Kurs: Utgjeving av årsbøker og annan lokalhistorisk litteratur

Kort samandrag 
(Litt om Hardanger Historielag og deira årbok v/redaktør av årboka Knut Markhus:
HH vart stifta i 1908 og har ca 1000 medlemer. Årboka vert trykt i ca 1400 eks. og vert sendt til medlemene i november kvart år. Årboka, som har ca 200 220 sider, vert delvis finansiert av annonser. (f.t ca kr 35000).HH sin forretningsførar/styret tek seg også av det økonomiske i samband med årboka.
Redaksjonen er samansett av 3 personar, ein av dei er biletredaktør. Redaktøren har ansvar for utarbeiding av pressemeldingar, etc. 

Det er utarbeidt instruks /retningslinjer for redaksjonen sitt arbeid, men redaksjonen arbeider fritt i høve til styret i HH.

Redaksjonen har eit avtalt beløp til disposisjon (f.t. kr.60.000), det dekker kostnad i samband med redigering, t.d. innkjøp av foto og også løn til medlemene i redaksjonen. Dei fordeler lønn seg imellom etter avtale/arbeidsmengde)
GENERELT OM 

REDAKSJONELT ARBEID MED ÅRBØKER:
Korleis ein skaffa artiklar, set dei i hop, redigerer, eventuelt refuserer.
· Årboka har oftast eitt eller fleire gjennomgåande tema (Røysterett for kvinner, folkemusikk etc), og redaksjonen søkjer gjennom sitt kontaktnett gjerne fagpersonar som arbeider med aktuelle eller beslekta tema og tingar artiklar. Nokre artiklar kjem også utan at forfattar er kontakta på førehand.
· Sidan årboka dekkar fleire kommunar, prøver ein å ha med stoff frå alle kommunane. Sjølv om årboka har tema, ynskjer ein også artiklar om andre emne.

· Det er utarbeidd «Orientering til artikkelforfattarar» som vert brukt i dei fleste høve og sendt forfattaren. Denne omhandlar viktige spørsmål som manuslengd, fristar, korrektur m.m. Denne er teke med til sist i samandraget, og kan vera eit grunnlag for liknande avtalar. 
· Dialog med forfattar er viktig. Ein artikkel kan sendast fleire gonger mellom redaksjon/ forfattar for redigering før artikkelen finn si endelege form
· Viktig å ikkje lova å publisera ein uskriven/usett artikkel. Ikkje alle munnlege innlegg høver som artiklar.

· Dersom artikkelen inneheld ting som kan verka sårande, må ein ta dette opp med forfattar.
· Så langt det let seg gjera, sjekkar ein artiklar/driv kjeldekritikk. Dette må vurderast i kvart einskilt høve.
· Svært lange artiklar kan delast og presenterast i fleire årbøker.
· Korleis ein finn illustrasjonar
Me ber forfattaren om å skaffa foto, der det er mogeleg. 
Fleire kommunar har også fotosamlingar. I nokre eldre publikasjonar finst teikningar som kan kopierast 

Me set inn fotografen sitt namn når me kjenner det, og/eller arkiv.
Oversiktsfoto med markering av aktuelle stader/personar er til god hjelp for lesaren.

Ein god teiknar kan illustrera artiklar
Kart kan vera gode illustrasjonar

Korleis ein samarbeider med grafikar/trykkeri
Me lagar omfangsberekning, (tal ord/teikn)

Me leverer det endelege manus. Her skal titlar og kapitteltitlar/mellomtitlar vera med, dessutan fotoplassering etc.

Så lenge ikkje anna er fastsett, skal årboka følgja den avtala layout. 

Me merkar tydeleg kva foto som skal trykkast i svart/kvitt eller farge etc
Fila vert send til grafisk handsaming i Word-format, med tydeleg markering av kvar nummerte foto eller merka fotofiler skal inn, og kva bilettekstar som skal stå under foto. For dei fleste illustrasjonar vel designar storleik på illustrasjon – men i nokre høve kjem redaksjonen med framlegg.
Korrekturlesing
1.korrektur skal vera gjort før tekstfila vert avlevert, og ev. endring av artiklar skal vera gjort då.
Korrektur på oppsett produkt etter grafisk handsaming vert gjort som avtalt med firmaet
· Tankar om auka sal
· Heimeside, facebook osb. er kanalar både for medlemsverving og auka sal, sameleis pressemeldingar. Oversikt over artiklar/forfattarar vert lagt ut på historielaget sine heimesider www.hardanger-historielag.com 
Kopi av Hardanger Historielag si «Orientering til artikkelforfattarar)
«Hardanger Historielag har til føremål å fremja gransking av historia til hardangerbygdene. Vidare skal laget arbeida for å spreia kunnskap om og å skapa interesse for denne historia. I samsvar med føremålet skal Hardanger Historielag kvart år gje ut eit årsskrift» (Frå vedtektene til Hardanger Historielag)

Manuslengd

Normallengd på ein artikkel er3000-4500 ord pluss illustrasjonar. (tilsvarar 7-12 tekstsider pluss illustrasjonar). Me kan også ta inn nokre artiklar som er kortare eller lengre.

