BOOKS on DEMAND

easyEDITOR

Hjaelp til BoD easyEDITOR

1 TEKST

1.1 Indholdsfortegnelse og kapitler

1.2 Opret og foretag sendringer i nyt kapitel
1.3 Skriv/tilfgj

1.4 Formatering/udformning

1.5 Yderligere funktioner

2 BILLEDER
2.1 Upload billeder

2.2 Indszet billederiteksten

3 UPLOAD OMSLAG

3.1 Upload omslag
3.2 Benyt easyCover

4 IMPORTERING AF FILER

4.1 Importering af Epub-filer
4.2 Importering af Word-filer

5 PREVIEW

6 E-BOGSTIPS
6.1 E-bogsdesign
6.2 Omslag
6.3 Tabeller
6.4 Tekst pa billeder
6.5 Tabeller

6.6 E-bog og E-smart: forskellene

Hjeelp BoD easyEDITOR 1710



easyEDITOR

1  TEKST

1.1 INDHOLDSFORTEGNELSE OG KAPITLER

Abn indholdsfortegnelsen ved at vaelge knappen “Indhold” i den gverste menu eller i den
venstre menuboks.

| oversigten “Indholdsfortegnelse” far du vist alle kapitler. Kapitelhierarkiet kan du
abne og lukke ved hjzelp af knappen.

Under denne funktion kan du tilfgje kapitler, sendre kapitlernes reckkefelge og
oprette afsnit til at skabe overblik i indholdsfortegnelsen. De overskrifter, som du opretter
i selve bradteksten, bliver ikke automatisk medtaget som kapitler i indholdsfortegnelsen.
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1.2 OPRET OG FORETAG A£NDRINGER I NYT KAPITEL

Med funktionen “Nyt kapitel” kan du oprette et nyt hovedkapitel, som bliver vist i
indholdsfortegnelsen.

Hvis du bevaeger cursoren hen over et af dine kapitler, far du vist muligheden
"Foretag andringer” til hgjre for kapitlet. Her kan du omdabe eller slette kapitlet.

Myt kapitel

1.3 SKRIV/TILFQJ

Inden for det hvide arbejdsomrade kan du skrive din tekst direkte eller kopiere den ind i
easyEditor fra et andet dokument ved hjaelp af copy & Paste (kopiér/indsaet).

1.4 FORMATERING/UDFORMNING #

Med easyEditor kan du formatere din tekst pa to mader. Du kan veelge et bestemt,
overordnet design for overskrifter og afsnit for hele e-bogen i den venstre designboks.
Eller du opsaetter hvert element for sig ved hjzelp af den gverste menuboks.
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1.4.1 Veelg global tekstformatering/design #

Her kan du definere dine egne formater for afsnit og overskrifter eller vaelge et design.

1.4.1.1 Brugerdefineret

Her kan du definere skriftstarrelsen ved overskrifter, indrykningen ved nye afsnit og
linjeafstanden i bradteksten for hele e-bogen.

1.4.1.2 1-click-design

Alternativt kan du veelge et design, som allerede er defineret.

Veelg designskabelon Veelg designskabelon
Brugerdefineret ~ Artikel 1 -
Overskrift 1 Tilfaj ekstra felt
Skrifttype med seriffer - M B Fork -
Skriftsterrelse [+ Dato
ﬁ 160%
Opstilling
e Artikel 1
CENTRERET wehdin ks
H@JRESTILLET | LIGE MARGINER Eksempel

AFSNIT
Skrifttype med seriffer -

Indrykning af teksten FORSTGR @&
. 0.00em

Linjeafstand Velegnet til
[ 100% Artikler, rapporter, blogtekster

Tekstelementer
Owverskrift 1, dato, forfatternavn, bredtekst

Design

Skrifttype: Ubuntu, Merriweather
Moderne design med angivelse af
udgivelsesdato

Stor linjeafstand

1-click-design: sadan virker det
Crwerskriftdesigns, lineafstand og indrykninger
ligger fast for hele bogen. Udvalgte elementer
kan tilpasses individuelt ved hjeslp af
redigeringsveerktajerne.
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1.4.1.3 Importeret Design

Hvis du har overfart en Epub- eller Word-fil til easyEditoren, er designet automatisk
indstillet til "importeret”.

Her finder du formatmulighederne for overskrifter og afsnit, der er importeret fra Word.

1.4.2 Lokal tekstformatering

Her kan du bestemme udseeendet for enkelte afsnit, ord eller tegn.
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1.4.2.1 Andring af teksttype

Markér et tekstomrade og veelg bradtekst eller overskrift.

1.4.2.2 /Andring af skrifttype

Her kan du veelge mellem skrifttyper med og uden seriffer. Entsprechen wird das E-Book
auf einem E-Reader in einer Systemschrift mit oder ohne Serifen dargestellt.

