RETNINGSLINIER

... for udarbejdelse af tekst og manus

Forlaget modtager teksten som print og i digital udgave (Word el. lign. som .doc eller .rtf).
Det er vigtigt at teksten er sa gennembearbejdet og rettet som muligt. Du skal ikke teenke
pd opsatning eller typografering, det klarer vi. Enhver brug af fed, kursiv, farver osv. gar
alligevel tabt under ombrydningen. Teksten ma ikke indeholde automatisk nummerering
og automatisk punktopstilling eller vare indsat i tekstbokse. Har du sarlige onsker til
typografering, kan du markere det i det medfelgende print.

Opsatning af tekst

Teksten skal som hovedregel vaere udarbejdet fortlobende, sa tingene kommer i den rig-
tige rekkefolge. Afsnit markeres ved ekstra linieskift eller indrykning med tabulator, ikke
gentagne tryk pd mellemrumstasten. Hvis teksten indeholder faktabokse og billedtekster
m.v. skal dette tydeligt markeres med tekst.

Kommatering
Af hensyn til ensartethed og leesbarhed bruger vi altid det traditionelle grammatiske
komma.

Anvendelse af anforselstegn

Forlaget anvender primert de franske anforselstegn (» ... «). Du md gerne bruge (,, ... ©)
eller (7 ... “) men ikke (” ... ), fordi start- og slutanforselstegn ikke ma vaere det samme.
Skriveprogrammer som Word kan indstilles til at angive de korrekte anforselstegn, hvis
de ikke allerede er sat op til denne funktion fra starten.

Anvendelse af billedmateriale og grafik

Den digitale fil skal ikke indeholde billeder eller grafik. Som hovedregel kan vi ikke an-
vende filer udarbejdet i programmerne Excel, Powerpoint og Publisher eller billedmate-
riale hentet fra internettet. Skemaer skal udarbejdes i et tekstbehandlingsprogram med
tabulering. Digitalt billedmateriale vedlaegges pé cd, dvd eller tilsvarende medie.

Print af manus

Teksten i den digitale tekst-fil og printet skal stemme overens og i ovrigt vere sd gennem-
bearbejdet og rettet, som overhovedet muligt. I printudgaven markeres onsker til typo-
graf, billeder, faktabokse osv.

Serligt for quizbager

I forbindelse med manus til quizbeger af spergsmal/svar-typen afleveres spergsmalene
og svarene i separate filer — en »sporgsmal«-udgave og en »svar«-udgave uden automatisk
nummerering og automatisk punktopstilling.

God forngjelse og arbejdslyst!



Enhver rettelse kendetegnes i teksten ved et kor-
rekturtegn (f.eks.F /" P/44775), der altid skal
gentages i margenen. Hver rettelse skal have sit
korrekturtegn. Er der flere fejl i samme linie, ma
korrekturtegnene varieres. Til hgjre for tegnet skri-
ves rettelsen, safremt selve tegnet ikke alene angi-
ver denne. Rettelserne skal skrives med tydelige
bogstaver, saledes at forveksling, f.eks. mellem
iog e, uogn er udelukkede.

Anden skrift i ord og linier

@nskes anden skriftart eller -grad anvendt i ord eller
linier, angives dette pa nedenfor viste made. Kursiv
angives ved en bglgelinie under ordet. Halvfed
type angives ved enkeltunderstregning. Fed type
angives ved dobbeltunderstregning. I margenen
gentages den anvendte understregning. VERSALIER,
KAPITALER 0g andre variationer inden for samme
skriftart, angives ved understregning af ordet i tek- kapi/sz/
sten, og i margenen angives den gnskede @ndring.
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Spatiering eller fjernelse af spatiering
teksten med—ﬁ;r-t;s—treger og i margenen anbringes
spatieringstegnet. Spatiering, som ikke gnskes, for-
synes med %eret under ordet og i margenen.
Beskadigede, falske og urene bogstaver
Beskadigede (laederede), falske eller urene bogstaver
genneyfistreges i teksten og bogstﬁ(vet gentages i
margenen. Er flere sammenhangende bogstaver drens)
omkredses disse, og tegnet gentages i margenen.
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Forkerte ord

Forkerte ord gennemstreges helt i teksten og geettes’ H skrives
rigtigt i margenen. I delvis forkert satte ord, gen-

nemftages kun de forkerte bogstaver, som erstattes //stre
med de rigtige i margenen.

Forkert deling
Den samme regel geelder ligeledes for forkert delin7 /7 ng
.ﬁ af et ord ved slutningen og begyndelsen af en linie. Jd/.

Manglende bogstaver

I teksten gennemstreges bog§fvet for eller efter det / ta
manlende, og i margenen skrives bade dette og det /’_q/
manglende bogstav i rigtig raekkefglge.

Et eller flere ord mangler
Stedet, hvor ordet el ler)/mangler betegnes,(lq ler, og )’ordene

i margenen tilskrives det manglende. Ved starre Avea
samlede mangler henvises til manuskriptet. For eks.:
se
Denne presse er nu)(/)g som det kan. s
side 9

Overflodige ord eller bogstaver

Overfladige ord eller bogstaver gennemstreges og dq /7 4Z.
betegnfies i margenen med tegnet //. (forkortelse /.
af »deleatur« = fjernes).

Bogstaver eller ord i urigtig raekkefolge

Bogstaver eller ord i urigtig raekkefglge betem’gﬂs med NV
[omstillingstegn|et, som a‘gglver hvorledes de skal n

sta. Star flere ord galt, Over sattes hvert en streg, /2345
og de nummereres i rigtig raekkefolge.

Blokering pa grund af utydeligt manuskript
Findes der uleselige ord eller bogstaver i et manu-
skript, saettes der pa den formodede ord- eller bog-
stavplads et antal spgrgsmalstegn. F.eks.: Den balsa-
miske luft, man indander fra Cap d'727 til Roque?223.
Korrektgren ma i sddanne tilfalde skaffe oplyst,
hvad der skal sta, og tilfgje dette i margenen.

Manglende, for lille eller for stort mellemrum
Manglende eller for sm%nel emrum markeres ved
dobbeltkile i margenen. Ved for store mellemrum
anvendes tegnetI Skal et mellemrum bortfa lde
helt, angives dette ved tegnet

Steder som ikke holder linie .
Steder, som ikke holder linie, d.v.s. hvor bog_sflverne
hopper, antydes ved parallelle streger over og under
linien. Stregerne gentages i margenen.

Manglende skydning

Linier, der mangler skydning, d.v.s. tilstraekkeligt
mellemrum mellem linierne, markeres ved en stregi

det mellemrum, som gnskes stgrre. Stregen forlaenges
udenfor linierne i en spids vinkel.

For stor skydning
For stor skydning rettes ved mellem linierne at traekke

en streg, der ender med en sammentrakningsbue.
Ny linie

Ny linie angives ved at satte tegnetjforan det
ord, der skal begynde den nye linie.

Tilslutning til forrige stykke
@nskes en ny linie tilsluttet udgangen af forrige
stykke, vises det med en forbindelsesstreg mellem
linierne.

Forkert indrykning
Forkert indrykning markeres ved tegnet |— foran
linien og i margenen.

Glemt indrykning
ette tegn betegner en glemt indrykning.

Tilbagerettelse af en forkert rettelse

det forkert rettede sted. Rettelsen i margenen over-
streges.

Linier i urigtig rekkefolge
Linier i urigtig raekkefolge rettes pa folgende méde:

mereres i rigtig reekkefglge. — 3
vandret streg og disse num- — 2
Ud for hver linie s@ttes en — /
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