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Velkommen

Vi ser frem til at arbejde sammen med dig. Enhver bog er noget helt serligt, men der er altid en rek-
ke faste arbejdsgange og processer, bogen skal igennem, inden den udkommer.

I denne vejledning viser vi dig processen fra idé til udgivelse. Du kan fx lese om faserne i samar-
bejdet mellem forfatter og forlag, hvordan dit manuskript skal vaere, ndr du afleverer til forlaget, og
om produktion og markedsfgring af din bog.

Ivejledningen finder du bl.a. svar pa:

« Hvordan den gode synopsis kan vare et centralt redskab i tilretteleggelsen af bogen for bade
forfatteren og antologiredaktgren.

e Hvordan du som antologiredaktgr kan fastsette de mest hensigtsmassige rammer for anto-
logien.

e Hvad din forlagsredaktgr kan hjelpe dig med.

« Hyvilke formalia din bog skal overholde.

o Hvad der sker i produktionsfasen, nir bogen er skrevet og ferdigredigeret.

Bagerst finder du en tjekliste til forfattere og antologiredaktgrer. Vi anbefaler, at du bruger tjekli-
sten, i forbindelse med at du skal aflevere det endelige manuskript til din forlagsredaktgr.

Om udgivelsesprocessen

At skrive og udgive en bog indebarer en rekke faser med forskellige kontaktflader til forlaget —lige
fra de fgrste samtaler om bogens idé, til den er indholdsmassigt ferdig og skal produceres, og til den
ferdige bog ankommer hos vores distributgr pd dens vej til boghandlerne og lzserne.

Du kommer til at arbejde tet sammen med en forlagsredaktgr, en manuskriptredaktgr og en
marketingkoordinator. Vi ved, at det er et stort arbejde at skrive en bog, og vi g¢r, hvad vi kan for at
hjzlpe dig undervejs.

Overordnet set er der fire faser i udgivelsesprocessen:

1. Fgr vi antager din bog til udgivelse, beder vi dig definere bogens idé, faglige indhold og lz-
ringsmal samt ikke mindst malgruppe i en synopsis (se afsnittet “Fgr du skriver”). Denne er
etvigtigt afset for den fgrste dialog imellem dig og forlagsredaktgren med henblik pd at sikre
en skarp og malrettet bog.

2. Nir din bog er antaget til udgivelse, begynder selve skrive- og redigeringsfasen, hvor du i
samarbejde med forlagsredaktgren ggr bogens indhold ferdigt. Det er ogsa i denne fase, at
manuskriptet eventuelt fagfxllebedgmmes.

3. Sd snart redigeringen er ferdig, overtager manuskriptredaktgren, som koordinerer korrek-
turlesning, grafisk opsetning og produktion. I denne fase skal du i samarbejde med manu-
skriptredaktgren godkende en sproglig korrektur af manuskriptet og desuden gennemse et
par satskorrekturer af den grafisk opsatte bog, inden bogen er klar til at sende til tryk.



4. Mens bogen er i produktion, begynder marketingkoordinatoren at planlegge markedsfgrin-
gen og udgivelsen af din bog. Det hele sker i tet samarbejde med dig som forfatter.

Specielt for antologier

Antologier fglger samme udgivelsesproces, men som antologiredaktgr har du ansvar for at koor-
dinere antologiens interne redaktion og aflevere et samlet manuskript til forlaget. Det er ogsa dig,
der har den lgbende kontakt med forlaget i alle faser.

For du skriver

Inden vi antager dit projekt, har du sendt os en synopsis, der fglger skabelonen pa forlagets hjem-
meside. Tag gerne kontakt til en forlagsredakter ferst. En god synopsis er med til at sikre, at vi, kon-
sulenter og undervisere kan vurdere og give feedback, sd bogen bliver sd god som mulig, og sd mal-
gruppen rammes sd pracist som muligt. I det fglgende har vi beskrevet en rekke pejlemarker, som
vi mener, den gode synopsis bgr styre efter.

Bogens barende idé

I synopsen beder vi dig skrive et par sider om bogens idé og kontekst, gerne i en form, som “szlger
bogen”. Vi beder dig ogsd om at presentere bogen i to korte formater. Det ene er bagsideteksten, som
du forestiller dig, den kunne se ud. Du kan eventuelt tage udgangspunkt i et eller flere af folgende
spgrgsmal:

o Hbvad er bogens overordnede pistand eller argument?

o Hvad skal lzseren bruge bogen til? Hvad er leserens udbytte?

o Hvad danner sammenhzng i bogen? Hvad er den rg¢de trad?

« Hvordan positionerer bogen sig i forhold til andre udgivelser?

o Hyvilken faglig eller teoretisk kontekst skriver bogen sig ind i? Hvad er nyt?

Bogens indhold og kapitler

Lav en disposition for bogen, og beskriv hvert enkelt kapitels indhold og hovedpunkter (gerne en
halv side om hvert kapitel).

Malgruppe og anvendelse

Bevidsthed om malgruppen er afggrende for et godt slutresultat. Det er vigtigt, at malgruppen ikke
beskrives for bredt. Det er ofte ikke nok at afgrense malgruppen til fx “lererstuderende pd 1. ir”. Gor
dig ogsi klart, hvilke forudsztninger leseren har, hvad angar:

e Baggrundsviden og overblik
o Erfaring med akademisk tenkning og fremstilling, akademiske begreber osv.



Det er desuden vigtigt at fa beskrevet, hvad leseren skal bruge bogen til — og hvordan fremstillin-
gen bedst imgdekommer dette. Anvendelsen angir bide brugssituationen og det indholdsmassige
udbytte:

o Skal bogen bruges i undervisningen? Som supplerende pensum? Til selvdefineret opgave-
skrivning? Til “interesselesning”?

o Hvad er det gnskede lzringsudbytte for bogen og for de enkelte kapitler? Fx: “kendskab til
centrale forskelle imellem kvalitativ og kvantitativ metode”; “viden om de vigtigste punkter
iforbindelse med tilretteleggelsen af en videnskabelig undersggelse”.

Sadan sikrer du sammenhang pa tveers af bogen

For at sikre sammenhzng, leringsudbytte og et ensartet leseflow igennem bogen er det vigtigt, at
du sztter nogle rammer for fremstillingen, evt. ssmmen med din forlagsredaktgr. Det drejer sig fx
om:

o Kapitlernes omfang (maks. antal anslag inkl. mellemrum, minus figurer)

o Overskriftsniveauer (et eller to niveauer under kapitelniveau?)

« Anslag (indledning — kort case, en kort praesentation af kapitlets tema og struktur eller noget
helt tredje?)

