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Forord till femte upplagan

Behovet av utokade rekommendationer pa vissa omradden har lett till
att den fjirde upplagan nu arbetats om och utdkats med nya avsnitt
och exempel.

En viktig indring 4r den som giller forkortningen av *miljoner”. Vi
rekommenderar nu mnkr (i likhet med Svenska spraknimnden), efter-
som risken att “mkr” tolkas som miljarder” har 6kat med aren.

En annan indring giller nationalitetsord och andra geografiska
namn (avsnitt 1.2). Vi rekommenderar nu att man utgdr frin Utrikes
namnbok eller Publikationshandboken.

Avsnitt 10.9.2 Hinvisningar har utokats rejilt med bl.a. EU-relate-
rade exempel. Andra nya exempel och rekommendationer pd EU-om-
rddet finns i avsnitten 8.7.3 och 10.9.3.

De nya avsnitten i denna upplaga ir

3.3 Dumpning eller dumping

5.6.2 Titlar som skrivs med liten begynnelsebokstav (t.ex. lagar och
konventioner)

9.4.4 Arhundradets forsta drtionde

11.5.3 Underrubrikernas placering

11.6.4 Undvik s.k. halvstycken.

De viktigaste indrade och nya exemplen finns i

1.4 om svérstavade ord

2.3.1 om genitiv med -s

2.5 om hur vissa ord bojs

5.2.2.¢ om stor bokstav i sammandragning av namn

5.3 om namn pa statliga och kommunala myndigheter

5.4.3 om foretagslogotypers stavning

7.2.3 om siffror och ord som sitts samman

8.7 om initialforkortningar

8.10 om forkortningar vid sammansittning

9.1 om valet mellan siffror och bokstaver

9.4.1 om tankstreck i tidrymder

10.7.1 och 10.7.3 om bindestreck i sammansittningar.



Litteraturlistan och férteckningen 6ver institutioner har reviderats
och kompletterats. Dessutom har registret utokats.

Bearbetningen har gjorts av sprakexperterna i Regeringskansliet ef-
ter samrad med riksdagens sprakgrupp.

Stockholm 1 juni 2001

Per Virdesten
rattschef i Statsrddsberedningen
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1 Stavning

) o
2

1.1 Folj Svenska Akademiens ordlista

Svenska Akademiens ordlista (SAOL) ir norm for hur ord stavas. (Se
informationsrutan i litteraturlistan och avsnitt 3.1.1.)

Nir ett ord inte finns 1 SAOL, kan man séka det 1 andra ordbécker
eller be om rad hos sprakinstitutioner.

Anvind alltid den senaste upplagan av SAOL och andra ordbdcker.
Nirmare uppgifter om ordbockerna och om institutioner finns 1 lit-
teraturlistan och i institutionsforteckningen.

1.2 Nationalitetsord och andra
geografiska namn

For nationalitetsnamn, nationalitetsord och landskoder bor man folja
rekommendationerna i Utrikes namnbok (5 upplagan eller senare). I
Publikationshandboken, som ar EU-institutionernas gemensamma
skrivregler (se litteraturlistan), finns dven territorier, regioner och hu-
vudstider. (Mirk: De landskoder som anges i Publikationshandboken
och anvinds inom EU foljer inte den ISO-standard som dterges bl.a. i
Utrikes namnbok.)

En modern atlas eller karta kan ge god ledning f6r hur andra geo-
grafiska namn skrivs. Om det finns en etablerad svensk form av namn
pa stader, delstater eller liknande, bor den svenska formen anvindas:
Borga, Helsingfors, Kalifornien, Képenhamn osv.

For namn transkriberade fran kinesiska giller sedan 1979 den s.k.
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pinyin-stavningen (t.ex. Mao Zedong i stillet f6r Mao Tse-tung).
Foljande namn kan dock fortfarande skrivas enligt den gamla stav-
ningen: Hongkong, Kanton, Peking, Tibet, Yangtsekiang.

1.3 Myndighetsnamn

De fullstindiga namnen pa svenska myndigheter hittar man i Sveriges
statskalender (se litteraturlistan). Se ocksd kapitlet om stor och liten
bokstav, avsnitt 5.3.

Nir man ska oversitta myndighetsnamn eller titlar till engelska,
tyska, franska, spanska, finska eller ryska foljer man Utrikes namnbok
(se litteraturlistan).

1.4 Naégra svarstavade ord

abonnera, aggressiv, appell, arbetsam, asymmetrisk, becquerel,
bedoma, beslutfor, bransch, bredvid, framdeles, frilansa, foljakt-
ligen, gt (av gjuta), iaktta, intressant, kassett, kolossal, kom-
mitté, kontra, medlemskap, museer, noggrant, numrering, om-
stédndlig, parallell, pollett, professionell, programmera, proven-
salsk (men: Provence), skét (av skjuta), Storbritannien, succes-
siv, terrass, territoriell, tillfredsstdllande, 6ppenhjartig

En del ord kan stavas pa mer dn ett sitt. Vilj den hir stavningen:

konsensus, kvalitet, (mang)fasetterad, reflexion, symtom



2 Att boja ord

Svenska Akademiens ordlista (SAOL) 4r ocksd norm for hur ord boys.
(Se informationsrutan i litteraturlistan.)

