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Kaere kommende Columbus-forfatter

| det folgende finder du en guide til, hvordan processen forlgber, nar du udgiver en bog pa

Forlaget Columbus.

Handbogen her er struktureret ud fra tre faser: "Opstartsfasen”, "Nar du skriver din bog”
og "Nar bogen er ombrudt”. Du kan altsd enten laese handbogen i sin helhed for at fa et
indtryk af, hvordan processen er, nar du skal udgive en bog, eller du kan bruge guiden som

et opslagsvaerk, nar du kommer til et nyt stadie i din proces.

Alt dette er for at sikre, at processen, fra du afleverer dit manuskript, til folk kan fa din
feerdige bog i haenderne, forlgber hurtigst og glattest muligt.

Hvis du har spergsmdl til det folgende, skal du vaere velkommen til at kontakte
ann@forlagetcolumbus.dk eller ved at ringe ind til forlaget. Du kan selvfglgelig ogsa altid
sporge din redakter.



AFSNIT 1:
OPSTARTSFASEN

Nar du skriver dit manuskript, aftaler du individuelt med din redakter, hvordan forlgbet foregér. Typisk vil
[ holde et mgde i opstartsfasen, hvor | ligeledes taler om, hvordan processen skal forlgbe. Der kan altsd
vare afvigelser fra nedenstaende, alt efter hvad du aftaler med din redakter, men det felgende er en grov
skitse af, hvordan forlgbet kan forega.

1.1 Provekapitel og synopsis

Mange gange vil processen begynde med, at du afleverer en synopsis og et provekapitel pa din bog til
forlaget.

En synopsis over, hvad bogen skal indeholde, giver os som forlag et overblik over, hvad det er for en
udgivelse, vi far mellem hzenderne. Samtidig er det et godt veerktej for dig som forfatter til at fa helt styr
pa, hvad det er, din bog skal kunne, sa den har en klar retning.

Hvis du aldrig har skrevet en bog (hos Columbus) fer, kan prevekapitlet vise os, hvordan du skriver,
og samtidig giver det dig som forfatter mulighed for at se, hvordan processen og arbejdet med teksten
foregdr i samarbejde med din redakter.

1.2 Kontrakt

Hvis du er ny forfatter, bliver der typisk indgdet en kontrakt pa dit projekt, efter at du har afleveret et
provekapitel. Der kan naturligvis ogsa vaere afvigelser fra dette.

Du indgar typisk kontrakten med Anders. Hvis Ann er din redakter, indgdr du dog kontrakten i sam-
arbejde med hende.

1.3 Feedback pa manuskriptet
Du skal forvente, at dit manuskript skal igennem flere runder med revisioner hos din redakter, for det er
klar til at blive endeligt afleveret.

Typisk vil du fa en samlet feedback pa de afleverede kapitler/det afleverede manuskript enten skriftligt
eller mundtligt. Alt athaengigt af hvor langt i processen med manuskriptet | er, og hvem du har som re-
dakter, kan der ogsd forekomme direkte rettelser og/eller kommentarer i det Word-dokument, du har
afleveret.

Nar du herefter retter i din tekst i Word, kan du eventuelt sld "registrer endringer” til (under fanen
"Gennemse”). Sa er det nemlig let for din redakter at se, pracis hvor i teksten der er endret eller tilfe-
jet noget. Du kan ogsa blot markere ny eller aendret tekst ved at skrive med en anden tekstfarve. Men

aftal gerne med din redakter, hvordan | arbejder med manuskriptet.

1.4 Titel og bogens forside

Du kan med fordel taenke over bogens titel og forside allerede tidligt i forlobet. Dette er iseer for din
egen skyld, da det at kunne visualisere en forside og have en titel giver dig en idé om, hvorvidt din bog
har en samlet retning — altsa hvad er det, din bog skal kunne?
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Hvis du har gode idéer til, hvilket billede der kunne fungere pa din bogs forside, kan du sende forsla-
get til forlaget. Hav dog altid in mente, hvilke billeder der er tilgaengelige rent rettighedsmazessigt (se afsnit
2.3).

Typisk leegger vi os forst endeligt fast pa titel og forside lidt senere i processen, ndr dit manuskript
narmer sig en afslutning, og vi derfor ved, cirka hvornar den vil vere klar til udgivelse. Her vil du vaere i
dialog med forlaget om béde titel og bogens forside. Den endelige beslutning om dette treeffes altid af

forlaget, men vi traffer aldrig en beslutning uden at involvere dig i processen.
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AESNIT 2:
NAR DU SKRIVER DIN BOG

Efter opstartsfasen skal du nu i gang med selve skriveprocessen. Her har du Isbende en dialog med din
redakter, og | har maske ogsa aftalt lebende feedback og revision af manuskriptet, jeevnfer afsnit 1.3. Men
der er ogsd en masse praktiske ting, du skal have for gje i denne proces, som ger, at manuskriptet bliver
til at arbejde med for de videre samarbejdspartnere i forlgbet (for eksempel den grafiker, der skal
layoute din bog). Det folgende afsnit er derfor en guide til, hvordan du arbejder med de forskellige
elementer, en lzerebog kan indeholde (for eksempel figurer og bokse), og hvordan du sikrer en
overskuelig struktur pa dit dokument.

2.1 Opsatning af Word-dokument

Vi starter med det helt grundleeggende: din opsatning af dokumentet i word. Typisk bestar din bog af
nogle kapitler, nogle afsnit med overskrifter i disse kapitler og méaske endda ogsd underafsnit til disse.
Serg for ikke at have to overskriftsniveauer i traek uden mellemliggende tekst. Maske den ene af
overskrifterne sa ikke er ngdvendig? | langt de fleste tilfeelde fungerer det rigtig godt med noget

indledende/metatekst mellem niveauer af overskrifter — som der for eksempel er her.

2.1.1 Navigation

Det er en god idé at sette dit Word-manuskript op ved brug af Words funktion til overskrifts-

niveauer. De findes i veerktgjslinjen everst, og her kan du markere, om det er "Overskrift 1”7 eller "Over-
skrift 2” og sa videre. Dette er en rigtig god idé at gere, da det gor det nemt for bade dig og din redak-
tor at se, hvad hierarkiet i overskrifterne er. Et manuskript bliver jo hurtigt mange sider langt, men pd
den her made kan man hurtigt finde frem til de afsnit, man leder efter.

Du kan ved at klikke pa "Vis” oppe i veerktgjslinjen og derefter sztte hak i "Navigationsrude” se alle
overskrifterne i dit dokument. En titel pa et kapitel kan dermed angives med "Cverskrift 1”, nummerere-
de underoverskrifter med "Overskrift 2” og underafsnit til disse med "Overskrift 3”.

En anden fordel ved at bruge denne funktion i Word er, at overskrifterne er direkte kompatible med
det program, grafikeren arbejder med. Nar grafikeren henter alle dine overskrifter ind i ombrydningen af
din bog, kan grafiker dermed nemt se, hvilket niveau denne overskrift har — og dermed, hvor stor den
skal vaere i ombrydningen.

2.1.2 Nummerering af afsnit
Det kan ofte veere en rigtig god idé at nummerere dine afsnit, som eksempelvis gjort her i manualen.
Det giver din bog en god struktur, og det gor det nemmere for leseren at navigere i bogen. Derudover
gor det det lettere for grafiker at gennemskue, hvad der er henholdsvis overskrifter og underoverskrifter
i et afsnit, nar bogen skal ombrydes. Men alt dette aftaler du ligeledes individuelt med din redakter.

Det er vigtigt, at du nummererer overskrifterne manuelt og ikke eksempelvis gor brug af Words
funktion til punktopstillinger; ndr du nummererer overskrifter og afsnit.
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2.1.3 Sidetal og layout
Sat gerne sidetal pa dit Word-dokument, sa det er nemmere at holde styr pa, hvis manuskriptet skal
printes, eller hvis vi har spargsmal til elementer i dit manuskript og kan henvise til sidetal.

Dit manuskript skal altid kun vaere opsat med én spalte i hele dokumentet, og alt tekst og alle billeder
skal indszettes fortlebende. Minimer altsd dermed din brug af Words formateringsredskaber udover de
her i handbogen anbefalede. Brug heller ikke Words punktopstilling til andet end opstilling af punkter,
det vil sige, de ikke skal benyttes til eksempelvis nummerering af overskrifter og afsnit.

2.1.4 Ord/begreber med fed

Hvis din bog skal indeholde begreber, der for eksempel er fremhzevet med fed, skal disse ligeledes vere
markeret med fed i dit manuskript. Det gor det nemlig nemt for den grafiker, der skal sztte din bog, at
indhente disse direkte fra Word til den ombrudte bog. Er begreber markeret pa anden vis efter aftale
med din redakter, sa serg blot for, at dette er konsekvent i hele manuskriptet, sa grafiker nemt kan se,
hvordan det er meningen begreberne skal fremhzaves i netop din bog.

