BOJAN EKSELENSKI:

Priprava besedila za objavo

Besedilo za knjigo, revijo ali razpis - za vse veljajo ista pravila

Priprava lastne pisateljske predloge v Wordu



s\ Vtor, prispevayvsebino;
oblikovalecfpublikacije*pafobliko!




Ustvarjalni proces

ldeja

Pisanje

Prvo urejanje
Nekajmesecno medenje v predalu
. Vnovicno urejanje

Urednik
Lektor
Objava

Ideja je stvar domisljije in uvida
Pisanje je stvar obrtniskih vescin

Urejanje je sposobnost samokritichega
vpogleda v lastno delo

Sodelovanje z urednikom je disciplina
Sodelovanje z lektorjem je nujnost

Objava je odvisna od zunanjih
dejavnikov



Olajsajte delo uredniku, lektorju in

oblikovalcu

» V Sloveniji ni obc¢ih standardov

» Pri poeziji je Se najmanj zmesnjave, cCe
odstejemo obcasne avtorske ,,izvirnosti‘

» Pri prozi ni jasnih in merljivih definicij
» Zlasti pri pripravi besedila je veliko
nejasnosti

» Avtor napise besedilo in ga preda drugim
v procesu ustvarjanja publikacije.

» Danes je standardno orodje za pisanje
racunalnik (prenosni ali namizni)

» Tablica in telefon nista primerno orodje.

Vi, torej avtorice in avtorji, ste v
ustvarjalnem procesu zato, da idejo
pretvorite v objavljivo literarno delo.

Vase delo je vsebina, vsebine in se 1x,
uganili ste, vsebina.

Za oblikovanje poskrbijo ljudje pri pripravi
koncne publikacije (knjige, revije ...)

Vasa naloga je besedilo zapisati v obliki, ki
maksimalno olajsa delo uredniku, lektorju i
oblikovalcu.

V Sloveniji vse prevec avtorjev zeli igrati
tudi vlogo oblikovalcev.



Proza ali poezija - oboje je pisanje

» Za pisanje obicajno uporabljamo Microsoft Word.

» Velika vecina uporablja privzeto predlogo, kar je neucinkovito, a bolje od lastnih
oblikovalskih domislic.

» Mnogi ne zanjo uporabljati sloge, ki so eden najuporabnejsih in najboljsih delov
Worda.

» Veliko avtorjev zeli tudi oblikovati svoj koncni izdelek, za kar pa Word ni primerno
orodje.

Uredniki in oblikovalci si pulijo lase ob pisateljskih oblikovalskih packarijah.
Edina brezplacna alternativa je Libre Office Writer.

Prednost uporabe Worda je zaokrozen paket, ki vkljucuje tudi obla¢no shrambo, ki vas
ob minimalni disciplini varuje pred racunalnisko nesreco.

» Za Word je tudi nekaj odlicnih placljivih orodij, za nas je najpomembnejsi Amebis
Besana.



Standardna predloga

» Literarne revije v ZDA in drugih razvitih trgih ve¢inoma zahtevajo prispevke v tocno doloceni obliki
» Zahtevajo sledece:

» Uporabljene morajo biti fiksne pisave, torej taksne, kjer sta ,,m* in ,,i“ enako Siroka.

» Besedilo mora biti na A4 strani, nastavitev odmika od robov lista pa:

» 2,5 cm levo in spodaj

» 3,75 cm desno in zgoraj
Noga dokumenta ni v uporabi.
Glava dokumenta se uporablja za stevilcenje strani, ¢e ni drugace navedeno.

V glavi dokumenta je samo stevilka strani, ¢e urednik zahteva, tudi ime poglavja, nastavite odmik od
vrha strani 2,5 cm.

» Priporoca se pisava Currier New, velikosti 12 pt z dvojnim razmikom in brez odmika pred ali po
odstavku.

» Za oblikovanje vsebine se uporabljajo slogi oblikovanja, ki so v sluzbi zgolj vsebine in ne koncne
(naslovi, odstavki zaradi vsebine in ne videza).

Zamik prve vrstice pri A4 formatu nastavite na 1,25 cm, poravnava besedila pa vedno levo.

Vkljucite prikaz posebnih znakov - 1



Priprava standardne predloge

AaBbCeDd AaBbCeDd AgBbC¢ AaBbCcl Aa B AaBbCcD AaBbCcDd AaBbCcDd AaBbCcDd  AaBbCeDc |

T Navaden  7TBrezraz.. Naslov1 Maslov 2 Naslov Podnaslov  NeZen po... Poudarek Intenziven... Krepko -
Slogi (5]
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» Odstranite iz galerije slogov vse sloge, razen slogov Navadni, Brez razmika, Naslov 1, Naslov 2 in
Naslov 3. te sloge si potem (kasneje bo razlozeno) pr1lagod1te

» Za pripravo za tisk ne potrebujete nobenih drugih slogov.