Illustrasjonar

Det er fint om forfattaren sender med illustrasjonar eller kjem med vink om kvar illustrasjonar kan finnast. Redaksjonen har ein biletredaktør som kan hjelpe til med dette arbeidet. I teksten til alle illustrasjonar må det gå fram kvar biletet er henta frå og namnet til fotografen/illustratøren

Tidsfrist

Normalfrist for innsending av artikkel er 30. juni. Det kan eventuelt gjerast framlegg om annan tidsfrist.

Innsending

Manuskript bør sendast inn som datafiler, helst som epost med vedlagt Word-fil. Illustrasjonar kan også sendast som datafiler i god oppløysing. Eventuelt kan illustrasjonar sendast redaksjonen i posten. Desse vert då returnert etter scanning.
Utforming og målform

Artikkelen bør delast inn i kapittel med overskrift (mellomtittel) som seier noko om innhaldet. Avsnitt skal markerast med innrykk. Blank linje bør ein helst berre bruka ved kapittelinndeling eller for å skilja ut lengre sitat. Eit sitat skal setjast i hermeteikn og/eller kursivskrift. Dersom ein utelet noko i eit sitat, skal ein markera det slik: (….) Målform skal vera nynorsk. Redaksjonen kan omsetja artiklar frå bokmål til nynorsk. 
Kjelder

Nyttar ein seg av notar, bør dei koma som sluttnotar, ikkje som fornotar. Skriftlege og munnlege kjelder skal gjevast opp i ei litteraturliste i slutten av artikkelen.

Endringar/korrektur

Redaksjonen går igjennom artikkelen, og kan refusera artikkelen ikkje held mål, eller fell utanforårboka sitt ansvarsområde. Redaksjonen kan også gjera endringar eller forkortingar i artikkelen, og sender då artikkelen attende til forfattaren for godkjenning. Redaksjonen sytar for korrekturlesing av den endelege artikkelen, og i denne fasen skal det ikkje gjerast vesentlege endringar i teksten.
Godtgjering

Redaksjonen har ikkje høve til å yta honorar for artiklar. Forfattaren vil få tilsendt eit tal årbøker etter lengd på artikkelen (5-7 eks. innanfor normallengd) 

Me arbeider heile tida for at årboka skal ha eit slikt nivå at det kan vera fagleg krediterande for forfattarane å få ein artikkel på trykk her.
Adresser:

Artiklar og generell korrespondanse: epost

Illustrasjonar: epost

Postadresse /telefon:
Knut Arne Olsen, Fagbokforlaget
TOMMELFINGELREGLAR FOR PRODUKSJON AV SOGESKRIFT OG TILSVARANDE PUBLIKASJONAR
God leselegheit er den viktigaste rettesnor for all god typografi

Boka:

Format : Viktig for boka sin eigenart og funksjon. Format 17 x 24 gir god utnytting av papiret. A4, t.d. gir dårleg utnytting

Satsspegel: Viktig med balanse mellom skrifttype og skriftstorleik, forhold mellom margar, plassering av sidetal, kolumnetitlar (for heile boka, for forfattar, for kvar artikkel?)

Skriftvalg: Skriftsnitt, bokstavstorleik, satsbreidde, linjelengde (spalter/heile linjer ?) linjeavstand og papirkvalitet
Skal ein be om tilbod på trykking, bør ein m.a. spesifisera følgjande:

Lengd på manus: Bruk ordteljingsprogram og rekn ut, så får du ca. antal sider
Antal foto i farge 

Antal foto i svart/kvitt

Format (breidd x høgd)

Papirkvalitet innmat og omslag 

Omslag (mjukbind eller stivbind)
For/baksats: Kan også ha trykk, t.d. kart

Opplag: 

Offset?/Digitaltrykk?: 
Trykkgrunnlag: Filtype (PDF-fil som er grafisk ferdigstilt og klar for trykking, eller Word-fil 

der grafisk arbeid må utførast før trykking?)
Omfangsberekning:

Ved 17 x 24 cm er 1 bokside tekst: 

Ved 11,5 /14 pkt Garamond (har god leselegheit): 3.080 teikn, 77 teikn pr. linje, 40 linjer, margar 2,5 cm.

Rekn ut antal sider i høve til manus og foto

I tillegg kjem:

Tittelark, kolofonside, innhaldsliste m.m. ( 8 sider?)

Litteraturliste, referansar ( 4 sider?)
Sidetal vert avrunda slik at talet går opp i 8

Tenk at kvart OPPSLAG (2 motståande sider) skal gje eit tiltalande og ryddig inntrykk og presentera innhaldet på ein god måte:
· Ny artikkel startar på ny side
· Rom rundt artikkeltittel.

· Bruk same avstand frå topp til alle artikkeltitlar
· Siste side i artikkel bør så langt råd er, slutta nedst på sida, i alle fall ikkje med nokre få linjer øvst på ny side.
· Bruk ikkje blanke linjer inne i teksten, berre ved ny mellomtittel

· Ved bruk av spalter, bruk rett høgremarg

· Foto bør i utgangspunktet følgja tekstmarg
· Bilettekst skal følgja venstre biletkant, ikkje midtstillast. Bilettekst bør helst stå utan ramme.
· Ver varsam med fleire foto av ulik storleik på same oppslag

· Plasser gjerne foto nedst eller øvst på sida, ikkje midt på
· Ved spalteinndeling: Foto må enten fylla ei heil spalte eller to heile spalter

