Svenska skrivregler

Varfor behover vi skrivregler?
Du skriver for lasaren

Om du lamnar in en redovisning till din larare, om du soker ett sommarjobb eller om du
skriver en artikel i en tidning, ar det spraket som bar fram det du vill séga. Du vill att lasaren
ska forsta vad du menar. Dérfor ska du skriva tydligt och korrekt.

Det finns regler for hur man skriver. De flesta vet att ordet inom stavas med ett n. Om man
laser en text dar inom plétsligt stavas med tva n reagerar man direkt. Problemet ar att man
fortsatter att 1dsa medan man reagerar. Det kan h&nda att man laser tre fyra rader utan att
forsta vad man laser darfor att man tanker: Vad ar det har for ett stolpskott som inte kan stava
till inom?

Tank om det viktigaste i hela din text ligger precis efter en felstavning eller efter nagot annat
sprakligt fel. D& kommer lasarna troligen att missa just det du helst av allt vill att de ska
forsta.

Du ska skriva sa att lasaren bara reagerar pa det du séager, inte pa hur du sager det.
Grundtanken kan sammanfattas i tre meningar som alla pekar at samma hall:

Skriv mottagaranpassat!
Se din text med lasarens 6gon!
Du skriver for lasarens skull!

Form

Ett modernt ordbehandlingsprogram innehaller en mangd grafiska verktyg. Men det ger dig
inte automatisk kunskap om layout och typografi. Ett brev ska se ut som ett brev och en
redovisning som en redovisning. Forsok inte att géra reklamblad av dina texter bara for att
datorn har verktygen. Oprofessionell layout imponerar inte pa nagon.

Det racker nastan alltid med ett typsnitt. Var sparsam med kursiveringar, versaler och fetstil.
Déremot &r luft snyggt. La4mna darfor breda marginaler, lite mer till véanster &n till hoger och
lite mer upptill &n nedtill. Dela in din text i stycken.

Titta pa hur brev och dokument brukar se ut och harma det som du tycker ar lattlast. Om din
text har en snygg form har lasaren lattare att ta till sig textens innehall.

Rubriker

Rubriker ska hjalpa l&saren att se strukturen i din text. Ett brev kan till exempel ha en
arenderubrik. En sadan rubrik markeras med fetstil eller med understrykning:

Bestallning av fagelfro
Meritférteckning




I en kort text behdvs inga fler rubriker. I en langre text daremot &r de till stor hjalp for lasaren.
Dér kan det behovas rubriker i tva eller tre nivaer. Den forsta nivan beskriver hela texten:

Franska revolutionen
Nasta niva beskriver textens olika avdelningar:

Revolutionens orsaker
Aret 1789
Skrackvaldet
Napoleon tar makten

Den tredje nivan beskriver stycken inom avdelningarna:

Adelns privilegier
Situationen pa landsbygden
Borgarklassen

Dessa rubriknivaer kan markeras med fetstil och olika teckenstorlekar, till exempel 18, 14 och
12 punkter. Stora bokstéver (versaler) eller kursiv stil, underlattar sallan ldsandet. Anvénd
heller inte olika typsnitt. Tank pa att man inte skriver punkt i rubriker, om de inte bestar av
flera meningar, daremot fragetecken om det behovs:

Varfor mordades Marat?

Lagg alltid tva blankrader fore och en efter en rubrik. Du kan &ven lagga flera blankrader
kring forsta och andra nivans rubriker for att ytterligare markera strukturen.
Styckeindelning

En kompakt text ar tung att 1asa. Om du delar in den i stycken underldttar du for lasaren. Ett
stycke ska innehalla sadant som hanger ihop. Grundregeln &r en tanke, ett stycke.

| ett vanligt A4-format ar det lampligt att ett stycke bestar av tre till sex rader. Du kan skriva
kortare om det &r nagot du vill markera speciellt, men helst inte langre. Detta r naturligtvis
bara en tumregel. Man kan tanka sig undantag beroende pa texttyp.

Det basta sattet att markera nytt stycke &r att lagga in en blankrad. Man kan ocksa gora ett
indrag i forsta raden, men det kan ibland skapa problem nar man 6verfor filer mellan olika
program.



Punktuppstallning

Ibland kan du vilja betona eller sammanfatta en tankegang. Da kan en punktuppstéllning vara
anvandbar. Den kan till exempel se ut sa har:

Innan du gar:

e Satt pa telefonsvararen
e Slack ljuset
e Koppla pa tjuvlarmet

Man kan ocksa skriva sa har:
Innan du gar ska du

e sitta pa telefonsvararen
e slacka ljuset
e koppla pa tjuvlarmet.

Har bestar hela uppstéllningen av en enda mening. Darfor har vi liten bokstav i punkterna. Du
behover inte satta komma efter "telefonsvararen™ eller "och" efter "ljuset”. Daremot brukar
man sétta punkt efter sista ordet, har "tjuvlarmet".

Om du behover hanvisa till punkterna senare i texten ar det bra att markera dem med
bokstéver eller siffror:

2 Selma Lagerlof
a) Ungdomsaren
b) Nils Holgerson
c) Nobelpriset

d) De sista verken

Punkt 2 a ovan handlar i férsta hand om ...

Téank pa att punktuppstallningen ska vara enhetlig bade till innehall och sprak. | exemplen
ovan bestar de tva forsta punktuppstallningarna av tre uppmaningar och den tredje av fyra
foreteelser. Skriv inte:

Att tanka pa innan du far ut pa sjon:
- Nykterhet

- SjOvett

- Man ska ha flytvast

- Hansyn

Punkt tre ovan &r en hel mening, de tre 6vriga punkterna &r bara ett ord. Det ar inte enhetligt.
Den tredje punkten kunde kallas "Flytvast" i stallet.



Notera att det finns flera satt att markera punkterna, stjarnor, punkter, bokstaver, siffror eller
tankstreck.

Datum

Ett tydligt sétt att skriva datum ar 11 oktober 2003. Att skriva 11 10 03 eller 03 10 11 &r inte
lika tydligt. Datum som ser ut sa har, 01 03 04 &r inte sa kul. 1 mars 2004 kan inte
missforstas.