» Zasloge Naslov 1 .. 3 lahko (Ce ni drugace navedeno) dolocCite razmik za odstavkom, in sicer 24 pt
(2 vrstici). Za vse sloge Naslov uporabite identicne nastavitve.

» V besedilu ne uporabljajte orodja za sezname, temvec seznam rocno naredite, obliko kasneje
dolodi oblikovalec.

» Neostevilé¢en seznam - (x) Clan seznama

» Ostevilcen seznam - 1. Clan seznama

» Zavrnite ponujeno samodejno stevilCenje ali oznacevanje.

» Prazno vrstico, ki je prazna zaradi vsebinskih razlogov, oznacite z znakom #, tako bo oblikovalec
vedel, da gre za prazno vrstico.

» V ameriskih revijah, ki placujejo prispevke po besedah, je vrstica, oznacena z # vredna za vrsti

besedila.
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Dolzina besedila, standardna beseda

Ob uporabi prej navedenih pravil gre v eno vrstico natancno 60 znakov in na stran
natancno 25 vrstic.

Skupaj je to natancno 1500 znakov s presledki.
Temu recemo standardna avtorska stran.
Vsi ceniki lektoriranja ali prevajanja v Sloveniji, so vezani na taksno stran.

Zaradi razumljivejsega stetja dolzine besedila razviti trgi poznajo mersko enoto
standardna beseda.

Standardna beseda je dolga natanko 6 znakov besedila in presledkov.

Konkretno je v eni vrstici natan¢no 10 besed, na eni strani jih je 250.

Na razvitih trgih je placilo obicajno v centih/besedo.

Dolzino besedila preprosto dobite tako, da prestejete strani x 250 in vrstice x 10.

DolZina se vedno zaokrozi na sto - ne zapisemo 2249 besed ali 2251, temvec 2200
oz. 2300.



Standardna stran v sliki

Slika standardne strani.
Slog naslova je enak telesu besedila

Smisel slogov je v vsebinski ureditvi in nima
nobene zveze z dejanskim videzom
publikacije

Stevilka strani je del glave, odmik je
taksen, da predstavlja t.i. ,,nulto“ vrstico in
je dva vrsticna presledka odmaknjena od
prve vrstice besedila.

Podajmo se na pot umazanih podrobnosti
priprave standardne strani.
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|3 -projektu-Vitezi -in-Carovnikiq

Hajprej -je-nastala-knjiga-Indigo -ctroci. -Leta -2007 -sem-
izdal -svoj -prvenec-in-navkljub -obrtnifkim-napakam-in -kar -
grdim-mimpsukom-Jje -knjiga -poZela -prece]j -cdobravania, -zlasti -
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ljubitelje -preprifati, -da-so-tudi -slovenska -dels -lahko -
vaebinsko -enakovredna -tujim. -Najhvaleinej&a -publika -s0 -
ljubitelji -Gospodarja -prstanov, -Harryja -Fotterja -in-w-

novejdem-fasu -tudi -Dana -Browns -in-G. -R. -B. -Martina. -Ko -boste -
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tudi -w-svetovnem -merilu, -dogaja -se -v-Sloveniji, -docdana -3ta -
zemlijevid-deZel -dogajanje-in-dodatki.q

Knjiga-je -padla -v -najtemne] e -obdobje -alovenske -ZF:eF, -
ko-je -bilo-zelc-malc -slovenskega -ustvarjanja. -Ceprav -
zaloZnidki -mrk-3e -kar -vztraja -in-nas -borkbardirajo -z -dobrimi -
in-tudi -manj -debrimi -prevedi, -pa-redki-samozeloZniki -in -

majhni -zaleZniki -ne -chupujemo.q




Oblikovanje zapisa stevilke strani

» Na kartici Vstavi izberi ukaz Glava in iz spustnega menija izberi Uredi glavo.

» Pokaze se kartica Orodja za glave in noge.

H = PisateljskoOkolje.docx - Word

Datoteka Osnovno Vstavi Macrt Postavitew Sklici Poiiljanje Pregled Ogled Razvijalec U Povejte, kaj 7elite narediti ...