2.2 Plural och bestimd form av vissa ord
2.2.1 Ord pad -ande och -ende

Det heter ett betinkande, flera betinkanden, men en studerande,
flera studerande. Skillnaden 1 bojningen har att géra med om ordet ir
t-ord (ord i neutrum) eller n-ord (ord i utrum, tidigare kallat realge-
nus), dvs. ord som i bestimd form singular slutar pé -t respektive -n.

T-ord som slutar pd -ande och -ende fir pluralindelsen -n: tre for-
ordnanden, flera meddelanden, manga pastaenden. I bestimd form:
de tre férordnandena.

N-ord som slutar pd -ande och -ende far ingen pluralindelse i obe-
stimd form: tva ordférande (inte: tvd ordforanden), nagra fa resande,
trettio staende. I bestimd form heter det i singular ordféranden och i
plural ordférandena. (For studerande, resande, stdende siger man i be-
stimd form hellre den/de studerande etc.)
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2.2.2 Frimmande ord pd -inm och -eum

Frimmande ord som slutar pd -ium eller -eum tappar -um nar de bojs:

diarium, diariet, diarier, diarierna, (diarie-)
jubileum, jubileet, jubileer, jubileerna, (jubileums-)
medium, mediet, medier (inte: media), medierna, (medie-)

museum, mt t, mu , Mt na, (musei-)

(Mirk dock: kemiska amnesnamn, t.ex. kaliumet.)

2.2.3 Frimmande ord pd -um

Frimmande ord som slutar pd -um som féregés av en konsonant, t.ex.
centrum, bojs helst enligt svenskt monster:

ett centrum, centrumet, flera centrum, centrumen
ett datum, datumet, flera datum, datumen
ett forum, forumet, flera forum, forumen

Undvik pluralindelsen -a, t.ex. centra, fora. Anvind aldrig den formen
isingular.

2.2.4 Frimmande ord pd -a

Det finns en grupp frimmande ord pd -a som alla ursprungligen ar plu-
ralformer. En del av dessa 4r numera singularformer:

kontentan, rekvisitan, narkotikan
Andra ir fortfarande obéjliga pluralformer:
alla data, prestanda, stimulantia

En grupp frimmande t-ord som slutar pa -a, t.ex. schema, bojs som
andra t-ord som slutar pa vokal (dike, dpple):

komma, kommat, komman, kommana (kommatecknen)
schema, schemat, scheman, schemana
tema, temat, teman, temana

Grekiska bojningsformer (kommata, temata) bor undvikas.
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2.2.5 Demokratin och partiet

N-ord som slutar pd betonad vokal fir dndelsen -n i bestimd form
singularis: demokratin (inte: demokratien), kommittén (inte: kommit-
téen). Undantag: namn pa vissa akademier, t.ex. Svenska Akademien.

T-ord som slutar pd betonad vokal fir dndelsen -et i bestimd form
singularis: partiet (inte: partit), kaféet (inte: kafér).

2.2.6 Helst svensk pluralform pa frammande ord

Det finns en del ord som ir svéra att foga in i det svenska bojningssys-
temet. Det giller framfor allt frimmande ord pd -o och -y, t.ex. silo,
hobby. Men iven ord pa -er kan ibland vélla problem, t.ex. blinker,
partner.

I Svenska Akademiens ordlista (SAOL) anges den limpligaste boj-
ningen enligt det svenska bojningssystemet, t.ex. silor, hobbyer, blink-
rar. Ibland 4r den bista 16sningen att ha samma form i bade singular
och plural: en partner, flera partner.

En annan mojlighet ar att ldta sidana ord ingd 1 sammansattningar
med ord som bojs problemfritt: blinkljus, siloanliggningar, radio-
apparater, videoband.

Undpvik att ge frimmande ord -s i plural. Pluralindelsen -s kan un-
dantagsvis anvindas i de ldnord som inte ir etablerade i allmanspraket
och f6r vilka SAOL inte ger besked om bojning. Det galler sirskilt sa-
dana som ocksa uttalas pa engelskt sitt: rories (singular: rory).

2.2.7 Vissa geografiska namn

Ortnamn och namn p4 linder, landskap och liknande dr neutrum sin-
gular:

Sverige ar neutralt, det upplosta Sovjetunionen, Forenta stater-
na ar rikt
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2.2.8 Personbeteckningar som dr t-ord

Vissa personbeteckningar ir t-ord (neutrum), t.ex. statsrad, vittne, bi-
trade. Bestimningar som stdr precis fore ordet bojs ocksd i neutrum:
ett trovirdigt vittne. Bestimningen fir a-form, dven om den syftar pa
en man (se aven avsnitt 2.4.1): det kunniga statsradet Bengt Olsson.