Tank pa att manader (liksom dagar) alltid stavas med liten bokstav. Du behdver inte skriva
11:e eller 2:a. Du behover heller inte forkorta manaderna. December gar lika fort att 1asa som
dec.

Skiljetecken

| skrift ska skiljetecknen ersatta talsprakets pauser, gester och betoningar. Det ar lattare att
sétta skiljetecken i en enkel och redig text.

Punkt

« Punkt avslutar en mening som &r ett pastaende.

« Man satter inte ut punkt i en rubrik om den inte bestar av flera meningar.

e Man avdelar timmar, minuter och sekunder med punkt. Delar av sekunder avdelas
med komma:

Klockan 19.30 ar det Rapport i TV2.
Segertiden var 3.23,14. (3 Minuter, 23 sekunder och 14 hundradelar.)

e Om punkt vid forkortningar, se avsnittet om forkortningar.

o N&r man vill markera att ett ord eller en mening inte avslutats anvénder man tre
punkter. Om ett ord &r oavslutat kommer punkterna direkt efter ordet. Om en mening
ar oavslutad har man ett mellanslag mellan sista ordet och punkterna:

Hjalp, nu far jag visst en tegelsten i huv...
Har du hort den forskrackliga ...?

Fragetecken
Fragetecken avslutar en fraga. (Enkelt va?):

VVem har tagit min penna?

Vem &r du, som har tagit min penna?

For sista gangen: Vem har snott min penna?

Vet du inte att det & min penna?

- Har du sett min penna? fragade hon vanligt. (OBS liten bokstav i fragade.)



Daremot ska det inte vara fragetecken efter indirekta fragor:
Jag undrar vem som tagit min penna.
Jag fragade bara om du sett min penna.

Du kan &ven anvanda ett fragetecken inom parentes inuti en I6pande text for att markera att
nagot ar osakert. Det bor du dock vara sparsam med:

Den nya cd:n blir klar i maj (?) 1999.

"Upp flyga orden”, som redan Shakespeare (?) sa.

Utropstecken

Utropstecken avslutar utrop, uppmaningar, halsningar och liknande. Ofta kan man anvanda
punkt i stallet. Anvéand inte foér mycket utropstecken!

Haftigt!

Ga och lagg dig!

Jobba pa nu! skrek han. (OBS liten bokstav i skrek.)

Du kan aven anvanda ett utropstecken inom parentes inuti en I6pande text for att markera att
nagot ar anmarkningsvart. Det bor du dock vara sparsam med:

Sedan gjorde hon 65 (1) armhavningar.

Han anvande messmor (') som skidvalla.

Komma

Den overgripande regeln ar att kommat ska underlatta lasandet. Om du skriver korta meningar
kan du uteldmna vissa komman. Ett komma som de flesta l&sare vill ha & kommat fore ett
"men" inne i en mening.

Den gamla regeln att man ska satta komma mellan fullstdndiga satser i samma mening &ar
besvarlig om man inte vet var en fullstandig sats ar. Dessutom finns det manga undantag fran
den regeln. En enklare regel ar att man sétter ett komma dar man vill att I4saren ska hamta
andan.

Komma ska séttas ut:

e Vid upprékningar

Han packade gitarren, tandborsten och ett par rena kalsonger.
Gick upp, kladde mig, drog en kam genom mitt har.

e Vid repliker
- Det tunnaste tyget i vérlden, skrockade kejsaren forngjt.
« Fore och efter sa kallade inskott

Foretaget, som grundades 1995, omsatte 150 miljoner forra aret.
Sedan sankte han, retsamt enkelt, en tremetersputt pa artonde.



Mellanslag
Man gor mellanslag:

o Mellan ord samt efter punkt, komma, fragetecken, utropstecken, semikolon och kolon
e Fore och efter tecken som lases som ord, &, $, % och liknande
o Fore och efter tankstreck vid inskott

Han &r — sdgs det — vanlig mot barn.

o Efter bindestreck i forkortade uttryck som son- och helgdagar.

Man gor inte mellanslag:
« Fore eller efter skiljetecken som star inne i ord, uttryck eller forkortningar

svensk-engelsk

t-bana

kl 19.30

bl.a.

Den kostar 14:50
och/eller

SHB:s pensionsstiftelse

o Mellan parenteser eller citattecken och den text de omsluter.

(Har ska det inte vara mellanslag.)
"Inte har heller.”

Semikolon

Semikolon &ar som ett mellanting mellan komma och punkt, men det dr ocksa som ett kolon
eftersom det signalerar nagon slags foljdtanke eller slutsats. Man skriver alltid liten bokstav
efter semikolon.

Det finns inga fasta regler for nar man ska vélja semikolon. Det &r helt enkelt en smaksak.
Sanningen ar den att du kan leva ett rikt och lyckligt liv utan att nagonsin skriva ett
semikolon.

Semikolon kan vara motiverat i langa upprakningar, nar man vill skilja olika grupper fran
varandra:

Att handla till middagen: Lojrom, krustader och creme fraiche; lammstek, potatis och
ronnbéarsgelé; glass, jordgubbar och mandelspan. (Gott va!)



Kolon

Man sétter kolon for att visa att det som foljer &r en upprakning, ett citat, ett utrop, eller nagot
annat som man vill markera:

Jag sdger som Kajsa Warg: "Man tager vad man haver."

Och tvars dver hela Sahara stod det: Svenssons Jordglobsfabrik!
Arsmétet ska vélja tva styrelsemedlemmar: en kassor och en sekreterare.
Det tog en minut innan jag fattade det: Vi hade vunnit finalen.

Normalt har man stor bokstav efter kolon, men se pa exempel tre ovan. Dar marks det tydligt
att det som foljer hor till den foregaende meningen och inte garna kan sta for sig sjalv. Da
skriver man liten bokstav.
Kolon anvands aven:
e Mellan kronor och 6ren
14:50
135:-
-:50

e Vid kallh&nvisningar

Hesekiel 24:3
Lyrikvannen 1997:3, sid 14

o FOr att visa skala pa en karta
Skala 1:10 000
« Vid forkortning av sankt och sankta

S:t Eriksgatan
S:ta Marie kapell

e Vid bojningar av sifferuttryck och forkortningar dér det kréavs for tydlighetens skull

1:a

08:or
TV:n
FN:s
IOGT:are.