« Opsummeringer (undervejs og/eller afslutningsvis)

o Definitioner/begrebsafklaringer (skal der vare en ordliste bagerst i bogen med alle begreber,
eller forklares de undervejs?)

« Brugaf figurer og tabeller

« Brug af bokse (overblik, fokus, huskepunkter, opsummering, ekskurser, cases)

o Arbejdsopgaver, forstaelsesspgrgsmal og lignende

o Litteraturliste, referencer m.m.

» Brugaf fodnoter (er de ngdvendige, og hvad skal de?).

Rammesztningen af ovenstiende punkter er central, hvad enten du skriver en monografi alene eller
sammen med en eller flere andre, eller du er redakter af en antologi (og derfor ogsa skal formidle det
til de bidragende forfattere). Som antologiredaktgr er der en rekke yderligere rammer og princip-
per, vi anbefaler, at du opstiller, og det er emnet for de fglgende sider (hvis du ikke er antologiredak-
tor, kan du ga videre til afsnittet “Forlagsredaktion™).

Skal din bog fungere som lerebog, anbefaler vi dig at anskaffe Peter Stray Jgrgensen og Lotte
Rieneckers Skriv lerebgger (2019). Heri finder du inspiration til at definere og planlegge din bog og til
atindarbejde forskellige leringsfremmende elementer og strukturer.



Antologiredaktion

Som antologiredaktgr er du ansvarlig for at aflevere et samlet manusKkript til forlaget i den rette kva-
litet og til rette tid. I dette afsnit beskriver vi en rekke punkter, som det er vigtigt, at du forholder
dig til under processen.

Afgraens de enkelte kapitler

Som antologiredakter har du ansvar for at sgrge for, at hvert enkelt kapitel i antologien er
klart afgrenset og relaterer sig til helheden, bide hvad angir indhold og form.

Opstil nogle rammer for, hvad de enkelte forfattere forventes at bidrage med, og hvordan det
enkelte kapitel relaterer sig til helheden. Der skal naturligvis vaere plads til, at forfatterne kan
gore stoffet til deres eget, men jo mere przcist du har opstillet antologiens rammer, des bedre
sikrer du et sammenhangende slutresultat.

Overvej gerne at opstille nogle dogmer for fremstillingen. Dogmer kan sikre en vis ensartet-
hed kapitlerne imellem. Det kan fx vare i forhold til kapitlernes sproglige stil, brug af cases
eller bokse, en overordnet skabelon for kapitlerne eller overvejelser om kapitlernes afslut-
ning.

Lav en forelgbig disposition med stikord og gerne en kort beskrivelse af, hvordan du forestil-
ler dig, at de enkelte kapitler byder ind til helheden. Denne disposition danner afszttet for
den egentlige kapitelsynopsis, som de enkelte forfattere efterfglgende skal sende til dig.
Deter en god idé at sende en forelgbig indledning ud til alle forfattere, da den vil tydeligggre
bogens samlede idé og grundlag.

Hvis du har mulighed for det, kan det vere en god idé ogsa at sende forfatterne et modelka-
pitel.

Fa forfatterne til at skrive en synopsis (¥2-1 side) om deres kapitel, si du kan se deres skrivestil,
ogom der er en rgd trid, vinkling og relevans for malgruppen. Passer kapitlet ind i den sam-
menhzng, bogen er tenkt i? Og kan man ud fra synopsen regne med, at kapitlet fir den ¢n-
skede kvalitet/har de elementer, der skal med? En synopsis kan pd et tidligt tidspunkt give en
fornemmelse af det kommende bidrags kvalitet, og dermed om der evt. kan opsta problemer
med det, eller om det helt skal udelades.

Nar du kommenterer forfatternes synopser, skal dubl.a. vere opmarksom pa felgende: Ligger
forfatterens kapitel inden for antologiens overordnede tema og idé? Rammer forfatteren
madlgruppen, hvad angar form og indholdsmzssig relevans? Er der uhensigtsmassige overlap
imellem enkelte kapitler? Er der en passende balance mellem teori og cases/praksis/empiri?
Nar alle synopser er ferdige, dvs. kommenterede og redigerede, sendes de samlet til forlaget
og alle forfattere, sd alle har et indtryk af den samlede bog.

Lav evt. et opstartsseminar, hvor I sammen drgfter grundlaget for bogudgivelsen, og hvordan
de enkelte kapitler bidrager til helheden. Et fzlles seminar kan ogsa ligge senere i processen,
fx nar der foreligger udkast fra forfatterne.

Angiv tydelige retningslinjer fra starten

Beskriv tydeligt rammerne for bogens sivel som de enkelte kapitlers indhold, lzngde og
struktur.
Orientér alle bidragydere om retningslinjerne for fremhavelse af tekst (jf. “Fremhzvelser”
pds.10).



Tydeligggr processen omkring bogen: Hvem ggr hvad og hvorndr? Hvilke deadlines skal
overholdes? Hvilke forventninger er der til fx fagfellebedgmmelse?

AfKlar royaltyfordeling mellem redaktgrer og forfattere.

Ggr det klart, at bidrag kan afvises, hvis du, forlaget eller evt. en fagfxllebedgmmer vurderer,
at kvaliteten er utilstrekkelig, eller hvis der ikke afleveres til tiden.

Tidsstyring og motivation

Lav en realistisk tidsplan, og meld klare deadlines ud.

Tal med forlagsredaktgren om tidsplanen. Tenk i faser:

« Koncept og synopsis

« Intern skriveproces og redaktion

o Bearbejdning af forlagets redaktionelle kommentarer og evt. fagfellebedgmmelse

o Fxrdiggerelse af manus

Kommunikér tydeligt til alle forfattere, at det forsinker hele processen, hvis en enkelt for-
fatter ikke overholder afleveringsfrister. Det er ikke motiverende for de gvrige forfattere, at
projektet trekker i langdrag, fordi enkelte ikke leverer til tiden.

Fasthold forfatternes fornemmelse af at vaere del af et vigtigt projekt. Det kan bl.a. ggres ved:
atoverholde deadlines; finde et eller flere tidspunkter i Igbet af skriveprocessen, hvor du ven-
ligt minder forfatterne om, at du glaeder dig til at modtage deres bidrag; atholde seminar(er)
med forventningsafstemning og gensidig feedback.

Faglig og indholdsmaessig redigering

Du har ansvaret for den faglige respons til forfatterne.

Hvis bogen skal fagfxllebedgmmes, skal dette aftales tidligt med forlaget, og der skal afsettes
tid til det ogsa.

Overvej, om forfatterne skal lse hinandens kapitler igennem pa et tidligt tidspunkt og give
feedback til hinanden for at hgjne fagligheden, styrke formidlingen og bidrage til sammen-
hang pd tvars af bogen.