Bestamningar som stér efter ordet bojs pd samma sitt som vid and-
ra personbeteckningar:

Statsradet var mycket intresserad.
Bitridet blev sa nervos att hon skakade.

2.3 Genitivformer
2.3.1 Genitiv med -s

Egennamn bildar genitiv med -s. Det heter alltsa:

Stockholms slott, Uppsalas gator, Orebros vattenférsérining,
Marie-Louises ansokan, Milosevics instéllning, George Bushs
presidentperiod

(Inte: Leksand kyrka, Hogdalen centrum)

2.3.2 Genitiv utan -s

I vissa stiende forbindelser anvinds emellertid genitiv utan -s vid ort-
namn som slutar pa vokal:

Torsby kommun, Malmé stadsteater, Orebro slott

(Mirk: Kalmar domkyrka, Falu rodfarg, som kommer av ildre geni-
tivformer.)
Namn som slutar pa -s, -x eller -z har oférindrad form i genitiv:
Viisteras domkyrka, Kalix kommun, Schweiz utrikespolitik

Se dven avsnitt 10.12.
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2.3.3 Genitiv vid initialforkortningar

Vid initialférkortningar anges genitiv med kolon och -s:
LO:s ordférande, OECD:s rapport, SJ:s personal

Om initialférkortningen slutar pa -s, limnas genitiven omarkerad:
AMS generaldirektor, SIS organisation

Vid initialforkortningar som frinsett begynnelsebokstav skrivs med
sma bokstiver liggs dock -s direkt till férkortningen:

Unescos program, Frelimos forsvar, Natos ledning

Lis mer om forkortningar i avsnitt 8.9.

2.3.4 Genitiv i flerordiga namn

Nir genitiv-s i namn som bestar av flera ord fogas till huvudordet
(Lansstyrelsens i Kalmar lin beslut) uppfattas detta av minga som
stelt. Sitt hellre genitivmirket i sista ordet i namnet (s.k. gruppgenitiv):
Linsstyrelsen i Kalmar léins beslut. Men det allra basta ar att formu-
lera om hela frasen: Ett beslut av Lansstyrelsen i Kalmar lin.

2.4 Adjekuv
2.4.1 Adjektiv pd -e eller -a?

Bestimningar till maskulina och feminina ord kan bojas efter genus:

den store mannen, den stora kvinnan
han ar den dldste, hon dr den yngsta



16 Att boja ord

Ibland ar det dock mera oklart vilket kon det 4r friga om. Det kan
bero pa att man helt enkelt inte vet vem som avses. Men det kan ocksé
bero pa att man med hjilp av exempel forsoker beskriva en hel grupp
eller en kategori, som kan bestd av savil kvinnor som min. I dessa fall
kan man anvinda vilken som helst av formerna:

Den ene/a, andre/a, forstnamnde/a lararen
Det ar den ansvarige/a chefens uppgift

I forfattningstext har man under senare tid féredragit a-formen nir
texten 1 6vrigt varit konsneutralt utformad.

2.4.2 Sakkunnige eller sakkunniga?

Heter det sakkunnige eller sakkunniga Anna Aman, fortroendevalde
eller fortroendevalda Britta Beman? I dessa fall anvinder man a-for-
men vid kvinnors titlar och e-formen vid mins: sakkunniga Anna
Aman, sakkunnige Anders Aman.

Vid substantiverade adjektiv utan efterfoljande huvudord, t.ex. den
bidragsskyldige, den sjuke, anvinds e-formen nir det ir en man som
avses eller nir konet inte spelar ndgon roll. Om det ir en kvinna som
avses, anvinds a-formen. Samma regler giller nir man viljer mellan
pronomen denne(s) och denna(s) nir de anvinds tillbakasyftande.

2.4.3 Ettvitt barn?

Adjektiven flat, lat, rddd ml. saknar neutrumform. Vilj i stillet att
formulera om, t.ex.:

ett platt yttrande (cller en flat inviindning)
ett overksamt barn
ett skriamt barn cller ett raddhagset barn
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2.5 Hur vissa ord bojs