1.4.2.3 Andring af tekstfarve

Veelg en farve for overskrifter, enkelte tekstafsnit eller ord. Tekstens grundfarve bar ikke
veere farvet, da dette kan forringe ies die Lesbarkeit beeintrachtigen kann.

1.4.2.4 Gor tekst fed, kursiv eller understreget
1.4.2.5 Tilfgj tabel

Du tilfgjer en tabel ved at placere cursoren pa det sted i teksten, hvor tabellen skal
placeres. | tabelmenuen [screenshot] veelger du efterfelgende antallet af reekker og
kolonner ved hjeelp af skydeveaerktgjet. Nar du klikker pa “ok” bliver tabellen oprettet. Klik
inde i den tommer tabel for at tilfaje tekst..

Under “Tabelfunktioner” [screenshot] kan du efterfalgende tilfaje eller fierne raekker
og kolonner.

| tabelmenuen har du desuden mulighed for at slette hele tabellen igen.
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1.4.2.6 Andring af tekstens placering EEEE

Her kan du bestemme placeringen af teksten for enkelte afsnit.

1.4.2.7 Formatér tekst som liste

Her kan du oprette nummererede lister eller lister med opteellingstegn.

1.5 YDERLIGERE FUNKTIONER

Indzast | Foretag eendringer

1.5.1 Fortryd 2

Fortryder den sidste handling.

1.5.2 Ordopteelling

E-Smart-titler kan maksimalt indeholde 140.000 tegn inkl. mellemrum. Her kan du
beregne tekstens leengde.

Foretag esndringer

% Ordoptalling
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1.5.3 Formatér tekst som link eller tilfgj links

Ved hjeelp af denne funktion kan du enten oprette eksterne weblinks eller interne
referencer til andre kapitler.

Placér cursoren pa det sted i teksten, hvor du ensker at indsaette linket , eller markér
den tekst, som skal fungere som et link. Efterfalgende klikker du pa link-knappen. Derefter
kan du veelge, om der skal vaere tale om et internt link eller et weblink. Er der tale om et
weblink, skal du ferst angive hele webadressen og derefter angive linkets navn i feltet
“Titel”, sddan som det skal forekomme i teksten. Hvis du i stedet veelger et eksisterende
kapitel, bliver webadressefeltet automatisk udfyldt med den korrekte adresse. Til sidst
vaelger du “Indseet link” for at oprette linket. Du kan benytte den samme funktion til at
fierne eksisterende links. For at gare det skal du markere linket i teksten og klikke pa link-
knappen. | dialogfeltet kan du efterfalgende vaelge muligheden “Fjern link".

1.5.4 Indseet linje- eller sideskift

Med funktionen ,Del kapitel” kan du dele et kapitel i flere, som vises i
indholdsfortegnelsen. Placér curseren pa det sted, hvor kapitlet skal deles og skriv
kapitelnavnet i vinduet og bekrzeft. Hvis du @nsker at lave en grafisk opdeling mellem to
(tekst-)afsnit, kan du indseette et linjeskift.

Du kan desuden lave sideskift, fx nar et bestemt tekstafsnit skal begynde pa en ny
side.

Foretag esndrir

& Indsset link
kil Indsast billede

— Indsaet delelinje

B Indsast sideskift

2 BILLEDER

2.1 Upload billeder

Du kan uploade billeder ved hjzlp af billed- og filknappen.

Nar du har uploadet et billede, kan du foretage sendringer i billedteksten, give
billedet et navn samt tilfgje en kort billedbeskrivelse (vigtigt i forhold til hhv. barrierefrihed
og maskinel laesning af bager).

BILLEDER &
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2.2 Indsaet billeder i teksten

For at kunne indseette billeder i teksten skal du ferst uploade bilederne. Placér cursoren
der, hvor du gnsker at indszette billedet. Klik pa “Indsaet billede” i indsaet-menuen. Veelg et
billede blandt de billeder, du har uploadet. Efterfalgende bliver billedet indsat i den givne
starrelse.

3 UPLOAD OMSLAG

3.1 Upload omslag

Her kan du uploade dit e-bogsomslag i formatet .jpg. Da omslaget ikke blot kommer

til at fungere som omslag for e-bogen, men ogsa som markedsferingsomslag i diverse
e-bogsshops, og tablets arbejder med en hgj billedoplasning, skal den korteste side have
en starrelse pa min. 1400 pixel. BoD benytte r som standard 1536x2048 pixel ved 300 dpi.

3.2 Benyt easyCover

Med denne online-editor kan du udforme et passende omslag til din titel ved hjeelp af en
raekke skabeloner.