Tankstreck
Pa en skrivmaskin ar tankstreck och bindestreck samma tecken. Pa en dator daremot gar det

att fa fram tankstreck om man kanner sin maskin. Nu gor val tyvarr de flesta inte det. Men det
ar kanske inte sa farligt om man inte skiljer pa tankstreck och bindestreck. Eller?



Man anvander tankstreck som ett slags starkare komma ndr man vill att l&saren ska gora en
paus. | de fallen lagger man alltid ett mellanslag fére och efter tankstrecket:

Da, plétsligt i Amazonas mérkaste djungel hérde vi — Trio med Bumba.
Konkurrenternas produkter ar — med vart matt matt — alldeles for dyra.
Plaster, gashinda, Desivon — hon kom alltid vl forberedd till landet.

Notera i exempel tva att man har tankstreck bade fore och efter sa kallade inskott. Normalt
skriver man liten bokstav efter tankstreck. I exempel ett foljs tankstrecket av ett namn. Det
skrivs naturligtvis med stor bokstav.

Tankstreck anvands ofta ocksa i stéllet for citattecken vid repliker. Da brukar det kallas
anforingsstreck eller pratminus:

— Ursékta mig, viskade han forsiktigt, ar det har brottarna klar om?

Tankstreck anvands dven i ett antal forkortade uttryck. Notera att man inte skriver mellanslag
runt tankstrecken i de fallen:

Hon springer 5-6 mil i veckan.
Lunchsténgt kl 13-14.

Tur och retur Morkhult-Rakvattnet.
Djurgarden-AlIK 8-0.

Bindestreck

Bindestreck anvands vid avstavningar samt i sammansattningar mellan siffror och ord, mellan
forkortningar och ord och i vissa flerordsuttryck. Notera att det inte géller &ndelser. Dar
anvénder man kolon:

50-arskalas

K-4

TV-bilaga

fotbolls-VM

bla-vitt

engelsk-svensk ordbok
kemisk-teknisk industri

Normalt skriver vi ihop sammansatta ord. Men nér sammansattningarna ar ovanliga eller nar
det behdvs for tydligheten sa kan man skilja leden med ett eller flera bindestreck:

Matisse-elev

Happy meal-leksaker
Musik-Stockholm
Evert Taube-priset
gor-det-sjalv-metoden

Bindestreck anvands dven vid underforstadda orddelar:



son- och helgdag
flyg- och bilindustrin
kott-, fisk- och delikatessdisk

Notera mellanslaget efter bindestrecket i dessa uttryck och kommat nar upprékningen galler
fler an tva led.

Parentes

Parentes anvander man runt inskott och forklaringar. Ofta kan du valja mellan komma,
tankstreck och parentes. | det valet &r parentesen det som avskiljer mest:

Forra arets omsattning (for hela koncernen) var 134 miljoner.

Var samarbetspartner var SIQ (Swedish Institute for Quality).

Vi kan lagga 125 000:- (racker det?) till kontantinsatsen.

Anders Ahl (m), Bengt Berg (fp) och Erik Ek (c) var for forslaget. Fran s kom dock ett
bleklagt nej.

Notera mellanslagen fore och efter parentesen. Mellan parentestecknen och texten som de
omsluter ska det inte vara mellanslag. Normalt skriver man parentetiska inskott med liten
bokstav och utan punkt. Daremot kan man vid behov avsluta med utrops- eller fragetecken.

Notera ocksa i det fjarde exemplet ovan att "m, fp och c¢" ar parentetiska upplysningar, vilket
inte "s" ar. Darfor star "s" inte inom parentes.

Parenteser inom parenteserna forekommer i matematiska och juridiska texter. [Ofta anvénds
da (sa kallade) hakparenteser.] Detta bor absolut undvikas i vanlig text. Du kan sakert
uttrycka dina tankar pa ett lattfattligare sétt.

Vid punktuppstallningar anvander man ibland hégerparenteser:

a) Tanke
b) Handling
c) Uppfoljning

Citattecken

Citattecken, eller citationstecken som de ocksa kallas, satter man runt citat, repliker och namn
eller beteckningar som bor markeras for att inte missforstas. Man kan ocksa anvéanda
citattecken for att ge ett ord en annan inneb6rd, ofta ironisk:

Einsteins svar till kvantfysikerna var: "Gud spelar inte tarning".

"Vi har kommit till ratta med problemen”, havdade lagerchefen.
"Varmlanningarna" gar i Sunne.

"Bjarred" lag bakom det mesta i hemmalagets forsvar.

Men till sist var anda "jarnkaminerna" starkast.

Under maétets gang gjorde lokalpampen ett flertal lika "begavade" inlagg.



Apostrof anvénds egentligen bara nér man uteldmnar vissa bokstaver, till exempel nar man
ska skriva vissa talspraksformer:

A da garva' han bara. (garvade)
Ja, jag tror pa't. (pa det)
Hon kommer fran So'talje. (Sodertalje)

Apostrofen ska alltid sattas dar de utelamnade bokstaverna skulle ha statt. Manga kortformer
skrivs utan apostrof:

dan (dagen)
nan (nagon)
sen (sedan)
san (sadan)

Notera att detta &r vardaglig uttryck som inte passar i vardat skriftsprak.

| svenska anvéander man daremot inte apostrof vid genitiv om det inte &r absolut nédvandigt
for tydlighetens skull. Fast i sa fall &r det battre att formulera om meningen. Om du har en
person som heter Hans och konstruerar en mening dar "Hans" i genitiv kan sammanblandas
med pronomenet "hans" sa ar det battre att skriva "... som tillhor Hans".

| exemplen nedan kan du lugnt lita pa att lasaren begriper sammanhanget:

Astronomerna har studerat Mars faser.

Nésta lektion ska vi prata om Schweiz historia.
Lenin tog djupt intryck av Marx tankar.

Snedstreck

Snedstreck ar ett tecken med manga betydelser och det anvands ofta ganska slarvigt. Titta pa
de héar exemplen:

Foreningen tecknas av ordforanden och/eller kassoren.

Varje anvandare ska fa den support han/hon behover.

Detta ar en fraga om forsaljare/kundstod.

De flesta lasare forstar inte finessen och/eller. Skriv hellre:

Foreningen tecknas av ordféranden och kassoren, tillsammans eller var for sig.

