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myBoD Hjalpguide

| denna hjdlpguide visar vi alla funktioner som finns i myBoD, hur
du kan navigera igenom startsidan och alla steg i ditt bokprojekt.
Du far hdrmed en vdagledning fér att skapa din forsta bok.

myBoD startsida

Varje gdng du loggar in dig pd myBoD landar du férst pa startsidan, som fungerar som central dversikt,
dar kan du se alla dina projekt och kunduppgifter.

Startsidan dr uppdelad i olika omrdden, vilka motsvarar var och en ett arbetsomrade. Har kan du t.ex.
bearbeta dina kunduppgifter, genomféra bokbestdllningar for privat bruk eller se en éversikt éver antalet
salda bécker och e-bdcker.
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P& startsidan far du dven en 6versikt dver salda bdcker och ditt honorar. P& vénster sida i menyn finns det
olika alternativ att valja mellan: dversikt, bokprojekt, slutférda bokprojekt, statistik, bokbestdllningar,
tjanster, kundkonto, rdkenskapsdokument och nytt bokprojekt.

Genom att klicka pé& den orangefdrgade knappen i menyn, kan du starta ditt nya bokprojekt.

Med ett klick p& knappen “Logga” ut ldngst ner pd sidan, loggar du ut dig frdn myBoD.
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Starta ett nytt bokprojekt

N&r du klickar pé& den orangeférgade knappen “Nytt bokprojekt” péd startsidan, guidar myBoD dig fran
produktval till publicering i max. sex steg. Antalet steg beror pd vilken produkt du vdljer. Har presenterar vi
dessa produkter och steg och dven deras instdliningsméjligheter.

| 1. PRODUKTVAL 4. UPPLADDNING 5. BETALNINGSINFO 6. BEKRAFTELSE

VALKOMMEN TILL DITT NYA
BOKPROJEKT

2. BOKEN 3. KATALOGINFO

Hir kan du stegvis skapa ditt bokprojekt &ndash; frdn valet av bokutrustning till uppladdning och utgivning av din tryckta bok och
e-bok.

Bdrja med att vilja et passande bokpaket: BoD Fun, Classic eller Comfort. Tabellen nedan ger dig en &versikt dver méjligheterna. |
n3sta steg viljer du hur du vill att din bok ska utformas. Du anger bl.a. format, antal sider ach inbindningstyp.

1. Produktval: trycka eller ge ut boken?
Forst av allt behdver du bestédmma dig for vilken produkt du vill anvénda dig av. Oavsett om du endast vill
trycka upp ndgra exemplar fér eget bruk, ge ut boken i bokhandeln eller anvénda dig av véra specialtjéns-

ter far du allt som du har anvdandning fé6r med vara fyra produkter: BoD E-bok, Fun, Classic eller Comfort.

Vara produkter

BoD Fun
Bok

Skapa och tryck din bok f6r
eget bruk.

Ingen avtalstid

BoD E-bok
E-bok

Ge ut din e-bok med ISBN i
natbokhandeln.

Ingen avtalstid

BoD Classic
Bok och e-bok

Ge ut din bok och e-bok
med ISBN i bokhandeln och
natbokhandeln.

1 érs avtalstid

BoD Comfort
Bok och e-bok

Innehaller BoD Classic plus
visningsexemplar,
startupplaga och stod av
projektpartner.

1 érs avtalstid

fran 17,40 kr Gratis 799 kr 2 499 kr
per exemplar engangskostnad engdngskostnad
STARTA HAR > STARTA HAR > STARTA HAR > STARTA HAR >

| tabellen kan du jamféra produkterna. Du far mer information om varje produkt nér du klickar pa dem.
Med BoD E-bok ger du ut din titel enbart som e-bok. BoD Fun passar for dig som endast vill trycka din bok
for eget bruk. Med BoD Classic och Comfort ger du ut din bok som tryckt bok och e-bok, som ar ett valfritt
och gratis tillagg. Med BoD Comfort far du dessutom stdd av en tilldelad projektpartner genom alla steg i
utgivningsprocessen, ett kostnadsfritt visningsexemplar innan du ger ut boken i bokhandeln och en gratis

startupplaga pa fem exemplar.
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2. Boken: titel, forfattare, bokutformning och pris
Efter att du bestdmt dig fér en produkt, anger du féljande basinformation: titel, ev. undertitel, férfattare
och utgivare samt uppgifter om hur du vill att den tryckta boken ska utformas.