D D IE F Ijb] IE |'_| F| Eiq Prejénji Drugaéna prva stran .+ Glava od vrha: 2,5 cm z E
=] = — "
& I — Sy Maslednji [ Razli¢no za lihe in sode strani + Noga od dna: | 1,23 cm

-

Glava Noga Stevilka Datum Informacijeo Hitri  Slike Spletne  Pojdiv Pojdiv - - L = ] o Zapri glavo
o =  2Enic | mrE dErmaire 24 <like glavo nogo . Povezi s prejsnjim Pokazi besedilo dokumenta [Z] Vstavi zavihek »Paravnavasx in nogo
Glava in noga Vstavi Krmarjenje MoZnosti PoloZaj Zapri
L I'Z'I'l'l'G'I'IQI'Z'I'3'I'4'I'5'I'B'I'_.l"'l'i'l'9'I'1|]'I'11'I'IZ'I'13'I'14'I'15al'1.F'I'U'

» Odpre se Nacrt in tam izberete Drugacna prva stran in odmik Glava od vrha
(2,5 cm ter Noga od dna (1,25 cm).

» Nadaljujete z nastavitvijo stevil¢enja strani.



Oblikovanje zapisa stevilke strani

» Zatem z ukazom Stevilka strani odpre$ spustni seznam.
» lzberes ukaz Oblika zapisa stevilk strani.

» Odpre se pogovorno okno Oblika zapisa stevilk strani.

» V pogovornem oknu izberes Zacni z in vpises 0.

» Na tej prvi strani so vasi kontaktni podatki in naslov
dela, ki ne stejejo za besedilo literarnega dela.

» S tem vam je olajsan izracun stevila besed, saj samo
pomnozite stevilko zadnje strani z 250. Odstejete samo
toliko, kolikor ostane prazne zadnje strani.

() B & Eldld O

| Stevilka Datum Informacijeo Hitri  Slike Spletne  Pojdiv

strani~ | inura dokumentu=~ deli~

glavo

1oga Vstavi
v2 [ e 1
[ Glava na prvi strani
| Oblika zapisa tevilk strani *

Oblika zapisa Stevil | 1.2.3

[ <]
W (]

| [ wkljuéi itevilko poglavia

Poglavje se zacne s slogom: | Maslov 1

Lofilo: | - [vezaj)

[<[<]
fiv

Primeri: 1-1in1-A

Oitevilcevanje strani
1 () Nadaljuj iz prejinjega odseka

[ vreaw | prewic




Priprava slogov oblikovanja

AaBbCcDd AaBbCeDd AgBbCc AaBbCcl AaB AaBbCcD AaBbCcDd  AaBbCcDd  AaBbCcDd  AaBbCeDe

T Mavaden | T Brezraz.. Naslov Maslov 2 MNaslov Podnaslov NeZen po... Poudarek Intenziven... Krepko =

1 Slogi I
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» V galeriji slogov (Slogi) je cuda razlicnih slogov, ki jih kot avtor besedila za objavo
ne potrebujete.

» Ce ne vidite sloga Naslov 3, si ne belite glave, saj je 95% moZnosti, da ga ne boste
potrebovali. O njegovi implementaciji bomo kasneje.

» Ze prej smo omenili, da potrebujete samo sloge Navadni, Brez razmika, Naslov 1,
Naslov 2 in pogojno Naslov 3 (za pisanje esejev).

» Odvecne odstranite tako, da na vsakega posebej kliknete z desno miskino tipko in v
izpustnem meniju izberete ukaz Odstrani iz galerije slogov.

» To ponavljajte, dokler ne odstranite vseh nepotrebnih za pisanje besedil za objavo.



Kaj ostane v galeriji slogov?

AaBbCcDe AaBbCcDe AaBhC¢ AaBbCel AaBhCcD
TMavaden TBrezraz.. MNaslovl Maslow 2 Maslov3 |=

Slogi Tu
[ICHRFACIN W - SU IO SR B (I T & SCR R U B R B & I B L IR B )

» Ostanejo samo pet slogov.

» Ti preostali slogi se loCijo po pisavah, njihovem oblikovaniju, barvi in lastnostih
odstavka.

» V naslednjih korakih boste vse sloge oblikovno poenotili.

Razlikovali se bodo samo v nekaterih malenkostih, ki omogocajo udobnejse
pisanje.

Skratka, nobenih likovnih podvigov ali izlivov oblikovalske zlate Zile.
Z desno miskino tipko kliknite na slog in izberite ukaz Spremeni ...

Odpre se pogovorno okno Spremeni slog.

vV v v Vv

Zatem v razdelku Oblikovanje spremenite pisavo (Curier New), velikost pisave
(12), prepricajte se, da izberete Levo poravnavo (ikona) in barvo (¢rna).




Kartica za nastavitev odstavka

» Kliknete na gumb Oblika in iz izpustnega menija izberete Odstavek.

» Na sliki vidite nastavitve, potrebne za slog Navadni.