Uttrycket han/hon ser bara opersonligt och byrakratiskt ut. Skriv hellre:

Varje anvandare ska fa den support han eller hon behéver.



Det tredje exemplet ar tyvéarr omojligt att tolka. Det kan betyda "forsaljare och kundstod™ eller
"forséljare eller kundstod" eller forhallandet mellan "forséljare och kundstod”. Det gar alltsa
inte att ge ett alternativt skrivsatt. Undvik helt enkelt omotiverade snedstreck!

Men det finns naturligtvis tillfallen dér snedstreck &r vedertaget:

Vid tillfallet framfordes fordonet med en hastighet av 137 km/tim.
Befolkningstatheten ar 18 inv/km2.

Oppnas ater 1/9 1998. (Hellre 1 september 1998)

Per Ek c/o Ahl, Nygatan 14, 123 45 Knackebrohult.

Vi for med S/S Mariefred.

Besok var hemsida: http://www.fritext.se.

Ta 3/4 liter mjol.

Accenter

Akut accent &r den vanligaste accenten i svenskan. Den finns i ett antal ord som slutar pa
betonat e. Dessutom finns den i vissa namn:

arme
idé
kafé
Linné
Lundén

Grav accent férekommer i vissa fall:
Vi haller oss a jour med sprakets utveckling.
Konsultarvode 12 timmar a 2 650:-.

Tillsatt sedan 2 dl creme fraiche

Har ar nagra andra uttalsférandrande tecken som inte forekommer i svenskan:

Mocambique (cedilj)

sefior (tilde)
Dome (cirkumflex)
Citroén (trema)

Manga tycker att det ar svart att hitta de har tecknen pa datorn. Om ingen risk for
missforstand finns kan man i enklare texter utelamna dem. Personnamn daremot bér man i
mojligaste man stava som personen vill,



Ord och uttryck
Sifferuttryck

Tal mellan 1 och 12 brukar man skriva med bokstéaver. Storre tal skriver man med siffror. Om
din text i huvudsak handlar om att redovisa olika tal bér du konsekvent anvanda siffror.
Ungefarliga tal skrivs med bokstaver, cirka nio miljoner.

Stora tal skrivs i grupper om 3 fran slutet raknat, och skiljs at med mellanslag, inte med punkt,
34 175 456. Om den exakta summan inte ar viktig blir det mer lattlast om du skriver cirka 34
miljoner.

Tank pa att det internationellt rader oenighet om hur man skriver verkligt stora tal. En miljard
pa svenska skrivs one billion i USA, medan en biljon pa svenska ar tusen miljarder. En triljon
skrivs i vissa lander, daribland Sverige, med 18 nollor, men i andra lander med "bara™ 12.

Eftersom en miljard (eller one billion) &r ett diskutabelt uttryck internationellt, bor du skriva
tusen miljoner ifall du vill vara saker. Storre tal bor du skriva med exponenter.

Avskilj kronor och 6ren med kolon, 34:50. Om det inte &r nagra 6ren sa skriver du 576:-. Om
det inte &r nagra kronor sa skriver du -:50. (Har anvands dven punkt eller komma, men kolon
ger lasaren den tydligaste signalen.)

Vid ordningstal anvander man kolon. 1:a, 2:a, 3:e, 15:e. Vid datum eller ndr sammanhanget ar
helt klart behdver man inte anvanda kolon:

Den 5 maj
Gustav IV Adolf

Vid béjningar anvander man kolon:
Gustav Il1:s teater

E 4:an

08:or.

Gruppera alltid telefon-, person-, post-, och gironummer pa vanligt sétt. Fordelen med detta &r
att man lattare k&nner igen vad det &r for ett slags nummer, till exempel om man hittar det
skrivet pa ett papper utan vidare kommentarer:

Telefonnummer: 0159-123 45
031-12 34 56
08-550 123 45
Personnummer: 48 11 11-1234
Postnummer: 647 31 Mariefred
Postgironummer: 123 45 67-8
12 34 56-7
123 45-6
Bankgironummer: 1234-5678



Procenttecken skrivs bara tillsammans med siffror och med mellanslag mellan sista siffran
och tecknet, 8,65 %. Avledningar déremot skrivs med bokstéver, tioprocentig.

Decimaler avskiljs med komma, inte med punkt, 3,14. Vid tidsangivelser avskiljer man
timmar, minuter och sekunder med punkt. Delar av sekunder avskiljer man med komma:

Jag ser alltid rapport klockan 19.30.
Segertiden var 2.14,63.

Skriv antingen 11 — 12 eller mellan 11 och 12. Skriv inte mellan 11 — 12.

Forkorta inte sifferuttryck. 2 — 3 000:- betyder mellan 2 kronor och 3 000 kronor. Skriv 2 000
— 3 000:- om det &r de beloppen du menar.

Stor och liten bokstav

Man skriver stor bokstav vid namn och liten bokstav vid beteckningar. Vi skriver
Tennisshopen, men tennisspelare. Undvik stor bokstav for att signalera att nagot ar viktigt.

Skriv inte:
Var skola har Annu inte fatt Bredband trots ett Flertal Paminnelser. Vi ber Skolstyrelsen att
Omgaende atgarda detta. Annars kommer vi att Hoppldst hamna pa Efterkalken.

| exemplet ovan ska orden "Var, Vi och Annars" stavas med stor bokstav, inga andra.
Liten bokstav anvéands bland annat i féljande fall:
o Tidsuttryck

mandag
april
julafton
sekelskiftet
vinter

e Avledningar

stockholmare
fransk

indier
marxism

e« Titlar

pastor
direktor
disponent
greve



Stor bokstav anvénds bland annat i féljande fall:
o [Foretag och organisationer

Nordbanken
Arbetsgivarforeningen
Operan

e Ord sammansatta av namn

Londontid
Malmdbo
Parisresa
Stockholmspolisen

« Notera stavningen av

Nordkorea
Storstockholm
Osttyskland

Namn pa centrala myndigheter skrivs med stor bokstav:

Finansdepartementet
Konsumentverket
Rikspolisstyrelsen

Benamningar pa myndigheter som det finns flera av skrivs med liten bokstav:

arbetsformedlingen
lokala skattemyndigheten
kommunfullméktige

Affarsdrivande verk stavas med stor bokstav:

Posten
Vattenfall
Végverket

Vissa institutioner stavas med liten bokstav, bland annat:

regeringen
riksdagen
forsvarsmakten
polisen

kyrkan



Ambetstitlar skrivs med liten bokstav:
justitiekanslern
justitieombudsmannen

riksaklagaren

Men motsvarande forkortningar skrivs med stor bokstav:
JK
JO
RA

Ord sammansatta av namn, men dar karaktaren av namn har forsvagats, stavas med liten
bokstav:

falukorv

dieselolja

manchesterkavaj

rontgenbild

Sarskrivning eller sammanskrivning

| engelskan skriver man isar sammansatta ord mycket oftare &n i svenskan. Det heter "bank
account", men "bankkonto". Eftersom vi & manga som skriver pa engelska sa har en
overdriven sarskrivning kommit in i svenskan.

