Hvordan layouteren gerne vil have materiale til tekster og billeder leveret


Denne vejledning er skrevet for at undgå ekstraarbejde - både ekstraarbejde for den skrivende og layouteren. (Hvis Montagebureauet sætter teksten op, kan der desuden spares penge).

Her er en liste over de mest almindelige "fejl":

Tekster vil vi gerne have:
- uden manuel orddeling
- uden bløde linjeskift ([shift]+[enter])
- kontrolleret for stavefejl (tryk [F7])
- at der ved indryk bruges tabulator og ikke mellemrumstasten gentagne gange
- at der i tabeller, ikke laves tomme rækker/kolonner/celler for at lave mellemrum
- at der ikke er tekst i tekstbokse eller i sidefod

Teksten skal med andre ord være så lidt opsat som muligt.

Teksten skal desuden være færdigskrevet, det vil sige: 
Der skal være læst grundig korrektur, og hele den tekst, som skal sættes op, skal være til stede, fx også alle personoplysninger, adresser og datoer, som ønskes. 

Billedmateriale vil vi gerne have:
- som rene grafikfiler - altså ikke indsat i Word
- i høj opløsning. Billeder fra nettet kan fx være problematiske. 