Du har ansvaret for, at forfatterne afleverer til dig, sd du, ndr du har gennemlzst og redige-
ret manuskriptet, kan sende et samlet, ssmmenhangende og gennemarbejdet manuskript til
forlaget.

Huvis I er flere redaktgrer, si gennemtenk ansvars- og opgavefordelingen — mindst en af jer
bgr lese hele manuskriptet i ssmmenhang. Aftal fx, hvem der sgrger for ensartethed pa tvaers
af bidragene, hvem der laser i fgrste og folgende runder, og hvem der er kontaktperson til
forlag.




Forlagsredaktion

Udarbejdelse af manuskriptet

Ndir din bog er antaget til udgivelse, kan du gd i gang med at skrive. Du har sikkert allerede i forbin-
delse med synopsen vzret i dialog med din forlagsredaktgr om udgivelsesforslagets udformning.
Miske har du fiet feedback pa noget tekst, og du kan have vendt redaktionens kommentarer og
sporgsmal samt en eller flere konsulentudtalelser med din forlagsredaktgr.

Hvis du endnu ikke har afleveret en ferdigskrevet tekst og fiet en tilbagemelding eller varet i
dialog med din forlagsredaktgr om det, er det en god idé, at du afleverer indledningen og et kapitel
eller to. Det kan vare godt for dit overblik tidligt at fa en tilbagemelding pa stil, henvendelsesform
osv., inden du for alvor gir i gang med at skrive bogen. Der kan ogsa vare tilfelde, hvor det er en god
idé, at du afleverer kapitler undervejs i forlgbet. Tal med din forlagsredaktgr om det.

Det er vigtigt, at du tidligt er opmarksom pa formalia — se afsnittet “Nar du skriver — formalia
og indeks”.

Redaktion af det samlede manuskript

For os er det vigtigt at have en dben samtale med dig om, hvad der skal ggres med manuskriptet. Vi
legger vagt pd at vaere et forlag, der giver feedback og gir i dialog om indholdet. Og vi giver kon-
struktiv kritik, hvad enten det handler om den pedagogiske og sproglige udformning eller det fag-
lige indhold.

Vi holder fokus pd malgruppen og forholder os til en rekke ting, sisom hvordan du indleder og
fortzller leserne, hvad de skal forvente, og hvad bogens idé er; om du fir dit faglige budskab igen-
nem; om der er en tydelig rgd trdd; om teksten skrider logisk fremad; om sproget er klart og pracist;
om stilen passer til indholdet mv.

Jo mere gennemarbejdet manuskriptet er, des hurtigere er redigeringsforlgbet. Overordnet for-
Igber det sdledes:

o Duafleverer manuskriptet til den f@rste samlede redigering. Din forlagsredakter leser, kom-
menterer og retter — nogle gange med hjxlp fra en fagkonsulent eller en fagfellebedgmmer.

o Nar du har taget stilling til og har indarbejdet kommentarer og rettelser, sender du manu-
skriptet tilbage til din forlagsredaktgr, som vurderer, om det skal leses igen, eller om det kan
komme videre til ferdigggrelse hos vores manuskriptredaktion.

Ideelt set er der ikke flere redigeringsfaser end disse, men det athenger af, hvor ferdigt manuskrip-
tet er, ndr vi modtager det. I praksis er der ofte flere yderligere faser af stgrre eller mindre omfang.

Specielt for antologier
Det er dig som antologiredaktgr, der har kontakten med bidragsyderne og sgrger for, at vi
modtager et sammenhangende og gennemarbejdet manuskript.
Forlagsredaktgren leeser og kommenterer de enkelte bidrag, og det er din opgave at viderefor-
midle feedback og rettelser til bidragsyderne.
Nar du far kapitlerne tilbage fra bidragsyderne, skal du sikre dig, at bidragsyderne har taget
stilling til eventuelle kommentarer.



Omslag og bagsidetekst

Din forlagsredaktgr stir for at fi udarbejdet et omslag hos en grafiker. Vi beder dig skrive et udkast
til en bagsidetekst, som vi sammen arbejder pa plads. Teksten er nemlig et godt grundlag for ar-
bejdet med omslag og den fgrste markedsfgring. P4 det grundlag sender vi nogle udkast til bogens
omslag.

Vi vil rigtigt gerne lave et omslag, du er glad for. Der er dog altid en grafisk vurdering af, hvad
der fungerer i forhold til malgruppen. Og til nogle bgger har vi et serielayout, som bogen skal passe
ind .

Forside og en tekst om bogen, det kan vare bagsideteksten, er Klar til at blive lagt pd forlagets
hjemmeside senest ved aflevering af det ferdige manus. Men gerne tidligere.

Afklaring af rettigheder

Hvis bogen indeholder figurer, billeder eller andet, som er rettighedsbehzftet, skal du sgrge for at
indhente rettighederne, for du afleverer det endelige manuskript. Hvis forlaget skal ind over dette,
skal det afklares i forbindelse med udarbejdelse af kontrakt.

Supplerende materiale

P3 vores hjemmeside m.v. kan vi legge supplerende materiale op, som kan hjzlpe undervisere med
at fremlaegge din bogs pointer eller de studerende med at forstd dem. Hvis der er figurer eller ta-
beller i din bog, kan vi ogsa ggre dem tilgengelige pd vores hjemmeside. Din forlagsredaktgr vil pa
et tidligt tidspunkt i redigeringsfasen tage en snak med dig om mulighederne for og relevansen af
supplerende materiale til din bog.

Husk, at supplerende materiale ogsa skal igennem en redaktionel proces ligesom selve bogen.
Supplerende materiale kan dog i mange tilfelde afleveres lidt senere end manuskriptet.
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Nar du skriver - formalia og indeks

Inden du afleverer det endelige manuskript, skal du sgrge for, at det overholder formalia. I de fgl-
gende afsnit har vi skrevet vores retningslinjer for formalia. For at sikre en smidig proces vil vi bede
dig om at fglge retningslinjerne, da vi og vores korrekturlaesere vil rette efter disse, medmindre vi far
klar besked fra dig om andet.

Hyvis der en vasentlig grund til, at noget skal fglge en anden systematik, end vi nzvner her, er det
vigtigt, at du giver din forlagsredaktgr besked. Det mindsker risikoen for fejl og misforstielser i den
endelige udgave af din bog, at der undervejs i processen er styr pd formalia.