2.1.5 Ordforklaringer

Hvis din bog skal indeholde ordforklaringer, som eksempelvis er fremhaevet i margin, skal disse samles i
et separat dokument. Det er bedst med en Excel-fil. De skal i denne fil listes i den raekkefelge, de
optraeder i i bogen (og altsa ikke alfabetisk). Du laver altsa en kolonne til selve ordene og en kolonne til
forklaringerne.

2.1.6 Formatering af billeder

Nar du indsatter billeder i dit VWorddokument, skal disse altid indszttes som billeder (velg Indsaet/
Billeder)— det vil sige, at alle elementer kommer til at vaere fortlebende i teksten, og disse ikke er
formaterede. Dermed skal billeder ikke indsaettes som specielle elementer eller indsaettes formateret
som firkant.

Dette er bade for at forhindre, at teksten skal rykke rundt i dokumentet, og dokumentet dermed er
lettere for din redakter og grafiker at arbejde med, men det skyldes ligeledes den méde billederne auto-
matisk bliver hentet ind i InDesign, som grafiker bruger til at ombryde din bog.

Nar du indsatter billeder i dit VWorddokument, sa nummererer altid disse forlebende i dokumentet.
Dette skal bruges til dit billedmanuskript, se afsnit 2.3.1.

2.2 Bokse, figurer, tabeller og opgaver

En leerebog indeholder typisk enten nogle tekstbokse, figurer eller tabeller. | dette afsnit kan du leese om,
hvordan du skal opstille disse i dit manuskript.

2.2.1 Nummerering og krydsreferencer

[ langt de fleste samfundsfagsudgivelser giver det mening at nummerere bade figurer, tabeller, opgaver og
tekstbokse fortlobende med brug af kapitelnummeret og dets rakkefolge her. Altsa for eksempel vil
figurer i kapitel 2 hedde 2.1, 2.2 og sa fremdeles. Er din bog til et andet fag end samfundsfag, er det en
god idé at have en dialog med din redakter om, hvorvidt dette er godt at gore i din bogs tilfaelde.

At nummerere elementerne gor det ogsd nemmere at henvise til figurer, tabeller og tekstbokse i din
bredtekst. Her kan man skrive "se tekstboks 4.7” i stedet for "se tekstboksen nedenfor”. Det er nemlig
ikke sikkert, at fordi tekstboksen er nedenfor i dit VWord-dokument, at den sa ligeledes vil vaere det i den
endelige opsatning. Pa denne made kan vi altsa mindske risikoen for fejl.

Undga derfor ogsa ord som ”ovenfor”, ”nedenfor” og ”pa naste side”.
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2.2.2 Bokse
Undga at bruge funktionen for tekstbokse i Word. Det gor det sveert for grafikeren ikke at have den

rene tekst at arbejde med.
Det vil sige, at en boks ikke skal se saledes ud:

Tekstboks 2.7: Hvad er krydstabeller og multivariat analyse?

En krydstabel er en tabel med to eller flere variable, hvor en (eller flere) variabel er i kolonnerne og
en (eller flere) variabel er i reekkerne. | krydstabellens celler kan vi afleese, hvor mange af vores
respondenter som har hver kombination af svarkategorier pa vores variable. Man krydser altsa sine
variable med hinanden. At krydstabulere er et verbum for denne proces. Vi laver krydstabeller for at
finde sammenhange mellem variable. Hvis du laver en krydstabel med to variable, s& laver du en
bivariat analyse. Hvis du har mere end to variable i din krydstabel, sa laver du en multivariat analyse.
Styrken af sammenhange males ved hjelp af korrelationer (y = gamma), og den maksimale veerdi

(sterste sammenhang) er 1.

Men skal se saledes ud:

[tekstboks start]

Tekstboks 2.7: Hvad er krydstabeller og multivariat analyse?

En krydstabel er en tabel med to eller flere variable, hvor en (eller flere) variabel er i kolonnerne og en
(eller flere) variabel er i raekkerne. | krydstabellens celler kan vi afleese, hvor mange af vores respondenter
som har hver kombination af svarkategorier pa vores variable. Man krydser altsa sine variable med
hinanden. At krydstabulere er et verbum for denne proces. Vi laver krydstabeller for at finde
sammenhzange mellem variable. Hvis du laver en krydstabel med to variable, s laver du en bivariat
analyse. Hvis du har mere end to variable i din krydstabel, sd laver du en multivariat analyse. Styrken af
sammenhange males ved hjeelp af korrelationer (y = gamma), og den maksimale vaerdi (sterste
sammenhang) er 1.

[tekstboks slut]

Husk de tydelige markeringer af, hvor tekstboksen starter og slutter, s teksten ikke bliver blandet
sammen med den efterfelgende brodtekst.

Generelt kan du i dit Wordokument benytte klammerne [ ] til tekst, som det ikke er meningen, skal
medtages i ombrydningen, men som er forklarende eller vejledende tekst til din redakter eller grafiker,
eksempelvis i forbindelse med angivelse af forskellige elementer sasom billednummereringer jf. afsnit
2.1.6 og afsnittet om kopierbartekst i afsnit 2.2.3.

2.2.3 Opgaver
Har du lgbende indarbejdet opgaver i din bog - og dermed ogsa i dit manuskript, sd gelder der samme
regler for indarbejdelse af disse i dit manuskript som ved tekstbokse: Benyt ikke VWords egne
formateringsfunktioner i form eksempelvis tekstbokse, men benyt i stedet klammer [ ] til at markere
starten og slutningen af en opgave.

Det vil sige: [opgave start] og [opgave slut].

Det kan ofte vare en god ide at nummerere opgaver forlgbende for hvert kapitel, da det gor det
nemmere at henvise til opgaverne bade internt i udgivelsen, men ogsa for underviserne, nar de skal an-
vende materialet. Du kan aftale, hvorvidt dette giver mening at gere i din udgivelse med din redakter.
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2.2.4 Figurer og tabeller

Figurer og tabeller nummereres i separate fortlabende systemer. Ting angives kun som en tabel, hvis den

alene indeholder tal. En ”tabel”’, der indeholder tekst, vil altsa vaere en figur.

Eksempel pa tabel:
Tabel 3.1: Samlede udbetalinger fra EFSF og ESM (2011-2018)

Land Forste udbetaling Sidste udbetaling I alt udbetalt Tilbagebetalt
Spanien (ESM) 11.12.2012 05.02.2013 41,3 mia. euro 2027
Cypern (ESM) 13.05.2013 08.10.2015 6,3 mia. euro 2031
Portugal (EFSF) 22.06.2011 28.04.2014 26 mia. euro 2040
Irland (EFSF) 01.02.2011 04.12.2013 12,8 mia. euro 2042
Grakenland* 09.03.2012 20.08.2018 EFSF: 141,8 mia. euro 2060
(EFSF+ESM) ESM: 61,9 mia. euro

* Ud over gald til EFSF og ESM skylder Grakenland 32,1 milliarder euro til Den Internationale Valutafond (IMF) og 52,9
milliarder euro til enkelte eurolande, der har lant Graekenland penge gennem Den Graske Lanefacilitet (GLF).

Kilde: Hjemmesiden for ESM.

Eksempel pa figur:

Figur 3.1: Den gkonomiske politik for euro og ikke-eurolande

Eurolande (f.eks. Tysk- | lIkke-eurolande (f.eks. Danmark, Sverige og Polen)
land, Holland og Italien)
Pengepolitik | Feres af Den Europziske Fores af landets nationale centralbank.
Centralbank, ECB. Folketinget har besluttet, at Danmark ferer fastkurspolitik over for

euroen, hvilket betyder, at Nationalbanken tilpasser renten i Dan-
mark til ECB’s rente for eurozonen (se tekstboks 3.1.4).

Valutapolitik | Feres af Den Europziske Fores af landets nationale centralbank.

Centralbank, ECB. Selv om landene ferer egen valutapolitik, ma de, i henhold til regler-
ne for eurosamarbejdet, ikke aktivt devaluere deres valutaer over
for euroen. Men valutakurserne ma gerne flyde frit, som blandt an-
det Sverige og Polen har valgt.

Finanspolitik | Fores af det nationale Finanspolitik fores af det nationale parlament.

parlament. Kravene fra Stabilitets- og Vaekstpagten galder ogsa for ikke-euro-
lande, ligesom alle EU-lande pa nzr Storbritannien og Tjekket har
tilsluttet sig Finanspagten. Dog kan der ikke uddeles bader til ik-
ke-eurolande, hvis de ikke efterlever den.

Struktur- Fores af det nationale Fores af det nationale parlament.
politik parlament

Husk at kreditere med en kilde, hvis du har lant dem andetstedsfra eller er inspireret af dem. Det gaelder

ogsa, hvis den tabel eller figur, du laner, er fra en af Columbus’ andre udgivelser. Se mere herom i afsnit
2.4 "Brug af materiale fra tredjepart”.