Skriv inte:

"Det finns manga alternativ till Allemans sparande. Koper ni privat obligationer kan réantan bli
10 % — 12 %. Vi har dven ett stort antal fonder. Reavinst fonden har utvecklats mycket val."
Allemanssparande, privatobligationer och reavinstfonden ska skrivas ihop.

Det finns manga fasta uttryck dar man kan tveka om de ska skrivas som ett eller flera ord. En
tumregel &r att lyssna pa betoningen. Om betoningen ligger pa forsta stavelsen sa ska ordet

skrivas ihop. Men tyvarr finns det manga undantag.

Foljande uttryck brukar man skriva ihop:

allteftersom | alltfor alltihop alltmer
alltnog alltsedan  |dessforinnan |darvidlag
forutom forvisso gentemot hérforleden
hdromdagen |hérvidlag |ihjal ihop

ihag ingenstans | isar itu

likval nagonstans |saval tvartemot
tvartom varstans  |anyo asido
aterigen overallt.




Foljande uttryck brukar man skriva isér:

allt som oftast |dess battre dess vérre
efter hand en i sander framfor allt
for all del for den skull | fore detta
for dvrigt god dag i dag

i fred i fraga om i forrgar

i gang i gar i kapp

i land I morgon i stéllet for
nu for tiden  |i dvermorgon |nagot sa nar
rent av rent ut runt omkring
sa nar till dess till freds

till fullo till godo till handa

till sist tills vidare under tiden
upp och ned |var sin dver huvud taget.

Sammansatta ord

Sammansatta ord, som vedstapel, saltlakrits eller mansgris binds ibland ihop med -s, ibland
utan. Det forekommer aven andra fogar. Har finns manga undantag och det ar svart att ge

nagra generella regler.

Man skriver

skogvaktare, men skogshuggare
daghem, men dagstidning
livvakt, men livsvillkor.

Ofta leder sprakorat ratt, men &ar du oséker bor du sla upp ordet. Om ordet har flera led an tva,

skriver man ofta -s mellan andra och tredje ledet.

Man skriver

jordfel, men jordfelsbrytare
skrivbord, men skrivbordsunderlagg
fotboll, men fotbollsmatch
(notera dock Svenska Fotbollférbundet).

Det férekommer som sagt aven andra fogar.




Man skriver

kyrka, men kyrkogard
vara, men varulager

tid, men tidevarv

(notera dock tidsavstand).
Avstavning

Man brukar titta i Svenska Akademiens ordlista, SAOL, nar det géller stavning och bgjning
av ord, och i Svenska spraknamndens skrivregler nar det géller sprakbruk. Men i senaste
upplagan (oktober 1998) ger SAOL &ven rekommendationer om avstavning.

Dessa rekommendationer &r strangare an spraknamndens. Akademien godkanner bara sa
kallad ordledsavstavning. Det gor det svarare for normalskribenten som kanske inte vet vilka
led som ingar i ett ord. SAOL foresprakar till exempel féljande avstavningar:

kon-sult
kont-or
kontr-ast

Att det forsta ordledet i dessa ord ar "kon-", "kont-" och "kontr-" ar kanske inte sa latt att veta.
Vissa ord har inga tydliga ordled och bor darfor enligt SAOL inte avstavas. Detta géller till
exempel:

Bourgogne
horisont
mahjong
salamander

Andra av de rekommenderade ordledsavstavningarna kan upplevas som "fula" av lasare som
har en mer traditionell uppfattning om hur ord ska avstavas:

fin-ansi-ar
kvittr-ande
pappr-et

Svenska spraknamnden godkanner i senaste upplagan (2000) av sina skrivregler bade den
ovannamnda ordledsprincipen och enkonsonantsprincipen som innebdr att man for en
konsonant till den senare stavelsen. Denna princip skulle ge féljande avstavningar:

fi-nan-siar
kvitt-rande
papp-ret

Vilken norm som kommer att galla i framtiden ar svart att sia om, men sa lange
spraknamnden godkanner bagge principerna ar det naturligtvis fritt val. Det &r trots allt for
lasarens skull vi skriver. Darfor ska vi inte anvanda avstavningar som manga lasare upplever
som felaktiga.



En text med mycket avstavningar kanns sonderbruten och blir mer svarlast. Men en text dar
raderna i hog grad &r olika langa ar ocksa storande. Anvéand avstavning med omdome.

OBS! Kontrollera alltid ordbehandlarens avstavningar. De kan ibland bli ganska tokiga.