Det ar sdrskilt viktigt att sidantalet uppges korrekt eftersom det har stort inflytande pé den korrekta
formgivningen av omslaget. Du behdéver ange exakt det antalet sidor som finns i PDF-filen fér inlagan.
Omslagets fram- och baksida rdknas inte till sidantalet. Tomma sidor réknas ddremot med. Om inlagan
innehdller fargsidor behdver du ange det totala antalet fargsidor och sedan de sidor, enligt PDF-filen, som
ska tryckas i fdrg-annars kan det ske fargavvikelser ndr boken trycks.

Dartill har éven valet mellan Standardtryck och Premiumtryck en stor inverkan pé din bok. Fér bécker med

bilder och fargsidor rekommenderar vi Premiumtryck. Observera att om du vdljer spiralbunden bok, hafte

eller 120 g- och 200 g-papper dr det bara méjligt med Premiumtryck.

BOKUTRUSTNING

| ANTALET SIDOR | INLAGAN (DELBART MED 4) 100 ‘

| ANTAL FARGSIDOR | INLAGAN 4

| FARGSIDORNAS PLACERING 36-38,71 ‘

v |

| PREMIUMTRYCK

Ange fargsidornas sidnumrering i din inlaga t.ex. 13-
15,18,26

Valet mellan Standardtryck och Premiumtryck kan ha en stor
inverkan pé din bok. Med det nya standardtrycket har du
mdjligheten att salja din bok till ett lagre pris. Observera att
du kan vélja spiralbunden bok, héfte eller 120 g- och 200 g-
papper endast om du trycker din bok med Premiumtryck.

| 155X 22CM A4 I ‘ INBUNDEN BOK

N4 I GLANSIGT

VITT90 G

v I ‘ RUND RYGG

A4 I

‘ LIMBINDNING

A4 I

Exempel pa hur fargsidor
anges:

Din inlaga omfattar 100
sidor varav 4 ska tryckas

i farg. Rakna dven alla
tomma sidor i filen. Du
bérjar rakna sidorna frén
den forsta sidan i din inlaga
enligt PDF-filen och ange
det totala sidantalet som du
vill ha i farg. Finns fargsidor-
na pd t.ex. sidorna 36, 37, 38
och 71i PDF-filen anger du:
36-38,71

Aven de évriga utformningsmaijligheterna har inflytande pa den senare utformningen av omslaget och

framfor allt férsaljningspriset som du vdljer ldngre fram.

Alla férfattare som ger ut en bok med BoD fér ett ISBN. Du far ett ISBN ndr du startat ett bokprojekt och
valt produkt. Darefter lagger du till ditt ISBN i impressumet i inlagan. Du blir &ven tilldelad en streckkod

som du enkelt kan ladda ner och ldgga till pd omslaget. P& nésta sida visar vi dig hur du skapar ett im-

pressum. Det &r viktigt att du sparar ditt bokprojekt i det har steget, eftersom ISBN och streckkod inte

reserveras annars.
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Impressum: ISBN, FSC m.m.
Alla bécker som ges ut och sdljs i bokhandeln behdver ett impressum eller ocksa kallad kolofon pa tryck-
ortsidan. P4 denna sida far du information hur ett impressum dar uppbyggt och vilken information som &r

obligatorisk. Vi rekommenderar att placera impressumet pd sidan fyra.

P& bilden nedan ser du vad ett impressum i en BoD-bok beh&ver innehdlla: FCS-sigill, copyright, inform-

ation om férlag och tryck, samt ISBN.

Vad gdller FSC-sigillet s& behdver du endast se till att IGmna plats pa évre delen av tryckortsidan, efter-
som FSC-sigillet automatiskt laggs till av BoD. Under copyrightinnehavare anger du respektive person
t.ex. dig sjdlv. Férlag och tryck anger du pd féljande satt:

Forlag: BoD - Books on Demand, Stockholm, Sverige

Tryck: BoD - Books on Demans, Norderstedt, Tyskland

For bocker som inte ges ut faller férlagsangivelsen bort och endast tryck anges. Ett ISBN far du i utgiv-
ningsstrdckan om du ger ut boken i bokhandeln. Nedan ser du hur du behéver ange ditt ISBN i ditt impres-

sum.

Utdver denna information kan du sjélv Iagga till uppgifter sésom omslagsutformning och annan informa-

tion som du anser viktig.

FSC-sigillet l&ggs till auto- Ett impressum

matiskt av BoD ndr boken coseccsseecccsccccssscesescccsese e placercs normalt sett
FSC o .
trycks. Du behdver endast e pa sidan fyl’d.
Mix
lamna tillrackligt med plats et
Fagar bum
[
FSC" C105338

Sverst pa sidan.