Spremeni slog

Lastnosti
Ime: |Na\rader1
Vrsta sloga: |Ddstaveh:
slog, ki temelji na: | [ni sloga)

5log za naslednji odstavek: | 1 Mavaden

Oblikovanje

|CnurierNew

=l

| S

Vzoréno besedilo

besedilo Vzoréno
Vzoréno besedilo
besedilo Vzoréno

Vzor&no bessdilo
kesedilo Vzoréno
Vzor#no besedilao
besedilo Vzoré&no

Vzoréno besedilo Vzg
bezedilo Vzoréno bes
VzorZno besedilo Vzg
besedilo Vzord&no bes

Naszlednji odstavel Naslednji odstavelk Naslednji odstavelk Naslednji odstavek Nazlednji

Pisava: (Privzeto} Courier New, 12 pt, Barva pisave: Besedilo 1, Levo
Razmik med vrsticami: Poljubno 1,08 li, Presledek
Po: & pt, Obravnava osamljenih vrstic, Slog: PrikaZi v galeriji slogov

E Dodaj v galerijo slogov
@ Le v tem dokumentu ID Movi dokumenti temeljijo na tej predlogi

Odstavek ? >
Zamiki in razmiki  Potek besedila
Sploino
Poravnava: | Leva

Orisna raven: |Te|0 besedila Privzeto strnjeno

Zamikanje
Levo: Ocm E‘ Posebno: Za
Desno: Ocm E‘ Prva vrstica |1,25 cmli”

|:| Zrealni zamiki

Razmik
Pred: Razmik vrstic: Ma
g

|:| Me dodaj razmika med odstavke, ki imajo enak slog

Predogled

Tabulatorji..  (eceo oo [ vredw || prekid




Nastavitev sloga naslovov

» Ponovite vajo z nastavitvijo pisav za Naslov 1, Naslov 2 in Naslov 3.

» V pogovornem oknu Odstavek je med Navadni in Naslov 1, 2 in 3 samo drobna razlika - Razmik Po; 24 pt

» Na sliki vidite nastavitve, potrebne za slog Naslov 1, 2 ali 3.

Spremeni slog Odstavek ? *
Lastnosti Zamiki in razmiki  Potek besedila
Ime: |Nas|mr 1 .
Splosno
Wrsta sl : P dstavek i K]
rsta sloga | ovezano [odstavek in znak] Poravnava: |Le'\rc|
Slog, kit ji Ta Maslov 9
T STEE e | - Maslav Orisna raven: |Raven 1 |:| Privzeto strnjeno
5log za naslednji odstavek: | T Mavaden
Oblikovanje Zamikanje
|CourierNew | K L P “_ Levo: 0 cm El Paosebno: Za
Desno: 0 cm El Prva vrstica |1,25 cmli”

|:| Zrealni zamiki

Razmik

Vzoréno bkesedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedil Pred: 0pt El Razmik vrstic Ma:

[Fe bapt 3] |Dvoino L B

|:| MNe dodaj razmika med odstavke, ki imajo enak slog

besedilo Vzoréno besedilo Vzoré&no besedilo Vzor&no bed

Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzordno besedilo Vzg

Predogled
Pisava: Courier Mew, 12 pt, Me LeZece, Raven 1, Slog: Povezano, PrikaZi v galeriji slogov, Priariteta: 10
Temelji na: Maslov @ o Axtarak Pow cdrtzrak Pow At ove aic

Ta slog: Navaden Powdk

E Dodaj v galerijo slogov |:| Samodejno posodobi
@ Le vtem dokumentu (:}I MNovi dokumenti temeljijo na tej predlogi

Tabulatorji ... | | Mastavi kat privzeto ... | [ vreau | | Preklii




Nastavitev sloga Brez razmika

» Slog Brez razmika se od sloga Navadni locCi samo po dveh malenkostih

» Med Navadni in Brez razmika samo drobni razliki - Razmik Razmik vrstic: Enojno.

» Naslednja razlika, neobvezna, ni zamika prve vrstice (Zamikanje - Posebno).

Spremeni slog

Lastnosti zmiki  Potek besedila
Ime: |Brez razmikowv Sploino
Vrsta sloga: | Odstavek Paravnava:
Slog, ki temelji na: | T Mavaden Qrisna raven: Privzeto strnjeno

Slog za naslednji odstavek: | T Brez razmikov

Oblikovanje Zamikanje
|CourierNew | K L P “_ Leva: 0ecm EI
E===E==(=u==

[] Zrealni zamiki

Posebno: Za:

Razmik
Vzoré&no besedilo Vzor&no besedilo VzorZno besedilo Vzordé: Pred: Opt lEl Razmik vrstic Ma:
besedilo Vzor&no besediloc Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Po: |'D|::|t E" I |Enojno I

Vzoréno kesedilo Vzoréno besedileo Vzor#no besedile Vzoréno
besedilo Vzor#no besedileo Vzor&no besedilo Vzoréno 1o

rele N vek Naslednji

D Me dodaj razmika med odstavke, ki imajo enak slog

Nazlednji

Predogled

Razmik med vrsticami: Enajno, Slog: PrikaZi v galeriji slogov, Prioriteta:2
Temelji na: Mavaden

[+/] Dodaj v galerijo slogov [ ] Samodejno posodobi
@ Le v tem dokumentu O Movi dokumenti temeljijo na tej predlogi

Vredu | Tabulatofi. =~ (et otooces [ vredu | prekid




Kartica Potek besedila (pogovorno okno Odstavek)

» Pri vseh slogih se prepricajte, da na kartici Potek besedila pogovornega okna
Odstavek ni odkljukana nobena postavka.