Avstava inte forkortningar, datum, summor eller andra sammanhéngande siffer- eller
teckengrupper. Avstava inte heller sa att en ensam bokstav hamnar pa endera raden:

a-ta
spring-a
i-gangsatta

Avstava sammansatta ord i ordgranserna:

smal-sparig
hundra-aring
nagel-trang
trottoar-kant
vete-ax

Enkla ord kan avstavas pa tva satt. Antingen mellan ordens olika led (ordledsprincipen) ...

bil-ar
spring-are
park-er-ing
hund-ar-na
pass-era

...eller genom att féra en konsonant till den senare stavelsen (enkonsonantsprincipen):

bi-lar
far-lig
stru-ma
klip-pa
fonst-ret
da-tor
musi-ker

Man kan avstava mellan tva vokaler om de i uttalet hor till olika stavelser:

soci-al
muse-um
fre-on
expedi-era
speci-ell

| sammansatta ord dar man uteldmnar en tredje konsonant, (som till exempel dammaoln)
skriver man ut den tredje konsonanten vid avstavning:



damm-moln

till-lata

miss-samja

gitarr-repertoar

Vissa sje-ljud halls samman och frs till den senare stavelsen:
méanni-ska

ma-skin

fa-scinerande

men
diskus-sion
Till den forsta stavelsen fors alltid ng-ljud och x:

kung-ar
eng-elska
svang-er
box-are
lax-ar
tox-in

men

tan-go
man-go

Nér det galler ord som stavas med ck kan man vélja det som ar lampligast:

smyc-ken eller smyck-en
lyc-kad eller lyck-ad

I manga ord vill man halla ihop konsonantgrupper. Anvand sprakorat! Foljande avstavningar
ar godkanda:

kata-strof
pro-gram
em-blem
indu-stri
bio-graf

Forkortningar

Forkortningar &r en hjélp for skribenten, men knappast for lasaren. Eftersom vi ska skriva
mottagarorienterat ar den allmanna regeln att i mojligaste man undvika forkortningar.



Om du anda tycker att du maste forkorta sa kan du antingen anvanda punkter "bl.a." eller
mellanslag "bl a". Skriv inte "bla" En forkortning far inte avstavas mellan tva rader. Anvand
inte interna forkortningar som kan missforstas, som "bf" for bankfack eller "Cst" for
centralstationen.

Internationella forkortningar som km, I, kg, USD, GBP och SEK skrivs alltid utan punkt.

Vid forkortningar av namn pa foretag och organisationer skiljer man pa dem som gar att uttala
och dem som inte gar att uttala. De som gar att uttala skrivs oftast med stor
begynnelsebokstav:

Ikea
Nato
Sida
Ica

De som inte gar att uttala skrivs oftast med stora bokstaver:

SHB
SMHI
TCO
LO
FN

De politiska partiernas namn forkortas med stora bokstaver:

Vissa forkortningar stavas av havd med liten bokstav:

laser

radar

aids

hiv

tbc

Nar man lagger andelser till outtalbara forkortningar sa anvander man kolon:
FN:s

SSU:are
TV:n

Men:

Ikeas
radarn



Vid sammansattningar med outtalbara férkortningar anvander man bindestreck:
SHB-kontor

SMHI-prognos

TCO-tjansteman

Men:
Ikeakatalogen
Stimpengar
lasersvard

Har foljer en lista pa vedertagna forkortningar. Eftersom sprakndmnden rekommenderar punkt
sa star de med punkt har. Men om du skriver utan punkt (och det &r vi manga som gor) sa
maste du ha mellanslag i stéllet for punkt nar det finns risk for missforstand. Skriv inte from,
tom, bla. Skriv fr o m, t o m, bl a och skilj pA mm och m m.

Internationella mattforkortningar skrivs utan punkt. Det galler &ven forkortningar som ar
sammandragningar som till exempel dr for doktor, Eftr for eftertradare och gm for genom.

AB aktiebolag adr. |adress

agr. agronomie (i titlar) |Ah amperetimme
apr. april aug. |augusti

bl.a. bland annat bg bankgiro

Bq becquerel brt bruttoton

C Celsius ca cirka

cg centigram cl centiliter

cm centimeter cm2 | kvadratcentimeter
cm3 | kubikcentimeter c/o |careof

Co kompani (firma) cos | cosinus

cot cotangenten CP cerebral pares

db decibel dec. |december

dl deciliter dm  |decimeter

dm2  |kvadratdecimeter dm3  |kubikdecimeter
dr doktor dvs. |det vill sdga

d.y. den yngre dwt |deadweight ton
d.a. den &ldre e.dyl. |eller dylikt

Eftr eftertradare ekon. |ekonomie (i titlar)
e.Kr. |efter Kristus em. |eftermiddagen




e.o. extraordinarie etc.  |etcetera

ev. eventuell farm. |farmacie (i titlar)
feb. februari f.d.  |fore detta

fm. formiddagen f.n.  |for ndrvarande
forts. |fortséttning fre.  |fredag

fr.o.m. |fran och med f.v.b. |for vidare befordran
f.0. for ovrigt g gram

gm genom h timme

ha hektar HB |handelsholag

hg hektogram hl hektoliter

Hz hertz isht |isynnerhet

i st.f. |istallet for jan. |januari

jr junior jul. — |juli

jun. juni jur.  |juris (i titlar)
kand. | kandidat (i titlar) kap. |kapitel

kHz kilohertz kg kilogram

kkp kaffekopp KI. klockan

km kilometer km2 |kvadratkilometer
km3  |kubikkilometer kr. kronor

kv kilovolt kVA |kilovoltampere
kw kilowatt kWh | kilowattimme

I liter L. lilla (i ortnamn)
lat latitud leg. |legimiterad

lic. licenciat (i titlar) long |longitud

16r. I6rdag m meter

m2 kvadratmeter m3  |kubikmeter

mag. | magister (i titlar) mar. |mars

mb millibar mdkr | miljarder kronor
mdr miljard(er) med. |medicine (i titlar)




m.fl. | med flera mg  |miligram
MHz | megahertz milj. | miljoner

min minut min. |minimum
m.m. |med mera mm  |milimeter
mm2 | kvadratmilimeter mm3 | kubikmillimeter
mom. |moment mr mister

mrs mistress M/S | motor ship
msk matsked MW | megawatt
m/a modell ldre man. |manad

man. | mandag n.b. |nedre botten
NB nota bene, mark val |ngn  |nagon

ngt nagot nov. |november

nr nummer N/S  |nuclear ship
obs! observera o.d. |och dylikt
odont. |odontologie (i titlar) |okt. |oktober

ons. onsdag osv. |och sa vidare
par. paragraf Pg postgiro
p.g.a. |pagrundav pl. plansch

pl. postlada PM  |promemoria
pol. politices (i titlar) PR  |poste restante
PR public relations PS postskriptum
R rontgen resp. |respektive

