JE MANUSCRIPT LATEN LAYOUTEN

We gaan samen een mooi boek maken. Dit is nog wel even een pittige klus, en daar wil ik je graag goed op voorbereiden.
Daarom heb ik hieronder een samenvatting gemaakt van dingen die belangrijk zijn om het proces zo goed mogelijk
te laten verlopen. Lees zowel dit als de correctie instructies nu al eens door, zodat je weet wat je te wachten staat.

OVER HET AANLEVEREN VAN JE MANUSCRIPT

In samenwerking met de layouter wordt binnen relatief
korte tijd een gepersonaliseerd ontwerp gemaakt,
tegen een scherpe prijs. Om dit mogelijk te maken, is
het essentieel dat de bronteksten volgens een strak
formaat worden aangeleverd; zodat het voor de layouter
precies duidelijk is hoe de tekst eruit moet komen te
zien (wat is hoofdtekst, wat zijn (sub)kopjes, waar moet
welke figuur komen te staan, etc). Ook figuren moeten
een minimale kwaliteit (grootte, resolutie, etc) hebben
om goed te kunnen worden afgedrukt. Hieronder staat
beschreven hoe jij je bronmateriaal moet aanleveren.

«0m extra kosten te voorkomen is het belangrijk dat
alles op tijd is aangeleverd en het manuscript vooraf
nauwkeurig is gecontroleerd op consitentie, hiearchie
en spelling (Hier vind je een consistentie-checklist)

Overbodige onzichtbare tekens verwijderen

Als je extra spaties in tabellen gebruikt, of enters om op

een volgende pagina te beginnen, wordt het erg lastig

om jouw boek goed vorm te geven. Ook zorgt het voor

‘bugs’ bij het overzetten naar het layout programma,

zeker in tabellen. Zorg er voor dat:

« ‘design-spaties’ uit tabellen zijn verwijderd (lees hoe)

¢ Alle ‘design’ enters zijn verwijderd. Gebruik voor een
nieuwe pagina altijd een pagina-break (lees hier hoe).

¢ Ereen heldere hiearchie zitin de tekst. Kopjes, alinea’s
en onderschriften hebben een eigen tekststijl. (lees
hier hoe).

Referenties en links moeten allemaal zijn ontkoppeld;
omgezet naar platte tekst, zodat de linkjes in de tekst
niet meer werken. (zie hier hoe)

Referentielijsten: Wil je graag dat deze op een speci-
fieke manier worden opgemaakt (bepaalde items bij-
voorbeeld bold of cursief)? Dat kan, op voorwaarde dat
je ditvante voren zelf helder aangeeft, en je de referen-
ties ook zo aanlevert.

Teksten voor uitnodigingen & stellingen: Aanleveren
als gecorrigeerde, afzonderlijke Word documenten.

ALGEMENE TEKST OPMAAK
Een voorbeeld van heldere onderlinge verschillen:

TEXT SIZE
e Chapter pages titel pagina 20 pt
¢ Hoofdkoppen (level 1)

(Abstract-Conclusion) 16 pt
e Subkoppen (Level 2) 14 pt
e Tussenkopjes (level 3) 13 pt
e Gewone tekst (plain) 12 pt
e Tabel/Figuur nr & titel 11 pt
e Tabel content 10 pt
e Tabel/Figuur caption 8 pt
e Referentielijsten 9 pt

¢ Referentie Lijst indeling als volgt:
Nummer<TAB>Referentie GEEN spaties tussen
het referentienummer en auteurs maar één TAB.

Het is handig om zo'n lijst als hierboven, met hoe je jouw
tekst hebt opgemaakt, aan te leveren bij de layouter.

VERSTUREN VAN DE DOCUMENTEN

Je manuscript moet in zijn geheel, als Word bestand en
als PDF bij de drukker worden aangeleverd. In dat be-
stand zijn alle hoofdstukken + figuren samengevoegd.

