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Tarkistuslista

Kasikirjoituksen valmistelu taittoon

Onko kasikirjoituksesi valmis taitettavaksi? Tarkista ja muokkaa seuraavat kohdat kasikirjoituksestasi
parhaan mahdollisen taittotuloksen saavuttamiseksi. Tasta hyotyvat kaikki kirjan tekoprosessiin
osallistuvat: hyvin toteutettu kdsikirjoitustiedosto on selked ja jédsennelty pohja kirjan taiton suunnittelua
ja toteutusta varten. Yhdenmukainen ja laadukas tekstin muotoilu minimoi korjaukset taittotyon

valmistuttua ja siten myds mahdolliset lisdkustannukset ja korjauksiin menevdn lisdajan.

Kasikirjoitus
O Ovatko kirjasi kaikki tekstikokonaisuudet sisdllytetty yhteen tiedostoon?

Oikeinkirjoitus
O Onko kasikirjoituksesi oikoluettu?
O Onko tekstille madritetty tekstinkdsittelyohjelmassa automaattinen oikeinkirjoitus?

Muotoilu
O Eri tekstielementeille on madritettdva niille sopivat tekstityylit, jotta ne ovat selvdsti tunnistettavissa.
Leipatekstissd kdytetddn yleensd tyylid “normaali”, otsikoissa tyyleja “otsikko 17, “otsikko 2” jne.

Korostuksia, kuten lihavointia tai kursiivia tulisi kdyttad yhdenmukaisesti ja harvakseltaan.

Otsikot
O Onko kaikissa otsikoissa oikeanlainen ja yhtenevad otsikkotyyli (otsikko 1, otsikko 2 jne.)?
O Ovatko mahdolliset kappalenumeroinnit lisatty tekstiin johdonmukaisesti?

Tekstielementit

O Onko leipdtekstille mddritetty yksi tietty tyyli kuten “normaali”?

O Ovatko kappaleet tunnistettavissa tyhjilla riveilld? (Joko yksi tyhja rivi kappaleen jdlkeen kdytettdessa
sisennettyja kappaleita tai kaksi tyhjaa rivia kaytettdessa kappaleita, jos kappaleen jalkeen on
valilydnti tai tyhja rivi). Erittdin tdrkedd: rivivdlien yhtendinen ja johdonmukainen kdytto.

O Ovatko korostettavat tekstielementit, kuten esim. kirjeet selkedsti tunnistettavissa ja onko niille
madritetty oma tekstityyli?

O Onko luettelot tekstiss& muotoiltu selkeésti luetteloiksi?
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Onko alaviitteet luotu tekstiin tekstinkdsittelyohjelman automaattisella alaviitetoiminnolla?
O Onko hakemisto ja avainsanaluettelo luotu teknisesti ristiviittaus-toiminnolla? Manuaalisesti tehdyssa
hakemistossa sivunumerot eivat pdivity automaattisesti. Sama koskee avainsanaluetteloa avainsanan

siirtyessd toiselle sivulle.

Erikoismerkit

O Onko lainausmerkkien kdyttoé tekstissd johdonmukaista?

O Onko koko- ja puolilainausmerkit lisGtty tekstiin yhdenmukaisesti?

O Onko numeroita, arvoja ja valuuttamerkkej& kaytetty tekstissd johdonmukaisesti?

Kuvat
O Onko kuvien resoluutio 300 dpi halutussa painokoossa?
O Onko kuvat tallennettu erikseen ja nimetty vastaamaan oikeaa paikkaa kasikirjoituksessa (,,Kuva 1”)?

O Onko sinulla tarvittavat oikeudet kuvien kdyttéén?