4. IMPORTER FILER

Ved hjeelp af funktionen “Upload epub-fil” kan du uploade en eksisterende epub-fil til
dit projekt. Du bar vaere opmaerksom p3, at alle tidligere oplysninger i editoren bliver
overskrevet, nar du importerer en epub-fil.

Nar du importere eksterne epub-filer, bliver formateringer sasom fed eller kursiv,
links og billeder ogsa importeret. Du bar veere opmaerksom pa, at hverken integrerede
skrifttyper eller CSS-baseret layout bliver importeret.

IMPORT 4,
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4.1 Importering Epub-filer

Ved importen af eksterne Epub-filer bliver fremhaevelser som fed og kursiv og
billeder importeret. Veer opmaerksom p3, at integrerede skrifter eller CSS-formateringer
ikke overfares.

4.2 Importering af Word-filer

For at opna et sé ngjagtigt resultat som muligt, tilrddes det at definere
tekstelementerne, der anvendes i Word-filen, med et format. Jo mere ngjagtigt Word-filen
defineres ved hjeelp af formateringer, desto bedre kan Word-filen indleeses i Editoren.

Benyt formatforlaeeggene i Word til at markere overskrifter. Det hgjeste overskriftniveau
for det meste "Overskrift 1" bliver importeret som selvsteendigt kapitel og vil blive vist i
indholdsfortegnelsen. Ogsa lister og opteellinger vil blive importeret, hvis der er anvendt
et formatforlaeg. Veer opmaerksom pa, om der efter importen geres opmaerksom pa fejl.

De importerede formater findes under “Design” under penselsymbolet til venstre, se ogsa
1.4.2.

5. FORHANDSVISNING

Med funktionen ,Forhandsvisning” far du et indtryk af, hvordan din e-bog ser ud. Du
kan bruge denne funktion til at tjekke e-bogen igen, inden du frigiver den.

FORHANDSVISNING []

Hvis du ikke har uploadet et omslag eller valgt et easyCover, vil der blive vist en
pladsholder.

= - o

E-BOOK
SOVER
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I indholdsfortegnelsen finder du reekkefelgen af dine kapitler.

Ved at klikke pa kapitlerne kan du springe direkte til det enskede kapitel.

s Kapitel 1
s Kapitel 2
e Kapitel 3

Du kan forsterre eller formindske skriften i forhandsvisningen. Dette har ikke
nogen indflydelse pa skriften i dit projekt, men tjener kun til at ege leesekomforten i
forhandsvisningen.

- +

| forhandsvisningen kan du scrolle frem og tilbage i et kapitel eller bladre imellem
kapitler. Visningen af teksten pa forskellige leeseapparater varierer alt efter, hvilket apparat
der er tale om samt leeseindstillingerne (f.eks. skriftstarrelsen).

G ©

6. E-BOGSTIPS

6.1 E-bogsdesign
| forbindelse med e-bogens design anbefales det at holde sig til en raekke klare elementer
i forhold til skrifttype, overskrifternes farve og placering samt afstande. Iszer korte tekster
bliver ofte lzest pa mobile enheder med sma displays. | den forbindelse hgjner det
leesbarheden at undlade for store overskrifter og afstande mellem overskrift og tekst,
mens det anbefales at have en tilstraekkelig stor linjeafstand i bredteksten. P4 den made
forbliver designet intakt, selv hvis laeseren overskriver en del af indstillingerne sdsom
skriftstarrelse eller marginer med sine egne indstillinger.

6.2 Omslag

En e-bogs omslag skal frem for alt fungere i den sterrelse, som bliver vist i diverse
onlineshops: som sakaldt thumbnail. Derfor anbefales brugen af klare designelementer
og en stor skriftstarrelse.

6.3 Tabeller

30 til 40 tegn pr. linje kan uden problemer vises pa de fleste e-bogsleesere. Det anbefales
at opdele starre tabeller i flere sma, hvis muligt.

6.4 Tekst pa billeder

Teksten i en e-bog skal vaere laesbar for sagefunktionen. Billeder, som indeholder tekst,
kan fore til, at en e-bog ikke kan szelges i de sterre e-bogsshops.
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6.5 Kataloginformationer

Boger med fuldsteendige, professionelle og informative metadata saelger bedre. Veer
derfor opmaerksom p3, at beskrivelsen af e-bogen er informativ og tiltalende, at der
findes et forfatterportraet, og at alle kataloginformationerne stemmer overens med
omslaget og e-bogen.

6.6 E-bog og E-smart: Forskellene

Hvis din e-bog ikke indeholder flere end 144.000 tegn, kan du veelge BoD E-smart.
Kun med BoD E-smart har du mulighed for at tilbyde din e-bog gratis. Det egner sig
seerlig godt til markedsferingstiltag.
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