NAR DU SKRIVER DIN BOG
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Kopierbar tekst

Serg for, at al teksten i din tekstboks, figur eller tabel er kopierbar. Det vil sige, at hvis du indsaetter et
billede af en figur, for eksempel som nedenstdende, skal du taste teksten ind nedenunder figuren, sa

grafiker har teksten at arbejde med. P4 denne made mindskes risikoen for fejl, da grafiker ikke skal taste

den manuelt, og da korrekturlaeseren sd kan rette i det. Manuskriptet skal altsa bade indeholde et

figuropleeg, der viser, hvordan det er meningen figuren skal se ud, og den rene tekst til en figur (hvis ikke

teksten er kopierbar i opleegget).

Indeholder dit manuskript mange tabeller, kan du medsende en eller flere Excel-filer, hvor al data er

indsat i stedet for at skrive teksten i dit Word-dokument.

Hvis du selv har lavet dine tabeller og figurer i Excel, inden du har kopieret dem ind i dit manuskript,

sa send din Excel-fil med, nar du afleverer manuskriptet. Sa kan vi ogsa bruge denne til at lave tabeller og

figurer pa baggrund af.
Eksempel:

Eurobudget under eurogruppen
F.eks. 1.000 mia. euro

v A

Graekenland
Bidrag: 10 mia. euro
Modtager: 100 mia. euro

Difference: + 90 mia. euro

@vrige 18 eurolande
Bidrag: 900 mia. euro

Modtager: 900 mia. euro

Tyskland
Bidrag 100 mia. euro
Modtager 10 mia. euro

Difference: - 90 mia. euro

[Tekst til grafiker]
Eurobudget under eurogruppen
F.eks. 1.000 mia. euro
Ovrige 18 eurolande
Bidrag: 900 mia. euro
Modtager: 900 mia. euro
Grakenland

Bidrag: 10 mia. euro
Modtager: 100 mia. euro
Difference: +90 mia. euro
Tyskland

Bidrag: 100 mia. euro
Modtager: 10 mia. euro
Difference: -90 mia. euro
[slut]

NAR DU SKRIVER DIN BOG
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Sojlediagram eller liggende sgjlediagram

Hvis din figur indeholder mange tal (for eksempel ved et sgjlediagram eller liggende sgjlediagram), er det
en god idé at indtaste tekst og tal separat fra hinanden, da tallene sa er nemmere for grafiker at arbejde
med automatisk i det program, figurerne bliver lavet i.

Eksempel:

Vote by socio-economic grade
Based of a survey of 52,615 GB adults about their vote in the 2017 general election

m Conservative mUKIP mOther mGreen = SNP mLib Dem mLabour

v ] 1
. I |
o I | | IR
oc TS|

ec: I | 7 TN
czor |

YouGov

[Tekst til grafiker]

Vote by socio-economic grade

Based of a survey of 52.615 GB adults about their vote in the 2017 general election
Conservative UKIP Other Green SNP Lib Dem Labour
AB C1 C2 DE ABC1 C2De

46 310 38

414843

47 3640

4144544

443940

4434642

Kilde: YouGov 9.-13. juni 2017.

[slut]

Det er ogsa en mulighed, hvis det er en meget tal-tung figur, at indtaste alle tallene i Excel i stedet for
direkte i dit Word-dokument.

Ved en ny udgave

Hvis din bog skal udkomme i en ny udgave, og du skal genbruge nogle af figurerne eller tabellerne, er det
en god idé at skrive i en kommentar, ndr du indsaetter figuren i manuskriptet, at dette er "figur xx i
forsteudgaven”. Sa letter det nemlig grafikers arbejde, nar vi nemt kan genfinde den oprindelige figur.
Huvis der sa skal laves sma andringer i figuren, sd indskriver du ligeledes blot dette i en kommentar under
figuren.
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2.3 Billeder

Nar du skriver din bog, ma du ogsa rigtig gerne teenke i billeder. Du ma gerne sztte billeder ind som
inspiration, som du har fundet pa nettet, men husk altid at sette et link pd dem, sa vi kan finde mere
information om billedet, hente det i hgj oplgsning eller maske sege rettigheder til at trykke det.

Du kan ogsa angive i dit manuskript, at der er steder, hvor du synes der skal vzere et billede, men
hvor du ikke har fundet det rette motiv, og sa skal forlaget nok vzere behjalpelige med dette, nar vi far
manuskriptet ind.

Du kan ogsa selv finde billeder, som er direkte anvendelige i bogen, ved at anvende de billedbureauer,
vi har adgang til, eller ved at bruge de ofte gode og gratis muligheder, der er pa nettet. Hvordan du fin-
der disse og angiver dem i dit manuskript, kan du laese mere om i de naste afsnit.

2.3.1 Nummerering af billeder og billedmanuskript

Det er altid en god idé at nummerere alle billeder eller forslag til billeder i dit manuskript, sa vi nemt kan
se, hvilket billede der er tale om, hvis vi eksempelvis skal sgge rettigheder til det, eller det skal udskiftes.
Dette gores ved at indskrive [Billede kapitel_nummer billede i kapitlet] for eksempel [Billede 2_3].

Lav ogsa altid et separat Word-dokument med alle dine billeder, billednummereringer samt oplysnin-
ger om det pagezldende billede jeevnfor de nedenstdende afsnit om, hvilke oplysninger vi skal bruge. Pa
den made kan vi pa forlaget arbejde videre med dine billeder, mens manuskriptet er hos enten korrek-
turleeser eller grafiker. Det vil altsd betyde, at billederne ikke forsinker processen med bogen. Du afleve-
rer billedmanuskriptet sammen med dit endelige manuskript til din redakter, nér | er enige om, at bogen
er ferdig.

Billedmanuskript

[Billede 1_1]

Billedtekst: De nye kommunikationsmidler forbinder individer p& en helt anden mdade, og det har konsekvenser for identitetsdannelsen.
Scanpix ImagelD: 20171008-130506-pf
Kreditering: Fanatic Studio/Science Photo Library/Ritzau Scanpix

[Billede 1_2]

Billedtekst: Penge er et godt eksempel pa et symbolsk tegn, som vi har tillid til.
Scanpx: ImagelD: 20200615-130623-6

Kreditering: Michael Bager/Jysk Fynske Medier/Ritzau Scanpix

Eksempel pa billedmanuskrift.
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2.3.2 Gratis billeder

Man kan finde en del rigtig gode (og gratis billeder) pa sider som Wikimedia Commons (www.commons.
wikimedia.org/wiki/Main_Page) , Unsplash.com (www.unsplash.com/), Pexels.com (www.pexels.com/), pixabay.
com (www.pixabay.com/) eller flick.com (www.flickr.com/).

P4 bdde Wikimedia Commons og Flickr er det vigtigt at veere opmaerksom pa billedets oplasning. Bil-
ledet skal som minimum vaere 300 dpi.

Benytter man Flickr, skal man bare satte sggeindstillingerne ved License type til Commercial use al-
lowed.

\

& flickr.com/segrch/?text=giraffe

'ﬂickr Explore Create Get Pro

People

Groups

oEEeEE eE Wein

Commercial use & mods allowed

No known copyright restrictions
U.S. Government works

Ved billeder fra disse steder kan | blot indsatte et link (samt gerne en downloadet version af billedet) til,
hvor | har fundet dem, i en kommentar i manus. Eller | kan lave en samlet liste over disse.

Pa de gratis sider er det ofte bedst at sgge pa engelsk, men man kan ogsd sege pa dansk pa sider
som Wikimedia Commons.

Hvis der er rettighedshavere, der skal krediteres, kan dette ogsa angives.

Pa for eksempel Wikimedia Commons kan en rettighedshaver, der skal krediteres, se saledes ud;

X @ File:Two male giraffes are neck X +

i@ commons.wikimedia.org/wiki/File:Two_male_giraffes_are_necking_in_San_Francisco_Z0o.jpg
Summary | edi]

Description English: Two male giraffes (Giraffa camelopardalis reticulata) are necking in Sap. b
Frangais : Deux maéles girafe, Giraffa camelopardalis reticulata dans |80 de San Francisco.
Italiano: Due maschi di giraffa somala (Giraffa camelopargd

Teliculata) si colpiscono e strofinano il collo nello zoo di Francisco. Tale comportamento & noto come necking.

Date 10 February 2009

Source  Own work

Brocken Inaglory &

Authoi

Other versions

Licensing [edit]
1, the copyright holder of this work, hereby publish it under the following licenses:
This file is licensed under the Creative Commons Attribution-Share Alike 3.0 Unported & license.

You are free:

SOME %B  to share — to copy, distribd
® @ * to remix — to adaptfie work

Under the following’conditions:

te and transmit the work

'You must give appropriate credit, provide a link to the license, and indicate if changes were made. You may do so in any reasonable manner, but not in any way that suggests the |
€= If you remix, transform, or build upon the material, you must distribute your contributions under the same or compatible license® as the original.
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2.3.3 Billedbureauer

Du kan ogsa sgge billeder hos billedbureauerne. Her har vi prisaftaler med Ritzau Scanpix (www.scanpix.
dk/) og Getty Images (www.gettyimages.dk). De to bureauer gennemgss i de folgende afsnit. Men generelt
kan alle billedbureauer anvendes, eksempelvis:

+ Colourbox (Www.colourbox.com)

* Alamy (www.alamy.com)

* iStock (Www.istockphoto.com).

