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1 TEXT

1.1 Innehallsférteckning och kapitel

Oppna innehallsférteckningen i ditt projekt genom att valja knappen Innehall i dversta
menyn, eller i menybalken till vanster.

| dversikten “Innehall” visas alla dina kapitel. Du kan visa och ddélja kapitlens olika
hierarkinivder med hjalp av knapparna.

Under denna funktion kan du lagga till kapitel, andra kapitlens ordning och skapa
olika avsnitt for att dela in innehallsférteckningen. Rubriker, som du skapar i brédtexten,
integreras inte automatiskt som kapitel i innehallsférteckningen.

INNEHALL = = v | 4

1.2 Skapa och bearbeta nytt kapitel

"Nytt kapitel” skapar ett huvudkapitel som syns i innehallsforteckningen.
Om du fér cursorn med hjalp av musen 6ver ett av dina kapitel visas alternativet
"Bearbeta kapitel” pa hoger sida av kapitlet. Har kan du dépa om kapitlet eller radera det.

Nytt kapitel Bearbets kapitel

Dép om

Ta bort

1.3 Skriva/infoga

Inom den vita arbetsytan kan du skriva eller kopiera in text fran ett annat dokument till
editorn.

1.4 Formatera/skapa <7

Med easyEditor har du tva olika mojligheter att formatera text. For rubriker och stycken
kan du i den vénsta menybalken bestdmma en enhetlig, global design fér hela e-boken,
eller sa skapar du varje enskilt element separat i den dvre menybalken.
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1.4.1 Global textformatering/vélja design

Har kan du definiera egna styckes- och rubrikformateringar eller vélja en designtyp.

1.4.1.1 Anvandardefinierat

Har kan du bestdmma en enhetlig teckensnittstorlek fér rubriker, styckesindrag och
radavstand i brodtexten fér hela projektet.

1.4.1.2 1-click-design

Som alternativ kan du vélja en fordefinierad designtyp.

v

Vilj designmall

Aterstll

Anvéndsardefinierad ~

Rubrik 1

Serif-teckensnitt -

Teckenstorlek

ﬁ

Placering
(AN U0l CENTRERAD
HOGERJUSTERAD | JUSTERA

STYCKE

160%

Serif-teckensnitt -

Textindrag

Radavstand

0.00em

100%

Vilj designmall
Skanlitteratur 1 :
Anvéndsrdefinierad

) Skénlitteratur 1
Skinlitteratur 2
Skénlitteratur 3
Skinlitteratur 4
Skanlitterstur 5
Lyrik
Facklitteratur 1
Facklitteratur 2
Artikel 1
Artikel 2
Importerad

bkonlitteratur 1

Exempel

ORSTORA

Passar till

romaner, noveller, essder

Textelement
Rubrik 1, brédtext

Design

Teckensnitt: Istok, Crimson

Modernt teckensnitt, optimal |&sbarhet f&r lingre
texter

1-Click Design: Hur det fungerar

Teckensnitt, rubrikformat, radavsténd och
textindrag &r fastlagda fér hela boken. Enskilda
element kan snpassas individuellt med

redigeringsverktygen i easyEditor.
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1.4.1.3 Importerad design
Om du laddat upp en Epub- eller Word-fil i easyEditor véljs automatiskt designmallen
“Importerad”. Har finner du formatalternativ fran Word fér rubriker och stycken.

1.4.2 Lokal textformatering

Hér kan du bestdmma utseendet pa enskilda stycken, ord och tecken.

Text
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1.4.2.1 Andra texttyp .
ext v
Markera ett textavsnitt och valj brodtext eller rubrik.

1.4.2.2 Andra skrivstil

Har kan du vélja mellan text med seriffer och text utan seriffer. Pa en l&splatta visas
e-boken motsvarande med ett systemteckensnitt med eller utan seriffer.

1.4.2.3 Andra textfarg

Vélj en farg for rubriker, enskilda textavsnitt eller ord. Texten bor som helhet inte vara i farg
eftersom detta kan paverka lasbarheten.

1.4.2.4 Formatera text fet, kursiv eller understrackad

1.4.2.5 Infoga tabell

For att infoga en tabell placerar du cursorn pa det stélle i texten som tabellen ska skapas.
Dérefter valjer du antal rader och kolumner i tabellmenyn 6ver regleraren. Klicka pa “OK”
for att skapa tabellen. Klicka i cellen for att infoga text.

