Föreskrifter till redaktörer hos NSU Press
Av Dag Petersson (NSU) och Tapani Ritamäki (Söderströms) 2007



För att förhindra förseningar och onödiga snårigheter i samarbetet mellan NSUs redaktörer och NSUs projektkoordinator vid Söderströms förlag, Tapani Ritamäki, har en lista över redaktionella föreskrifter utarbetats. Redaktören skall sörja för att följande punkter är uppfyllda innan manuskriptet sänds till Tapani för ombrytning.

a) Produktionsprocedurerna som finns angivna på NSUs hemsida har uppfyllts till och med punkt 6.
b) Redaktören skall nu sända allt material (dvs samtliga artiklar, bilder, bildtexter, baksidestexter, författarpresentationer, etc) i elektronisk form till Tapani Ritamäki (ritamaki @ soderstrom.fi). 

Materialet skall sändas som bifogade filer i en samlad email, alternativt i flera omedelbart på varandra följande email. Dessa email skall i en samlad förteckning ange de bifogade filer som sänts in, och det åligger redaktöktern att försäkra sig om att samtliga filer har kommit fram. OBS! Skicka aldrig något annat material än vad som avses för bokens innehåll, såsom tidiga utkast eller ofärdiga versioner. Samtliga texter och bilder skall föreligga i enhetliga format och kunna öppnas i samma program. Dessutom skall en papperskopia av manuskriptet i sin helhet sändas till: 

Tapani Ritamäki, Söderströms förlag, 

Georgsgatan 29A 2vån 

PB 870 

00101 Helsingfors, Finland. 

Samtliga bilder bör föreligga elektroniskt i TIFF eller JPEG, och vara betitlade med tillhörande författarnamn samt fig.nr. En motsvarande lista över bildtexter sänds separat; varje bildtext är på max 120 tecken. Sörj för att det framgår klart i manuskriptet (med ord) var bilderna skall inpassas. Tabeller skall hållas i en storlek så att de kan trykkas på en sida (146mm x 210mm inkl marginaler) och bör sändas som bild i pdf-format. Använd ett typsnitt som liknar Adobe Caslon så mycket som möjligt. 
c) Redaktören skall se till att samtliga bidragande författare skriver särskilda ord, som t.ex. namn, titlar, boktitlar, tidskriftsartiklar, stadsnamn (Beijing/Peking), förkortningar, (20:e eller tjugonde) o.dyl. på ett enhetligt sätt. Vidare skall kursiveringar, enkla och dubbla citationstecken, versaler, klamrar och paranteser också brukas enhetligt i alla texter. Nummer över tusen skrivs på svenska med mellanrum, inte punkt (20 000, inte 20.000) Fetstil skall undvikas i brödtexten. Avstavningar sköts i ombrytningen.
d) Artiklarnas titlar skall inte vara för långa; 35 tecken exklusive undertitel är en tumregel för maxlängd. Redaktören bör vara uppmärksam på att titlarna i antologien inte bör avvika från varandra i längd och stil.
e)  Mellanrubrikerna som delar upp en artikel i avsnitt bör vara korta (tre-fyra ord) och informativa utan att säga allt. Be författarna välja omsorgsfullt.
f) Artiklarnas litteraturlistor och fotnoter skall vara enhetliga i stil. Fotnoter skall ligga sist i varje artikel, och i samma dokument som brödtexten. Det åligger redaktören att se till att samtliga bidragsgivare brukar en enhetlig stil för fotnoter och litteraturhänvisningar (Chicago, MLA eller Harvard kan studeras här: http://www.hf.uio.no/sitat) och att dessa är korrekturlästa. Fullständiga manualer kan lånas på ditt bibliotek.
g) Manuskript som avviker från dessa föreskrifter returneras till redaktören utan vidare åtgärd.
h) Korrektur av ombrutna sidor kan antingen utföras elektroniskt i pdf-format eller på pappersutskrifter. Stilistiska rättelser godtas ej. Endast evt. felstavningar eller dåliga avstavningar korrigeras efter ombrytningen. Håll korrektioner till ett minimum. 

Information om grafisk form.
En färdigt ombruten boksida i NSU standardformat (146mm x 210mm) innehåller ca 1800-2100 anslag inkl mellanrum. I Word-programmet kan man räkna ord och teckennedslag. Gör alltså en omfångsberäkning. NSU:s typsnitt är Abobe Caslon, punkt 10,5 , radavstånd 14 p. Artiklarnas överskrift ska inte överskrida halva sidlängden. 
Typografin följer fastlagd NSU-standard. För att skapa enhetlighet kan redaktörerna inte ha egna önskemål I typografiska frågor.
