Csekklista kész anyagleadáshoz
A Word-ben szerkesztett könyvek esetében az alábbi beállításokat mindenképp el kell végezni:

· Margó- és lapméret beállítás
A/5 (148 x 210 mm) méretű könyv beállításai Word-ben
Oldalbeállítás – Papírméret:
A5 (148*210 mm)
Oldalbeállítás – Oldalak – több oldalas beállítás: „margók tükrözése”
Oldalbeállítás – Margók
Kívül, belül 20 mm
Felül 18 mm
Alul 25 – 30 mm

Ezek a margóbeállítások egy átlagos terjedelmű, 150 - 200 oldalas könyvre vonatkoznak, ettől vastagabb könyv esetében egyedi margóbeállítások szükségesek. Erre azért van szükség, hogy a kész könyv kényelmes olvasást biztosítson, a belső margó (ami a gerinchez, kötéshez esik) ne legyen túl kicsi, hiszen akkor nem terül ki kellően a könyv.
· Oldalszámozás

Egy gyakori hibaforrás, az oldalszám elhelyezése. Az oldalszám az oldal alján és tetején is lehet. A probléma azonban az igazításból adódik. A bal vagy jobb oldalra helyezésnél minden második oldal rossz helyre kerülne, így vagy a középre helyezés vagy pedig a kívül-belül elhelyezés a helyes megoldás. Az oldalszám a szövegtükör (alsó margó) alatt helyezkedik el, lehetőleg a lap aljához nem túl közel.
· Elválasztás

Az automatikus elválasztás beállítása, csak egy kattintás, és a sorok máris nem szellősek! Ez esztétikailag is szebb látványt nyújt. Ráadásul ez folyó szöveg esetében körülbelül 5% helymegtakarítást jelent. 
Lap elrendezése menü – Oldalbeállítás – elválasztás – ezen belül az automatikus elválasztást kell bepipálni 
· Gondolatjelek
Párbeszéd kezdetekor gondolatjelet használjunk. Gyakori hiba, hogy gondolatjel helyett kötőjelet tesznek és utána nincs szóköz. A gondolatjelet legegyszerűbben a szimbólumokból lehet beszúrni, vagy a Ctrl billentyű lenyomásával a numerikus billentyűzeten a kötőjel. 
· Bekezdések
Bekezdések használata során a sorozatos szóközök helyett használjunk tabulátort, így mindig ugyanakkora távolságra kerül a bekezdés.
· Címoldalak
Az oldalszámozás az első szöveges oldaltól indul (előszó, vagy bevezetés, vagy a könyv tényleges kezdete). Word-ben ez úgy kivitelezhető, hogy szakasztörést kell beszúrni arra az oldalra, ahol még nem szerepel oldalszám és a következő oldalon pedig el kell végezni az oldalszám beszúrását! A könyv kezdő oldalszáma az adott oldal száma (4, 5 stb.).
Minta a címnegyedívre klikk ide: www.konyvmuhely.hu/cimnegyed.pdf
· Betűtípusok
Alapvetően kétfajta betűcsaládot különböztetünk meg: 
az „álló” – a betűk szárai egyenesek – ilyen például az Arial, Impact;

a „talpas” – a betűk szárai lefelé kiszélesednek – ilyen például a Times, Garamond, Book Antiqua. Általában „álló” betűt címbetűnél, vagy műszaki jellegű írásoknál, „talpas” betűt irodalmi, verses könyveknél használjuk. Kétféle betűtípusnál ne használjunk többet egy könyvben! Szöveg kiemelésére használjunk dőlt, vagy félkövér betűt, de soha ne egyszerre. 
· Betűméret 
A/5 esetén szövegtörzs: 10–11-12 pt; fejezetcím: a szövegtörzshöz képest 2–3 mérettel nagyobb. A betűméret természetesen a választott betűtípus függvénye is. 
· Illusztrációk, képek
· A képek mennyisége egy oldalon belül, a kiadvány, könyv nagyságától függ. Egy A/4-es nagyságú könyvben oldalanként 4, maximum 6-, egy A/5-ös könyvben 3, maximum 4 kép helyezhető el. Ha ennél több kép nagyon kisméretű – bélyeg nagyságú – lesz, élvezhetetlen az olvasó számára. 
A képek felbontása min. 300 dpi. Minél nagyobb ez az érték, annál jobb a nyomat- vagy képminőség. Képek szkennelésekor ezt be lehet állítani. Egy kép felbontását (dpi) a Microsoft Office Picture Manager programmal (Microsoft Office eszközökön belül) egyszerűen le lehet ellenőrizni: a képet meg kell nyitni ezzel a programmal, majd fájl – adatlap menüre kattintva jobb oldalon megjelenik egy „tulajdonságok” sáv). 
· .PDF formátum

A .pdf fájlba történő mentéskor is be kell állítani a papír méretét. Hiába állítottuk be Wordben például A/5 méretben, ha a .pdf mentéskor ezt nem végezzük el, akkor az alapértelmezett A/4-ben lesz a könyvünk anyaga.
Word dokumentumból .pdf állomány elkészítésére bővebb információ az alábbi linken: 
http://www.konyvmuhely.hu/tartalom/hirlevelek/17.lecke.html
