&S Studentlitteratur

VINNANDE VETANDE

VALKOMMEN ATT ANVANDA STUDENTLITTERATURS

skrivmall

Skrivmallen dr egentligen ett vanligt Word-dokument, med specialanpassade
format till din hjdlp. Mallen innehdller en rad férdefinierade formatmallar for
rubriker, ingress, brédtext, blockcitat, kdllor, figurtexter, etc. | stéllet fér att du
vid varje tillfdlle sjalv utformar exempelvis kapitelrubriken eller en tabell genom
att vdlja typsnitt, teckenstorlek, fet, kursiv etc., klickar du pa fardiga format i
mallens formatfonster och texten utformas dd automatiskt.

I detta dokument kan du lidsa om hur du anvinder Studentlitteraturs
skrivmall. Den ir framtagen for att underlitta och effektivisera bade
ditt manusarbete i Word och vért vidare arbete med ditt manus.

Att arbeta i skrivmallen sparar bade tid och arbete och hjilper
dig dessutom att se och bygga upp strukturen i texten. Nir vi sedan
pa olika sitt arbetar vidare med ditt manus hir pa forlaget, utgar vi
fran de formatmallar du har valt. Vi 6verfor di ditt inskrivna manus
fran skrivmallen till den layoutmall som vi anvinder for att sitta och
bryta om manuset till boksidor. Detta innebar att vi ”6versitter”
de olika formaten och ger boken den grafiska utformning som den
ska ha. Har du varit noggrann, minskas risken f6r missforstand vid
utformningen av boksidorna. Det sparar mycket tid och arbete for dig
vid korrekturldsningen.

Stdm av med din redaktoér pa férlaget!

Kontakta din redakt6r pa Studentlitteratur sa fort du har nagra fragor
kring skrivmallen. Mejla ocksa ett ”testkapitel” sa att vi kan stimma av
att allt fungerar innan du har hunnit for langt i ditt arbete. Vi hjilper
girna till!

OBS!
Skrivmallen @r endast en mall fér inskrivning av manus - inte en layoutmall.
Formaten du vdljer far sitt slutgiltiga utseende vid sdttningen av boken.




Spara skrivmallen

Mallen ir ett vanligt Word-dokument, som forsetts med formatmallar
till din hjilp. Du kan spara skrivmallen var du vill pa din dator.

Du bérjar genom att 6ppna mallen och vilja Arkiv > Spara som. Vilj
ett nytt namn, t.ex. bokens titel om du vill skriva hela boken i ett enda
dokument eller Kapitel 1 om du vill skapa ett dokument for varje kapitel.
Din mall kommer di att ligga kvar orérd. For varje nytt dokument
upprepar du sedan samma sak. Nir du 6ppnar ditt dokument ser du en
informationstext. Innan du bérjar skriva in din egen manustext kan du,
om du si 6nskar, rensa dokument fran befintlig informationstext genom
att markera all text (38A) och direfter radera den genom att trycka pa
backstegstangenten.

Aktivera fonstret Format

Nir du ska formatera, det vill siga sérskilja olika typer av text
(rubriknivéer, brodtext med eller utan indrag, citat etc.), anvinder du
Studentlitteraturs fordefinierade format. Du visar formaten genom att
pa fliken Stzarz, gi till gruppen Format och klicka pa den lilla pilen till
hoger i faltet (se rod pil [1] i bilden). D4 6ppnas rutan Format.

I rutan ser du listan med alla formatmallar som hor till
Studentlitteraturs skrivmall. De foregas av ett understreck _, for att de
ska vara latta ate kinna igen och inte férvixlas med andra format. For
att kontrollera att samtliga format visas klickar du pa knappen Alternativ
(se rod markering [2] i bilden) och ser till att Rekommenderad (se r6d
markering [3] i bilden) ar forvalt under Valj formatmallar som ska visas.
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All formatering av text bor ske med hjilp av de rekommenderade formaten.

Viktigt!

Om du kopierar in text fran andra dokument eller webben kan de kommma att visas i listan
o6ver rekommenderade format. Var darfér noga med att anvénda enbart formaten som
borjar med understreck, t.ex. _brédtext.




