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ATT SKAPA ETT BOKBLOCK MED MICROSOFT WORD

™

BOOKS on DEMAND

Ett omsorgsfullt skapat bokblock héjer Iasbarheten och vacker ett professionellt intryck. Har nédmner vi

de viktigaste stegen, som du borde beakta, nar du skapar ett boklock med Microsoft Word 2007.

Forbered filen:

Om du kénner dig tillréckligt séker kan du valja fardigt definierade
formatférlagor i din text redan medan du skriver. Detta kommer att
underlatta din layout senare. Om du anda skulle vara oséker vilket
format din text skall fa, &r det battre att paborja layouten i Word
forst nar verkligen alla korrigeringar i texten gjorts. Férsok att ratta
till alla typiska fel, som t.ex. tvd mellanslag istéllet for ett mellan
tva ord, eller mellanslag som saknas mellan tva ord redan i férvag
genom att anvdnda Word-programmets "Sok-/Ersatt”-funktioner.

Val av standardskrivare:

Innan du bérjar med layoutens planering, bestammer du vilket
program du vill anvédnda nar du omvandlar ditt dokument fran en
Word-fil till en PDF-fil. Du kan antingen anvénda programmet Ado-
be PDF eller BoD:s drivrutin easyPrint, som utvecklats speciellt for
detta syfte. Adobe PDF &r ett kostnadspliktigt program, BoD ea-
syPrint kan laddas ner gratis pa BoD:s hemsida under P Nerladd-
ning P> Software. Installera den utvalda utskriftsdrivrutinen och satt
den som standardskrivare innan du bérjar med layoutens plane-
ring och utforing. Detta ar enda séttet att férebygga andringar
i layouten, som kan uppstd om standardskrivaren dndras vid ett
senare tillfdlle. Standardskrivaren véljs under P> Start » Kontrollpa-
nelen » Maskinvara och ljud » Enheter och skrivare. Hogerklicka
pa skrivaren och vélj > Ange som standardskrivare. Den valda skri-
varen ar fran och med nu standardskrivare fér din dator och Word-
programmet.

Sidans instéllningar:

4 Skrivare och fax (14)
L/

Visa utskriftsjobb

v | Ange som standardskrivare

Adobe PDF

BoD easyPrint [

Utskriftsinstaliningar

Sidans marginaler:

* Imenyn B Utskriftsformat B Marginaler bestams bredden pa
sidans marginaler, d.v.s. den vita yta som omringar texten. Den
inre marginalen bér inte vara for smal, annars maste boken vi-
kas upp helt nér den lases.

e Valj fastmarginalen ,0".

e Orienteringen bor vara P> Staende.

e Under P> Sidor valjer du P> Motstaende sidor i menyn (valj inte
bokvikning).

Orientering

Liggande

Stiende
Sidor

Flera sidor: Mormal

Exempel

[ Utskriftsformat M-‘
Marginaler | Papper | Layout
Marginaler
Gverkant: 2.5am 5 Nederkant: 2.5an =
Vanster: 2.7cm - Héger: 2.7cm =
Fastmarginal: 0cm = Fastmarginalplacering: Vansterkant |Z|

anvandi: |Ihela dokumentet

Format:

Innan du pabdrjar layouten av bokblocket, véljer du det BoD-for-
mat du Snskar, som sidformat. Under P> Sidlayout B Utskriftsfor-
mat P Papper kan du definiera boksidans slutgiltiga format.

Du kan valja mellan féljande BoD-bokformat, som du kan definiera

under P> Pappersstorlek.

12,0 x 19,0 cm 17,0 x 17,0 cm 21,0x21,0cm
13,5%x21,5cm 17,0x22,0cm 21,0x 29,7 cm
14,8 x 21,0 cm (A5) 19,0 x 27,0 cm
15,5%x22,0cm 21,0x15,0cm
Utskriftsformat
Marginaler Papper Layout |
Pappersstoriek:
Egen pappersstorlek El
Bredd: [12cm =
Hajd: 12 cm =

Papperskalla

Earsta sidan:

Ovriga sidor:

Standardkassett (Vali automatiskt)  »

Standardkassett (Valj automatiskt)

OnlyOne OnlyCOne
Exempesl
Anvandi: |Ihela dokumentet El Utskriftzalternativ. ..