Zamiki in razmiki Potek besedila

QstevilCevanje strani
|:| Obravnava osamljenih vrstic
[ | obdrzi skupaj z naslednjim
[_] Obdrzi vrstice skupaj
|:| Prelomi stran pred
Oblikovanje izjem
|:| Me ostevildi vrstic odstavka
|:| Me deli besed
MoZnosti besedilnega polja

Tesno oblivanje:

Brez At




Zakljuceno delo s slogi

LaBbCc RaBbCc aAaBbCc aaBbCc aaBbCc

TMavaden T Brez raz... Maslow 1 Maslow 2 Maslow 3 =

Slagi Fa

» Galerija slogov je urejena.

» Vsi slogi imajo iste lastnosti pisav (navadno, brez posevnega ali poudarjenega
besedila)

Vsi ti slogi so ZARADI oblikovanja VSEBINE in ne videza besedila.
Zakaj imeti razlicno imenovane sloge z identi¢nimi lastnostmi?

Zaradi poenostavitve pisanja in povecevanja preglednosti.

vV v v Vv

Pri pisanju romana z 10 naslovi, kjer ima vsak 3 ali 4 podnaslove, boste
spoznali, zakaj je dobra vsebinska organizacija pisanja s pomocjo slogov.



Krmarjenje in pogled v urejevalniku

Datoteka  Osnovno Vstavi Macrt Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Ogled I
g g |§|_—| Oris Ravnilo q [E)‘ E Ena stran
. 5 — [=l Osnutek [ Mreine érte 0 G Vet strani
Macin za Postavitev Spletna Povecava 100 % .
branje | tiskanja postavitev Podokno za krmarjenje 1 Sirina strani
Pogledi PokaZi Povecava

» Na kartici Ogled sta dve pomembni postavki:
» Pogledi, kjer izberete Postavitev tiskanja
» Pokazi, kjer izberete Ravnilo in Podokno za krmarjenje.
» S tem bo:
» Vase besedilo postavljeno, kot list papirja v pisalnem stroju.
» Prikazano bo ravnilo

» Na levi strani bodo hierarhi¢no prikazani naslovi (Naslov 1, 2, 3)




Videz besedila strukturiranega romana

> %agogqlvo vklopljeno krmarjenje dobro pomaga pri navigaciji in kasnejsem urejanju
esedila.

» Manjka samo se nastavitev robov ...

| o | |E
4 Prolog Zbranih zgodb Drugotnaosti ' 1
Vitezi in Carovniki 0: Votlina skrivnosti . tl
Vzpon Indigo otrok 1 - razgirjena izdaja .
4 Zadniji boj Zeolije T g

Pesem stvarnikov

Sibki so ponizni, moéni so $e poniZnejéi rj 1
Garje plemenitim na okopih Zasti - g
Véasih je najvedje odvisno od najmanj$ega -
Smirt z obetom raja je lepsa od Zivijenja v pe... - q
Skupaj junaki izvlecejo mece pogube '
Krvna garda o 1
Na sledi jim je bolezen propada N
Danes Zeolija in nikoli veé v 1
Zalostinka N q
4 Duhovi Aldeverga o
Sebi€nost se ne daruje - q
Milost Etirjev je most dez demonsko reko Ali.. -
Pogum brez modrosti je pesemn brez melodije o 1
Pozornost na Tisto je pot neprekinjene [jube...
Napuh je mogocen gospodar Sibkih 1
Véasih se moras skloniti in pocakati, da gre v... q
Slovar vulgarizmav, in ostale modrosti
Koledar novega eona 1

4 Zeolija - grofija fasti in ponosa
Medalar - nekaj o padlem kraljestvu

Zeolija

Vitezi-in-Carovniki: -Zbrane -zgodbe ‘Drugotnostid

Zadnji 'boj -Zeolije, ‘Duhovi -Aldevergad

Evtor: "Bojan "Ekselenskid

15 ¢ +14. ¢ 13 ¢ 120 g 11 g QD g



Oblikovanje odmika besedila od robov

Priprawva strani

Fobovi Fapir  Postavitew
Robovi

Levo: 2.5cm Iil

Rob za vezavo: Ocm Iil
Usmerjenost

A]

Pokonéno Lefeie
Strani

Vel strani: | Mavadno
Predogled

Uporabi za: |Cel dokument

Nastavi kot privzeto ,.. |

? X

MNa dnu

Desno:

L

Ped

Ln

fal

El
E3{Tojto

PoloZaj roba za vezavo:

V redu || Preklici

T

L4

T | T

= = g

>

Odmik besedila od robov
nastavite na kartici
Postavitev.