S sekund sek. |sekund

sep. september sid. |sidan

s.k. sa kallad sr senior

st. styck, stycke St. Stora i ortnamn
Sit Sankt S:ita | Sankta

stud. |studerande (i titlar) |son. | sOndag

tekn.  |teknologie (i titlar) |tel. | telefon




teol.  |teologie (i titlar) tex. [till exempel

tfn telefon tim.  [timme

tis. tisdag tkr tusen kronor
t.o.m. [till och med tor.  |torsdag

tr. trappa trpt  |transport

tsk tesked t.v.  |tills vidare

™ terrawatt TWh |terrawattimme
u.a. utan anméarkning u.p.a. |utan personligt ansvar
uppl. |upplaga v vice (i titlar)

v von (i namn) \Y volt

W watt vard. |vardag, vardaglig
VD verkstallande dir. v.g. |var god

v.g.v. |var god vand vpl  |varnpliktig

vwD |vice VD av. aven

Svara pluralformer

Undvik icke-svenska pluralformer. Det heter inte videos eller schemata utan videor och
scheman. Har foljer en lista pa nagra svara pluralformer:

Singular Plural

obestdmd form |bestamd form |obestamd form |bestamd form

centrum centrumet centrum centrumen
medium mediet medier medierna
stipendium stipendiet stipendier stipendierna
schema schemat scheman schemana
video videon videor videorna
container containern containrar containrarna
ordforande ordféranden |ordférande ordférandena

meddelande meddelandet |meddelanden |meddelandena

budget budgeten budgetar budgetarna




Svara uttryck

Har kommer nagra fasta uttryck som ofta blir fel. Framfcr allt ar det prepositionerna (pa, ur, i)
som skapar problem:

Fran min synpunkt sett...

Ur min synvinkel...

Med utgangspunkt i...

Med avseende pa...

Med anledning av...

Han har en 6vertro pa sin egen férmaga.
Han har tilltro till sin egen formaga.

Stavning

Svarstavade ord

Den senaste upplagan av Svenska Akademiens ordlista ska finnas tillganglig pa varje skola.
Ingen kan stava till alla ord. Ar du oséker ska du sla upp ordet. | mangas dgon ar en felstavad
text en slarvig text. Vi som skriver pa dator ska inte glomma att anvanda ordbehandlarens
stavningsfunktion. Har foljer en lista pa nagra svarstavade ord:

dubblett noggrann
godkanns  noggrant

godkant omdome
omstandlig hittills
original kassett
parallell kommitté

professionell mellanskillnad
successiv  ytterligare

Dekorativ stavning

Anvand svenska stavningsformer nar det finns sadana:

Skrivinte  SKkriv

quartz kvarts
discoteque  diskotek
microvagsugn mikrovagsugn
refuge refug
restaurant restaurang
Louis X1V  Ludvig XIV
Roma Rom



Talspraksstavning

Att skriva dom i stallet for de/dem &r pa vag att bli mer och mer accepterat. Fast annu ar det
manga som stors av det. Mej i stallet for mig och sej i stallet for sig ar definitivt stétande. Om
du vill skriva vardat sa undviker du foljande talspraksstavningar:

SKkriv inte Skriv

mej, sej, dej  mig, sig, dig

dom de/dem

varan, varat  var vart

nan, nat, nara nagon, nagot, nagra
san, sant, sana sadan, sadant, sadana

Forenklad stavning
Det &r tillatet i modern svenska att anvanda forenklad stavning i foljande fall:

skall/ska

bliva/bli

taga/ta

giva/ge
finnes/finns
anvandes/anvands

Diverse

De eller dem?

Eftersom bade de och dem uttalas som dom i talsprak kan det i bland vara svart att veta vilket
man ska skriva. Ett bra knep &r att bygga om meningen i huvudet och byta ut de/dem mot
hon/henne eller jag/mig. Da brukar sprakorat leda en ratt:

At dom gav hon en pase &pplen.

Om du &r osaker pa de eller dem i denna mening sa prova enligt ovan.

At hon/henne gav hon en pése applen.
At jag/mig gav hon en pése dpplen.

Allra tydligast blir det i den sista meningen. "At jag gav hon en pase applen" ar ju definitivt
fel. Det ska alltsa vara mig. Ar det mig i den tredje meningen sa ar det henne i den andra och
dem i den forsta.



Fore eller Innan?

Har handlar det om vacklande sprakbruk. Det som ansags fel forut ar inte langre lika fel.
Dessutom finns det regionala skillnader. Problemet &r att for manga ar just skillnaden mellan
fore och innan en spraklig kdpphast. Man kan hamna pa minus helt i onédan. Darfor kan det
I6na sig att skriva ratt, for det ar ju aldrig fel.

Innan &ar en konjunktion, den kommer fore en hel mening. Fore ar en preposition, den kommer
fore ett substantiv eller ett pronomen:

Fore lunch, men innan jag &ter lunch.
Fore klockan fem, men innan jag gar hem.
Fore chefens lysande foredrag, men innan chefen holl sitt lysande foredrag.

Han eller hon?

Det kan vara ett problem nar man skriver en text som galler bade man och kvinnor att hitta ett
lampligt pronomen. Sa har till exempel:
Varje anstélld ska fa den support han eller hon behover.

Om det ar en lang text dar man maste anvanda uttrycket "han eller hon™ manga ganger (eller
annu varre han/hon) sa blir det trogt att lasa. Da kan man, utan att vara manschauvinistisk,
skriva "han eller hon" férsta gangen och sedan genomgaende skriva "han".

Ensam eller sjalv?

Ensam betyder att ingen annan ar nérvarande. Sjalv betyder att ingen annan hjélper till. Den
som ar ensam far gora allting sjalv. Nagra exempel:

Farmor sitter ensam. (Ingen besdker henne)

Bebisen sitter sjalv. (utan stod eller hjalp)

Jag gar ut med soporna ensam. (Ingen féljer med mig)

Jag gar ut med soporna sjélv (De andra latmaskarna vill inte)

Var eller vart?

Man kan séga att "var" uttrycker befintlighet och "vart" nagon form av rorelse. Man kan ocksa
sdga att svaret pa en fraga med "var" kan vara "har" eller "dar", medan svaret pa en fraga med
"vart" kan vara "hit" eller "dit":

Var ska lampan sta? Den ska sta dar borta i hornet.

Var ar min bok? Den ligger har pa bordet.

Vart ska du ga min lilla flicka? Jag ska ga dit bort, till mamma.