Under alle omstendigheder skal du felge instruktionerne i afsnittene om overskrifter, citater,
figurer, tabeller og billeder. Disse afsnit beskriver, hvordan du fir markeret forskellige elementer i
bogen, sd vi fir opsat bogen korrekt. Bogen opsxttes f@grst i produktionsfasen af en grafiker, og der-
for skal du ikke bruge tid pa grafisk opsetning af manuskriptet. Det er nemmest for forlagsredakter,
manuskriptredaktgr og grafiker at redigere og opsatte, hvis manuskriptet er si nggent som muligt.
Undlad derfor formateringer i dit dokument som fx bokse, specielle citatkodninger mv. Informatio-
ner til grafisk opsetning sxttes mellem kantede parenteser, fx: [boks start| [boks slut].

Overskrifter

Overskrifter skal du indkode i Words overskriftsystem (“Typografier” pa fanen “Startside” i Word).
Vi anbefaler, at der anvendes hgjst 3 overskriftsniveauer. Brug koderne “Overskrift 17, “Overskrift 2”,
“Overskrift 3”, athengig af hvor mange overskriftsniveauer du bruger.

Generér lpbende en indholdsfortegnelse med alle overskriftsniveauer, s du og din forlagsredak-
tor bedre kan overskue manuskriptets struktur og overskrifter. Hvis du er i tvivl om, hvordan du
koder en overskrift eller genererer en indholdsfortegnelse, er du velkommen til at spgrge din for-
lagsredaktgr.

Citater

Citater pd mindre end to linjer skal du skrive som en del af brgdteksten og i dobbelte anfgrselstegn,
men ikke i kursiv.

Er citatet mere end to linjer og indholdsmassigt centralt nok til at std indrykket, skal du lave
linjeskift fgr og efter citatet og indrykke hele citatet. Sd sgrger grafikeren for, at citatet bliver satop i
overensstemmelse med den valgte grafiske opsetning. Brug hverken anfgrselstegn eller kursiv ved
indrykkede citater.

Ved udeladelse af teksti et citat bruges |...].

Figurer og tabeller

Oplzg il figurer og tabeller indsztter du i den Igbende tekst, hvor du gnsker dem placeret. Alle figu-
rer og tabeller bliver som hovedregel rentegnet af grafikeren. Hvis du har information til grafikeren
angiende rentegningen, skal du skrive det i en kantet parentes fgr figuren, fx: [til grafiker: ved ren-
tegning af figuren skal alle pile erstattes af streger].

Nar du laver oplag til figurer, tabeller eller andre grafiske elementer, ver da opmarksom p4, at
figurerne eller de andre elementer ikke fylder for meget eller indeholder meget store maengder tekst.
Bogformatet vil altid vere mindre end et Word-dokument i A4-stgrrelse, sd hvis det er svaert at fa
plads til figuren i Word-dokumentet pa én side, vil der slet ikke vare plads pd en side til den renteg-
nede figur i bogens endelige format. Derudover er det ogsd en god idé ikke at placere flere grafiske



elementer i trek efter hinanden, men at have mindst lidt brgdtekst imellem elementerne, da det
giver bedre muligheder for at opnd en flydende og harmonisk opsatning af siderne.

Er der aftalt en sort-hvid-bog med forlaget, beder vi om, at du tager hgjde for det, nar du udar-
bejder figurer, grafer m.m.

Husk at nummerere figurerne og at angive kilde, hvis det ikke er dig selv, der har lavet figuren.

Placér figurtitlerne under figuren, og nummerér figurerne efter kapitel- og figurnummer. Skriv
figurtitlerne efter denne formel: Figur 1.2. Leringens tre dimensioner. Kilde: Illeris 2006: 39.

Husk at henvise til de anvendte figurer i den lgbende tekst. Ved henvisninger til egne figurer i
teksten skriver du figur/tabel 1.2 uden punktum efter sidste tal. Undga at henvise med “se figuren
ovenfor/nedenfor”, men henvis i stedet til det konkrete nummer, fx “se figur 1.2”, da det senere kan
vare ngdvendigt at rykke lidt pa figurerne i forhold til teksten for at opnd en harmonisk grafisk
opsztning.

Billeder

Billeder (dvs. fotografier eller illustrationer, som skal bruges, som de ser ud, og ikke tegnes af en gra-
fiker) skal du sende til din forlagsredaktgr som separate originalfiler (fx i billedformat eller pdf-for-
mat) i bedst mulige oplgsning. Behold for overskuelighedens skyld en kopi af billedet i Word-do-
kumentet i skrive- og redigeringsfasen; men billedet, der skal bruges i den ferdige bog, ma ikke
have siddet i Word-dokumentet (eller andre lignende programmer sisom PowerPoint), da disse pro-
grammer kan forringe oplgsningskvaliteten af billedet vesentligt. Gem den separate billedfil under
samme navn som billedets titel i manuskriptet.

Skermdumps skal du ogsi aflevere som separate filer. Tryk “Print Scrn”, markér det gnskede om-
rdde, og gem billedet i hgjest mulige kvalitet. PA en Mac-computer er genvejen til at lave et skeerm-
dump: “command” + “shift” + “3”. Angiv i manuskriptet med kantet parentes, hvor billedet skal
placeres: [indsxt figur 2.2]. S@rg for at navngive dine billedfiler pd samme made, som det er gjort i
manus (fx “Figur 2.2”).

Fremhavelser

Det kan give et rodet og forvirrende udtryk, hvis man ikke har klare retningslinjer for fremhavelser
i teksten —isar i antologier med mange bidragsydere. Fglg derfor forlagets retningslinjer:

o Kursivering: Brug ved begreber (fgrste gang de nevnes i en sammenhzng), betoninger af ord
og varktitler.

« Enkelte anfgrselstegn: Brug kun til markering af et citatinde i et andet citat.

« Dobbelte anfgrselstegn: Brug til at markere citater i brgdtekst, ved forbehold og omkring
kapitel- og artikeltitler i brgdteksten.

o Fed: Brug kun i szrlige tilfzlde, og hvis der er en grafisk pointe med at bruge det (fx til over-
skrifter i bokse og tabeller eller til at markere “overskrifter” i en punktopstilling, som det
bruges i opstillingen her). Brug ikke fed til at fremhave som navnt under punktet om kursi-
vering.

o Understregning: Undga (medmindre der er helt serlige grunde).

@nsker du at anvende andre retningslinjer end disse, er det vigtigt, at du giver din forlagsredakter
besked herom. Ellers retter vores korrekturlzsere pd baggrund af ovenstidende.



Punktopstillinger

Hyvis du har punktopstillinger i dit manuskript, s sgrg for, at de har en ensartet struktur. Det er en
stor hjzlp for leseren, hvis de har en konsekvent form —i hvert fald at de enkelte punkter inden for
den samme punktopstilling fglger samme struktur. Det vil sige, at de fx bestdr af enkelte ord eller
hele sztninger. Serg ogsa for, at punkterne hanger sprogligt sammen med sztningen, der leder op
til punktopstillingen. Fglg disse retningslinjer for punktopstillinger:

« Overvej, hvorndr du bruger bullets eller talnummerering. Oftest giver det kun meningat bru-
ge nummerering, hvis der er tale om en progression mellem punkterne i punktopstillingen,
eller hvis du har brug for at referere tilbage til et punkt i teksten (fx “se punkt 1”).