Izberite ikono Robovi.
|zberite izbiro Robovi po meri

Na sliki so nastavitve, ki jih
uporabite.



Zakljucena predloga

» Predloga je s tem zakljucena.

» Ostane vam le se, da si jo shranite kot predlogo, da vam ne bo treba vedno znova
oblikovati slogov.

» V zavihku Datoteka izberite ukaz Shrani kot in zatem Prebrskaj (gl. sliko)

» Zatem v pogovornem oknu izberete Vrsta datoteke: Wordova predloga (*.dotx) in
vpisete ime predloge (napr. Objavaljanje ipd.).

» Takoj vam ponudi privzeto mesto za shranjevanje predlog, cesar ne spreminjajte.
Potrdite izbiro in predloga je shranjena ter pripravljena za delo.

« v 4 | | <« Uporabniki » bekselenski » Dokumenti » Officeove predloge po meri
S h ra nl kO Organizira] Nova mapa
~
@  Priloge ~ Ime Datum spremembe
) @) Sike | ObrazecCC.dotx 26.11. 2018 11:53
a OneDrive - Per ﬁ%“
bekselenski@hotn| [ Ta raéunalnik 0= PrelogaCLD.dotx 2.11.2017 08:32
Dokumenti @StandardmNov.dotx 18,11, 2019 13:46
Q SharePoint b Glasba
Shrani kot [ Mamizje
Etl Ta racunalnik 3 Prencsi
Matisni = = sik
ike
Skupna raba + Dodaj mesto B Vvideoposnetki
“, Windows (C) o
lzvozi
Prebrskaj Ime datoteke: | Zbrane-zgodbe-finalna.dotx
Zapri Vrsta datoteke: | Wordova predloga (*.dotx)
Autorji:  Ekselenski Bojan Oznake: Dodaj oznako
Rad
acun []Ohrani zdruzljivost s [ 5hrani slicico
starejsimi razlicicami
MoZnosti Worda

A Skrij mape



Uporaba predloge

» V zavihku Datoteka izberite Nov in Osebno se pojavi seznam vasih predlog.

» Izberite izdelano in lahko zacnete pisati besedilo.

Mowvao

Poisdite predloge v spletu

Odpri

Predlogi za iskanje:  Poslovno  Kartice Letaki Pisma  lzobraZevanje

PRILJUBLIENO  OSEBNO

Rafun

MoZnosti ObrazecCC PrelogaCLD




Podrobno o besedilu - videz v Wordu

HNOWEL ~— ~JUICdE ~DruguLilosSLL o "EUVWESLL LA -SdE - vLILEAL - LI -
Carovniki.q

Skupnosti -sem-v-e-cbliki -daroval -izvirno -Indigo -otroci. g

£#1

Vzpon -Indigo -otrok -je -prece] -drugaéen -od -avoje -e—
verzije. -Vaebina -je -3icer -enaka, -vendar -je -drugade -napisana, -

kaiti-tiskana-knjigse -je -drugacen -medii -od -e-knjige. -E-izdajo -

» Prazna vrstica zaradi vsebinskih razlogov je oznacena z #

» V zamik odstavka lahko postavite kvadrat.




Zacetna stran, besedilo, zakljucek

» Prva stran ne steje, ni ostevilcena in na njej so samo:
» Naslov besedila
» Avtorstvo
» Dolzina besedila

» Kontaktni podatki
Ti podatki so obvezni, brez njih besedilo roma v fizicni ali digitalni kos.

Ko dolocate stevilCenje strani, dolocCite, da zacne z 0 in da je prva stran
drugacna od ostalih (na prvi strani se ne izpise zaporedna stevilka).

» Nikamor ne vpisujete kaksnih copyright in podobnega, saj s tem uzalite
urednika, saj je zagotovo seznanjen s spostovanjem avtorskih pravic.

» Slike ne vnasamo fizicno, temvec jih prilozimo, a na mestu, kjer naj bo slika,
zapisemo samo ime datoteke (<MojalLepaSlika.jpg; Moja lepa slika>



({9

Prva stran - ,,nulta stran

» Na sliki je t.i. ,,nulta® stran.

» Z njo se na vecini razvitih literarnih
trgih zacne vsako zakljuceno literarno
delo.

» Vsebuje temeljne podatke o literarnem
delu

== -] =] =] -] =] =] =] =] =] =] ¥ e

» Ko posljete natisnjeno besedilo
uredniku, je ta stran vedno na vrhu.