En del ord ir svéra att boja eller kan bojas pd mer dn ett sitt. Foljande
bojning rekommenderas:

ansdkan, ansékan (best. f. sing.), ansokningar, anséknings-
besluta, beslutade, beslutat

betala, betalade, betalat (men: att fa betalt)

center, centret, center, centren

centrum, centrumet, centrum, centrumen

en dollar, flera dollar

euro, euron, 50 euro (om de konkreta mynten eller sedlarna i plu-
ralis: euror, eurorna)

en franc, flera franc

en lockout, flera lockouter

lyda, lydde, lytt

massmedium, massmedier, massmedie-

papper, papperet, papper, papperen

partner, partnern, partner, partnerna

personal, personalen (inte: flera personal; 1 sa fall: flera anstillda
eller liknande)

skilja, skiljer, skiljs, skilde, skilt




3 Att bilda ord
T
=00

Vi har i vart sprak sammansittningar som fogas ihop utan -s, t.ex. arv-

3.1 Sammansatta substantiv

3.1.1 Enkla sammansittningar: -s eller inte -s¢

skifte, daghem, drtionde, morgontidning, eller med -s, t.ex. arvsfond,
dagsverke, drstid, kvillstidning. Aldre sitt att foga samman orden le-
ver kvar i ord som arvegods, byalag, hilsovdrd, tiderikning, varulager
och minga andra. S:et (eller vokalen) kallas fogebokstav. Den del som
star fore fogen kallas forled och den som stér efter efterled.

Den som vill veta om sammansittningen ska ha en fogebokstav eller
ej, far svar genom att sld upp ordet i Svenska Akademiens ordlista.
Finns det alternativa former i ordlistan, bor man vilja den form som
har en fogebokstav sivida den inte foregds av do. (aven). Fler exempel:

arvsfoljd, bergrum, bergskedja, driftsavbrott, rattssikerhet, sek-
torsorgan, sasongsarbete, tidpunkt, tidsplan

3.1.2 Dubbel forled: i regel med -s

Vid s.k. dubbel férled dr huvudregeln att en fogebokstav sitts ut mel-
lan den dubbla forleden och efterleden, t.ex. sparbanksbok. Detta -s
visar att forleden dr sparbank, inte spar. (Jimfor skolbokshylla med
skolbokhylla: den forra ir en hylla for skolbocker, den senare en bok-
hyllai skolan.) Fler exempel:
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arbetsgruppsbeslut (men: gruppbeslut)
bruksviardeshyra

glesbygdsstod

grundlagsparagraf (men: lagparagraf)
karnkraftsavveckling

mervardesskatt
penningvardesforsamring

(Mirk dock: karnkraftverk)

3.1.3 Undantag

Det finns dock nigra undantag fran regeln 1 3.1.2. Ord som slutar pa
-ande, -ende och -else far inget -s i fogen:

efterlevandepension
narboendeservice
inkallelseorder

Ord som slutar pd -s, sj-ljud eller -s plus ndgon konsonant far av ut-
talsskal inte heller ndgot -s i fogen:

sjukhusvard
byggbranschorganisation
hogriskforetag, socialtjanstlagen

Man lagger oftast inte till ndgot -s efter férleder som slutar pa obetonat
-el, -en, -er:

skrivregelsamling, grundvattenvard, statsministerbostad

3.1.4 Son- och helgdagar

I tvd sammansittningar med identiska efterleder kan man ibland ute-
limna den forsta efterleden och i stillet markera den med ett binde-
streck, t.ex. son- och helgdagar, Central- och Osteuropa (se ocksi av-
snitt 10.7.3).

Man bor diremot inte gora motsvarande forenklingar 1 en fras dar
substantivet bara i det ena fallet ir en efterled:
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Skriv inte Skriv t.ex.

... av tekniska och . . . av tekniska skil och
marknadsskdl. marknadsskal.
Standardiseringen bor Standardiseringen bér
frimjas pa bade nationell frimjas pa bade nationell
och gemenskapsnivd. nivé och gemenskapsniva.

3.2 Adjektiv
3.2.1 Svensk-norsk

Nir tva adjektiv sitts ihop med bindestreck emellan, bor inte det fors-
ta adjektivet bojas:

ett finsk-ugriskt sprak
ett svensk-norskt avtal
ett ekonomisk-politiskt program

3.2.2 Parvis

Adverb som slutar pd -vis (jamforelser parvis) har pa sina hall borjat
anvindas som adjektiv, sirskilt i myndighetsspraket (parvisa jamforel-
ser). En sddan anvindning ir inte felaktig, men den ger intryck av tra-
kig och onddig jargong. I forsta hand bor man darfor 6verviga omfor-

muleringar:

Skriv inte Skriv t.ex.

forbundsvisa forhandlingar forbundsférhandlingar
forsoksvisa berdkningar preliminira berikningar
myndighetsvisa genom- genomgang myndighet for

gangar myndighet
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3.2.3 Langrickviddig

Var {6rsiktig med att bilda langa adjektiv eller adverb av fraser, t.ex.
langrickviddiga flygplan (med ling rickvidd), rittidigt inkommen an-
sokan (i ratt tid). Formulera om i stallet.