Formatera textstycken

Ett stycke ér en eller flera rader som avslutas med ett stycketecken (¥]).
Stycketecken hor till si kallade dolda tecken, som inte skrivs ut, utan
ar till st6d medan du skriver din text. Om de inte ir synliga kan du
aktivera dem genom att klicka pa knappen Visa alla, som finns pi fliken
Start, i gruppen Stycke.

ferenser  Utskick Granska Visa Hjélp

4
&

| _alt-text Normal Inget avstand Redig

~ |

<
11
{
1
I(
[
[
O:F
Pt
|2

>

[ 4
() i
1

el

Format [P

Ett-stycke-ir-en-ellerflerarader-som-avslutas-med-ett-stycketecken-(7).-
Stycketecken-hor-till-sd-kallade-dolda-tecken,-som-inte-skrivs-ut-utan-ar-till-stéd-
medan-du-skriver-dintext.-Om-de-inte-dr-synliga-kan-du-aktivera-dem-genom-att-
klicka-pa-knappen-Visa-alla,-som-finns-pa-fliken-Start,i-filtet-Stycke.|

Dolda tecken aktiveras med hjilp av knappen Visz alla. Om du vill dolja tecknen igen klickar
du ytterligare en ging pa samma knapp.

En styckeformatmall 4r en samling instillningar som galler for ett
helt stycke. Om du ir osiker pa vilken formatmall ett stycke har, kan
du kontrollera detta genom att sitta markoren i textstycket, som da
markeras i formatlistan.

Tips

Under formatmallslistan, Idngst ned, finns tre knappar. Klicka pé den i mitten
Formatkontroll (se réd markering i bilden nedan). Ett nytt fonster 6ppnas som du kan
dra och flytta som du vill dver skarmen. Nar du klickar pa en rad, visas vald formatmall i

Formatkontroll.
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Andra styckeformat

For att ge ett stycke ett format gor du si hir:

Klicka i stycket och vilj formatmall genom att klicka pa ett av de
fordefinierade formaten i formatmallslistan (i rutan Formar). For att du
sikert ska veta att du anvint de fordefinierade formaten kan du ta hjilp
av markeringen i vinstermarginalen i ditt dokument. Ser du ett gront
streck i vinstermarginalen vet du att stycket ar ritt formaterat.

teckenstorlek, fet-eller-kursiv, klickar-du-pa-ett-firdig-format-i-fénstret-

Format-och-texten-utformas-da-automatiskt.-Samtidigt-som-du-

effektiviserar-ditt-eget-arbete-elimineras-risken-for-missférstand-senare-

i-processen. Y

Omestrecket-saknas-ariexten-inte-korrektformatarad.fl
Nirwvi-sedan-arbetarwvidare-med-ditt-manus-hér-pa-forlaget,-utgarvi- I

fran-de format-du-har-valt.-Vi-8verfor-di-ditt-inskrivna-manus-till-den-

layoutmall-som-vi-sdtter-och-bryter-om-boken-i.-Detta-innebér-att-vi-

Den grona linjen i vinstermarginalen visar att stycket satts med godkint styckeformat.

OBS!

Du behéver inte markera ett stycke ndr du ska vdlja ett styckeformat. Placera bara
markdren nagonstans i stycket vars format ska dndras, utan att markera nagot, och klicka
sedan pd ett format.

Radera styckeformat

Nir du kopierar texter frin andra dokument eller webb kan udda
format f6lja med och ibland stilla till problem. For att rensa bort
felaktiga format markerar du textstycket med det udda formatet och
klickar sedan pa knappen Rensa all formatering, som finns pa fliken
Start, i gruppen Tecken. Nir formateringen tagits bort och texten ér
oformaterad fir den rosa firg. Nu kan du utan problem formatera den
med ritt formatmall.
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Verktyget for att radera format finns pa fliken Starz, i gruppen Tecken.



Mallar for olika styckeformat
Rubriker (_RO till _R6)

Vi anvinder oss av sju rubriknivier, dir den som betecknas R0 utgor
delsidesrubrik (i en bok med flera delar), och den som betecknas med
_R1anvinds for kapitelrubriken.

orlaget,utgarvi- R0 -
anus-till-den- | R 7]
- . _R2 T
nebir-att-vi- s .
ta-utformning- R4 T
r-inskrivning-av- R T
_R& T

_referenslista T

om-finns-i- _ruta killa T
el _ruta R1 L i

Vilj rdtt rubrikformat i listan med formatmallar.