» Granger (www.granger.com)

* Dreamtime (www.dreamstime.com)

» Shutterstock (www.shutterstock.com/da/)

Du kan sgge i deres databaser, og sa indsatte det billedID, der kommer frem, samt det prevebillede, du
kan hente ned, i manus og i dit billedmanuskript (se afsnit 2.3.1). Du kan ogsa indsatte et link til billedet i
dit manus og i dit billedmanuskript i stedet for et billedID — dog ikke ved brug af Ritzau Scanpix, her skal
det veere billedID.

Scanpix
Du kan logge ind pa scanpix med felgende bruger:

Brugernavn : info@forlagetcolumbus.dk
Adgangskode : AndenJanuar

Herefter kan du soge i billederne, og du kan oprette mapper, som du kan gemme billederne i, som vi
herinde pa forlaget efterfolgende vil kunne se. Du kan ogsa notere billedets ID ned i dit manus og dit
billedmanuskript, s vi kan genfinde billedet.

BilledID kan findes her:

Billede: 25 af 1.307

|| imageiD: 20200929-094744-

Restictions:

Headline: Ny hangiraf ankommer til Z0o

Description: Ny hangiraf ankommer til Zoologisk Have

Kebenhav tirsdag den 29. september 2020. Giraffen skal

g4 for sig selv den forste uges tid (ekkes for parasitter

mm.) for den lukkes sammen med tre hungiraffer. Dog kan
de gar blot

ikke i samme stald for det forste sundhedstjek er
gennemfort. P4 sigt skal han vaere avishan og han
forventes at parre alle tre hunner i lobet af efterdret. (Foto:
Emil Helms/Ritzau Scanpix)

Byline:

Emil Helms/Ritzau Scanpix

ImagelD:
L

City: Kobenhavn
i Billed-dato: 20200929
Specialinstructions: Kopi af
20200929.091916-5 spret
Credit:RitzeuScanpix  Transref..: cop101
Source:/ Objectname:
Pixels: 2362 x 1575 M8 Size: 10MB ©
200 dpi: 29 x 20 em il type:jpg
300 dpi: 19x 13 em Color: rgb
Nummer: 1010503
Navn: Forlaget Columbus
Pris: 500,00 DKK
Aftale: fg. prisaftale
Note: Aftale for rekvirering a billeder tl forlagets
publikationer: 500;-excl moms/stk. Ved forside: 1.000;excl
st moms. Oplag op til 10.000ex eller frit oplag i 14r i DK. Ved
ny udgave eller genopiryk er prisen 300 kr.pr billede

| prisaftale
Emneord

Ooyr O Pattedyr
O Giraffer Ozoo
O Hovdyr (O Zoologisk Have
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Billedet kan hentes ned til brug i manus (med vandmzerke pd) ved at klikke her og veelge "Download til

layout”:

Billede: 25 af 1.307

Headline: Ny hangiraf ankommer tl Zoo

Description: Ny hangiraf ankommer til Zoologisk Have

Kebenhav tirsdag den 29. september 2020. Giraffen skal

g4 for sig selv den forste uges tid (ekkes for parasitter

mm) for den lukkes sammen med tre hungiraffer. Dog kan
de gir blot

ikke i samme stald for det forste sundhedstjek er

gennemfort. P sigt skal han vaere avishan og han

forventes at parre alle tre hunner i lobet af efterdret. (Foto:

Emil Helms/Ritzau Scanpix)

Byline:

Emil Helms/Ritzau Scanpix

ImagelD:
City: Kobenhavn L
i Billed-dato: 20200929
Specialinstructions: Kopi af
: 20200929-091916-5 spnet
Credit: Ritzau Scanpix Transref..: cop101
Source: / :
Pixels: 2362x 1575 M8 size: 10MB ®
File type: jpg
Color: rgb

Navn: Forlaget Columbus
Pris: 500,00 DKK
Attale: . pisattale
Note: Aftale for rekvirering af billeder il forlagets
publikationer: 500;-excl moms/stk. Ved forside: 1.000excl
moms. Oplag op til 10.000ex ellr it oplag i 14r i DK Ved
ny udgave eller genopiryk er prisen 300 kr. pr billede.
|l risaftale
Emneord

Ooyr Opattedyr

O Giraffer Ozoo

O Hovdyr (0 Zoologisk Have

Billede: 25 af 1.307

i+8
| ImagelD: 20200929-094744-L
Restrictions:
Headline: Ny hangiraf ankommer til Z0o
ankommer ti
Kebenhav tirsdag den 29. september 2020. Giraffep/skal
g4 for sig selv den forste uges td (tjekkes for paragfiter
‘m.m) for den lukkes sammen med tre hungiraffgf Dog kan
i blot

ikke | samme stald for det forste sundhedstjgk er
gennemfort. Pé sigt skal han vaere avishan/5g han
forventes at parre alle tre hunner i Iobet of efterdret.. (Foto:
Emil Helms/Ritzau Scar

By
Emil Helms/Ritzau Scar

P pher: Emil Helms  ImagelD: 20200929-094744-
City: Kobenhavn L
Province: Billed-dato: 20200929
Country: Danmark ey Specialinstructions: Kopi af
Category: i 20200929-091916-5 spnet
Credit: Ritzau Scanpix ~ Transref.: cop101
Source: / Objectname:
Pixels: 2362 x 1575 M8 Size: 10M8 @
200dpi:29x20 cm File type: jpg
300dp: 19 x13 cm Color: 1gb
Nummer: 1010503
Navn: Forlaget Columbus
Pris: 500,00 DKK
Aftale: flg. prisaftale
Note: Aftale for rekvirering af billeder ti forlagets
publikationer: 500;-excl moms/stk. Ved forside: 1,000 excl
st moms. Oplag op til 10.000ex elle frit oplag  1dri DK. Ved
ny udgave eller genopiryk er prisen 300 ki pr billede.

|l prisaftale
Emneord

Ooyr Opattedyr
O iraffer Ozo0
O Hovdyr O zoologisk Have
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Getty

Hos Getty kan billedID findes som vist nedenfor. Her kan enten sta creative# (som her)

eller editorial#:

g x [ ers

X

« > cla

SAME SERIES
Viewall >

gettyimages | 25™
Manoj Shah

W% O

Premium Access

Select Agreement

PACustom v

© Extrasmall

) Small

© Medium

® Large
095 2868 (16983935 )
00 146mp

DETAILS

Du kan hente billedet ned i en lavt oplgst version til dit manuskript og dit billedmanuskript ved at

klikke pa pilen her:

g x [ ers

« > cla

SAME SERIES
Viewall >

gettyimages | 25™
Manoj Shah

W% »O

Select Agreement

PACustom v

© Extrasmall
) Small
© Medium

® Large
095 2868 (16983935 )
00 146mp

Notes.

DETAILS

Credit: Manojshah

Creatived: 1046943576
Ucensetype:  Royalty-free
Collection: ~~ Stone

Location: Kenya
Releaseinfo:  Noreleaserequired
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| dit billedmanuskript indskriver du, hvem der skal krediteres for biIIedet.\

H oz x M@ e «
« > c oa

W% O

Select Agreement
PACustom v

) Extrasmall

) Small
© Medium

- s @ Large
RSl \¢ 50952866 (16,98 x9.55 n)
300doi 146 MP

A gettyimages | 25™

Manoj Shah

Credit:

SAME SERIES
Viewall >

2.3.4 Brug af egne billeder

Du er ogsa altid velkommen til selv at tage billeder til din bog eller bruge billeder, du tidligere selv har
taget. Veer i denne forbindelse opmaerksom pé, om billedet har en hgj nok oplasning (minimum 300 dpi).
Ver ogsa opmaerksom pa, at billedet ikke er af ophavsretlig behaeftet materiale. Det kan for eksempel
vaere af mennesker, der er i fokus, som ikke har givet tilladelse hertil — eller det kan vare af statuer, kunst
eller lignende.

2.4 Brug af materiale fra tredjepart

| det felgende kan du lzese, hvordan du skal forholde dig, hvis din bog indeholder materiale fra tredjepart.
| alle nedenstaende eksempler er det godt at veere opmarksom p3, at det ikke kan lade sig gore at fa
rettigheder til alting. Derfor skal du veere indstillet pa, at der kan forekomme situationer, hvor noget af
materialet ma skiftes eller udga.

2.4.1 Kilder

Var overordnet opmaerksom pd, at den made, du anvender kilder pa i manuskriptet, er konsekvent
igennem hele manuskriptet, og at alle kilder er skrevet fuldt ud og ikke som eksempelvis "Kilde:
Gundelach, Hauge og Ngrregard-Nielsen, 2012”, medmindre du har aftalt med din redakter, at bogen
skal indeholde en decideret kilde-/litteraturliste.