Ange som standard
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Om du vill placera bilder, logon eller olika bakgrunder i bok-
blocket, som nar anda ut till sidans kanter, behdver du l[amna en
beskérningskant pa 5 mm pa varje kant av sidan. Beskarnings-
kanten kommer att skéras bort under tillverkningsprocessen, men
den har andé en betydelse: dven om bokens innehall skulle flyttas
nagot under bindningen, lamnas ingen otryckt yta pa bokens kan-
ter. En sida med bokformatet 12 x 19 cm far mattet 13 x 20 cm med
beskarningskant. Formatet och sidmarginalerna behéver darmed
anpassas enligt detta.

BoD-tipset

Férhandsinstéllda bokformat med easyPrint
Om du anvénder easyPrint, anges BoD-bokformaten i drop
down-menynp> Storlek.

Layout
Under P> Layout kryssar du fér B> Olika udda och jamna sidor.

Badda in teckensnitt:

For att de teckensnitt, som du har valt, ska éverforas till tryckfor-
lagan, &r det viktigt att badda in teckensnitten i texten. Det gor du
genom att vélja P Office-knapp > Word-alternativ > Spara och
sedan kryssa for B> Badda in teckensnitt i filen samt ta bort haken
fér » Badda inte in gemensamma Systemteckensnitt.

Finsrn: Tetdoc

Words7 2003 dokument doc)

s A
[p— et ange o

[z

= o

Word-alternativ

Vanliga aiternativ
& L—_‘ Anpassa hur dokument sparas.

visa

sprikkontroll Spara dokument

“spara - Spara filer i faljande formats | Ward-dokument (*.decd =

Avancerat [7] spara information far aterskapning var: |10 & e minut

Plats for filer for U D.

Bladdra..
Blagdra.

Anpassa

Tillagg Standardkatalog: C\Eigene Dateien\.

=
Resurser Spara utcheckade filer pi:
© Platsen far serverutkast pa datorn

Webbservern
Plats for serverutkast: | C:\Figene Dateien\SharePoint Utkast\

Bladdra.

Beniil ftergivningen nar dokumentet delas:

&) Dokuments [=]

Badda in teckensnitt i filen (-
[ 5adda en

tin de tecken som anvands i det har dokumentet (bast for mindre filstorlek)

oK Avbryt

Feta och kursiverade teckensnitt kan du anvénda endast om re-
spektive teckensnitt finns. | Word anges méjliga formateringar av
det teckensnitt som valts under B Start B Tecken.

' Ml
Tecken M
Teckensnitt | Teckenavstind
Teckengnitt: Stil: Storlek:
Arial MNormal 11
AngsanallPC «| (T - | (e -
Aparajita —| |Kursiv 9 o
Arabic Typesetting l—l Fet 10 l“
Fetkursy
Arial Black hd = [12 =2
Teckenférg: Understrykning: Understrykningsfarag:
Automatisk El ({ingen) lz‘ Automatisk
Effekter
[7] Genomstruken [ skuggad [ Kapitaler
[ Dubbelt genomstruken [ Konturerad [] versaler
[7] Upphsid [C] Relief [T Dold
[F] Meds&nkt [F] Graverad
Exempel
Arial
Detta &r ett TrueType-teckensnitt som anvands bide pa skarmen och vid utskrift.
o] [ a
w ]

Att délja sidnummer:

Bokens forsta sidor, samt otryckta sidor, blir vanligtvis inte numrer-
ade. For att ta bort sidnumren som Word automatiskt har installe-
rat, kan du satta en tom textruta pa dem.

For att gora detta gar du till »  Infoga P> Textruta P Rita Textruta
och dra en ruta 6ver numret med hjalp av krysset. Textrutan kan
forstoras eller férminskas genom att du drar i rutans hérnpunkter.
Nar rutan sitter pa ratt plats valjer du vitfargi »  Figurfyllning och
ingen konturi P Konturer.