OBS!
Det ar viktigt att inte hoppa &ver rubriknivaer i manuset. Anvand rubriknivderna fran RO
och nerdt, i sé manga nivaer som du behdver fér att strukturera ditt manus.

Kapitelforfattare (_forfattare (kapitel))

Vill du ange forfattarnamn for kapitlet anvinder du formatmallen

_forfattare (kapitel).

Ingress (_ingress, _ingress indrag)

Vill du ha en ingress direkt efter kapitelrubriken anvinder du
formatmallen _zngress. For dirpa foljande ingresstycken anvinds
formatmallen _ingress indrag.

Brodtext (_brodtext, _brodtext indrag)

For vanlig, lopande text - det forsta stycket efter rubrik — anvénds
formatmallen _bridtext. Denna viljs automatiskt om du trycker pa
ENTER efter en rubrik.

For dirpa foljande brodtextstycken anvinds formatmallen
_bradtext indrag. Denna viljs automatiskt om du trycker pA ENTER
efter ett stycke som satts som _bridrext.



Citat (_citat, _citat indrag, _citat rad over)

_citat anvinds nir du ligger in ett lingre citat, s.k. blockcitat. For darpa
foljande citatstycken anvinds formatmallen _citar indrag. Om citatet i
originalverisonen har blankrad mellan stycken anvind _citat rad dver.

Citat kdlla (_citat kdlla)

I de fall killan ska sti pa en egen rad under ett blockcitat anvinder du
formatmallen _citat killa.

OBS!
Detta gdller endast blockcitat och ska ej anvdndas fér kallhdnvisningar inne i I6pande text

eller foér kallhdnvisningar invid bilder.

Punktlista

Nir du vill skapa en punktlista borjar du med att se till att raden eller
raderna som ska vara med i listan har ett rekommenderat format,
vanligen _bridtext. Markera sedan raden eller raderna och g till fliken
Start. Klicka pa knappen Punktlista.
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Verktyget for att skapa punktlistor hittar du pa startfliken, i gruppen Szycke.

Numerisk lista

Numrerad lista skapar du pd samma sitt som en punktlista. Klicka p
knappen Numrering, i gruppen Stycke.

Ibland kranglar numrerade listor pa sa sitt att numreringen fortsétter
fran foregiende lista. Losning: Hogerklicka pa den rad som ska borja
med 1 och vilj Starta om vid 1.



Alfabetisk lista

En alfabetisk lista skapar du pa samma sitt som en numrerad lista.
Ga till knappen Numrering och klicka pa den lilla pilspetsen till hoger
for ate visa ett Listteckenbibliotek. Vilj den alfabetiska listan.
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Listteckenbiblioreker gommer sig under kommandot Numrering.

Ibland kranglar alfabetiska listor pa sa sitt att numreringen fortsétter
fran foregiende lista. Losning: Hogerklicka pa den rad som ska borja
med a och vilj Starta om vid a.

OBS!
Anvdnd standardfunktionen fér att skapa punktlistor och valj ndgon av de tre
rekommmenderade listtyperna: punktlista, numrerad lista eller alfabetisk lista. Undvik

att skapa listor med andra metoder eller att anvénda andra slags “punkter” én de
rekommenderade.




Formatera tecken

Till skillnad fran styckeformatmallar, som giller for ett helt stycke,
giller teckenformatmallar endast for ett eller flera tecken. Exempel pi
teckenformatmallar ar fez, kursiv, nedsinkt, upphdijd. Pa fliken Start hittar
du dem i gruppen kallad Tecken.
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For att formatera ett ord eller tecken med en teckenformatmall gér du sa hdar:
Markera ordet eller tecknen och klicka sedan pd ett [dmpligt verktyg.

Om du vill @ndra tillbaka klickar du ytterligare en gédng pad samma verktyg.

Specialtecken, symboler och ekvationer

Pi fliken Infoga, i gruppen Symboler, hittar du verktyg for att infoga
symboler och specialtecken i ditt manus. Hir finns ocksa verktyget for
att infoga ekvationer.

Meddelanden till forlaget

Nir du behover fora in ett meddelande till forlaget i ditt manus skapar
du en sa kallad SATTANVISNING (_sdttanvisning). Den kan t.ex.
anvindas for att meddela var en figur ska placeras.