Typisk vil APA eller MLA veere bedst at anvende.

APA Fibiger, J. & Liitken, G. (2011) Litteraturens veje. Arhus, Danmark: Systime.

MLA | Fibiger, Johannes og Gerd von Liitken. Litteraturens veje. Systime, 2011.

Kilder ma altid gerne sta direkte under den tabel eller figur, de knytter sig til (se mere herom i afsnit
2.4.5), og kilder ma ogsa gerne std i slutningen af eksempelvis en tekstboks. Der skal ikke vare kilder
direkte i din bredtekst, medmindre det er aftalt med din redakter, se ogsd nedenstiende vedregrende
fodnoter.
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2.4.2 Fodnoter

Som udgangspunkt kan der godt vaere fodnoter i din bog, men det er en god idé at have en dialog med
din redakter om, hvorvidt fodnoterne er ngdvendige for din udgivelse. Ofte afspejler fodnoterne en me-
get akademisk tradition for altid at kreditere rette vedkommende (med rette selvfolgelig), men fodnoter-
ne kan tit fremstd tunge i et layout og fa karakter af fyld i en leerebog til ungdoms-uddannelserne, hvor
fodnoterne ikke i lige sd hej grad bliver direkte anvendt af eleverne. Du kan derfor ofte omgd fodnoterne
ved eksempelvis at kreditere rette vedkommende i bredteksten: "I et studie fra 2014 fra Arhus Universitet
fandt Person A og Person B, at xxx” eller "Politologen Kaare Strem praesenterede i 1990 medianvalgerteori-
en, hvori han ...”

Veer derfor opmaerksom pa at minimere antallet af fodnoter i din bog, og snak med din redakter om,
hvorvidt fodnoterne er ngdvendige eller tjener et formal i netop din udgivelse. Indszetter du fodnoter, sa
vaer opmerksom pa at opstille dem konsekvent ens, for eksempel ved at anvende et af systemerne,
jeevnfor afsnit 2.4.1. Tag ogsd gerne en snak med din redakter om, hvorvidt din bog maske i stedet for
skal indeholde en litteraturliste eller kildeliste til hvert kapitel. Det er lidt forskelligt, om det giver mening

for lige netop din udgivelse.

2.4.3 Artikler

Anvender du artikler i materialet, skal du veere opmzrksom p4, at vi skal sage rettigheder til disse. Holder
du dem under 10-15 linjer, vil det teelle som et citat, som vi frit kan benytte — med angivelse af kilde som
ovenfor. Benyttes lzengere passager, skal vi sage rettigheder til disse. Materialet bar derfor ikke indeholde
for mange af disse: maksimalt fem-ti i alt, alt efter hvor lang en udgivelse der er tale om.

Artikler fra Jyllands-Posten, Information, Politiken, Altinget, Mandag morgen og Videnskab.dk er let-
test og hurtigst at sege rettigheder til og vil derfor ikke forsinke arbejdet med ombrydningen af din bog.
I nogle tilfeelde er artiklerne dog for dyre, og i det tilfelde vil du blive foreslaet at finde et alternativ.

Artikler fra Berlingske (eller generelt Berlingske Media) vil i langt de fleste tilfeelde veere for dyre, og det
anbefales derfor at finde lignende materiale andre steder fra. Er artiklen meget essentiel for din udgivelse,
prioriterer vi selvfolgelig at f& den med, men her skal du veere opmarksom p4, at vi ikke ma redigere i ar-

tikler fra Berlingske. Vi kan altsa ikke bringe et uddrag af artiklen, men skal bringe den i sin fulde leengde.

2.4.4 Uddrag fra boger

Hvis du gerne vil have et uddrag fra en anden bog med i din udgivelse, er det en god idé at fortelle dette
til forlaget, allerede inden dit endelige manuskript bliver afleveret. Dette skyldes, at der kan vaere lang
svartid fra andre forlag pa at fa godkendt rettighederne til dette.

Du kan sende din forespergsel til rights@forlagetcolumbus.dk

2.4.5 Tabeller og figurer
Nar du i din bog anvender materiale, der ikke er dit eget, skal dette altid krediteres. Det kan veere
tabeller, figurer med mere, hvor data og idéer er hentet andetstedsfra. Disse skal have en kildeangivelse
under sig. Formatet pa kildeangivelsen er ikke sa vigtigt — sd leenge det er konsekvent igennem hele
materialet (ogsa i eksempelvis fodnoter eller andre steder i manuskriptet) — og sa leenge den er specifik
og korrekt. Som angivet i afsnit 2.4.1 vil enten APA eller MLA vare bedst at anvende.

Ver ligeledes opmaerksom pa at henvise til en sa oprindelig kilde som muligt. For eksempel er Luk
samfundet op! lkke en tilstraekkelig/oprindelig kilde til Eastons model. Man kan selvfelgelig ikke altid finde
den oprindelige kilde, men veer opmaerksom pa ikke bare henvise til en "tilfeeldig” udgivelse, der anvender

modellen, men kig eventuelt pa, hvad denne udgivelse s har af kilde pa samme figur.
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2.4.6 Billeder og illustrationer
For billedsegning, se afsnit 2.3.

For illustrationer ud over dette, for eksempel tegninger eller illustrationer fra aviser eller ovrige steder
pa nettet, geelder det ogsa, at vi skal soge rettigheder til disse, og hvorvidt vi kan trykke dem i udgivelsen,
afhzenger af forhandlingerne om rettighederne til dem. Send derfor gerne en udferlig kildeangivelse som
link med til disse, sd vi har bedst mulige vilkar for at opsege rettighedshaver (et link til en google-
billedsagning er ikke tilstraekkeligt). Veer opmaerksom pa at begraense omfanget af disse, da de ofte er ret
dyre, og det er derfor bedst at prioritere de vigtigste af disse i en udgivelse.

Hvis du gerne vil have billeder med fra sterre udenlandske selskaber (filmproduktioner, ting fra Disney
eller lignende), sa send gerne en forespargsel pa dette til rights@forlagetcolumbus.dk, allerede inden du af-
leverer dit endelige manuskript. Dette skyldes, at der kan vere lang svartid pa disse, og hvis vi sgger det i
god tid, kan vi lettere undgd, at din udgivelse bliver forsinket pa grund af rettighedsproblemer.

2.5 Bogens omfang

Typisk vil du allerede tidligt i processen have aftalt med din redakter, cirka hvor lang bogen cirka skal vaere.
Men bogmanuskripter har det med at blive lidt for lange (der er jo sa meget, man gerne vil have med), sa
veer lesbende opmarksom pa din bogs omfang, nar du skriver. Hvis manuskriptet pludselig er blevet for
langt, kan det veere nedvendigt at beskaere i det. Det er altid bedst, at et manuskript beskaeres, inden
bogen bliver ombrudt. Der kan dog forekomme tilfaelde, hvor det forst meget sent i processen bliver
opdaget, at bogen er for lang, og at det er ngdvendigt at beskzere i den ombrudte bog. Dette kan skyldes,
at det kan variere fra bog til bog, hvor mange anslag der kan vaere pa en ombrudt side, og derfor kan
bogen komme til at fylde mere i antal ombrudte sider end ferst forventet.

Der er altsa to begreber, du skal vaere opmaerksom pa her: manuskriptsider og ombrudte sider. Manu-
skriptsider er det antal sider, dit manuskript fylder i Word. Dette kommer aldrig til én til én at svare til
antal ombrudte sider, som er det antal sider, bogen fylder, nar den er blevet sat op, og altsa det antal si-
der, der bliver trykt. Det kan derfor vaere en god idé at aftale antal anslag med din redaktor i stedet for

antal sider.

2.6 Tjekliste, inden du afleverer dit endelige manuskript
Inden du afleverer dit endelige manuskript til din redakter, kan det veaere en god idé at tjekke, at du har
sikret dig, at alt er opsat rigtigt. Det kan nedenstaende tjekliste hjelpe med, som opsummerer de

ovenstaende pointer:

Har jeg opsat bokse korrekt og nummeret dem fortlabende?

Har jeg sikret, at al tekst til figurer og tabeller er tastet ind, og at disse er
nummeret fortlgbende?

Har jeg tjekket, at der er kilder pa alle de steder, der bor vare dette, og at disse
er opsat ens hele vejen igennem?

Har jeg tjekket, at det er angivet, hvor alle mine billeder er fra, og har jeg lavet
et billedmanuskript?

Har jeg tjekket, at alle de ord, jeg @nsker fremhavet, er markeret med fed i
manuskriptet?
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Derudover er det ligeledes en rigtig god idé pa det her stadie at skrive dit forord, hvis du ikke allerede
har gjort det. Det er nemlig bedst at aflevere dette til forlaget sammen med det endelige manuskript, sa
det kan blive korrekturlaest sammen med resten af bogen. Laes mere om korrekturlaesning i afsnit 2.7.2.
Hvis du ikke tidligere har teenkt over bogens titel og forside, er det ogsd en god idé at begynde at

overveje nu, lees mere om dette i afsnit 1.4.