Vitezi-in-Carovniki: -Zbrane -zgodbe -Drugotnostid
Zadnii -koj -Zeclije, -Duhovi -Aldevergad

Avtor: -Bojan -Ekselenskid

» Ce se zahteva §ifra, potem namesto
imena in priimka zapisite samo Sifro, a
ostale potrebne podatke v skladu z
navodili razpisne komisije.

=] =] == == -] =]

» Vsi ti podatki so zapisani s slogom
,Navadni“, razen kontaktnih podatkov. 1

Bojan -Ekselenski---------------------------57.000 -besedd
Ljukljanska -ceata -SAT

» Kontaktni podatki so zapisani s slogom 0 Eared N
Brez razmika - edino mesto, kjer se ta I '
slog uporabi.

1




Zakaj mora besedilo biti tako oblikovano?

» S predstavljeno obliko je zagotovljeno, da imajo urednik, lektor in oblikovalec
pri svojem delu najmanj tezav, a avtor ima popolni nadzor nad vsebino.

» V normalnem svetu urednik preprosto zavrze besedilo, ¢e ne ustreza standardu,
oziroma razpisnim pogojem.

» V razpisih obicajno niso navedeni pogoji oblikovanja besedila, ker se ve, kaj je
standard. Tako ne more priti do zadrege glede ustreznosti pogojem.

» lzjemoma urednistva zahtevajo drugacno obliko, ki je posledica kaksne
specifike.

» Taksna oblika je tudi najprimernejsa za pretvorbo v e-knjigo.

» Oblikovalec tako oblikovan dokument zlahka pretvori v xHTML in naprej v ePub,
mobi ali pdf.



- 3 | I 47 .
& 0 : 8. g | l‘
3 . bar ' e & ‘e “/"‘, 5
. A 82 . X . " (['
'3 . s w 5 g | 3 .1‘
B b ke i !
: = R - e 1
r3 e\ \ .
& v 2 ."l \.‘; Vo b / .
\‘\'\;_.)

™.

¥ e 3
e o4
® - , A
W o
Ty
: \\4«_-
. . A \
7
e

E Avtor odloéa o vsebini, 4

oblikovalec pa o obliki
tiskovine.




Finalna misija

>

vV v v v Vv

v

Za pripravo katere koli knjige je kljucno, da dela ne unicujete z lastnimi
oblikovnimi domislicami.

O koncnem videzu in dodatnih vsebinah odloca zaloznik in ne avtor.
Nikakor v Wordov dokument ne vstavljajte slik.

Nikar ne barvajte besedila.

Uporabljajte samo standardne pisave, eksotiko pustite doma.

Urednik, lektor in oblikovalec imajo radi neoblikovano besedilo, ker je taksno
najprimernejso za nadaljnje delo.

E-knjiga je drugacen medij od tiskane knjige.

Novi standard EPUB 3 omogoca izdelavo interaktivnega romana.




Razpisovalec zahteva drugacno oblikovanje

» V Sloveniji nekateri v razpis napisejo natancne pogoje o obliki pisav,
lastnostih odstavka ipd.

» Svojo standardno predlogo zlahka spremenite za specificni razpis.

Po zacetku dela z novim besedilom, boste obnovili znanje prilagoditve
lastnosti sloga Navadni in za vsak slucaj se Naslov 1.

» Hipoteticni primer:
» Pisava: Arial, 11 pt,
» Obojestranska poravnava,

» Razmik med vrsticami 1,5.

» Obicajno gre za kratko prozno delo ali nekaj pesmi.

» Za oba sloga spremenite lastnosti, da bodo zahtevale zahtevam razpisovalca.



Nastavitve uporabite samo za besedilo,
Ki ga pripravljate

Spremeni slog 1 Qdstavek 7 ™
Lastnosti | Zamiki in razmiki  Potek besedila

Ime: |Na1.raden sploino

Vrsta sloga: |Ddstavek Poravnava: -:Jb-:uiestrarul»-;-:-

slog, ki temelji na: | [ni slogal Orisna raven: |Telo besedila Privzeto strnjeno

Slog za naslednji odstavek: | T Mavaden

Oblikovanje | Zamikanje

|Aria| ‘ K L P H samodejno Levo: Ocm EI Posebno: Za:

El | 1 Desno: Prva vrstica
odstavek P

t

[1 Zrcalni zamiki
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istavek
j&nj1 odsta v i

P Razmik
Pred: Razmik vrstic Ma:
Pa: 1.5 vrstice | li"

besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno [] Me dodaj razmika med odstavke, ki imajo enak slog
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injiodstav
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Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno

besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo
Predogled

Pisava: [Privzeto) Arial, Zamik:
Prva wrstica: 1,25 cm, Levo
Razmik med vrsticami: Dwvojno, Slog: PrikaZi v galeriji slogov