Vart ska du fara pa semester da? Till Saffle. Kan man fa en kopp kaffe?

Om du inte far det har ratt sa kan det ga for dig som det gick for den stressade mannen som
fragade med andan i halsen:

— Vart gar bussen till Brommaplan?

— Till Brommaplan naturligtvis. God middag!



Procent eller procentenhet?

| valvakorna i TV pratar de sa mycket om procentenheter att vissa skribenter har blivit
forvirrade. Egentligen ar det ganska enkelt. Om ett foretag har okat sin vinst fran 20 % till 22
% sa kan man uttrycka detta pa tva satt. Antingen kan man séga att de har gatt upp tva
procentenheter, eller ocksa att de har 6kat sin vinst med tio procent. (10 % av 20 &r ju 2)

An han eller &n honom?

Vilken av dessa tva meningar ar korrekt?

Jag &r starkare an han.
Jag &r starkare an honom.

For 20 ar sedan var det ingen tvekan om att det forsta exemplet var det korrekta. Men i dag &r
det inte riktigt lika sakert.

En traditionell analys sager att "jag &r starkare™ &r en huvudsats och "an han" en ofullstandig
bisats. Den ska kunna utldsas som "&n han ar".

Men vissa sprakméanniskor har en annan syn. Det basta radet ar &nda att skriva "starkare an
han". Inte for att det ar béattre eller samre, utan for att det har &r en viktig kapphéast for manga
manniskor.

Finn felen

Har kommer du att hitta manga olika tokigheter. Det finns kontaminationer, det vill siga
sammanblandning av uttryck, eller tautologier, det man brukar kalla "tarta pa tarta". Det enda
gemensamma med dessa fel ar att de forekommer och att de inte borde férekomma:
Mjolkpriserna forvantas rasa i héjden nasta ar.

Inget rasar uppat, bara nedat.

Han &r bland en av de basta golfarna i varlden.

Han kan vara bland de bésta eller en av de basta.

Kunder kom i tusentals till det nya varuhuset.

Antingen kommer tusentals kunder eller kunder i tusental.

Vi maste borteliminera alla felkallor.

Eliminera betyder att ta bort. Ordet borteliminera &r en tautologi.

Du maste lara dig av med att bita pa naglarna.



En sammanblandning av tva uttryck: Att lara sig att inte och att vanja sig av med. Det ar alltsa
en kontamination.

Tack vare olyckshandelsen fick han ga med kryckor en manad.
Tack vare anvander man bara nar det galler ndgot positivt. Pa grund av passar battre har.
Orsaken till uppstandelsen berodde pa att 6let var fritt.

Antingen skriver man orsaken till uppstandelsen var att dlet ... eller uppstandelsen berodde pa
att dlet ...

Anglicismer

Svenskan paverkas mycket av engelskan i var tid. Vi har redan pratat om felaktiga
sarskrivningar. Men det finns manga ord som skapar problem:

blinker blinkern blinkrar blinkrarna
blinkers blinkersen blinkers blinkersarna

Den 6vre raden &r den bojning Akademiens ordlista rekommenderar. Den undre raden ar hur
ordet bojs i dagligt tal.

Det galler att halla isar talsprak och ledig stil & ena sidan och vardad stil & andra. Manga stots
av inkorrekta pluralédndelser. Darfor bor du hellre skriva kdrriktningsvisarna an blinkersarna i
vardad stil.

Ett annat stort problem &r att manga skribenter okritiskt tar Gver engelska ord och forsvenskar
dem rakt av utan att fundera 6ver betydelsen. Har &r nagra autentiska exempel:

A vital question kan inte Gversattas med en vital fraga.
She came prepared kan inte 6verséttas med hon kom preparerad.
He was totaly spent kan inte 6versattas med han var helt spenderad.

Vital betyder pigg och frisk pa svenska. "Hon kom preparerad" betyder val narmast att hon
var inlagd i formalin eller nagot. Att spendera betyder att géra av med pengar.

En svarartad miss ar 6versattningen som berattar om en man som gjort snabb karriar i
Silikondalen. Silicon valley behéver man knappast dversatta och ska man det sa heter det
Kiseldalen. Silicone daremot betyder silikon, sdant vissa damer fyller ut sina former med.

Ett ord som fatt snabb spridning ar ultimat. Det engelska ordet ultimate betyder definitiv,
slutgiltig. Vi &r manga som stors av ultimat som svenskt ord, men sannolikt har det kommit
for att stanna. (Sedan detta skrevs har SAOL 12 kommit. Dér star ultimat som ett godkant
svenskt ord. Suck!)



Datatermer

Vi har fatt hundratals engelska datatermer in i svenskan. Vana datoranvandare sager utan att
blinka att de "enejblar lock™ och "zappar haj-skar-listor" Tekniska nomenklaturcentralen
(TNC) forsoker att bringa ordning bland dessa ord. Har foljer ett urval av de vanligaste

termerna.
Kallas for snabel-a. GI6m inte bindestrecket, stavningen snabela
@ ar svar att forsta. Adressen "info@bolaget.com" utlases som
"info snabel-a bolaget punkt com.
attachment bilaga eller bifogad fil (bilaga till e-brev)
backup substantiv; sédkerhetskopia, verb; sdkerhetskopiera
bookmark bokmarke (adress som man spar i sin webb-lasare)
firewall brandvagg (skyddar datorsystem mot intrang utifran
Internet Internet stavas med stor bokstav.
. intrandt, stavas med liten bokstav. Ett internt datornét som
intranet . .
anvander samma teknik som Internet.
laptop barbar dator
password I6senord
Skrivs pc dven pa svenska och ar en beteckning pa en persondator
som ar dos/windows-kompatibel till skillnad fran en Macintosh-
pc kompatibel.

Sammanséttningar skrivs med bindestreck och avledningar med
kolon: pc-program, pc-anvéndare, pc:n, pc:ar.

personal computer (pc)

persondator till skillnad fran stordator.

insticks- i olika sammansattningar:

plug-in insticksprogram, instickskort.
print skriva ut

printer skrivare

scanner bildl&sare dven skanner
scroll rulla

scroll bar rullningslist

slash snedstreck

surf surfa (pa Internet)

user name

anvandarnamn