IPF&:m"naterTa textruta [ @ g"
Farger ochlimjer | Storlek | Layout [ 8id | Textruta | Alternativtext |
Fylining

=l

Transparens: 4 ’:I k [ z
Linje

Fara: Ingen farg Iz‘ stil:

Streckad: Tjocklek: |0pt o
Pilar

Béirjan: Slut:

Storlek: Storlek:

ok | [ avbryt
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Automatisk ordbrytning:

Det rekommenderas att skriva marginaljusterat for att forbattra 13s-
barheten. Sa att inga ofina tomrum ska uppsta mellan orden, ar det
bra att anvénda automatisk ordbrytning. Instéliningar fér detta kan
du géra under P> Sidlayout P Avstavning.

Awrstavning M

Automatisk avstavning
Avstava ord | VERSALER

4|k

Avstavningszon: 0,75 cm

Begransa antal bindestredk till: | Obegransat =

|

[ Manuell. .. ] [ (] .4 Avbryt ]

Formatering:

Genom att anvénda fomatférlagor fér bokblocket far din bok ett
enhetligt utseende. Med hjalp av férlagorna definieras t.ex. te-
ckensnitt och -storlek, avstand innan och efter stycket samt mel-
lan raderna, indrag, textens placering samt dess disposition vid
sidombrytning. Den konsekventa anvédndningen av formatférlagor
ar nédvandig, ifall du vill kunna korrigera vid ett senare tillfdlle ge-
nom endast nagra fa klickningar.

Formateringsinstallningar gér du genom att valja det passande
formatetunder B Start B Format. Ifall du vill andra pa ett redan
existerande format, hogerklicka pa respektive format och valj »
Andra. Darefter kan du géra de 6nskade dndringarna.

AaBbCcDc  AaBbceDe | AaBbCi

Rul

| AaBbec AAaB 4eBbce. acsbe

Uppdatera Rubrik 1 sa att markeringen matchas
%4 Andra..

Markera alla instanser av1

THMormal Tinget av...

Byt namn

Ta bort fran Galleri far snabbformat

Laaog till galleriet i verktygsfiltet Snabbatkomst

Att skapa en innehallsférteckning:

Det &r lattast att skapa en innehallsforteckning om du gér en en-
hetlig formatering for alla rubriker som finns i din text. Innehalls-
férteckningen kan du skapa genom att ga till » Referenser P In-
nehallsférteckning - har kan du vélja mellan olika format.

) Ol
= Start Infoga

(2 Léigag till text ~
| 2 uppdatera tabell

Sidlayout

Innehalls-
forteckning =

Infoga
fotnot

™
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Referenser Utskick

[[[yInfoga slutkommentar
AB] Nasta fotnot -

—={ Visa kommentarer

Inbyggt
Automatisk innehallsfarteckningl

Inmehdll
itk 1

Rubrik 2

Ruirik 3

Automatisk innehallsfarteckning2

Innehdllsfirteckning
Ruibrik 1

Rubrik 2

Ruirik 3

Manuell innehallsférteckning

Innehdllsforteckning

Ange kapitelrubeik (niva 3)

E iy LT T S ———

Ange i {imird 1)

B oW oo

Infoga innehallsfarteckning...

553,.- Ta bort innehdllsfartarning

% - . |Infoga innehallsfarteckning

Lagga till anfang:

Enanfangibdrjanav  Anfang M
varje kapitel skapar i
en effekttfull inled- | Ld08
ning i det nya kapit- W
let. En anfang ar en W W
begynnelsebokstay,
som  motsvarar - ca Mormal Medsdnkt I marginalen
2-3 rader i storleken.
| Microsoft Word fin- | Alternativ
ner du denna funk- Teckensnitt:
tion under P Infoga Garamond E
» Anfang.

Antal nedsénkta rader: |3 =

Avstdnd frin text: 0.2cm =

ok | [ Avbryt
A
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