Under “Tabellalternativ” kan du ldgga till eller radera rader och kolumner i efterhand.
Du kan dven ta bort hela tabellen i tabellmenyn.

Rader

& 2
Spalter
2
OK
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1.4.2.6 Andring av textens placering =[=[=]=]

Har kan du bestamma textens placering for enskilda stycken.

1.4.2.7 Formatera text som lista

Har kan du skapa numrerade listor eller listor med upprékningstecken.

1.5 Ytterligare funktioner

Infoga Bearbeta

1.5.1 Angra i

Angra den senaste dndringen.

1.5.2 Rakna ord

Har kan du rékna ut textens omfattning.

Te
) Anagra
N e
i= Oka indrag
i= Minska indrag
2 Tabort styling
¥ Rakna ord
B Redigera HTML
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1.5.3 Formatera text som lank eller infoga lankar

Med denna funktion kan du antingen skapa externa webblankar eller interna referensser
till andra kapitel.

Placera cursorn pa det stélle i texten som du 6nskar infoga lanken pa, eller markera
det textstalle som ska omvandlas till en lank. Klicka darefter pa lank-knappen. Efter det
kan du vélja om det ska bli en intern lank eller webblank. Om det &r en webblénk anger
du hela webbadressen och dérpa anger du i faltet “Titel” namnet pa lanken sdsom den
ska visas i texten. Eller sa véljer du ett bestaende kapitel - da forses webbadress-faltet
automatiskt med den rétta adressen. Valj avslutningsvis “Infoga lank” for att skapa lanken.
Existerande lankar kan tas bort med hjélp av samma funktion. Markera lanken i texten och
klicka pa lank-knappen. | dialogféltet kan du darpa vélja “Ta bort 1ank”.

1.5.4 Dela kapitel, infoga linjer eller sidbrytning

Med funktionen "Dela kapitel” kan du dela upp ett huvudkapitel, som visas i
innehallsférteckningen, i flera huvudkapitel. Placera pilen pa den plats dar kapitlet ska
delas och ange kapitelnamn och bekréfta.

For att skapa en grafisk uppdelning mellan tva (text-)avsnitt kan du infoga en linje.
Dartill kan du genomféra en sidbrytning, t.ex. nér ett nytt stycke ska bérja pa ny sida.

IHE Bearbeta b

& Infoga lnk
kd Infoga bild

= Infoga skiljelinje

Infoga sidbrytning

1

Dela kapitel

2 BILDER

2.1 Ladda upp bilder

Du kan ladda upp bilder éver bild- och filknappen.
Efter att du laddat upp kan du bearbeta bildtexten, ange ett bildnamn och en kort
bildbeskrivning (viktigt fér barriarfrihet, dvs. maskinell lasning av bocker).
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2.2 Lagga till bilder i texten

For att lagga till bilder i texten behdver dessa forst laddas upp. Placera cursorn dar du
vill infoga bilden. Klicka pa “Infoga bild” i infogningsmenyn. Vélj en av de bilder som du
redan laddat upp. Dérpa placeras bilden i den givna storleken.

3 LADDA UPP OMSLAG

3.1 Ladda upp omslag

Har kan du ladda upp ditt e-boksomslag i .jpg-format. Eftersom omslaget inte anvénds
endast i e-boken utan dven som marknadsféringsomslag i e-bokhandlarna och lasplattor
krévs en hog uppldsning. Den kortare sidan behéver ha en upplésning pa minst 1 400
pixel. BoD anvénder som standard 1536 x 2048 pixel vid 300 dpi.

sl Ladda upp omslagsfil

3.2 Anvénd easyCover

Med denna online-editor skapar och gestaltar du ett omslag som passar exakt till din titel
med hjalp av mallar.

4. IMPORTERING

Med easyEditor kan du importera Epub- eller Word-filer till ditt projekt. Epub-filer
innehaller filaindelsen .epub och Word-filer filindelsen .docx. Aldre Word-versioner med
filandelsen .doc stods inte.

For att importera en fil valjer du alternativet "Importering” i den évre menyn.
Dérefter kan du hdmta filen som du vill importera genom att dra och sldppa den i
uppladdningsfaltet eller valja ut filen fran din dator.