FIGUREN EN TABELLEN
¢ In het manuscript: Tabellen en figuren moeten aan-
wezig zijn in de hoofdstukken, zodat duidelijk is waar
ze moeten worden geplaatst. Ze worden dan vervan-
gen door de originelen die je ook meelevert:
¢ De figuren 66k afzonderlijk aanleveren:
Minimaal op de grootte zo-
als hetinje thesis staat. Resolutie van 300 tot 600
dpi. Bestandsformaat: TIFF /PSD/|PEG.
achterhaal
het bronbestand en sla op als PDF (vector). Indien
dit geen optieis, aanleveren op minimaal 600 dpi, in
de grootte waarop de figuur moet worden geplaatst

Bestandsformaat: PDF (vector).
moeten gerelateerd
zijn aan de plaats in het proefschrift: Ch01_figl.2a
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De layouter heeft je boek opgemaakt! Nu wordt er gecorrigeerd. Weet dat dit veel tijd in beslag zal nemen. Het is
daarom verstandig om ruim van te voren te zorgen dat je per correctieronde, 2 dagen vrij houdt. Van je werk, of in het
weekend. Zodat je jezelf echt even kunt focussen op het doornemen van je gehele boek, met een scherp oog.

Verder is het verstandig om deze instructies ook door
te sturen naar degene die eventueel met je mee-corri-
geert. De instructies kunnen soms wat kortaf over ko-
men, dat is niet mijn bedoeling. Ik wil gewoon graag alles
kort en helder formuleren.

In de correctieronde heb je de kans om correcties door
te voeren in de PDF. In het pakket is een maximum (of
maximum tijd) aan correcties opgenomen. Dat is ge-
middeld ruim voldoende, als je de teksten goed gecor-
rigeerd en volgens de voorwaarden op de vorige pagina
hebt aangeleverd. Na het maximum correcties wordt een
meerprijs gerekend, zie daarvoor de voorwaarden van de
drukker / layouter.

DE CORRECTIES
Je moet de PDF te corrigeren met de daarvoor bestem-
de correctie tools. Anders gaan de correcties mis.

Open je PDF met het programma Adobe Acrobat Reader.
(het is van belang dat je dit programma gebuikt, je kunt
dat >>hier downloadenc<<)

ledere versie van Adobe Reader is helaas weer anders.
In de versie die ik gerbuik voor deze instructies, staan
rechts de verschillende gereedschap-opties onder el-
kaar. Open daar het venster"Opmerkingen” (of ‘Com-
ments’). De ‘tools’ om correcties aan te geven ver-
schijnen bovenaan in je venster. Voor onze correcties
gebruiken we de volgende tools:

TEKSTBEWERKING Kies je gereedschap —™

* Notitie toevoegen. Tool A. Gebruik deze optie voor het
maken van een opmerking. Selecteer de sticky-note
tool, en klik op de plek op de pagina waar je de notitie
wil plaatsen. Gebruik deze alleen waar absoluut nodig.

» Tekst markeren/ highlighten. Tool B. Kies deze optie
en markeer de tekst. Geef in de popup notitie die ver-
schijnt bij dubbelklik op de markering, dat een andere
stijl moet worden toegepast, zoals bold, italic, onder-
streept, of een andere heading.

* Tekst verwijderen/doorhaling. Tool D. Selecteer de
tool . Selecteer de tekst. Een rode streep verschijnt
door de tekst. De tekst blijft nog wel zichtbaar in de
PDF. Deze tekst wordt alleen verwijderd.
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- Tekst vervangen. Tool E. Selecteer dit gereedschap.

Selecteer een tekst. Er komt een blauwe streep door
de geselecteerde tekst. In de popup notitie kun je (al-
leen) de vervangende tekst typen.

Tekst invoegen. Tool F. Selecteer de tool, en klik op de

plek waar je tekst wil invoegen. LET OP: typ alléén de
tekst die er moet komen, geen extra tekst of tekens;
alle leestekens worden automatisch meegenomen in
de gecorrigeerde tekst! Zie volgende pagina.

DE JUISTE CORRECTIE-TOOLS:

* Selectietool voor opties
Alternatief voor steeds een tool selec-
teren: Selecteer de k . Selecteer de
tekst, of plaats de cursor, en klik op de
rechter muisknop; er verschijnen tekst
correctie opties die je kunt toepassen.

Copy

Highlight Text
Strikethrough Text

Add MNote to Replace Text
Add Mote to Text

Look Up "correcties”

Kijk voor meer informatie naar »>Deze korte video«<«
(Gebruik NIET de teken-tools, start kijken op 42 sec.)
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Notitie toevoegen

Markeer tekst

Onderstreping (werkt niet goed; deze niet gebruiken)
Doorhaling

Tekst vervangen

Tekst toe-/invoegen bij cursor

G-M: deze tools zijn niet van belang tijdens onze correctierondes
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WEES SECUUR EN GERBUIK DE JUISTE TOOLS
Als er tekst moet worden vervangen gebruik je hier het
tekst-vervang tool (Tool E) voor. Voor het verwijderen van
tekst, het doorstreep tool (Tool D) voor het invoegen van
extra tekst het invoeg-tool (Tool F).