« Lad punkterne begynde med stort bogstav, medmindre de stir som en direkte forlengelse af
setningen, der leder op til punktopstillingen.

o Szt punktum efter hvert punkt, hvis punkterne bestir af en eller flere helsetninger, og sat
kun punktum efter sidste punkt, hvis punkterne kun bestir af et ord eller fi ord, der ikke
udger en hel setning.

Links

Undg3 at skrive links til hjemmesider i brodteksten. Dels kan links hurtigt blive 2ndret og dermed
blive inaktive, dels ser iser lange links ikke sa kgnne ud i brgdteksten. Kun hvis det er et helt kort
link til en hovedside (fx www.dr.dk), og der er en indholdsmassig pointeiat nevne deti teksten, kan
det fungere at have det stiende i brgdteksten.

Hyvis linket er med som en reference, skal kilden indfgres i litteraturlisten (se “Artikler fra nettet”
og “Henvisninger til hjemmeside” i afsnittet herunder om litteraturliste), og der skal henvises til
kilden, som der ellers henvises til gvrig litteratur (se “Henvisning til litteratur i brgdteksten). Det
vil sige, at linket ikke skrives ud i brgdteksten eller i en fodnote, men at der i brgdteksten henvises
med navn og arstal til selve kilden omme i litteraturlisten.

Litteraturliste

Det folgende er Samfundslitteraturs standard for formalia i litteraturlister. Vi ensretter litteraturli-
sten i dit manuskript efter denne standard, medmindre vi fir klar besked om andet. Giv din forlags-
redaktgr besked, hvis det er vigtigt (fx pga. en szrlig fagstandard), at vi konsekvensretter efter en
anden systematik.

Hvis der refereres til en hel bog
Hansen, H. E. (2014). Om at skrive. Samfundslitteratur.

Hvis der er flere forfattere til bogen
Hansen, H.E. og E.V.Jensen (2014). Om at skrive. Samfundslitteratur.

Er der flere end tre forfattere eller redaktgrer pa et vaerk, angives de tre fgrste og derefter “m.fl.".



Hvis der er flere kilder fra samme &rstal af samme forfatter
Hansen, H. E. (2014a). Om at skrive. Samfundslitteratur.
Hansen, H.E. (2014b). Om at lese. Samfundslitteratur.

0g ¢, d osv., hvis der er endnu flere. Det er vigtigt, at du ogsa far noteret a, b osv. i henvisningen i
brgdteksten (se “Henvisning til litteratur i brgdteksten”).

Hvis det er en antologi med redaktgrer
Hansen, H.E. og E.V.Jensen (red.) (2014). Om at skrive. Samfundslitteratur.

Hvis der henvises til et enkelt kapitel i en antologi eller monografi
Poulsen, K.N. (2014). “At skrive bgger”. 1 H.E. Hansen og E.V. Jensen (red.), Om at skrive. Samfundslit-
teratur: 20-48.

Artikler i tidsskrifter
Hansen, H.E. (2014). At skrive b@gger. Om at skrive-tidsskriftet, 15(evt. nr.): 230-238.

Artikler i aviser
Hansen, H.E. (2014). At skrive ba@ger. Om at skrive-avisen, 1. oktober.

Artikler fra nettet
Hansen, H.E. (2014). Om at skrive. www.fuldeadresse.dk (tilgdet 01.05.24).

Hvis artiklen er fra et onlinetidsskrift, anvendes fremgangsmaden for artikler i tidsskrifter.

Henvisninger til hjemmeside
Samfundslitteratur. https://samfundslitteratur.dk/udgiv-hos-os (tilgdet 01.05.24).

Henvisning til litteratur i brgdteksten
Henvisninger skal du skrive i brgdteksten og ikke som noter. Alle henvisninger i brgdteksten skal
ogsd optrede i litteraturlisten.

Ved generelle betragtninger eller henvisninger til et helt vaerk
(Hansen 2014)

Ved citat eller henvisning til bestemt pointe eller kapitel
(Hansen og Jensen 2014: 53-54)

Ved flere henvisninger adskilles forfatterne af semikolon
(Hansen 2014; Jensen 2013; Poulsen 2012)



Er henvisningen til sidst i en satning eller efter et citat i den lgbende tekst med anfgrselstegn
omkring, sattes punktum efter slutparentesen
Sddan ser Hansen dog ikke pd det, hvilket er beskrevet i hans hovedvark Om at skrive (Hansen 2014).

Ved henvisning efter et indrykket citat med blank linje under sattes punktum fgr startparentes
Saddan si jeg dog ikke selv pa det, hvilket fik mig til at forfatte Om at skrive.
(Hansen 2014: 2)

Noter

Undlad sa vidt muligt at bruge noter. Hvis det er vigtigt for formidlingen af stoffet, skal det op i tek-
sten. Hvis det ikke er vigtigt for formidlingen af stoffet, skal det ikke med i en lerebog.

Hvor noter ikke kan undgds, anbefaler vi fodnoter. Hvis noten knytter sig til et bestemt ord, skal
du sztte noten lige efter ordet og for komma eller punktum (eller kolon, semikolon, spgrgsmalstegn
osv.). Knytter noten sig til en hel setning eller et afsnit, setter du noten efter setningens komma,
punktum osv.

Indeks

Hvis din bog skal have et indeks, skal du markere indeksord direkte i Word-dokumentet, inden du
afleverer det endelige manus til din forlagsredaktgr. Regn med, at det krever en fokuseret indsats
over flere dage at lave et fornuftigt indeks.

For du giri gang med at markere indeksord i Word, er det en god idé at tage stilling til folgende:

« Overvej grundigt, hvilke indeksord der giver mening for laeseren.

o Markér kun ordet pa de sider, hvor det er vigtigst. Vurdér, om det faktisk giver mening for
lzeseren at blive vist hen til netop denne side, nir leseren fx slar ordet “teamrolle” op.

o Undga for brede ord, fx bogens overordnede emne, som kan give uoverskueligt mange opslag
(sidehenvisninger).

» Undga for mange opslag: Vzlg hellere fi centrale opslag end flere af varierende relevans.

o Beslut, om det giver bedst mening at indeksere ordet som ental eller flertal. Brug som ud-
gangspunkt ental, og anvend kun flertal, hvor ental ikke giver mening: hellere “Teamrolle”
end “Teamroller”.

