MANUAL MANUSCRIPT

U hebt er voor gekozen om uw boek bij ons te laten drukken; de laatste loodjes. De teksten zijn
gereed, alleen moet u ervoor zorgen dat alle teksten op de juiste manier worden aangeleverd. Daar is
deze manual voor.

Uitgangspunt in deze manual is een manuscript gemaakt in Microsoft Word, opgeslagen met CutePDF
Writer. Ook wanneer u andere software gebruikt kunt u de uitleg volgen. Aan de hand van illustraties
geven we u de informatie die u kunt gebruiken om uw manuscript op correcte wijze naar door te
sturen. De groene pijlen geven aan waar u extra aandacht aan moet geven.

Let op! We gaan ervan uit in deze uitleg dat we een tekst hebben geschreven die al volledig naar
wens is opgemaakt en deze in A5-formaat gedrukt willen hebben.

Hoe kunt u uw bestand naar het juiste formaat zetten?
U roept uw manuscript in Microsoft Word op. We gaan er van uit dat u nu uw getypte tekst voor u hebt,
maar niet in het gewenste formaat.

Om het manuscript in het goede formaat te krijgen, neemt u de volgende stappen:

Bestand Pagina-instelling Papier(Tabblad)

Daar vult u uw gewenste papierformaat (A5) of de gewenste afmetingen.
De afmeting van de verschillende formaten zijn als volgt:

- A5: 148mm x 210mm (hiervoor selecteert u A5; zie hieronder)

- Vierkant klein 148mm x 148mm (hiervoor selecteert u Aangepast formaat)
-Ad 210mm x 297mm (hiervoor selecteert u A4)

- Vierkant groot 210mm x 210mm (hiervoor selecteert u Aangepast formaat)

Pagina-instelling @@

Marges  Papier ] Indeling ]

Papierformaat:

T
Breedte: 14,8 cm -
Hoogte: Z1cm =
Papietinwoer
Eerste pagina: Cwetige paging's;

Voorbeeld

Toepassen op:
|Hee| docurnent ﬂ
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Om te bevestigen klik op “OK”. Nu verspringt uw manuscript in het juiste formaat.

Kijkt u goed of u tevreden bent met de uitlijning en andere opmaak mogelijkheden van uw tekst
voordat u besluit deze te printen als PDF. Houdt u rekening met uw bladspiegel. Op internet zijn
diverse sites te vinden die u kunnen adviseren in uw bladspiegel.

Als u tevreden bent met uw document is het tijd om deze te printen als PDF (dit noemt men ook wel
een virtuele printer). We gaan er van uit dat u al beschikt over een virtuele printer, zo niet, dan is er
€én gratis te downloaden via onze webpagina. Daar staat uitgelegd hoe u deze kunt installeren.

Om het bestand te printen als PDF doet u het volgende:

Bestand Afdrukken

Bij Printer Naam: Selecteert u de Pdf-printer (CutePDF Writer). Neemt u alle gegevens over zoals in
onderstaande illustratie is weergeven.

Prinker

Naam: | 5 CutePDF Writer x| _Eigenschappen
Status: Miet-actief Printer zosken
Type: -

Locatie: [ afdrukken naar bestand
oprerking: [ Handmatig dubbelzijdig
Afdrukbereil. Exemplaren

* dlles Aantal exemplaren: =
(" Huidige pagina r

(" Pagina's: | [v Sorteren

Tvp paginanummers enjof -bereiken gescheiden
door komma “s, bijvoorbeeld 1,3,5-12,4

In- en uitzoomen

Afdrukken: |Du:u:ument -
Aantal pagina's per vel: |1 pagina j

PEEITE S |":""E paging's in bereik Aanpassen asn papierformaat:

|Niet aanpassen j
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Vervolgens klikt u op “Eigenschappen”, gaat u naar het tabblad “Papier/Kwaliteit” en klikt u op
“Geavanceerd”.



%" Eigenschappen voor, Document op CutePDF Writer

Indeling F'apien’Kwaliteit|

Ladezelectie

Fapierinyoer: Automatically Select

Fleur

- b
as ) Zweart-wit ) Kleur

‘ Geavanceerd. . .
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U komt dan in het onderstaande scherm. Neem ook hier alle gegevens van over. Let op: Het is
belangrijk dat het formaat juist staat omschreven; de kwaliteit nooit lager dan 300dpi mag zijn, en dat
uw lettertypes altijd meegegeven moeten worden.

Geavanceerde opties voor CutePDF Writer

ﬁs Geavanceerde documentinstelingen

= Let5 Papier uitvoer
Papierformaat: AS[148mm « 210mrm] F

#antal afdrukken: 1 exemplaar

= @ Grafisch
AFdruklowalitsit: 300dpi ‘—

= @ Image Color Management
ICM-methode: ICM Disabled
I”M-opzet: Pickures
Schaal: 100 %%
TrueTwpe-lettertype: Downloaden als laadbaar lettertype
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Vervolgens drukt u op drie maal op “OK”. Uw bestand wordt nu virtueel geprint en kan opgeslagen
worden onder de gewenste naam. Uw document kan nu worden ge-upload naar onze site.

Controleert u het manuscript voordat u deze upload naar onze server?