3.3 Dumpning eller dumping?

Vissa engelska lanord som slutar pé -ing har en svensk motsvarighet
med -ning. Vilj formen med -ning:

dopning
dumpning
mobbning
rankning



4 Att valja ord och form

4.1 Innehallet i detta kapitel

I detta kapitel ges rdd om ord vars bojning eller bruk ofta vallar tvekan
samt rad i vissa stilfrigor.

Avsnitten behandlar

verb: tager/tar, skall/ska, Sverensstimma/stimma Overens, upphi-
va/hiva upp, finnes/finns, minska/minska ned, férhyra/hyra, dub-
belt supinum och dubbel passiv

substantiv: "nakna” substantiv, “skrytfenor”, titlar, konungen/kungen

pronomen: han/hon, man, som/vilken/dir, vilket/ndgot som, vars,
Du/Nji, dess

adverb: bara/endast/blott, inte/icke/ej, hirom/om detta

prepositioner: angaende/om

konjunktioner: och/eller, samt

ordféljd: nigra meningsbyggnadsfrigor

4.2 Verb
4.2.1 Tager/tar

Det finns nagra vanliga verb som har bdde en lingre och en kortare
form: draga/dra, giva/ge, taga/ta m 1. 1 regel anvinds numera de kor-
tare formerna: dra, drar; ge, ger (givit/gett); ta, tar. De kortare for-
merna anvands ocksd 1 sammansatta verb: iaktta, uppdra. (Men skriv
inte motta eller utta; 16s hellre upp sammansittningen, se avsnitt 4.2.3.)

I fréga om sade/sa och lade/la rekommenderas den lingre formen.
Undantag dr saidana sammanhang dir man vill aterge talsprik eller dir
en ledigare stil passar in.
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4.2.2 Skall/ska

Formen skall anvinds hellre in ska 1 beslut, foreskrifter och andra for-
mella offentliga texter. I rapporter, broschyrer och andra, mindre for-
mella texter gir det bra att vilja ska.

4.2.3 Owerensstammal/stamma overens

Mainga verb kan — utan betydelseskillnad — vara bdde fast sammansat-
ta, t.ex. overensstamma, upphetta, och 1ost sammansatta, t.ex. stamma
overens, hetta upp. Spriket blir ofta ledigare om man viljer de 16sa

sammansittningarna:

Skriv inte Skriv bellre

Banken tillser att virdepapperen Banken ser till att virdepappe-
registreras. ren registreras.

Avfallet skall bortforslas. Avfallet skall forslas bort.

Vi mottager/mottar ansok- Vi tar emot ansékningarna.
ningarna.

4.2.4 Upphdval/hiva upp

Hos endel verb finns en betydelseskillnad mellan den 16sa och den fas-
ta sammansattningen: att hdva upp sin rost och att upphiva en forfatt-
ning. Skillnaden ir ofta den att den l6sa sammansittningen ar mer
konkret, den fasta mer abstrakt. Jamfor ocksd bryta av grenen — av-
bryta férhandlingarna. I vissa fall ir formerna alltsd inte utbytbara.

4.2.5 Finnes/finns

De korta verbformerna behévs, finns, fors, gors, krivs, sigs m.fl. bor
anvindas i stillet for de lingre behives, finnes etc. Andelsen -es i pre-
sens anvands bara pd verb vars stam slutar pa -s: belyses, fryses, ldses,
Iéses.

Mirk att syns inte betyder detsamma som synes: "Harifrdn syns all-
ting.” ”Allt ir inte vad det synes vara.”
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4.2.6 Minska/minska ned

Ibland ser man exempel pa att vissa verb forstirks med ett onodigt ad-
verb: borteliminera, minska ned, starta upp, summera upp, Sppna upp.
Undvik sidana s.k. tautologier ("tarta pa tarta”).

4.2.7 Forbyra/byra

Efter monster fran tyskan inleds en del verb med en forstavelse: bibe-
halla, befrimja, erfordra, forhyra, forsilja, trots att det i svenskan finns
synonyma verb som ir kortare. Oftast kan man anvinda den kortare
formen: behalla, hyra, silja etc. (Mirk dock att en del verb kan fi en
annan betydelsenyans med prefixet: dndra— forindra, dova - bedisva.)

4.2.8 Dubbelt supinum (kunnat gjort)

Ett verb som f6ljer efter en supinumform far infinitivform: Under den
férutsattningen hade féreningen kunnat fa bidrag.

Undvik s.k. dubbelt supinum. Skriv alltsd inte: “Under den forut-
sattningen hade féreningen kunnat fatt bidrag.”

4.2.9 Dubbel passiv

En mening med tva passiva verb i rad (s-passiv) blir svdrldst. Undvik
de dubbla passiverna genom att antingen gora det forsta verbet aktivt
eller gora om den andra s-passiven till bli-passiv eller liknande.

Skriv inte Skriv t.ex.