« Hyvis indekset bliver for kort, bliver det hurtigt meningslgst. Hvis det bliver for langt, druk-
ner leserne i det. Find den gyldne mellemvej.

o Deterogsi muligtatlave underordnede ord til opslagene. Overvej dog, om det er ngdvendigt.
Ofte vil det vere mere end rigeligt at have overordnede opslagsord, og der er ingen grund til
at ggre strukturen i indekset mere kompliceret end ngdvendigt. Hvis du alligevel gerne vil
have underordnede ord med, kan strukturen fx se sidan her ud:

o Fxoverordnet: Teamrolle; underordnet: Organisator.
« Fxoverordnet: Teamrolle; underordnet: Belbins udvikling af.

Det er vigtigt, at princippet for brugen af underordnede opslagsord er konsekvent. Hvis du bruger
underordnede ord, anbefaler vi, at du bruger dem som vist ovenfor, hvor opslaget enten er en del-
mangde af det samlede begreb (fx “Organisator” under “Teamrolle”) eller et uddybende foranstillet
led til begrebet (fx “Belbins udvikling af”).

Duskal fx ikke bruge underordnede opslag ved ordsammensatninger (fx “Rolle” under “Team”).
Her er det bedre at skrive hele ordet som et separat opslag (“Teamrolle”).



Det er en god idé at have et Word-dokument ved siden af med en liste over, hvordan du har regi-
streret ord i indeks, sa du fx husker, at “ledelse af projekter” skal markeres som “projektledelse”,
at “teamrolle” altid markeres med ental i stedet for flertal, eller at noget er markeret som under-
ordnet eller overordnet osv.

Sadan markerer du indeksordene i Word
Markering af indeksord foregar ved, at du i Word-filen bruger indekseringsfunktionen:

« Abn fanebladet “Referencer”.

o Markér hele det ord i teksten, du gerne vil have med i indeks (eller kun den relevante del af
ordet, fx “teamrolle”, hvis der stir “teamroller”, og ordet skal indekseres i ental).

o Tryk derefter pd knappen “Marker opslagsord”, si der dbnes en dialogboks.

Bemark: I zldre versioner af Word findes denne dialogboks via fanebladet “Inds®t” > “Referencer”
>“Indeks”.

Markér opslagsord ? =

Indeks

Overordnet: |TEE|mr|:|IIe |

Underordnet: |Drganisatnr |

Indstillinger
i) Erydshenvisning: |S-E |

(®) Aktuel side
() Sideomrade
Bogmeerke: w

Sidetalsformat

[ Fed
[ kursiv

Denne dialogboks forbliver dben, sa du kan markere
flere opslagsord.

Markér alle Annuller

I dialogboksen skal du indtaste, hvordan ordet skal fremtraede i indekset.

o Duskal udfylde feltet “Overordnet” og evt. (men som tidligere nevnt ikke ngdvendigvis) fel-
tet “Underordnet”.
o Fxoverordnet: Teamrolle; underordnet: Organisator.

« Bemark, at den overordnede kategori som udgangspunkt er identisk med det ord, du har



markeret i teksten. Hvis ordet skal indekseres, praecis som det er markeret i teksten, skal du
altsd bare godkende.

o I feltet “krydshenvisning” kan du ogsa skrive, hvis indeksordet skal vise videre til noget an-
det:
o Fxoverordnet: Belbin; krydshenvisning: Se Teamrolle.
« Fxoverordnet: Organisator; krydshenvisning: Se Teamrolle.

Ndr du har skrevet, hvad ordet skal indekseres som, trykker du pd “Markér”, og sd gentager du pro-
cessen for det neste indeksord.

Rettelse af indeksord og visning af indeksord i brgdteksten
Ndar du markerer indeksord, s viser dokumentet dem som koder i teksten. De ser sidan ud: { XE:
“Teamrolle” }
Hvis du vil rette i et indeksord, skal du g@re det i selve koden, dvs. inden for anfgrselstegnene.
Hyvis du vil se dokumentet uden koder, kan du trykke pd knappen “Vis alle” ¢ i bjzlken under
fanen “Hjem”. S4 er koderne ikke lengere synlige, og du kan arbejde videre i dokumentet, som du
plejer.

Filer Hjem Indsaet Design Layout Referencer Forsendelser Gennemse Wis F
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Hyvis du vil se indekseringskoderne igen, trykker du bare pd knappen “Vis alle” igen.
Vi sgrger for at ensrette fplgende i indekset:

« Efternavne star fgrst, ndr der henvises til navne (hvis der kun stir efternavn i brgdteksten, og
du bade vil have fornavn og efternavn med i indeks, skal du selv skrive begge navne i feltet i
dialogboksen).

o Alle overordnede kategorier begynder med enten stort eller lille bogstav (det er altsd ikke no-
get problem, hvis ordet nogle steder er markeret med stort begyndelsesbogstav og andre ste-
der med lille begyndelsesbogstav).

« Hyvisordet fx stir med kursiv i teksten, kommer det i fgrste omgang ogsa til at std med kursiv
iindekset. Vi fjerner kursiv, fed og lignende formatering i indekset.

Visning og redigering af indekset i Word-dokumentet

Ndr du vil se/tjekke, hvordan indekset ser ud, kan du gd om pa sidste side i dokumentet og under
fanen “Referencer” klikke pd knappen “Indsat indeks” (se skermdump pad naste side). S3 kan du
se indekset i sin helhed og tjekke, om dine overordnede og evt. underordnede kategorier fremstar
meningsfulde som opslag for leseren, og om de star efter et konsekvent og forstieligt princip. Det
er hensigtsmassigt at lave disse tjek Igbende. Nar du har indkodet nye indeksord, kan du Igbende
opdatere indekset ved at hgjreklikke pa indeksfeltet og trykke “Opdater felt”.
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Hvis noget i indekset ikke fungerer eller skal registreres som noget andet, gar du ind pa den side,
hvor indeksordet forekommer i teksten. Her placerer du cursoren i selve indekskoden i teksten og
retter i den specifikke kode som beskrevet ovenfor.

Specielt for antologier

- Som antologiredaktgr har du ansvaret for, at bogen ved aflevering fglger forlagets formalia og
de principper, som du selv har formidlet til bidragsyderne. Jo bedre de enkelte bidragsydere
lever op til dette, desto mindre arbejde er der for dig, hvad angar at sikre ensartetheden.
Afklar med forlaget, om antologien skal have et indeks. Hvis den skal have et indeks, skal du
afklare med bidragsyderne, hvem der markerer, retter og godkender indeksord (stikord) - dig
eller bidragsyderne?