Bijvoorbeeld; je wil spaties toevoegen

Plaats cursor waar de spatie moet komen, rechtermuis-
knop - insert text at cursor, en dan een spatie typen. Er
lijkt niets in de notitie te staan, maar het is een spatie. lk
besef me dat dit een beetje vreemd is, maar men kan de
correcties in laten lopen dmv een speciaal programma, en
waar jij een spatie hebt getypt, komt dan een spatie.

Zie voorbeeld 1

Als je de daadwerkelijke tekstcorrectie secuur op de juiste
plek aangeeft, kunnen op die manier zonder fouten deze
correcties worden doorgevoerd. Maar plaats je de correc-
tie niet precies, of voeg je extra input ter verduidelijking
toe, dan wordt de correctie letterlijk zo overgenomen.

Zie voorbeeld 2
-

isontwerp

Voorbeeld 1: Ermoetenspatiestussen qm
X Spaties ingevoegd met tekst ‘spatie”:
Erspatiemoetenspatiespatiesspatictussen

B
isontwerp

Voorbeeld 2: Er moedt een d worden verwijderd
X Niet secuur geplaatst (moedt):
Er mo een d worden verwijderd

spatie

V Alleen spaties ingevoegd:
Er moeten spaties tussen

V' Wel secuur geplaatst (moedt)::
Er moet een d worden verwijderd

Zoals je hier kunt zien is het van belang de tekscorrecties
20 secuur mogelijk te doen, en is extra uitleg vaak voor-
al onhandig. Is extra uitleg echt noodzakelijk, plaats deze
danin een losse notitie-ballon bij de correctie.

OPSLAAN

Na de correcties sla je het bestand op onder dezelfde
bestandsnaam, met jouw naam + datum erachter. Dan
verstuur je het naar de layouter.

Het opgeslagen bestand (de eigen kopie) gebruik je om
uiteindelijk de correcties te controleren. e gaat hier NIET
weer in verder, om later een extra versie aan te leveren.
Want verschillende versies van een correctieronde leve-
ren grote problemen op bij de doorvoer van de correcties.
Je kunt een volgende correctieronde doen op het docu-
ment dat je van de layouter ontvangt.

Het gecorrigeerde document dat je hebt ingezonden,
wordt ingeladen via een speciale plugin, waardoor de
correcties zo goed mogelijk worden overgenomen in het
Adobe Indesign bestand.

NOG EEN AANTAL BELANGRIJKE DINGEN

Als je een PDF in een browser (bijvoorbeeld: Internet Ex-
plorer, Chrome, Firefox of Safari) opent, zijn de gereed-
schappen voor opmerkingen niet beschikbaar. Corrigeren
moet in het (gratis) Adobe Reader programma.

Je kunt een overzicht van al je opmerkingen vinden in
de ‘app voor opmerkingen’. Rechtermuisknop: ‘app voor
opmerkingen weergeven’. Of klik op het opmerkingen
icoon . e kunt hier ook opmerkingen verwijderen.

Gebruik zo min mogelijk notities / ballonnetjes, en zo
vaak mogelijk de tools. Doordat tekst verschuift tijdens
het corrigeren zijn ballonnetjes vaak moeilijk terug te her-
leiden.

Alle correcties graag volledig en juist. Spelfouten wor-
den overgenomen.

Gebruik géén capslock (alles in hoofdsletters). Het is
eenvoudiger voor de layouter om zelf iets naar hoofdlet-
ters om te zetten. Gebruik voor het omzetten naar hoofd-
letters de tekstmarkering-tool, en zet in de popupnotitie
dat de tekst in hoofdletters moet.

De Acrobat Reader stijlen worden NIET overgenomen,
Gebruik daarom niet de bold/italic van Adobe reader.
Markeer de woorden die bold of italic moeten, (tool B) &
plaats een notitie met je wens.

Grote stukken vervangende tekst graag ook in een ex-
tra word document aanleveren, zodat de stijlen kunnen
worden overgenomen. (Word-stijlen zijn wel compatible)
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