ommunikatext

ChecKklista fore leverans eller publicering av en text

Det dr detaljerna som gor det

Bland det mest retliga som finns &r nar man har skrivit eller redigerat en text, lamnar ifran sig
den och sedan upptéacker att man hade missat nagot stavfel eller nagon annan liten detalj. Och
aven sma, sma fel kan fa lasaren att haka upp sig eller tycka att du verkar mindre kompetent
eller trovardig. Du skulle antagligen inte ga pa ett viktigt méte i skrynkliga, illasittande
klader. Du vill antagligen inte heller lata en slarvig text undergrava din trovérdighet.

Alltsa — kontrollera och kontrollera igen. Om du gar igenom den har checklistan och kollar av
alla punkterna i din text, sa ar det betydligt mindre risk att det finns storande fel i den.

| den har genomgangen forutsatter jag att du anvander ett ordbehandlingsprogram. De
konkreta tips jag ger géller programmet Word.

Checklista

Kor stavningskontroll

Anvand stavningskontroll, men andra inte rakt av om ett ord markeras som felstavat. Manga
ovanliga ord finns inte med i programmets ordlista. Exempelvis markeras ordet "ytantigen”
som felstavat trots att det ar rétt, och om du éndrar det till ”ytan tigen” (vad nu “’tigen” &r for
ord ...) godkanns det av stavningskontrollen, men ar &nda inte ratt. Alltsa kan du inte lita pa
stavningskontrollen, utan maste sjélv veta vilket ord du vill skriva och kontrollera hur det
stavas, om det fastnar i stavningskontrollen. Det kan ocksa handa att fel slinker igenom, om
du rakat skriva fel pa ett ord sa att det blivit ett annat ord. Sjalv har jag rakat skriva just
“antigen” nér jag menade “antingen”. Sa det géller att du laser sjalv ocksa, for du & mycket
smartare an stavningskontrollen.

Kontrollera hop- och sarskrivning av ord
Ska det sté “allt eftersom” eller allteftersom”? Man kan bli osdker pa om vissa ord ska
skrivas som ett eller flera ord. Det finns en lista i Svenska skrivregler (se Litteraturtips nedan).

Sok pa dubbla mellanslag

Det ar latt hant att det blir dubbla mellanslag nar man skriver och redigerar text. Tack och lov
ar det enkelt att soka pa dubbla mellanslag och ersétta dem med enkla. | Word klickar du pa
Ctrl+B, slar in tva mellanslag i faltet Sok efter, klickar pa Ersatt och slar in ett mellanslag i
faltet Ersatt med. Sedan kan du vélja att soka dig genom dokumentet manuellt och ersétta pa
de stallen dar det passar, eller ersatta alla direkt. Det beror pa hur ditt dokument ser ut, och om
det & meningen att det ska vara dubbla mellanslag ndgonstans.

Kontrollera om det saknas mellanslag

Pa vissa stallen &r det latt att missa att det ska vara mellanslag, t.ex. mellan siffra och
procenttecken. Likasa markeras tusental i langa tal med mellanslag (5 000 000). Vid
temperaturangivelser ska det vara mellanslag mellan siffran och gradtecknet, som 136 °C”. I
andra sammanhang ska gradtecknet sta direkt efter siffran. Anvand garna sa kallade harda
mellanslag i de har fallen, sa att talet inte delas upp pa olika rader vid radbrytning.
Kortkommandot for hart mellanslag i Word &r skift+Ctrl+mellanslag.
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S6k pa dubbla punkter

Pa samma sétt ar det latt hant att det blir tva punkter efter varandra. Gor likadant som ovan
och ersatt eventuella dubbla punkter med enkla punkter. Men se till att du inte valjer Erséatt
alla om du anvénder ellips i dokumentet, det vill sdga ... tre punkter efter varandra.

Var konsekvent med forkortningar

Om du anvander forkortningar, som t.ex. eller dvs., ska du skriva dem likadant pa alla stallen
dar de forekommer (inte ”p.g.a.” pa ett stille, ’pga.” pa ett annat och ’pa grund av” pa
ytterligare ett annat stélle). Valj om du vill anvanda forkortningar éver huvud taget eller om
du hellre skriver ut orden. Generellt sett ar det lattare att l4sa texter utan forkortningar, men de
allra vanligaste forkortningarna stor inte sa mycket. Sa lange de ar konsekvent skrivna gar det
bra. Har kan du ocksa anvanda programmets funktioner S6k och Ersétt.

Kontrollera punktlistor

Om du har punktlistor i dokumentet &r det viktigt att se till att de ar korrekt och konsekvent
uppstallda. Det finns flera satt att stalla upp punktlistor, men generellt kan du vélja mellan tva
satt. Om alla punkter ar en direkt fortsattning pa den mening som star fore punktlistan

- lamnas meningen fore punktlistan utan skiljetecken
- inleds punkterna med liten bokstav

- avslutas punkterna inte med nagot skiljetecken

- avslutas endast den sista punkten med punkt.

Om alla punkterna daremot utgor egna meningar galler foljande:

- Meningen fore punktlistan avslutas med kolon.
- Varje punkt inleds med stor bokstav.
- Varje punkt avslutas med punkt.

Se alltsa till att alla punkterna ar ungefar likadant utformade sprakligt sett. Om du vill lasa
mer om punktlistor finns det en bra genomgang i Svenska skrivregler (se litteraturtips nedan).

Kontrollera bindestreck och tankstreck
Bindestreck ar ett kort streck, som i ”1990-talet”. Tankstreck ar ett ndgot ldngre streck, som i
”1990-2000”. Tankstreck anvands

- fore och efter inskott i en mening (med mellanslag fore och efter tankstrecket)

- for att ange en langre paus i en mening (&ven har med mellanslag)

- for att ange intervall, t.ex. mellan artal (har utan mellanslag)

- for att ange relationer, t.ex. ’patient—ldkar-relationen” (Obs! forst tankstreck, sedan
bindestreck i det har fallet).
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Bindestreck anvands

- for att avstava ett ord vid radbrytning

- i datumangivelser, som i 2009-01-27

- som minustecken

- 1sammansittningar med tal, som i ’1990-talet”

- i sammanséttningar som annars blir otydliga eller svarlasliga.

Ldir dig mer om vad som skiljer en bra frdn en dadlig text

Om du inte redan har gjort det rekommenderar jag att du ocksa laser min guide for hur du kan
skilja mellan en bra och en dalig text, och pa sa satt gora din text annu béttre.

Litteraturtips:

Svenska skrivregler, utgivna av Institutet for sprak och folkminnen (Sprakradet). Liber, 2008.
Hér kan du ldsa mycket mer om det jag tar upp ovan, och andra tips om hur du utformar
olika typer av texter sa att de ger ett professionellt intryck.

Valkommen att citera eller ateranvanda det har dokumentet, men ange kéllan!
www.kommunikatext.se
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