Zo maakt u uw bijdrage aan Deusone
Hieronder is te lezen hoe u uw tekst aanlevert en hoe u uw foto’s en eventuale bijschriften bijvoegt.

Daarna geven wij drie voorbeelden van aangeleverde bestanden.

Vervolgens kunt u lezen hoe u uw bericht via e-mail en attachments verstuurt.

En tenslotte vragen wij uw aandacht voor nog een paar kleine puntjes.

De redactie hoopt met dit document het elektronisch aanleveren van bijdragen aan Deusone te vereenvoudigen, zodat u, wij en onze drukker er minder werk aan hebben.

Tekst en foto’s

Stap 1
De tekst van uw bijdrage
· Uw tekst staat in Word (Microsoft Office, extensie .doc), Write (OpenOffice, extensie .wri) of AcrobatReader (Van Adobe, extensie .pdf)
· Wij verwerken geen bestanden die zijn aangeleverd in Publisher (Microsoft, extensie .pub)

· Uw bijdrage is niet langer dan 2 A4-tjes (tekst over hele pagina, lettergrootte 10).

· U schrijft uw bijdrage zonder tekstopmaak. Dat wil zeggen in platte tekst, met een titel en eventueel met kopjes ertussen.

· Lange stukken tekst zonder indeling zijn lastig te lezen. 

· Wanneer u tussen twee woorden meerdere spaties wilt, gebruikt u de tab-toets.

· Uiteraard zet u uw naam onder het stuk; als u uw bijdrage anoniem instuurt, vermeldt u dat erbij en geeft u ook uw adres en telefooonnummer voor de redactie. Anders wordt uw bijdrage niet geplaatst.

Stap 2
Foto’s bijvoegen

· Foto’s zet u niet in de tekst, maar levert u mee als aparte bestanden.
· De foto’s mogen in zwart/wit of in kleur zijn en u bepaalt zelf de uitsnede. De redactie van Deusone bewerkt uw foto’s niet.

· Uw foto’s zijn niet groter dan 300 Kb per foto, tenzij u deze op CD-rom aanlevert. Als u namelijk grote bestanden opstuurt naar Deusone, loopt onze mailbox vol en duurt het verzenden en ontvangen langer dan nodig.

· De foto’s hebben het bestandsformaat JPG, JPEG of GIF. Andere formaten nemen meer ruimte in beslag dan nodig is voor Deusone.

· De bestandsnamen van de foto’s moeten kort en duidelijk zijn. Bijvoorbeeld Foto1, Foto2, enzovoort. De bestandsnamen kunnen ook korte omschrijvingen zijn van wat er op de foto te zien is. Bijvoorbeeld: 1Karelstaptin.jpg en 2Karelkomtnietweg.jpg. Let op: De volgorde van de foto’s moet in ieder geval uit de bestandsnamen blijken.
· Als u geen bijschriften bij de foto’s wilt, dan zet u de namen van de foto’s aan het eind van uw bijdrage. Dan ziet de drukker dat er bij de tekst nog foto’s horen.
Stap 3
Plaatsing van de foto’s

· Als het u niet uitmaakt waar de foto’s geplaatst worden, dan vermeldt u dat aan het eind van uw bijdrage, bij de namen van de foto’s die u daar heeft vermeld.

· Als u wilt dat uw foto’s (ongeveer) op bepaalde plaatsen in uw bijdrage komen te staan, dan zet u in de tekst een lege regel, een nieuwe regel met [Foto2], en weer een lege regel.
Voorbeeld 2 laat zien hoe dit er uitziet.

Stap 4
Bijschriften bij foto’s

· De bijschriften zet u aan het eind van uw bijdrage. Dan ziet de drukker altijd dat er bij de tekst van de bijdrage nog foto’s zijn met bijschriften.

· Voorbeeld 3 laat zien hoe dit er uitziet.
Voorbeelden: zie de volgende pagina’s

Voorbeeld 1
Tekst zonder foto’s
(bestand: Dagjeuit.doc)
(u levert het bestand aan: dagjeuit.doc)
Een dagje naar buiten
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
 tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst


Tussenkop

tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
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Karel de Inzender

Voorbeeld 2
Tekst met foto’s op willekeurige plaatsen en zonder bijschriften

(u levert de bestanden aan: dagjeuit.doc, Foto1.jpg, Foto2.jpg)
Een dagje naar buiten
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tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
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Karel de Inzender

[Foto1], [Foto2]

Voorbeeld 3
Tekst met foto’s en bijschriften op bepaalde plaatsen

(u levert de bestanden aan: dagjeuit.doc, Foto1.jpg, Foto2.jpg)
Een dagje naar buiten

tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
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Tussenkop
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[Foto1]
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Tussenkop

tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst

[Foto2]
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tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
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Karel de Inzender

[Foto1], bijschrift: Karel stapt opgewekt in zijn auto.
[Foto2], bijschrift: Karel merkt dat zijn auto het niet doet.

Zo stuurt u uw bijdrage naar Deusone via e-mail
De redactie van Deusone ontvangt uw bijdrage het liefst per e-mail. Dat levert het minste werk op en onze tijd is schaars. Houdt u alstublieft rekening met het volgende.

· Uw bijdrage zet u in een Worddocument, niet in het e-mail bericht zelf. U kunt het emailbericht beschouwen als de enveloppe waarin u uw brief opstuurt. De tekst levert u mee als attachment (bijlage); hoe dat werkt leest u verderop.


· Als u uw bijdrage in het emailbericht zelf schrijft, moeten wij dat voor de drukker kopiëren in een Worddocument en meestal ook nog bewerken omdat de indeling dan niet meer klopt. Dat kost meer tijd dan nodig is.


Uw bijdrage als attachment (bijlage) in uw mailbericht opnemen gaat als volgt (bij gebruik van Outlook).

· U opent Outlook

· U maakt een nieuw mailbericht aan

· In de adresregel zet u info@deusone.nl
· In de onderwerpregel (subject) zet u de titel van uw bijdrage
· U klikt op het paperclipje boven de adresregel

· In de “dialoogbox” die nu verschijnt, zoekt u op waar u uw bijdrage heeft opgeslagen en klikt dan op OK.

· Als u foto’s meestuurt, klikt u weer op het paperclipje

· In de “dialoogbox” die nu verschijnt, zoekt u op waar u uw foto’s heeft opgeslagen en klikt dan op OK.

· In de CC-regel zet u uw eigen mailadres. Dat is erg handig, want dan ontvangt u van uzelf precies hetzelfde wat de redactie van Deusone van u heeft ontvangen. Zo kunt u controleren wat u heeft opgestuurd.

· U verzendt uw bericht

· Na enige tijd ontvangt u vanuit de mailbox van Deusone een algemene ontvangstbevestiging

Tenslotte
Foto’s IN een Worddocument kosten u, ons en onze drukker onnnodig veel werk. Ze moeten namelijk  afzonderlijk worden verwerkt bij het maken van Deusone. Bovendien treedt er kwaliteitsverlies op als de foto’s gescand moeten worden vanaf een geprinte bijdrage. Dat kost tijd en geld, dus levert u alstublieft tekst en foto’s bij ons aan als afzonderlijke bestanden.
Als u uw bijdrage op tijd verstuurt, kan deze ook op tijd geplaatst worden. Wacht daarmee niet tot het laatste moment. Dat scheelt u stress en ons een opeenhoping van werk.

Van al het bovenstaande mag worden afgeweken, maar alleen na overleg met de redactie. 

Als u over het bovenstaande nog vragen heeft, mail ze dan naar info@deusone.nl
