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1. O FICHEIRO BASICO

O que enviar
() pocumento em Word (.docx) ou LibreOffice (.odt)

D Nao enviar PDF — precisamos de editar o texto
(J um dnico ficheiro com todo o livro (ndo capitulos separados)

(J Nome simples: Titulo-do-Livro-NomeAutor.docx

Formatagao simples

(J Fonte comum: Times New Roman, Arial, Calibri (tamanho 11 ou 12)
UJ Espagamento duplo ou 1,5 entre linhas

() Texto alinhado a esquerda (n&o justificado)

0J Margens normais (2-3 cm)

(J uma coluna sé (ndo criar colunas de jornal)

2. ESTRUTURA DO LIVRO
Elementos principais

UJ Pagina de titulo com nome do livro e autor
() pedicatéria (se houver — pode ser curta)
() Agradecimentos (opcional)

() Prefécio ou nota do autor (se aplicavel)

O Capitulos numerados ou com titulos claros
D Biografia do autor no final

Organizagao dos capitulos

() Titulos de capitulos faceis de identificar
() Uma quebra de pdgina no final de cada capitulo
UJ Numeragéo consistente (se usar nimeros)

0J Epigrafes colocadas antes do texto de cada capitulo (se usar)

3. FORMATACAO DE TEXTO

O que fazem os autores experientes

(J um espaco apenas depois de pontos finais (ndo dois)

(J sem espagos antes de pontos, virgulas, pontos de interrogagao
(J Travess&o longo (=) para didlogos, ndo hifen (-)

(J Aspas correctas ("texto”) ndo aspas rectas (“texto”)

(J Reticéncias em bloco (..) ndo trés pontos separados (. . .)

Dialogos
D Travessao no inicio de cada fala

D Formato consistente em todo o livro

D Espaco depois do travessao antes da fala
Exemplo correcto:

— Tens a certeza? — perguntou ela.
— Absoluta — respondeu ele, sorrindo.

Italicos e negritos

(J italico para pensamentos, palavras estrangeiras, énfase
(J Negrito raramente (geralmente sé em titulos)

D Sublinhado nunca no corpo do texto

(JMAIUSCULAS com moderac&o (ndo gritar no texto)

4. PROBLEMAS COMUNS A EVITAR
Formatagao manual problematica

(J sem tabulag6es para avangos de paragrafo (usar formatagéo automatica)
() sem espacgos muiltiplos para alinhar texto

() Sem “enters” seguidos para criar espago (usar espagamento de pardgrafo)
(] sem cores de fundo ou destaques no texto

Revisao basica
UJ Verificagao ortogréfica activada e revista
() Nomes de personagens escritos sempre da mesma forma

UJ Lugares e datas conferidos

0J Portugués de Portugal ou Brasil: escolher e manter consisténcia

Atencao: Ndo € preciso revisdo profissional antes da paginagdo, mas quanto mais limpo
estiver o texto, melhor.



5. SE OLIVRO TIVER IMAGENS

Fotografias ou ilustragées

8. PENSAR NA EDIGAO FiSICA
D Preto e branco ou cor?

L ) _ D Capa mole ou dura?
(] Ficheiros separados em alta qualidade (ndo colar no Word)

() Formato JPEG ou PNG
D Nomes claros: Imagem-01-Descricao.jpg

D Quantos exemplares querem imprimir?

UJ Distribui¢do planeada (venda, oferta, ambos?)

Nota: Podemos ajudar a coordenar a impresséao se quiserem.

0J Indicagao no texto onde cada imagem deve aparecer
Exemplo no manuscrito: | 9. O QUE NAO PRECISA DE FAZER
[INSERIR AQUI: Imagem-03-Praia.jpg]

Relaxem quanto a:

[ | Design da capa — nao ¢ trabalho de paginacao do miolo
B Escolher tipo de letra final — sugerimos opg¢des adequadas
8 calcular paginas exactas — isso muda com a paginagao

Legendas

UJ Legenda escrita para cada imagem
(] créditos identificados (se ndo forem vossas)
() Autorizagées obtidas para fotografias de outras pessoas 8 cCriar indice automatico — fazemos isso no final

@ isBNe depdsito legal — explicamos o processo quando chegar a altura

6. ELEMENTOS FINAIS DO LIVRO

Texto da contracapa

UJ Sinopse do livro (100-150 palavras)
(J Tom apelativo que desperte curiosidade

Concentrem-se em:

B Texto bem revisto e organizado
B Estrutura clara de capitulos

@ Formatagio simples e consistente
(] sem revelar o final (se for ficgao) @ Materiais complementares reunidos (imagens, biografias)
Dica: Imaginem que estao numa livraria a explicar o livro a um amigo em 30 segundos.

10. ENVIAR O MANUSCRITO

Preparar o envio

Biografia do autor

(J Texto curto (50-100 palavras)

(] Terceira pessoa geralmente funciona melhor (] Guardar backup do documento original

(J Informagao relevante sobre v6s e o livro () Reunir todas as imagens numa pasta separada

(] Fotografia do autor (se quiserem incluir) (] Preparar lista de duvidas para nos
Exemplo:

Jodo Silva nasceu em Lisboa em 1978. Professor de Histéria,
dedica os tempos livres a escrita. Este € o seu primeiro romance.

(J confirmar contactos actualizados (email, telefone)

Informacao util para incluir

() J4 publicaram antes ou é a primeira vez?

7. QUESTOES PRATICAS

Antes de pedir orgamento

() Hé livros que admirem pelo aspecto grafico?
(J tem prazo especifico ou ha flexibilidade?

(J contar paginas aproximadas (no Word, ver estatisticas) (J vao querer acompanhar a impress&o ou s6 0 miolo?

(J calcular numero de imagens (se houver)
D Pensar no formato desejado (livro de bolso, formato maior, etc.)
(J Definir prazo ideal (mas com flexibilidade)

O Alguma questéo especial sobre o manuscrito? } 'QJ