Ett folkhilsoinstitut foreslas Regeringen foreslar att ett folk-
inrittas . . . hédlsoinstitut inrdttas ...
Miljovinliga varor avses Miljévanliga varor avses bli

framstallas . .. framstillda . . .
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4.3 Substantiv

4.3.1 Undvik det onormala bruket av “nakna” substantiv

Sé kallade nakna substantiv, dvs. obdjda substantiv i singularis utan be-
stamd eller obestimd artikel, har varit vanliga i forfattningstext i gene-
rell betydelse. De nakna substantiven bor — ocksa i1 forfattningstext —
undvikas dar de strider mot sprakbruket 1 vanlig sakprosa.

Skriv inte Skriv t.ex.

Limnar hyresgist ligenhet eller Lamnar hyresgisten sin ligen-
del dirav... het eller endel avden...
AMS provar drende om AMS prévar drenden om
utjamningsbidrag. utjimningsbidrag.

Myndighet som utfirdar tjins-  Varje myndighet som utfirdar

tekort skall . . . tjanstekort skall . . .

Stimpelkort skall limnas av Stimpelkortet skall limnas av
fordonsigare i samband med fordonsigaren i samband med att
att fordon upphér att vara ki- fordonet upphor att vara kilome-

lometerskattepliktigt av annan  terskattepliktigt av ndgon annan
anledning in avstallning. anledning in avstiillning.

7

7

N
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4.3.2 Folj det normala bruket av “nakna” substantiv

Det finns sirskilda fall di den nakna formen ir den normala:

Uppréikningar: Ta med ordbok, papper och penna

Amnesnamn: Sverige exporterar jarnmalm

Yrkesbeteckningar: Han éar lirare

Vissa fasta fraser med verb, t.ex.: Iimna bidrag, ta ut avgift, betala
ersiattning, halla férhor, kéra bil, jaga ilg

Vissa uttryck som motsvarar ett sammansatt substantiv, t.ex.: be-
slut av hovritt (hovrittsbeslut), féorbud mot nybyggnad (nybygg-
nadsforbud).

Definitioner: Med aktie menas ...

’ég> K ﬁ

4.3.3 Rdivar med lang(a) svans(ar)

I vissa fraser kan flera saker (rivar) vara relaterade till var sin annan sak
(de har var sin svans). Sirskilt vid beteckningar pa delar eller tillbehor
som det naturligen bara finns en eller ett av till varje huvudord ir
singular den vanligaste formen:

Bilar med motorn bak. . .
Manga har riskerat sitt liv dar borta.
Lag om arrendatorers ritt att frikopa arrendestallet.

4.3.4 Forlangningar (skrytfenor)

Mainga ginger forlings ord i onodan med efterleder av typen -insatser,
-atgirder, -verksamhet. Anvind det kortare uttrycket och skriv hellre
marknadsforing (i stillet f6r marknadsforingsinsatser), information (i
stillet for informationsatgirder) och forskning (i stillet for forsk-
ningsverksamhet).
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4.3.5 Titlar

De flesta titlar skrivs i bestimd form. Om man ar osiker och inte be-
hover vara si formell, kan man skriva alla titlar i bestimd form. De vik-
tigare undantagen frin huvudregeln om bestimd form ir annars fol-
jande:

Anvind obestimd form i titlar som

a) fungerar som tilltal tillsammans med namnet, t.ex. doktor (kapten,
professor, rektor) Larsson

b) forkortningar av examenstitlar, t.ex. jur.kand., tekn.dr, pol.mag.

4.3.6 Konungen eller kungen?

Formen konungen (eller Konungen) kan oftast med fordel ersittas
med kungen. Det giller ocksd i sammansittningar, t.ex. kungahuset.

Kunglig(a) maste inte lingre forkortas utan bor skrivas ut, t.ex.
kungliga hov- och slottsstaterna.

4.4 Pronomen
4.4.1 Han eller hon

I minga texter, sarskilt forfattningstexter, anvindes tidigare alltid pro-
nomenet han (och den maskulina dndelsen -e) nir man syftade pa ba-
da koénen: ”Om den skattskyldige vill begira omprovning, skall han
gora detta skriftligt.” Det ar fortfarande anvandbart nar man avser ba-
de min och kvinnor eller dir substantivet ar en abstraktion, t.ex. ar-
betsgivaren, lagstiftaren.

I texter dir man maéste skilja pd konen (t.ex. 1 en text om makar) eller
1 texter som man vill gora helt konsneutrala viljer man limpligen na-
got eller ndgra av foljande sitt:

— han eller hon (inte: han/hon)
— upprepning av huvudordet
— omskrivning med plural eller kénsneutrala substantiv
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Ibland olampligt

Om forildrarna har gett till kin-
na vem de onskar till formynda-
re, skall han férordnas, om han
inte ar oldmplig.

Om en nimnd uppdrar &t en for-
valtningschef att fatta beslut, far
nimnden medge att denne i sin
tur...

