Instruktioner för LTV fakultetens faktaserie
I korthet

Skicka manus till Repro

Skicka det preliminära faktabladet till Lisa Germundsson för godkännande

Skicka det preliminära faktabladet till prefekten för godkännande

Repro numrerar det färdiga faktabladet

Skicka faktabladet till Partnerskap Alnarp för publicering

Skicka faktabladet till biblioteket för publicering

Allmänt

Vid LTV-fakulteten finns en gemensam faktaserie som är beslutad i Fakultetsnämnden. Serien heter ”LTV-fakultetens faktablad” och har en löpande årsnumrering. Serien finns tillgänglig främst i elektronisk form. Beslut om tryckning fattas i varje enskilt fall. 
Exempel på hur faktabladet kan se ut finns som bilaga (mall/faktablad). Layouten tar reproavdelningen i Alnarp hand om, i första hand Gary Nilsson (gary.nilsson@slu.se). Författaren skickar text och bilder till repro enligt anvisningar nedan. Reproavdelningen kommer att överföra materialet till faktaseriens Indesign-mall.

Numreringen, som sker först när faktabladet är helt klart och godkänt för publicering, ansvarar biblioteket för. Repro kontaktar biblioteket för att erhålla ett nummer på det aktuella faktabladet. 

För att underlätta hanteringen finns det en checklista för publicering av fakta-blad, som du kan ladda ner här.

Ärendehanteringen hela vägen från underlag från författare till färdigt faktablad i pdf-fil dokumenteras i en blankett.
Specifika krav på underlaget

Texten skall levereras i word-format (ej formaterad text), med angivelser om vad som är rubrik, ingress, mellanrubriker och bildtexter.
Bilder levereras separat i jpg- eller tif-format, 300dpi, aldrig inklistrade i worddokumentet. Ange i texten var bilden bör vara placerad.

Rättighet att använda bilder/illustrationer måste finnas om det inte är dina egna. Ange källa och/eller fotografens namn.

Tabeller, tabellrubriken skall placeras ovanför tabellen med samma typsnitt som används i övrig text.
Övrig svartvit grafik/streckteckningar levereras separat i jpg-, tif- eller pdf-format, 600dpi, aldrig inklistrade i worddokumentet.

Utrymmesmöjligheter (beräknat på att en rapport max innehåller 4 sidor). Den kan dock även bestå av två sidor och då blir det omfångsmässigt en första sida och en sista sida.

Första sidan: 400-450 ord + en bild (mindre antal ord pga. huvud och rubrik)

Sidan två: 675-725 ord + en bild

Sidan tre 675-725 ord + en bild

Sista sidan: 475-525 ord (mindre antal ord pga. faktaruta i botten av sidan)

Om det ska in fler/färre än en bild på en sida, minskar/ökar textomfånget ca 100-125 ord per bild.

Layout löpande text, inget avstånd mellan stycken, däremot indrag första raden på nya stycken. Radavstånd ska finnas före och efter mellanrubrik och inget indrag första raden efter mellanrubrik.

Rapporten kan avslutas med en sammanfattning.

Faktaruta längst ner på sista sidan skall finnas en ”faktaruta” Följande information skall finnas med i denna ruta:

· Faktabladet är utarbetat inom LTV-fakultetens område …………….+ webbadress
· Projektet är finansierat av …………………………………………..+ webbadress
· Projektansvarig/författare (namn + e-mail + tillhörighet)…………..

· Övrig publicering inom projektet …………………………………..

· Webbadress till Epsilon

Repro ansvarar för att layout och faktaruta följer anvisningarna ovan.

Korrekturgranskning

När reproavdelningen överfört materialet till Indesign-mallen skickas faktabladet tillbaka till författaren för korrekturgranskning. Därefter gör reproavdelningen eventuella justeringar i samarbete med författaren.
Godkännande för publicering

Författarens chef skall kvalitetsgranska och attestera för tryck och publicering på webben.

För projekt som finansierats av Partnerskap Alnarp ska faktabladen också godkännas av koordinatorn för Partnerskap Alnarp, Lisa Germundsson. Koordinators godkännande sker innan prefekten får faktabladet för godkännande. 
Publicering

Publicering i faktaserien ger författaren prestationsbaserad tilldelning för sektorsrelaterad populärvetenskaplig information i och med att det är en numrerad serie.

Publicering i Epsilon är obligatorisk och görs av författaren.
Vid publicering av projekt finansierade av Partnerskap Alnarp gällerföljande:

· När faktabladet är klart skickar reproavdelningen omgående över en pdf-fil till Partnerskap Alnarps kansli, partnerskapalnarp@slu.se
· Partnerskap Alnarp ombesörjer att faktabladet publiceras på Partnerskapets hemsida
Finansiering

Upptryckning av faktabladen sker normalt inte, men vid behov finns pdf-filen för tryck.

Eventuell tryckning av faktablad bekostas med projektmedel eller på annat sätt av respektive institution. Reproavdelningens kostnader för layoutarbete finansieras av respektive institution.
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