Manuskriptredaktion og produktion

Nar dit manuskript er ferdigredigeret og endeligt godkendt af din forlagsredaktgr, overleverer re-
daktgren det til en manuskriptredaktgr pa et internt mgde. Din forlagsredakter fortzller dig, nar
dit manuskript bliver overleveret. Umiddelbart efter vil manuskriptredaktgren kontakte dig for at
planlzgge den videre proces.

Det er i denne fase, at bogen bliver korrekturlast, fir sit grafiske udtryk og bliver gjort klar
til tryk. Der gir typisk et sted mellem fire og fem maneder, fra manuskriptet er overleveret til
manuskriptredaktionen, til bogen er trykt og udgivet. Produktionstiden kan dog godt vere lengere
i nogle tilfxzlde, fx hvis bogen er meget lang og har mange figurer, som skal rentegnes. ManusKkript-
redaktgren holder dig opdateret lgbende om produktionsplanen.

Idennesidste del af processen er manuskriptredaktgren din kontakt, hvad angir bogens grafiske
opsztning, smazendringer i teksten og andet, der vedrgrer produktionen af bogen. Vi beder dig tjek-
ke bade den sproglige korrektur og den grafiske opsetning.

Sproglig korrektur

Det fgrste, manuskriptredaktgren ggr, nar din forlagsredaktgr har overleveret manuskriptet, er at
sende det til ekstern korrektur. Korrekturleseren leser primart en sproglig korrektur efter de gxl-
dende retskrivningsregler, men der vil ogsa vaere steder, hvor korrekturleseren har spgrgsmal eller
kommentarer til teksten, som du skal tage stilling til.

Du fir manuskriptet til gennemsyn for at godkende de indfgrte rettelser. De sidste rettelser, du
madtte have, skal du indfgje i manuskriptet i denne del af processen, inden bogen sxttes op grafisk.
Det er vigtigt, at alle stgrre rettelser, omformuleringer osv. er klaret i denne fase og inden den grafi-
ske opsztning, sd det kun er evt. resterende smafejl, der skal rettes i den efterfglgende proces.

Den almindelige fremgangsmade for dit korrekturgennemsyn er, at manuskriptredaktgren sen-
der dig manuskripteti to versioner: en pdf-version, hvor alle rettelser er synlige, og en masterversion
i Word, hvor korrekturrettelserne er accepteret, men hvor kommentarerne stadig kan ses. Du skal
lese Word-masteren igennem og forholde dig til de kommentarer, der er i den. Pdf-versionen, hvor
alle rettelser kan ses, er til orientering. Hvis der er nogle rettelser fra pdf’en, du er uenigi, er du selv-
folgelig velkommen til at rette tilbage i Word-masteren. ManusKkriptredaktgren tilstreber at ggre
alle tvivlsspgrgsmal, generelle 2ndringer og forslag til omformuleringer synlige gennem kommen-
tarerne, sd du sd vidt muligt kun behgver at forholde dig til Word-masteren.

Hvis du ¢nsker at modtage korrekturgennemsynet pa en anden mide, si tag endelig fat i manu-
skriptredaktgren for at aftale dette.

Grafisk opsaetning

Nar du har godkendt den sproglige korrektur og sendt manuskriptet tilbage, vil manuskriptredak-
tgren give manuskriptet videre til en af vores grafikere. Det er forlaget, der bestemmer bogens grafi-
ske opsatning (altsd udtrykket), og vi har ikke ressourcerne til at lave om pd opsaztningen, ndr bogen
forst er sat op, da det er en arbejdskrevende proces.Hvis du har gnsker til den grafiske opsatning,
kan du give besked om det til manuskriptredaktgren, og s vil vi prgve at imgdekomme disse bedst
muligt.

Bogen kommer tilbage fra grafikeren som en pdf-fil, og dette fgrste udkast kalder vi en “1. sats-
korrektur”. Denne bliver sendt til dig elektronisk.



Pdf’en, som du modtager, vil vere vandmarket med dit navn i toppen af filen, og det er vigtigt,
at du ikke deler den med andre end forlaget og evt. medforfattere — dette for at undgi spredning af
pdf’en og dermed potentiel udhuling af bogens salg.

Sammen med satskorrekturen sender manuskriptredaktgren en mail om, hvad du skal vere op-
marksom pd i din gennemgang af satskorrekturen, og hvornar du skal aflevere dine rettelser. Det er
vigtigt, at du lzeser hele bogen igennem i denne omgang for at fange evt. smafejl.

Nar du har afleveret rettelserne til manuskriptredaktgren, indfgrer grafikeren rettelserne. Om
der derefter er behov for, at du ser en 2. og 3. satskorrektur, athenger dels af omfanget og typen af
rettelser, som er indfart, dels af den overordnede tidsplan. Dette vurderes af manuskriptredaktgren
isamrdd med dig.

Manuskriptredaktgren og grafikeren ferdigger derefter bogen og tjekker de sidste formalia.

Specielt for antologier

Som antologiredaktgr er du ansvarlig for at fordele korrekturen til bidragsyderne og koordine-
re afleveringen af rettelser til forlaget. Du bgr ga den samlede bog igennem i korrekturgangene
for at sikre sammenhaengen pa tveers.

Afklar med bidragsyderne, om de bade skal godkende sproglig korrektur af deres kapitel
(Word-fil) og satskorrektur af det grafisk opsatte kapitel (pdf-fil). Hvis de ikke behgver at se en
satskorrektur af kapitlet, kan processen ga hurtigere, men det kan veere ngdvendigt, hvis de fx
skal godkende opsatning af rentegnede figurer.

Ggr det klart over for bidragsyderne, at tekstrettelser i forbindelse med korrekturgangene
skal foretages i den sproglige Word-korrektur, da rettelser i den grafisk opsatte bog forsinker
processen.

Bed desuden bidragsyderne respektere korrekturrettelser, der angar ensretning af formalia.

Tryk

Til sidst i produktionsprocessen sender manuskriptredaktgren bogen til tryk. Dette afrunder det
store arbejde, der ligger i at skrive og producere en bog, og pa dette tidspunkt kan du for alvor be-
gynde at glede dig til at fi bogen i hinden.

Selve trykkeprocessen og leveringen af bggerne kan tage op imod tre uger. Nar bogen er leveret,
bruger viireglen ogsd et par uger inden udgivelse pd at markedsfore den. Denne tid er dog indregnet
i den tidligere nevnte samlede produktionstid. Begerne sendes til vores lager og distributegr, som
boghandlerne bestiller hos, og vi modtager som regel ogsi nogle fi eksemplarer pa forlaget.

Ndrbogen er gdet i trykken, vil du fi besked fra manuskriptredaktgren med nermere detaljer om
levering, dine forfattereksemplarer, udgivelse og markedsfgring.

Samtidig sender vi dig en kort oversigt over, hvem du kan kontakte pd forlaget, hvis du har
spergsmal til forskellige ting efter bogens udgivelse.