Den som inte ar svensk medbor-
gare har rostritt bara om han

har varit folkbokférd 1. ..

4.4.2 Man

Skriv t.ex.

Om foraldrarna har gett till kidn-
na vem de onskar till formynda-
re, skall denna person forordnas
om han eller hon inte ar olamplig.

Om en namnd uppdrar at en for-
valtningschef att fatta beslut,
far namnden medge att férvalt-
ningschefenisintur...

Utlandska medborgare har rost-
ratt bara om de har varit folk-
bokfordai...

Pronomenet man kan anvindas oftare i offentliga texter dn vad som
hittills varit brukligt. Man ir ofta att foredra framfor passiva uttrycks-
sitt om agenten ir obestimd. Med hjilp av ett man kan ordféljden
ibland goras naturligare. Man fir dock inte syfta pd olika personer
eller grupper i samma textavsnitt.

Skriv inte Skriv t.ex.
Utredningen ansag att i forsta

hand en praktisk l6sning borde

Utredningen ansag att man i
forsta hand borde s6ka en

sokas. praktisk 16sning.

4.4.3 Som/vilken/ddr

I valet mellan som och vilken (vilket, vilka) viljs 1 f6rsta hand som:

Kommunstyrelsen kan delas in i sektioner, som (hellre in vilka)
motsvarar riksdagens utskott.

Ibland inleds den s.k. relativsatsen med en preposition, t.ex. till vilken,
om vilket, for vilka. Ett alternativ ir att dven hir vilja som och flytta
prepositionen sist 1 satsen. Den hyresgést som hyresritten dverlatits
till . . .

Ibland kan man i stillet anvinda dr, t.ex.: Avtal dédr aviéningsfor-
manerna bestams . ..
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4.4.4 Vilket/ndgot som

Vilket (eller ndgot som) anvinds nir pronomenet syftar pd en hel sats:

Regeringen far faststilla en sirskild grund for berikningen, vil-
ket i praktiken har forldngt berdkningsperioden.

Man kan ocksa girna dela upp meningen i tva:
Regeringen far faststiilla en sirskild grund for beriikningen. Detta

har i praktiken forldngt berakningsperioden.

4.4.5 Vars

Mirk att vars, liksom som, kan anvindas med syftning pa flera perso-
ner eller foreteelser:

Det giller friimst sadana foretag vars lagringsskyldighet upphér.

4.4.6 Du/Ni

Det ir nistan omojligt att ge enkla regler for valet av tilltalsord i of-
fentliga texter (beslut, officiella brev, information etc.).

Myndigheter kan vilja du (hellre dn Du) eller Ni i beslut och lik-
nande skrivelser till en enskild med-
borgare. Nir myndigheten riktar sig
till flera, kan man vilja tilltalet i
(om var och en skulle tilltalas med
du) eller Ni (om var och en skulle
tilltalas med Ni). Till juridiska per-
soner kan man ocksa skriva N7 eller

nt.

I allmin information riktad till en
stor grupp medborgare ir tilltalet numera i regel du.

4.4.7 Dess

Pronomenet dess ir genitiv av den/det. Dirfor kan dess aldrig syfta pa

flertal (plural).

Exempel: Ar vi datorernas herrar eller deras (inte: dess) tjanare?
Foretagen och deras affarer.
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4.5 Adverb
4.5.1 Bara/endast/blott

Adverbet bara tillhor inte bara talspraket. Det anvinds ocksa i forfatt-
ningstext, dir det gor ett ledigare intryck dn endast. Blort bor undvi-

kas.

4.5.2 Intelicke/ej

Inte dr den normala negationen i sakprosa. Ej passar i ssmmanhang dir
korthet dr av extra stort virde, t.ex. pd skyltar och i rubriker: Ej i tra-
fik. £j ir ocksd vanligt i frasen ... eller ej.

Icke anvinds i vissa forbindelser dir negerande prefix (o-, miss-, in-
m.fl.) inte gdr att anvinda, t.ex. en icke bofast markigare. Oftast skri-
ver man thop uttrycket, ibland med bindestreck emellan for tydlighe-
tens skull:

icke-spridningsavtal (ickespridningsavtal)
anhingare av icke-vald

icke-industriell produktion
icke-kommersiell verksamhet

4.5.3 Hdirom/om detta

Det finns en grupp adverb sammansatta med dar-, hir- eller var-: dar-
vidlag, ddrur, hirutinnan, héri, varibland, varom och liknande. De
gor ofta ett stelt intryck och bor ersittas med andra uttryck.
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Skriv inte Skriv t.ex.
Som ett resultat hidrav uppdrog  Som ett resultat av detta upp-
regeringen at... drog regeringen at. ..

I Stockholm pagir déirtill forsok 1 Stockholm pagar dessutom
med. .. forsok med . ..