Waoring besedlo Vaorino besedlo Vaorino besedlo Vzonino besedlo Waonino besedio
E - = WD Defedl o VARG Defedlo VDRI DS adln WIAC NG Dad 0 WEDAI M Dl el 10 WS M
Dodaj v galerijo slogov besed o Vg besed|o Vg besed| o Vaotng besadlo

@ Le v tem dokumentu O Movi dokumenti temeljijo na tej predlogi

[ vredu ||:||1'abulatu-rji...| |Nasta1.r'rkutprhrzeta...| [ vredu || Preklii




Naslov 1 enako prilagodite

» Samo Razmik po naj bo 18 in ne 24 pt

Spremeni slog

Lastnaosti
Ime: |Nas|mr 1 \
Vrsta sloga: |P01rezar|o [odstavek in znak) \

Slog, ki temelji na: | T Mavaden

Slog za naslednji odstavek: | T Mavaden

Odstavek 7

Zamiki in razmiki =~ Potek besedila

sploino

Poravnava:

[] Privzeta strnjena

| Obojestransko

Orisna raven: |Ra1.rer1 1

Oblikovanje Zamikanje
Arial | K L P “ samodejno Leva oem 3 Posebnao: Za:
Desno: Prva vrstica |‘I,25 cm E”
Zrealni zamiki
Prejinjiod
Razmik
. . . . . . . ) 1 Pred: Opt EI Razmik vrstic: Ma:
Vzoréno besedilo Vzorcno besedilo Vzoréno besedilo Wzortno besedilo Vzorg i - | IE"
_ . _ . ) . ) . ) | Po: gpt = 1,5 vrstice w =
besedilo Vzorcno besedilo Vzorcno besedilo Vzorcno besedilo Wzorcno besedilo Vzorc
. . . . |:| Me dodaj razmika med odstavke, ki imajo enak slog
besedilo Wzorcno besedilo Vzorcno besedilo Vzorcno besedilo Wzorcno besedilo
Predogled
Pisava: Presledek

Po: 24 pt, Raven 1, Slog: Povezano, PrikaZi v galeriji slogov, Prioriteta: 10

Temelji na: Mavaden

Ta slog: Navaden Vatng besedlo Vaoiing besedio Vaoino besedlo Vaontno besedio Vaolno besedio

Waoring besedlo Vaordng besed o Vaoning besedio Vaoeing besedio Waorlng besed o Vaondng

E Dodaj v galerijo slogov I:l Samodejno posodobi sl 0 ARG et ] 0 WA e b e 0 Wamnt e besed o
@ Le v tem dokumentu D Movi dokumenti temeljijo na tej predlogi
Viedu | || Tabulatorji.. | (ot [ vieaw || prewid




Zakljucek

1. OBLIKOVANJE MORA BITI V SLUZBI PODAJANJA VSEBINE.
2. ZA OBLIKOVANJE PUBLIKACIJE JE ZADOLZEN OBLIKOVALEC PUBLIKACIJE.

3. AVTOR SE MORA PRILAGODITI UREDNIKU PUBLIKACIJE IN Z NJIM SODELOVATI DO
KAKOVOSTNEGA KONCNEGA IZDELKA - KNJIGE ALI LITERRANE REVIJE.

4. VSAKO LITERARNO DELO MORA VSEBOVATI NASLOV DELA IN OSNOVNE PODATKE O
AVTORJU.

5. OBLIKOVANJE BESEDILA, POSLANEGA NA LITERARNI RAZPIS, MORA BITI
OBLIKOVNO, VSEBINSKO IN PO OBSEGU SKLADNO Z RAZPISNIMI POGOJI.

6. OBIKOVANJE PROZE IN POEZIJE SLEDI ISTIM OBLIKOVNIM PRAVILOM.

7. EDINI BOG, KI ODLOCA, KAKO MORA AVTOR OBLIKOVATI BESEDILO, JE
RAZPISOVALEC.




Viri in literatura

Dr. Andrej Blatnik: Pisanje kratke zgodbe - Od prvopisa do natisa
Bojan Ekselenski: Teorija & Praksa E zaloznistva (Biblos, eEmka)
MatjaZ Stancar: ePub in osnove elektronskega zaloZnistva

Matt Garrish: Accessible EPUB 3 (O‘Reilly)

Bojan Ekselenski: Mlada literatura: temeljni prirocnik za pisanje
objavljive proze



HVALA ZA VASO POZORNOST

» Spremljajte spletno stran CLD.si

» Oglejte si se druga izobrazevanja
CeljSkega literarnega drugtva. Pametno izobraZevanje

Celjskim literarnim druStvom

CLD