Markedsfgring

Nar dit manuskript er sendt til tryk, er din primare kontakt en af forlagets to kommunikations-
konsulenter, som stir for lanceringen og al kommunikation omkring din bog udadtil. Det er ogsa
kommunikationskonsulenten, der fastszetter den endelige udgivelsesdato.

For din bog udkommer
Undervejsiarbejdet med bogen har din forlagsredaktgr talt om bogen med kommunikationskonsu-
lenten, som laver en markedsfgringsplan og kontakter dig, nar udgivelsen nermer sig.

Det er en god idé, hvis du tidligt g@r dig tanker om, hvem det vil vere godt at markedsfgre din
bogover for, og hvad der ggr den relevant for dem. Og ikke mindst, hvilke kontakter og platforme du
har. Tjek gerne de relevante afsnit i den synopsis, du har lavet, og send os evt. en opdateret version.

Nar bogen udkommer

Hver bog har sit eget marked, som vi tilpasser vores kommunikations- og markedsfgringsindsats til.
Indsatsen vil typisk omfatte nogle af (men sjzldent alle) de fglgende aktiviteter:

« Nyhedsbreve: Vi markedsfgrer din bog i nyhedsbreve til vores store database af undervisere
og andre fagpersoner.

« Pensumeksemplarer og frieksemplarer til ngglepersoner: Vi udsender gratis eksemplarer
til udvalgte undervisere og andre faglige kontakter, der kan vere gode ambassadgrer for bogen.
Via vores hjemmeside kan undervisere ogsa selvanmode om et gratis pensumeksemplar.

« PR: Vi vurderer din bogs pressepotentiale, afdekker mulige vinkler og kontakter relevante
medier med henblik pd anmeldelser, omtaler og evt. interviews.

« Sociale medier og anden digital markedsfgring: Vi markedsfgrer din bog pd forlagets
hjemmeside og SOME-kanaler og sender dig evt. grafisk materiale, som du kan bruge pa dine
egne profiler og digitale kanaler.

o Trykt materiale: Vi kan lave postkort, som du kan have med ud til foredrag og andre relevante
arrangementer, eller plakater til boghandlerne.

« Laseprgve: Vilaver en gratis digital leseprgve, som du kan dele med dit netvaerk.

« Salgsindsats: Vi markedsfgrer din bog via szrlige boghandlerorienteringer og evt. opsggende
kontakt til udvalgte forhandlere. Vi har isxr et teet samarbejde med forlagets boghandlerkede
Academic Books. Vi laver ogsd sertilbud og rabatkoder, ndr det er relevant.

« Annoncering: Vilaver Igbende temaannoncer i udvalgte tidsskrifter eller nyhedsbreve.

o Messer og gvrige arrangementer: Vi deltager pa relevante bogmesser og fagfestivaler som
Bogforum og Lerfest og laver indimellem faglige arrangementer i samarbejde med fagforenin-
ger, uddannelsesinstitutioner og andre samarbejdspartnere.

Markedsferingen tilpasses selvfglgelig til din bog og dit netvaerk. Og vi vil altid gerne hgre fra dig,
hvis du har idéer til at fa din bog ud over rampen.

Efter bogen er udkommet
Vi vil stadig gerne vare i kontakt med dig, nir bogen er udkommet. En vigtig del af den fortsatte
kontakt er at holde hinanden informeret om, hvad der sker med relevans for bogens udbredelse.

Pi et tidspunkt skal bogen maske komme i en ny udgave. Her gor vi et stort arbejde med at ind-
hente kommentarer og erfaringer fra dem, der har brugt bogen i deres undervisning.



Tjekliste til det endelige manuskript

For du afleverer det endelige manuskript til din forlagsredaktgr, beder vi dig tjekke fglgende:

Figurer, tabeller, illustrationer mv.

O Alle figurer, tabeller, illustrationer mv. er nummererede og udstyret med figurtekst og kilde-

angivelse. Fx: Figur 1.1. Figurtekst. Kilde: Jensen 2010: 3.

O Figurer og tabeller, der skal rentegnes, er en del af den Igbende tekst. Skriv i hirde klammer i

Word-dokumentet for figuren, hvis der er instrukser til rentegningen.

O Alle billeder og illustrationer (dvs. filer, som skal bruges direkte i den endelige bog og ikke
skal rentegnes) skal afleveres som separate filer (anbefalet oplgsning mindst 300 dpi). De mi
ikke tidligere have veret i Word-dokumentet, da det forringer oplgsningen af dem. De skal
std med samme navn i henvisningen i Word-dokumentet, som de er gemt under i separat fil.

O Hyvis det er besluttet, at bogen skal trykkes i sort-hvid, beder vi dig vaere opmarksom pa, om
farverne i figuroplegget er afggrende for forstielsen af figuren, og foresld, hvad man evt. kan

erstatte farverne med.
O Ophavsret pa figurer, billeder og tekster er afklaret med forlagsredaktgren pd forhand.

Brgdtekst

O Alle overskriftsniveauer er kodet i Word, s hierarkiet i teksten er tydeligt. Vi anbefaler, at du
ikke bruger mere end to overskriftsniveauer ud over kapiteltitlen, dvs. “Overskrift 1”, “Over-

skrift 2” og “Overskrift 3” i Word.
O Der er mindst to og gerne flere linjeskift pa hver side, si teksten fremstir overskuelig.

O Stegrre/vigtige citater er lavet med indryk og har blank linje fér og efter, si det er tydeligt, at de

ikke er en del af brgdteksten.
O Der er brugt kursiv til fremhavninger i bredteksten.

O Tekst,derskalien boks, er markeret med [boks start] og [boks slut] f@r og efter teksten. Undga

at bruge Words tekstbokse.

Referencer og noter

O Der refereres og citeres pa en konsekvent made.
O Referencer i brgdteksten fremgdr ogsa i litteraturlisten.
O Litteraturlisten fglger en bestemt systematik, og den er ensrettet.

Indeks

O Erder kodetindeks?
O Har du genereret indeks og redigeret det?

Specielt for antologier: Fgr du afleverer til forlaget

Korte biografier om alle redaktgrer og forfattere er inkluderet i manuskriptet. Antologiredaktg-

ren har valgt en fremstillingsmodel og formidlet den til bidragsyderne.
Alle redaktgrer og forfatteres e-mailadresser er medsendt pa en sarskilt liste.



	Velkommen
	Om udgivelsesprocessen
	Før du skriver
	Antologiredaktion 
	Forlagsredaktion
	Når du skriver – formalia og indeks
	Manuskriptredaktion og produktion
	Markedsføring
	Tjekliste til det endelige manuskript

