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Manus skickas digitalt via e-post, diskett eller cd samt ett pappersexemplar

R&d till forfattare

Allmant

e Anvind garna Svenska spraknamndens bok Svenska skrivregler och Svenska Akademiens
ordlista. Vid knepiga sprakfragor kan du aven mejla till info@spraknamnden.se, som brukar
ge snabbt besked.

e Stréva efter att skriva klart, enkelt och konsekvent. Dela upp langre texter i kortare stycken.

e Rubriker ar till for att hjalpa lasaren att fa dverblick 6ver innehllet i en text. Aven en Kortare
text blir lattare att 1dsa om den delas in i mindre avsnitt som forses med underrubriker. (Géller
foretradesvis facktexter och inte skonlitteratur.)

e Markera rubriknivaer i pappersmanus (helst inte fler an tre: 1 for huvudrubrik, 2 resp. 3 for
underrubriker).

e Undvik talspraksformer som mej, dej, sej, dom utom i repliker och dialog. Ska/skall, ner/ned,
sa/sade, la/lade &r mer accepterade, men var konsekvent.

e Anvénd aldrig hela ord med VERSALER i text eller rubriker.

e Bifoga innehallsforteckning och bildtexter i sarskilda textfiler.

e Spara en kopia av manus pa din harddisk eller pa annan lagringsenhet.

Styckeindelning
e Anvand aldrig returtangenten [enter] vid radbyte, utan bara vid nytt stycke.
e Anvand enbart blankrad vid tillfallen da inte vanligt “nytt stycke” ér tillrickligt kraftigt som
markering for nytt stycke.

e Dadu vill ha en mycket markant grans mellan tva stycken, utan att skapa nytt kapitel kan du
anvénda dig av *** mellan styckena.

Tabeller

e Tabeller: Anvand tabulator och inte mellanslag for att géra spalter. Undvik linjer, rutor och
andra finesser. Sadant gors vid montering i layoutprogram.

Bilder
e Markera var bilder ska in i pappersmanuset och numrera bilderna
e Omdu laser in bilderna digitalt med hjélp av en skanner: se till att bildens storlek inte blir
mindre an den &r tankt att vara i boken, att bildens uppldsning ar minst 300 dpi, att spara
bilden i ett bra bildformat sasom exempelvis tif.
o Skriv bildtexter i en sérskild textfil och hanvisa till bildens nummer/namn.

Skiljetecken

e Forvéxla inte kolon och semikolon. Fore citat 0.d. anvands kolon. Var sparsam med
semikolon — anvand i stéllet punkt eller komma (se Svenska skrivregler).

e Kommatera korrekt. Idag anvénds tydlighetskommatering (se Svenska skrivregler). Det
innebar att kommatecken satts mellan led som &r forhallandevis fristdende fran varandra.
Mellan satser med en gemensam satsdel sétts normalt inte komma om inte meningarna ar
langa.

e Var sparsam med utropstecken!
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e Anvand punkt vid forkortningar: s. / dvs. / t.ex. / 0.d. / m.m. (se Svenska skrivregler).
e Anvand inte forkortningar i onddan, och var konsekvent vad géller séttet att forkorta.
Sifferuttryck

o  Skriv ut sifferuttryck upp till tolv med bokstéver. Olika antal av samma enhet bor dock skrivas
pa samma satt, t.ex. 23 flickor och 9 pojkar.

e Vid mattenheter som skrivs som forkortningar eller symboler anvéands alltid siffror, t.ex. 3 dl.
Klockslag skriv exempelvis kl. 11.00 och decimaltecken skrivs 11,57 (Se Svenska
skrivregler).

Tankstreck och bindestreck
e Innebdrden av ett tankstreck mellan siffror, ortnamn m.m. &r fran ... till, mellan ... och. (se
Svenska skrivregler).
e FOr att det ska bli basta resultat och inte nagra forvéaxlingar ber vi dig anvanda tva bindestreck
(--) for att markera tankstreck. Detta forvandlar vi sen till tankstreck vid layoutarbetet.

Citat, repliker och dialog

e Om du citerar, var noga med att satta citattecken. Citat i citat markeras med enkel apostrof.
Glom inte att ange kallan. Detsamma géller langre referat (se Svenska skrivregler).

e Citattecken anvands inte efter uttrycket sa kallad. Exempel: Ett av hennes fritidsintressen &r
s.k. parasailing. Ett av hennes fritidsintressen ar “’parasailing”.

¢ Repliker kan markeras som citat, dvs. med citattecken kring det anforda. Ett annat s&tt ar att
anvanda replikstreck: ett tankstreck som inleder repliken. Med replikstreck anges att det &r en
ny person som tar ordet. Ny replik far ny rad. Exempel:
-- Vad laser du, Olle?
-- Det &r detsammal!
-- Ar det detsamma? Ska du inte vara ...

Skillnad mellan apostrof och accent

e Skilj mellan apostrof och accent.

e Apostrof anvénds som utelamningstecken vid mer ovanliga och tillfalliga uteslutningar av
bokstéver. Apostrof anviands mellan bokstéver, aldrig 6ver. Exempel: tro’t, (tro det eller tro pa
det) pa’n, (pa honom eller pa den) kvill’n (kvéllen) eller ropa’ (ropar, ropade eller ropat).
Apostrof pa tangentbordet finns till hoger om ”A” och anviinds dven som “enkelt citattecken”.

e Accent finns i tva former: akut och grav. Akut accent (")ar vanligast och forekommer i ett
hundratal ord i svenskan. Grav (*) ar mindre vanlig och aterfinns i nagra franska lanord.
Accent ska placeras 6ver den bokstav den tillhor. Accenterna aterfinns till hoger om
fragetecknet ? pa tangentbordet.

Frammande ord
e Se upp for anglicismer. Om det finns ett motsvarande svenskt ord &r det battre att anvanda det.
Galler aven tekniska termer och datatermer.

e Se upp med fackord, specialord.

e Var sparsam med modeord.

e Undvik abstrakta ord och uttryck.

e Undvik langa, forlangda, tunga ord (problem/problematik, problemstéllning, kris/krissituation,

jobb/arbetstillfalle).

e Undvik smaord: ju, sa, ganska, ocksg, alltsa.
Postadress Telefon E-post och Internet
Axstad Sodergard 1 0142-171 00 info@atremi.se

595 94 Mjoélby 0703-20 84 60 www.atremi.se