Information om férlag och
tryck behdver du endast
ldgga till om du ger ut boken
i bokhandeln. Fér bécker som

inte ges ut faller férlagsangiv-

elsen bort.
sesesccssccssssssccccdesn @ AnnaAndersson 20XX
Férlag: BoD - Books on Demand, Stockholm, Sverige PO P
. . Tryck: BoD - Books on Demand, Norderstedt, Tyskland
limpressumet anger du ar
och copyrightinnehavar- |SBMN: 978-91-7443- 300X eesesesescscesesennne Du far ett ISBN i utgivningss-

sheses

ens namn (normalt sett trackan som du behdver lagga

sese

ditt eget namn). till i din inlaga innan du laddar

upp filen.
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3. Kataloginfo: viktigt for bokhandeln

Efter att du angett basinformation och valt bokutrustning behéver du sedan ange kataloginfon. Det har
steget dyker bara upp fér dig som valt att ge ut boken. Lagg till en text pd minst 50 tecken om dig som
férfattare och om boken, for att uppgifterna ska kunna férmedlas vidare till bokhandeln. Vissa bokgros-
sister och dterforsdljare insisterar pd att uppgifterna ska finnas med. P& exempelvis Amazon kan man se

dessa uppgifter direkt pa artikelsidan av din bok.

Titelinformation
Skriv en kort sammanfattning om bokens innehall.
0 tecken (minst 50 tecken, max. 2 000 tecken)

Darefter vdljer du bokkategori. Din titel registreras ddrmed i katalogiseringssystem och sorteras och kan
ddrmed hittas Iattare av |dsare. Valet av bokkategori har en avgérande betydelse for férsdljningen av en
bok, eftersom aterférsdljare orienterar sig efter kategorier ndr de stéller samman sitt dokument. Anvéand
dessutom mdjligheten att ange nyckelord. Nyckelord eller ocksd kallat sékord, har ett stort inflytande pa

synligheten och sékbarheten i ndtbokhandeln.

VALJ BLAND FOLJANDE AMNEN:
Ldgg mdrke till att du

SKONLITTERATUR | BARN- OCH UNGDOMSBOK SAKBOK FACKBOK maste bekréfta den
> I = utvalda kategorin genom
att klicka pa knappen
VALJ EN TILLAGGSKATEGORI Bekré&fta valet.
> Platser T tillaggskoder
> Sprak O tillaggskoder
> Tidsperioder - tillaggskoder
> Intresse - tilliggskoder
¥ Stilar - tillaggskoder

BEKRAFTA VALET

> Skénlitteratur

| detta steg har du dessutom méjlighet att vdlja till/bort internationell férsdljning och e-bokutldning.

Tips till nya férfattare:
Texten som du lagt till om boken visas pa baksidan av omslaget, om du i nasta steg “Uppladdning”, vdljer

att anvdnda dig av easyCover for att skapa ditt omslag.
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4. Uppladdning: inlaga, omslag, skyddsomslag

Efter att du i de tidigare stegen valt bokutformning, pris och angett kataloginformation kan du nu ladda
upp dina bokfiler. Du behéver ladda upp din inlaga och ditt omslag samt ett skyddsomslag om du valt en
inbunden bok med skyddsomslag-som PDF-filer. Det finns en uppladdningsruta till var och en av dessa

filer som erbjuder dig olika méjligheter till filéverféring.

4.1. Ladda upp inlagan

Det forsta du behdver ta stdllning till &r om du ska ladda upp din PDF-fil med eller utan beskdarningskant.
Du behdver en beskdrningskant om din inlaga innehdller bilder, illustrationer eller liknande som strécker
sig till papprets yttre kant. Beroende pd vad du véljer s& dndrar sig de nédvéndiga mdtten, som behdvs for

en lyckad uppladdning.

Vad &r en beskdrningskant?

INLAGA (max. 500 MB)

Den 5 mm breda beskar-

Skapa din fil med féljande matt: ningskanten anvands som

™ INLAGA UTAN BESKARNINGSKANT 15.5 cm x 22 cm (bredd x hsjd) o lone resory o et finme
O INLAGA MED BESKARNINGSKANT g a2

Behéver du hjal d att skapa din inlaga?
B e e bildelement pa omslaget eller

« Skapa tryckférlaga en av boksidorna som gér ut
« Word-formatmallar

till papprets yttersta kant.
« Forfattartjinster: Design av inlaga papp Y

Darmed undviks vita kanter pa

sidornas yttersta sidor.
LADDA UPP PDF-FIL &

Nar du lagger till en beskar-

ningskant behéver du

beakta att primesimm -
: ' TITEL !
detaljer som duor |
1

befinner sig pa : @
i P
den skars bort. Dl d R i 4

4.2. Ladda upp omslaget

Omslagsmdtten bestdms av informationen som du angett i steg 2-Boken -i form av sidantal, papperssort
och bokformat. Om du sjdlv vill utforma och ladda upp omslaget, som ska bestd av baksida, bokrygg och
framsida, kan du anvdnda dig av vér omslagsberdknare for att f& information om vilka métt som &r néd-

vaéndiga (www.bod.se/hjalp-och-service/omslagsberaknare.html). Alternativt kan du anvdnda ndtverk-

tyget easyCover till att utforma ditt omslag, mdtten anpassas automatiskt.