Observera att alla filer, som du laddat upp tidigare, ersatts av de e-pubfiler du nu
laddar upp i editorn.

IMPORTERING 4,
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4.1 Importera Epub-filer

Bilder, lankar och formateringar sasom fett eller kursiv stil importeras nar externa Epub-
filer importeras. Observera att inbédddade teckensnitt eller CSS-baserad formatering inte
importeras.

4.2 Importera Word-filer

For att uppna ett sa bra resultat som mojligt ar det tillradligt att definiera textelement
genom att anvénda formatmallar i Word. Ju mer noggrant Word-filen definieras med hjalp
av formatmallar, desto béttre kan Word-filen lasas in i editorn.

Anvand formatmallar i Word f6r att markera rubriker. Den hogsta rubriknivan, normalt
sett "Rubrik 1", importeras som ett eget kapitel och syns i innehallsférteckningen.

Aven listor importeras om formatmallar anvénds.

Beakta eventuella felmeddelanden som visas efter att du laddat upp filen.

De importerade formatmallarna finner du under designmallarna, under
penselsymbolen till vanster, se daven punkt 1.4.2.

5. FORHANDSGRANSKNING

Med menyalternativet "Férhandgranskning” far du en uppfattning om hur din e-bok ser ut.
Du kan anvédnda denna funktion fér att granska din e-bok innan den ges ut.

FORHANDSGRA

En platshallare visas om du annu inte laddat upp ett omslag eller anvént dig av easyCover.

E-BOK
OMSLAG

Hjalp till BoD easyEDITOR 8/10



easyEDITOR

I innehallsférteckningen finner du de kapitel som du lagt till, i ordningsféljd.

Genom att klicka pa ett kapitel kan du forflytta dig direkt till det valda kapitlet.

s Kapitel 1
s Kapitel 2
e Kapitel 3
* Impressum

Du har mojlighet att forstora eller férminska texten nar du forhandsgranskar. Detta

paverkar inte den faktiska textstorleken i projektet, utan syftar endast till att 6ka
lasbekvamligheten i férhandsgranskningen.

- +

| férhandsgranskningen kan du forflytta dig upp och ner i ett kapitel och bladdra mellan
kapitel. Textens utformning pa olika lasplattor varierar beroende pa lasplatta och
lasinstallning (t.ex. textstorlek).

G ©

6. E-BOKTIPPS

6.1 E-bokdesign

Vid formgivningen av e-boken rekommenderas att halla en klar linje vid teckensnittval,
formatering och farggivning av rubriker och styckesindelningar. Speciellt korta texter lases
pa mobila enheter med sma bildskarmer. Stora rubriker eller stora avstand mellan rubrik
och text hojer inte ldsbarheten, men generdsa radavstand i brodtexten hojer lasbarheten.
Pa sa vis forblir designen igenkénningsbar, dven om ldsaren andrar instéllningarna pa t.ex.
teckensnittstorlek eller marginaler.

6.2 Omslag

E-boksomslaget bor fungera speciellt i den storlek, som det visas i, i shopen: som
thumbnail. Det rekommenderas att anvénda klara desingelement samt en stérre storlek
pa teckensnittet.

5.3 Tabeller

30 till 40 tecken per rad kan aterges optimalt pa olika lasplattor. Omfattande tabeller
aterges béast i manga sma tabeller.
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5.4 Text i bild

Text i e-bdcker borde kunna ldsas av sokmotorer. Bilder, som innehaller text, kan leda till
att listningen i stora e-bokhandlar uteblir.

5.5 Kataloginformation

Bocker med fullstdndiga, professionella och informativa metadata saljs béattre. Tank pa att
bokbeskrivningen behdver vara informativ och séljande, att du har en forfattartext samt att
alla kataloguppgifter stammer 6verens med omslag och e-bok.

6.6 Skillnaden mellan E-bok och E-smart

Du kan vélja BoD E-smart om din e-bok inte innehaller mer &n 144 000 tecken. Endast
med BoD E-smart drar du fordel av mojligheten av att varaktigt kunna erbjuda din e-bok
utan kostnad. Det lampar sig speciellt for marknadsféringséndamal.

Hjalp till BoD easyEDITOR 10/10