2.7 Hvad sker der med min bog,
efter at jeg har afleveret manuskriptet?

Typisk vil alt den efterfolgende koordinering af resten af processen med bogen, efter at du har afleveret
det endelige manuskript, ga imellem dig som forfatter og enten Ann eller Anders pa forlaget eller en
anden tilknyttet redakter.

2.7.1 Kvalitetstjek

Nar du har afleveret dit endelige manuskript til din redakter, gennemgdr manuskriptet en proces her pa
forlaget, inden en grafiker kan begynde at ombryde manuskriptet. Her sikrer vi blandt andet, at
ovenstdende tjekliste er opfyldt, og vi begynder at kgbe billederne til din bog samt s@ge de rettigheder,
der eventuelt stadig mangler at blive sggt. Hvis der er spgrgsmél i denne forbindelse, vil du blive
kontaktet af forlaget.

2.7.2 Korrekturlasning

Dit manuskript skal ligeledes korrekturleses. Dette er noget af det forste, der sker, nar du har afleveret
det endelige manuskript. Denne proces kan tage et par uger. Hvis der er sterre sproglige forviklinger,
eller korrekturleseren papeger uklarheder, vil du blive kontaktet af forlaget med henblik pa at rette disse
til.

2.7.3 Ombrydning af bogen

Herefter begynder processen med ombrydningen af bogen. Allerede inden din bog bliver afleveret
endeligt til forlaget, har vi pa forlaget besluttet, hvem der skal ombryde din bog. | mange tilfeelde vil det
vaere vores grafiker her pa kontoret, Bodil. Men det kan ogsd vare en af de eksterne grafikere, vi
samarbejder med.

Principlayout

Herefter laver grafiker et principlayout pa et kapitel i din bog, som du far til gennemsyn. | denne
forbindelse er det ikke meningen, at du skal rette fejl og mangler i bogen, men alene give en feedback pa
bogens visuelle udtryk. Det kan vare en god idé at holde et mgde med grafikeren, din redakter og din
koordinator pa forlaget i denne forbindelse, og andre gange kan det ogsa vaere en god idé at have holdt
et sadant mede, inden principlayoutet pabegyndes. Hvis du har meget steerke meninger om det grafiske
udtryk, kan det vaere en god idé at foresld et sddant mede, allerede inden et principlayout laves. Hvis du
hellere vil se grafikerens kreative bud péd dette, er det bedre at tage et made, efter at grafikeren har lavet

principlayout.

NAR DU SKRIVER DIN BOG 20



AESNIT 3:
NAR BOGEN ER OMBRUDT

3.1 Forstekorrektur

Nar principlayoutet er godkendt, ombryder grafiker resten af din bog. Du far saledes hele den samlede
bog til gennemsyn, en sakaldt "forstekorrektur”. Du far tilsendt bogen som en pdf-fil, og denne kan du
nu komme med rettelser til. Der vil altid veere fejl og rettelser i en forstekorrektur, og nogle gange kan
der ogsd vaere mange af dem, sa lad dig endelig ikke skreemme af det.

Pdf'en er nogle gange sat op, sa du, nar du abner pdf’en, ser den opsat i bogens opslag. Hvis dette
ikke er tilfeldet, kan du sla det til, s3 du kan se bogens opslag (det kan vare en god ide for at give et
mere visuelt indtryk af, hvordan bogen ser ud, nar man bladrer i den). Du kan sla dette til ved at klikke
pa "Vis” oppe i venstre hjerne af skeermen, og under "Sidevisning” veelger du "Tosidevisning”. Du kan
ogsa sla til, at forsiden vises separat "Vis forside i tosidevisning”, hvis der er en forside i din pdf, sa du ser
opslagene, som de rigtigt kommer til at se ud. Du kan tjekke, at opslagene ser ud, som de vil gore pd
tryk, ved at de lige sidetal er pd en venstreside og de ulige sidetal er pa en hgjreside.

3.1.1 Placering af elementer

Det er ikke altid muligt for alle tekstbokse, figurer, tabeller og billeder at blive placeret preecis der i
teksten, hvor du har angivet det i dit manuskript. Grafiker tilstreeber at indsatte disse sa tet pa der, hvor
du har angivet, men pa en made, der samtidig far hele det grafiske puslespil til at ga bedst muligt op.

Det grafiske arbejde skal i hgj grad ses som et puslespil, der skal ga op, hvor hver tekstbid, boks, figur
og billede er en lille brik, der skal passe ind pa en side, der har en bestemt storrelse. Dette skal gores,
uden at siden bliver for fyldt eller bliver efterladt med for meget tom plads, og samtidig skal det visuelt
have et indbydende udtryk, ndr man slar op i bogen.

Hvis der er nogle elementer, du gnsker flyttet, kan dette typisk godt lade sig gere, sa leenge omfanget
af dette ikke er for omfattende. Du skal blot veere meget opmaerksom p3, at flytter én brik i puslespillet
sig, sa flytter alle brikkerne sig. Derfor kan det vaere en god idé at taenke over, hvordan puslespillet ma-
ske kan ga op pa en anden made, nar du foreslar, at en brik skal rykkes.

3.1.2 Sadan laver du rettelser i pdf’en

Nar du skal lave dine rettelser i pdf'en, bruger du Adobes korrekturredskaber. Dette kreaever kun den
gratis version af Adobe. Nedenstdende er en kort oversigt over, hvordan korrekturredskaberne i Adobe
fungerer. Hvis du har spergsmal eller problemer med dette, sa kontakt endelig ann@forlagetcolumbus.dk.
Det er altid bedst at gore dette, lige sa snart et problem opstar, i stedet for at forsgge at komme med
kommentarer og rettelser til pdf’en pa anden vis (for eksempel ved at bruge nogle forkerte redskaber i
Adobe eller ved at lave en liste i Word i stedet for), da dette markant vil forsinke processen med at fa
udgivet din bog.
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Kommentarfunktionen
Du dbner funktionen "Kommenter” ude i menuen til hgjre. Sa kan du bade se alle eventuelle tidligere
kommentarer i pdf’en, og der kommer en veerktgjslinje med korrekturredskaber frem gverst pa din
skaerm.

| de folgende afsnit gennemgas korrekturredskaberne fra venstre mod hgjre, sa du far en ide om,
hvad de hver iszr har af funktion, og hvilken type af rettelser de er gode at bruge til.
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Tilfej gul seddel

En gul seddel kan vaere god at bruge til simple noter, men pas pa ikke at bruge den for meget.
E Den er ikke et serlig konkret redskab, og det kan vaere svert at se pracist hvad rettelsen
knytter sig til. Denne er altsa bedst at bruge til mere generelle noter, eller hvis noget

eksempelvis skal rykkes rundt, men ikke til mere specifikke rettelser, som eksempelvis @ndringer i
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Fremhaev tekst
Denne er som standard et gult markeringsvaerktgj (farven kan dog andres, hvis du gnsker). Du

& bruger eksempelvis denne til at markere ord til indeks (se afsnit 3.2.1), eller den kan ogsa vaere
L)

okay at benytte til mere overordnede og generelle kommentarer til teksten, for eksempel hvis
teksten i en passage er formateret forkert: det har en forkert skrifttype eller det skal i stedet vaere fed
eller kursiv eller lignende. Denne er ikke god at benytte til mere specifikke rettelser, der knytter sig
direkte til teksten, som eksempelvis zendringer i teksten.
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Understreg tekst
Vaerktejet her saetter en gren streg under den markerede tekst. Dens funktion kan finde lidt
T samme anvendelse som vearktgjet ovenfor; men generelt er dette ikke et vaerktgj, vi anbefaler,

at | benytter meget, da det er en lidt vag angivelse af en &ndring.
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1 kommentar Q

SIDE 17

9 Ann 1446

ordet markeres med fed

Tekstboks 1.1 Social mobilitet

Mod mere refleksive feellesskabsformer

Sociologer har altid veeret optaget af at bestemme den szerlige karak-
ter, som de sociale relationer antager i det samfund, den studerer, ofte
ikontrast til tidligere perioder i historien. Mange nutidige sociologer
taler om, at viidagleveriet senmoderne samfund, som er anderledes
end det tidligt moderne samfund eller det traditionelle samfund, som
moderniteten voksede ud af. Men hvad er det nye? Og hvad betyder
samfundsforandringerne for menneskers sociale omgang med hinan-
den? At bestemme dét er et centralt sociologisk forskningsomréde.
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Gennemstreg tekst
T Denne funktion sztter en red streg igennem den markerede tekst. Dette angiver, at

L teksten skal slettes og dermed helt udga af korrekturen. Benyt derfor kun denne

markering til angivelse af tekst, der skal slettes, og ikke til gvrige rettelser. Benyt ikke de gvrige
vaerktojer til angivelse af tekst, der skal slettes. Det er ikke ngdvendigt at knytte en kommentar til
rettelsen, da denne altid vil blive taget som udtryk for, at tekst skal slettes. Knyttes der en kommentar til
rettelsen, kan denne blot veere "slettes” eller "udgar”. Det er ikke nedvendigt at uddybe hvorfor.
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Alle disse uenigheder heenger sammen med forskelle i sociologer-
nes videnskabsteoretiske orientering, det vil sige forskellige opfattel-
ser af virkeligheden og forskellige opfattelser af, hvordan man kan stu-
dere den gennem videnskaben. Det vender vi tilbage til i de efterfal-

gende kapitler.