Viktigt:
OMSLAG
Nar du laddat upp en fil
Skapa ditt omslag med féljande matt: ppnar du férhandsgransknin-

Till ditt bokprojekt behover du ett omslag. Ladda upp din tryckfardiga
Total storlek med beskarningskant: 36.60 cm x 26.00 cm gen och kontrollerar filen. Du

omslagsfil har eller anvand dig av easyCover (gratis omslagsmallar). Till
Berikna alla matt till ditt omslag har.

héger ser du vilka matt ditt omslag behéver ha. kan sedan sténga webbfiiken
Som alternativ till att att ladda upp en egen tryckfardig PDF-fil kan du L hel bbla .
anvénda easyCover. Med natverktyget easyCover skapar du snabbt och (eiatig) iz [nelle vl e

enkelt ditt bokomslag med ratt matt. och klicka pa “Godkann fil”.

LADDA UPP PDF-FIL & STARTA EASYCOVER ©
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Checklista: har du allt du behover?

Denna lista hjdlper dig att behdlla en éverblick nar du planerar och férbereder ett bokprojekt. Redan

nu kan du bérja fundera éver nedanstdende punkter fér att snabbt och bekvamt kunna genomféra din

utgivningsprocessen. Du kan sjdlvklart anvénda dig av vara gratis hjélpverktyg och dndra de allra flesta

instdllningar under utgivningsprocessen.

O Titel

[0 Undertitel

[ Férfattare

[0 utgivare

[0 Bokutrustning

1 ISBN och
streckkod

O Kataloginfo

O Inlaga

[ Omslag

O Skyddsomslag

Du kanske inte dar helt sdker pa vilken titel din bok ska ha men du behéver trots det
ange titel ndr du pabérjar ditt projekt, eftersom informationen &r viktig fér att du ska

kunna anvdnda easyCover.

Det &r inget krav att anvénda undertitel men det kan vara bra om du vill framhdva mer

information om boken.

Om ni ar fler personer som skrivit boken kan du ange upp till nio férfattare. Det &r Gven
moajligt att anvdnda ett pseudonym.

Om det utéver forfattaren/férfattarna dven finns en eller flera utgivare kan du dven

lagga till den informationen.

Valet av bokutformning definierar hur din bok senare kommer att se ut. Fundera &ver
vilka utformningsméjligheter som passar till ditt innehdll. Har finner du en éverblick

6ver moéjligheterna: www.bod.se/forfattare/ge-ut-bok/bokutformning.html

ISBN och streckkod ar obligatoriska delar av ett impressum fér bécker som ska ges ut.
Du far denna viktiga information i det andra steget i utgivningsprocesen Ditt ISBN ska
laggas till i ditt impressum och streckkoden placeras p& omslagets baksida. P& bilden

pa sidan 4 finner du information om hur du skapar ett impressum.

Om du vill publicera din bok behdéver du ldgga till information om bokens innehall,
férfattaren och ev. utgivaren, samt kategori fér att sé@ sakra en korrekt registreringen
i bokgrossisternas bestdllningssystem. Observera att minst 50 tecken mdste anges
(galler ej for kategorin). Ange dven nyckelord.

Du behéver ladda upp en PDF-fil till BoD, oavsett vilket program du anvdnt dig av fér
att skriva ditt manuskript. Det kan du enkelt géra genom att klicka pad Ladda upp PDF-
fil.

Det ar viktigt att omslagets mdatt stdmmer éverens med inlagan och den valda bokut-
formningen. Med hjdlp av var omslagsberdknare kan du rékna ut rétt matt och format

(www.bod.se/hjalp-och-service/omslagsberaknare.html). Du kan dven anvdnda easy-
Cover, ett nagtverktyg som du kan anvdnda till att skapa ditt omslag i ratt matt.

For ett skyddsomslag gdller liknande krav som fér omslaget. Har kan du dven anvdnda
omslagsberdknaren eller easyCover.