" Na rtexten-starinom-en-bla-ram-dr-det-tydligt-att-det-dr-ett-meddelande-som-inte-ska-

viktig-detalj-i-formgivningen-som-fortjanar-en-forklaring.q]

Text formaterad som sittanvisning visas inramad i en bld ram och kommer inte att
tryckas i boken.

Skriv dina kommentarer pa en egen rad och klicka pa formatet
_sattanvisning. Vid mer omfattande eller dterkommande tilligg bor
du kontakta din redaktor for att diskutera alternativa 16sningar.



Figurer och bilder

Infoga inte figurer och bilder i dokumentet. Anvind i stillet
sittanvisningar for att visa var figurer och bilder ska foéras in och ange
dar vilken bild det giller. Borja med att skriva en hashtagg (#) och
ordet figur (#figur), gor ett mellanslag och lagg till bildfilens namn.
Formatera denna text med formatmallen _sdttanvisning. Figurer och
bilder levererar du separat i egna filer.

Under figuren eller bilden skriver du in en bildtext och ger den
formatet _figurtext.

= #figur-filnamn.jpgl

Figur-1.1-Skov-din-figuriext-hir Killa:-Ange-din-killa-har § I

Hir ar ett exempel pa hur du skriver en sittanvisning for en figur samt en figurtext.

Alt-text och bildbeskrivning

For digital publicering behovs ett textalternativ, en si kallad
ALT-TEXT, det vill siga en forklaring av vad som visas i bilden
och bildens syfte i sammanhanget. Den ir till for ate tillgingliggora
bilden f6r den som behover extra textstod, i enlighet med EU:s
tillginglighetsdirektiv. Din ALT-TEXT sitter du inom en réd ram
med hjilp av formatet ALT-TEXT (_alt-text). Placera den under
figurtexten.

= Alt-texten-kommer-inte-att-publiceras-i-den-tryckta-versionen.-q|

Alt-texter och bildbeskrivningar sitts inom réd ram.

Om en bildbeskrivning behovs avslutar du alt-texten med en sa kallad
mjuk radbrytning (hall ner shift-tangenten och tryck pi Enter) och
fortsitter sedan med att skriva bildbeskrivningen.

En fordjupad instruktion med goda rid kring hur man skriver en bra
alt-text och en fullgod bildbeskrivning kan du fi av din redaktor.

® Alt-texten-kommer-forste
Efter-mjuk-radbrytning-kommer-bildbeskrivningen.q|

Det dolda tecknet f6r en mjuk radbrytning dr en bojd pil, som den som avslutar forsta raden i
bilden. Jimfér raden under som avslutats med en vanlig radbrytning.



Tabeller

Om du behover stilla upp data i en tabell anvinder du dig av den
tabellhanterare som finns pi fliken Infoga, i gruppen Tabeller.

Klicka pa knappen Tabell for att infoga ett rutnit bestdende av det
antal celler du behover.

Om du behover fler rader:
Klicka i cellen lingst ned till hoger och tryck pia TABB.

Om du behover fler kolumner:

1 Peka ovanfoér kolumnen du vill infoga en kolumn framfor sa att
muspekaren dndrar utseende till en svart nedatpil.
2 Hogerklicka och vilj Infoga > Infoga kolumner.

Sedan formaterar du tabellinnehillet med formatmallarna
TABELLRUBRIK (_tabellrubrik),

TABELLHUVUD (_tabellhuvud) och

TABELL (_zabell).

Exempel:

TABELL 1.1 Tabellrubrik

Tabellhuvud Tabellhuvud Tabellhuvud

Tabell Tabell Tabell

Tabell Tabell Tabell

etc.

Olika typer av rutor

Om du vill framhiva en del av texten pa nigot sitt, kan du gora en
ruta. Anvind da formatet SATTANVISNING (_sdttanvisning), si att
du kan sirskilja olika typer av rutor som du behover i ditt manus,
t.ex. faktaruta, tipsruta, fallbeskrivning, etc. Det ir viktigt att vara
konsekvent i valet av ruttyp.



Nir du infogar en ruta, infoga forst en sittanvisning med
ett startkommando (#szarz). Skriv din text och anvind vanligt
brodtextformat. Finns det behov av rubriker i rutan, anvinder du
rubrikformaten (_rutaR1 till R3), som ir sirskilt anpassade for rutor.
Ska rutan innehilla listor skapar du dessa med hjilp av listformaten
som beskrivits ovan. Behover du formatera tecken, anviander du fet,
kursiv etc. som vanligt.