1.3 Hvordan studerer sociologer
samfundet?

Faj note til erstattet tekst
Denne funktion sztter en bla streg midt igennem den markerede tekst og en lille bla firkant i
TE slutningen af markeringen. Dette angiver, at teksten skal erstattes. Brug kun denne

funktion, ndr du ensker at rette tekst til noget andet, for eksempel hvis et ord er stavet
forkert, eller du @nsker at omformulere en sztning. | kommentaren til gennemstegningen, skriver du den
nye tekst, der skal indsaettes — og kun den nye tekst, det vil sige ingen metatekst rundt om.

Det vil sige, der skal ikke i kommentaren sta: "tanker og ikke overbevisninger — forkert ord”, men
blot "tanker” og sa er ordet "overbevisninger” markeret. Dette er for at grafiker kan tage rettelsen og
kopiere direkte ind som den nye tekst uden at skulle til at lede i kommentaren efter, hvad rettelsen pree-
cist er. Benyt kun dette veerktgj til teksteendringer, og benyt ikke de evrige verktgjer til teksteendringer.
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skeligt.

relse. Adskillige af de sociologiske retninger, der behandles leengere
fremme i bogen, forstar sig selv som samfundskritiske. De er dog, som
detvil fremga, kritiske pa forskellige mader.

Alle disse uenigheder heenger sammen med forskelle i sociologer-
nes videnskabsteoretiske orientering, det vil sige forskellige opfattel-
ser af virkeligheden og forskellige opfattelser af, hvordan man kan stu-
dere den gennem videnskaben. Det vender vi tilbage til i de efterfal-

gende kapitler.

1.3 Hvordan studerer sociologer
samfundet?
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Indsat tekst ved marker
Denne funktion sztter en bla trekant ind, der hvor du markerer — ligesom den bla trekant, der

Ia

fremkommer i slutningen af en overstregning, nar du bruger funktionen ovenfor. Dette er fordi

denne funktion markerer, at der skal indsattes tekst, men uden at erstatte noget tekst, som er

funktionen ovenfor. Du kan altsa tilfeje manglende ord eller nye sztninger med denne funktion. Som

ovenfor geelder det, at du i kommentaren skal indskrive den nye tekst, og kun den nye tekst.

Det vil sige, der ikke i kommentaren skal sta: "Her skal indszettes et "dog”, der mangler”, men blot

skal std "dog”
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Tilfoj tekstkommentar
Med denne funktion kan du skrive fritekst i pdf’en. Denne fungerer bedst til mere overordnede
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Tilfoj tekstboks

T

bruge til mere generelle noter. Hvis forlaget har vaeret din korrektur igennem inden du modtager den,

kan denne funktion for eksempel veere blevet brugt til at skrive noter pa dine billeder, hvis der

eksempelvis er problemer med rettighederne til et billede, og billedet maske skal udga eller skiftes.

Denne funktion indsatter en rod tekstboks, hvori du kan skrive tekst direkte pa siden i pdf'en
— teksten kan altsa leeses direkte i korrekturen og ikke kun ude i kommentarfeltet. Denne har

lidt samme funktion som den gule seddel, som vi gennemgik tidligere, og den kan vare god at
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Brug tegnevarktoj
Med denne funktion kan du tegne i frihand i pdf'en. Du kan eksempelvis bruge denne til at
y tegne en manglende pil eller lignende i en figur, eller til mere konkrete rettelser, som du ikke
synes, du kan gore pracise nok ved brug af de evrige verktgijer.
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Slet tegning
Denne funktion visker blot tegninger fra ovenstdende funktion vaek.

Tilfej stempel

& Denne funktion kan indsaette et stempel i din pdf. Det er ikke en funktion vi bruger ofte, og du

far nzppe brug for at benytte den.

Tilfej ny vedheeftning

Denne funktion kan indsatte en fil eller lydfil i din pdf. Det er ikke en funktion vi bruger ofte,

@ Y| og du far neppe brug for at benytte den. Den kan dog eksempelvis benyttes, hvis du gerne vil

knytte en vedhzftning pa pdf'en for at konkretisere en rettelse heri: for eksempel hvis du har
en Wordfil med et helt nyt tekststykke, eller hvis en tabel er forkert eller skal erstattes, og du vil
vedhafte en ny Excelfil med denne.

Tegneverktojer
Herunder gemmer der sig en hel menu med forskellige tegneredskaber, for eksempel hvis der

4‘]' skal indsaettes en pil eller en streg — det kan eksempelvis vaere hjelpsomt, hvis du laver

rettelser i en figur og gerne vil vise, hvordan det er meningen pilene eller stregerne skal
forlebe. Derudover er der ogsé veerktgjet "Tekstforklaring”. Her kan far du en rad boks frem til at skrive
i direkte pa siden med en pil hen til et specifikt punkt. Denne kan vaere god at bruge, hvis du vil forklare
precis, hvor en fejl er pa siden med en leengere tekstforklaring til, hvad der skal @ndres eller flyttes.

Startside  Veerktojer Sociologibogen_2... X (oW W )
5 o
B Y ® 8 Q ®Q@ wim D KM DO »x - R T &0 FI2HTH Q= 3
| ommaner B L2IITBRLTHEHLSSSE & 4 | £]5=r )
= Linje 1 8 =
= 1 kommentar Qty &
] v
o optraeden gestforan de andrd L REKiangS! dtere denbestilte i 0 B
« holder hummer, menhany O Oval srfor de andre -
o omrider i g ! © am s E
« sclviodsigende oller getafdenselvkontr P e
« kommunikation uden for rollen Sclvmodsigende O POY9ON eeelser, der opstir, i 2 Bl
o indiryksstyring. tet (> Sky bagscenen, da pub-
+normal (N Forbuncne inje adgangeil bagsce-
delta. ublikum eendelafde inter-
pivir- tioner, der oreg] £3] Ucvid i
S o Ll S )
p : somyr-
giver siledes kke udtykfor, vad man vickeigmener nlverseuat- o]
: ; . N ’ cestlig tyk;
listvilehave fietadgang . 3
Dermedl " i ,
i delat.1 ; ;
og situationsforstaclser. .
Forac derernogen, henge,hvor d helcforskel (]
bejde med, nemligholdet ordene !
pi. =
» »
delrager i - i i i i o
ik, ;
Hold, mens grsterne erpublikam, Secnen (*fronts: der . :
Dore BORS Skal ]t ol mens gsterne er publikum. Scenen ("frontstage™ er de - %
ykkes leengere | Sf4m i for IF sp ; |
ned )
1okm, ("backstage”, skj publi-
. : ’ T ; :
s der ikke opstir et sammenbrud i forestillingen, for eksempel nir en
Figur 5.3 Frontstage og backstage il skilsmis .
ni
e Vedat
Kan man finde et ansigt, der passer il situationen ..”s
s
154 Sociroamonns Karine 5 Hvsmsagsvars soccioat 155

NAR BOGEN ER OMBRUDT 27



3.1.3 Figurer
Figurer er en af de ting, der lettest kan opsta fejl i. S& nar du far din bog til korrekturtjek, ma du gerne
vaere seerlig opmarksom pa, at figurerne er rigtige, iseer hvis din bog er meget figurtung. Du kan

kommentere figurerne pa samme made som det gvrige, som neaevnt i afsnittet ovenfor.

3.1.4 Krydsreferencer

Vaer ogsa i denne fase szerligt opmaerksom pa at tjekke dine interne referencer i bogen. Du er den, der
allerbedst ved, hvad der skulle henvises til — og her kan der vere opstaet fejl i alle dele af processen. Du
bor ogsa veere opmeerksom pa at tjekke, at du ikke har anvendt begreber som "ovenfor” og "nedenfor” i
din bog. Henvis i stedet gerne konkret til figurnummeret, boksens nummer eller eventuelt et sidetal, hvis

dette er ngdvendigt.

3.1.5 Hyvis | er flere forfattere pa bogen

Hvis | er mere end én forfatter pad bogen, skal | skiftes til at give kommentarer i pdf’en. | vaelger derfor,
hvem der starter med at give kommentarer, og sender den derefter videre. P4 den made kan | se
hinandens kommentarer, og vi undgar modstridende rettelser. Derudover lettes arbejdsgangen ogsa, nar
| sender rettelserne tilbage til forlaget, idet vi sd har alle rettelserne samlet i én pdf.

3.1.6 Afslutning af farstekorrektur

Typisk aftaler du med din kontaktperson pa forlaget (der har sendt dig forstekorrekturen) et
cirkatidspunkt for, hvornar du skal sende den retur til din kontaktperson, for at bogens produktionsplan
kan overholdes. Hvis du ikke har aftalt et specifikt tidspunkt, er det en god idé at sende et estimat til din

kontaktperson, s vi kan ga i gang med den hurtigst muligt, nar den er tilbage pa forlaget.

3.2 Andenkorrektur

Nar du har sendt dine rettelser til forlaget, implementerer grafiker dem i bogen. Hvis der er tale om fa
rettelser, og der ikke er det store, der hverken ndrer sig eller rykker sig, sa far du ikke bogen retur
igen. Forlaget tjekker, at alle rettelserne fra ferstekorrekturen er indfgrt, og har ligeledes en liste til
kvalitetssikring af bogen, som vi gennemgar i denne proces (eksempelvis at alt er nummereret rigtigt og
fortlobende, og at indholdsfortegnelsen indeholder de rigtige sidetal).

Er der starre rettelser, og er det nedvendigt at du ser ombrydningen igen, sa vil du fa bogen til tjek
igen. Dette folger helt samme procedure som forstekorrekturen.

Hvis du ikke allerede har lavet et indeks, kan det gores nu. Det kan ogsa geres under forstekorrektu-
ren, men typisk vil din kontaktperson pa forlaget fortzlle dig, hvornar det er mest optimalt i processen,

at du laver dette.

3.2.1 Indeks
Hvis bogen skal indeholde et indeks, vil det nogle gange vaere nedvendigt at vente til andenkorrekturen
med at lave dette. Det skyldes, at det er lettest at gere, ndr alle bogens sider er faldet endeligt pa plads.
Der er to mader at lave et indeks pa. Den ferste made er den bedste, da den sikrer, at indeks ikke
skal laves forfra, hvis bogen eventuelt skal trykkes i et nyt oplag eller en ny udgave. Men det er ikke altid,
denne metode kan lade sig gore — det afhaenger meget af den grafiker, der ombryder bogen. Nedenfor
forklares begge metoder derfor, og din redakter eller kontaktpersonen pa forlaget vil fortzelle dig, hvil-
ken metode du skal anvende.
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Metode 1

Nar du har pdf’en af bogen, overstreger du med det gule markeringsveerktgj alle de ord, du @nsker skal
fremga af indeks, og skriver en kommentar med "Marker til indeks”. Skal ordet fremstd bgjet pa en
anden made i indeks end det fremgar i bogen, eller skal et navn std med efternavn ferst, kan du notere
det i kommentaren. | eksemplet nedenfor andres bgjningen af ordet for eksempel. Dette skal gores pa
alle de sider, du gnsker ordet skal henvise til i indeks. Det vil sige, at hvis vi bruger eksemplet nedenfor,
sa er ordet "kapitalismen” nu markeret pa side 11. Skal "kapitalisme” i indeks ligeledes henvise til side 42,
sa skal ordet ogsa markeres her.

N>
-«

1 kommentar Q

SIDE 11 1 v

9 Ann 1455

Introduktion:
Hvad er sociologis

T dette kapitel gives en introduktion til sociologien og til en raekke sociologiske be-

Kapitel 1 Forfatter

greber og tankegange. Sociologien er videnskaben om det sociale, det vil sige om
menneskers sociale relationer, og hvordan de endrer sig over tid. Den blev grund-
lagt som videnskabelig disciplin i slutningen af 1800-tallet i en periode preaeget af in-
dustrialisering, urbanisering og sekularisering, som medfgrte nye og forsteerkede
spaendinger i samfundet. Disse kom blandt andet tiludtryk i en voksende rigdom
hos ejendoms- og fabriksejere (de nye kapitalister) og dyb fattigdom blandt besid-
delseslgse lgnarbejdere, der ikke ejede andet end deres arbejdskraft, som de var
ngdt til at seelge til kapitalisterne for at overleve.

Fattigdom var ikke noget nyt feenomen — det havde altid veeret de laveste sociale
lags skeebne — men l::apitalismen medfgrte en gdelaeggelse af det traditionelle land-
brugssamfunds naere og religigst forankrede livsformer (for eksempel landsbyfzel-
lesskabet og kirken), som tidligere havde givet de laveste sociale lag en vis sikkerhed.
Dearbejdende klasser blev nu udsat for de frie markedskreefter, og der opstod med
Marx’ ord et voksende ”pjalteproletariat” bestaende af arbejdslgse og fattige dagle-
jere. Den tidlige kapitalisme skabte som fglge heraf voksende modszetninger mellem
klasserne, som truede samfundets sociale orden.

Spgrgsmalet om, hvordan der kunne skabes sammenhcengskraft i samfundet, blev
derfor et hovedspgrgsmail for den nye sociologiske videnskab: Hvordan kunne man
opretholde den sociale ordenien tid med omfattende sociale, gkonomiske og politi-
ske forandringer? Hvordan kunne man gennem reformer skabe en bedre social ba-
lance, som kunne mindske modsaetningerne i samfundet og virke som en ”vaccine”
mod revolutionen?

Hvis ordet skal markeres en smule anderledes, end det fremgar af bradteksten, kan du ligeledes indskrive
dette i kommentaren, som gjort nedenfor. Dette kan for eksempel veere meget brugbart, hvis det er
personnavne, og man gnsker, at disse skal fremgd med efternavn forst i indeks.

Metode 2

Anvender du metode 2, sd laver du en liste over alle de ord, du gnsker skal fremga af indeks, i et VWord-
dokument. Herefter kan du sege pa alle ordene i pdf'en og indskrive i Word-dokumentet, hvilke sider
der skal henvises til. Herefter sender du denne fil til forlaget. Denne metode kraever, at alle siderne ligger
helt fast, og at "puslespillet” naevnt i afsnit 3.1.1 dermed er gaet op.
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3.3 Afslutning af bogen

Herefter er dit arbejde med bogen sadan set ved at veere slut. Forlaget feerdigger herefter bogen og
tjekker, at alle rettelserne fra andenkorrekturen bliver implementeret. Du far altsa ikke bogen tilsendt
igen, for den lander fra tryk.

Forlaget feerdiggor herefter ting som bogens kolofon og laver en billedliste med krediteringer af alle
de billeder, der er benyttet i bogen.

Omslaget til bogen skal ogsa falde endeligt pa plads. Typisk er der allerede lavet en forside til bogen,
som er kommet pa forlagets hjemmeside under "Bager pa vej”. Men bogen skal ogsa have en bagside og
en bagsidetekst. Du er meget velkommen til at skrive et udkast til en bagsidetekst, og ellers kan forlaget
ogsd gere dette, men ofte vil det vaere en god idé, at du ogsa kaster et blik pa denne.

3.3.1 Bogens hjemmeside

Maske har du allerede tidligere i processen opdaget, at bogens hjemmeside er nzevnt i din kontrakt, og
maske har du ligeledes talt med din redakter om, hvilket materiale der skal ligge pa din bogs hjemmeside.
Vi har altid mulighed for at tilknytte en hjemmeside til din bog, og denne fungerer rigtig godt til at leegge
supplerende materiale pa. Du kan ogsa henvise til bogens hjemmeside i din bog, hvis der er ting, der er
relevante at finde her.

Det kunne eksempelvis veere elementer som:

* Tjek-pa-lektien-spargsmal

* Qvelsesopgaver

* Forlgbsplaner

* Powerpoint-slides til brug i undervisningen.

Du kan eventuelt lade dig inspirere af nogle af vores eksisterende hjemmesider, som du kan finde her:
https://forlagetcolumbus.dk/boeger/

Materialet er det altid en god idé at sende forbi din redakter, s& vedkommende kan se det, og | kan tale
om det. Nar det skal afleveres til forlaget og dermed er klar til at blive lagt pd hjemmesiden, kan det
sendes til fs@forlagetcolumbus.dk Du kan forvente, at dit materiale er oppe pa hjemmesiden, inden for to

uger efter, at du har afleveret det.

3.3.2 Tryk og udgivelse
Herefter bliver bogen sendt i trykken, og der gar to til tre uger, fra bogen bliver sendt til tryk, og til den
ankommer pa forlaget.

Du vil typisk blive kontaktet af Frederik, ndr bogen ankommer — hvis ikke for, sa i forbindelse med til-
sendelse af dine frieksemplarer samt registrering til royalty-udbetaling.

Du kan fa dine frieksemplarer tilsendt, eller du kan komme ind forbi og athente dem pa forlaget. For-
teel os gerne, hvad du har tenkt dig, sd vi ikke sender dine bager forgzeves til dig.

Det kan ogsa vaere en god idé at holde et lanceringsevent for din bog, hvis du gnsker dette. Kontakt
gerne forlaget, hvis du @nsker, det er noget, vi skal snakke yderligere om.

Tillykke med bogen!
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