Nir du ir firdig med rutans innehall avslutar du med en
sittanvisning (#sluz).

= fstart-faktaruta¥ L

"Faktaruta-1.1-Rubrik¥ :

Dennarutainleds med-enrubrik formaterad med RUTA'-R1-(_ruta-R1).
Darefter-anviander-du-vanliga brodtextformat.-Behover-du-fler

rubriknivieranvinder-du-formaten-2-3-fér-ruta.”

Rubrik-2-i-ruta-{_ruta RZ}|‘r
Rubrik-3-i-ruta:(_ruta-R3)"

Nar-du-arfardig-med rutansinnehdll avslutar-dumed-en-sattanvisning. |

" slut] L

Det ir viktigt att du anger bade var rutorna bérjar och slutar. GI6m inte hashtaggen.

Referenslista

For referenser (litteraturforteckning) anvinder du ett sirskilt format
— REFERENSLISTA (_referenslista) — utformat for att tydlig sirskilja
posterna i listan.

Ovrigt
Infoga fotnot

En fotnot skapar du genom att klicka pa knappen Infoga fornor i
verktygsfiltet pa fliken Referenser. Numreringen ir automatisk och
fotnotstexten skriver du i filtet som skapas nederst pa sidan. Om du
vill forflytta dig mellan fotnoter kan du anvinda knapparna Nisza fotnot
respektive Foregdende fotnot.

OBS!
Undvik att anvdnda verktyget slutnoter. Om det ska vara slutnoter hanteras det
i ombrytningen. | wordmanuset ska det alltid vara fotnoter av tekniska skal.




Markera indexord

Markera ordet du vill indexmarkera genom att dubbelklicka pa det.
Klicka sedan pa Markera indexord, som finns pa fliken Referenser,

i gruppen Index. Da 6ppnas dialogrutan Markera indexord med ordet
du markerade ifyllt i filtet Huvudpost.
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Denna dialogruta forblir dppen sa att du kan
markera flera indexposter,

Markera alla Avbryt

Hur du anvinder underposter kan du lisa mer om i Studentlitteraturs indexinstruktion.

Tink pa vilken form det ifyllda ordet har. Registerorden ska oftast std

i obestimd form singular - dndra i filtet Huvudpost si att ordet fir
korrekt form, och klicka sedan pa Markera nedtill i dialogrutan. Nu har
ordet du markerade forts in i manuset i form av ett indexmirke.

1-och-arbete-och-hjidlper-dig-dessutom-att-
drwvi-sedan-pa-olika-satt-arbetar-vidare-
‘manus-fran-skrivmallen-till-den-
a-och-bryta-om-manuset-till-boksidor.-

Indexord med indexmirke. Observera att du miste ha dolda tecken
aktiverat for att se indexmirket.



Nir det giller personnamn markerar du efternamnet i texten och
skriver till forsta bokstaven i fornamnet alternativt hela férnamnet,
t.ex. Svensson, S. eller Svensson, Sten.

Tiank pa att vara konsekvent rakt igenom registret.

En férdjupad instruktion med goda rad kring hur man gor ett bra
index kan du fa av din redaktor.

Se upp med dubbla tecken

Var forsiktig med tangenterna TABB, ENTER och BLANKSTEG.

Dessa ska du aldrig trycka pa tva ganger i rad. Alla avstind regleras
i formatmallarna. Du ska helst inte heller ha nagra blanksteg i slutet
av rubriker. Om du vill se dolda tecken i ditt dokument, klickar du pa
knappen (), som du hittar pa Start-fliken, gruppen Stycke.

Kontrollera stavningen

Innan du skickar in ditt manus till forlaget ar det viktigt att du
kontrollerar att stavningen blivit korrekt. Rittstavningsfunktionen

— Redigerare - hittar du pi menyfliken Granska, i gruppen Sprakkontroll
langst till vinster pa fliken.

Spara ofta

Alla har vi nog erfarenhet av hur trakigt det 4r att ha lagt ned mycket
tid och arbete pa en text i ett dokument som sedan kraschar. Anvind
darfor Spara och Spara som ofta. Ha ocksa en backup pa dina filer ifall

nagot skulle hinda med din dator.

Lycka till!