Hiirvid dsyftas . .. Detta géiller/Dessa ér . . .
(beror pd sammanhanget)

Vissa av ddr- och var-sammansittningarna ir dock vanliga i allmint
sprakbruk och kan girna anvindas:

dirfor, darifran, dirigenom, dirmed, varav

4.6 Prepositioner
4.6.1 Ta hjéilp av ordbicker

Olika slag av samband eller relationer uttrycks med hjilp av preposi-
tioner: i, av, pd, for, med, till. Ibland ir relationen inte si tydlig och det
kan vara svart att vilja preposition. Hjilp kan man 3 t.ex. i Svensk
handordbok eller Svensk ordbok (se litteraturlistan).

4.6.2 Angdende/om

Anvind aldrig linga prepositioner eller prepositionsliknande uttryck:
angdende, betriffande, vad avser, rérande, i anslutning till, i samband
med, sdvitt avser m.fl. nir det finns en enkel preposition som fungerar
pa samma sitt:

Skriv inte Skriv t.ex.
Iirenden angdende bevisupp- 1 drenden om bevisupp-
tagning . .. tagning . ..

Linsstyrelsens yttrande i friga  Lénsstyrelsens yttrande éver/
om... om...

Ett tillstindsbevis rorande Ett tillstandsbevis for
vapnet skall omedelbart. . . vapnet skall omedelbart. . .
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Skriv inte Skriv t.ex.
Lagen skall tillimpas i friga om  Lagen skall tillimpas p& andra
andra varor . .. varor...

Ibland ir det limpligare att ersitta den linga prepositionen med en
som-sats eller nigon annan omskrivning:

Skriv inte Skriv t.ex.

I registret skall man anteckna I registret skall man anteckna
beslut eller atgirder rorande beslut eller atgérder som ror/
inmutade omraden. géiller inmutade omraden.
Uppgifter i ansokan rorande Sadana uppgifter i ansékan
faktiska forhillanden skallden ~ som rér faktiska forhallanden
sokande limna pé heder och skall den sékande liimna pa he-
samvete. der och samvete.

Intriffar ndgon forindring be- Om tidpunkten andras, skall . . .

tréiffande tidpunkten, skall . . .

4.7 Konjunktioner
4.7.1 Och/eller

Uttrycket och/eller bor undvikas; normalt ricker det med eller. Om
man sirskilt behéver markera att det ar fraga om "aeller b eller bada”,
bor man skriva det uttryckligen:

folkbiblioteket eller foretagsbiblioteket eller bada

Anvind inte respektive nir det gar lika bra med eller.

4.7.2 Samt

Samt bor inte anvandas nir det gir lika bra med och (och det gor det
nastan alltid). Samt kan vara motiverat nir en bestimning inte hor till
allaleden:

Fiske ar under denna period forbjudet i Vianern, Vittern och
Hjélmaren samt i Storsjon i Jamtland. (Genom att upprepa pre-
positionen 7 gér man meningen annu mer lattlast.)
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4.8 Ordfslid

4.8.1 Placeringen av ytterligare och till

Till och ytterligare far ibland en olimplig placering:

Skriv inte Skriv i stéillet
en ytterligare anledning ytterligare en anledning
ett till barn ett barn till

4.8.2 Placeringen av bara, endast, inte, dtminstone m.fl.

Var noga med att placera negerande och inskrinkande adverb s3, att
meningen far den betydelse som avses. ”Vaktmasteriet ska bara kopie-
ra &t informationsenheten” kan tolkas som att vaktmisteriet inte ska
gora ndgra andra uppgifter it den enheten. ”Vaktmaisteriet ska kopiera
bara at informationsenheten” betyder i stillet att informationsenheten
ir den enda enhet som far hjilp av vaktmisteriet med kopiering.

I formella texter, t.ex. forfattningstexter, miste man placera adver-
bet s, att inga missforstand uppstar.

I ménga andra fall dr risken {6r missforstand sé liten att det dr bétt-
re att anvinda sig av en ledigare ordfoljd.

Onddigt stelt Skriv i stillet

Det ir kanske praktiskt att sek-  Det &@r kanske praktiskt att sek-
reteraren skriver bara drsmotes-  reteraren bara skriver arsmo-
protokoll. tesprotokoll.

Det ir ofta olimpligt att placera adverbet mellan en preposition och
dess huvudord:

Skriv inte Skriv t.ex.
Detta ir en vanlig foreteelse in-  Detta édr en vanlig foreteelse
om atminstone Sodermanlands ~ atminstone inom Séderman-
lan. lands liin.

4.8.3 Sitt subjektet pa ritt plats

Om subjektet inte stir pd sin normala plats, fir meningen en stel ord-
foljd. Vid vissa verb gir det bra att i stillet sitta in der. I andra fall kan
man helt enkelt indra ordfoljden.
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Skriv inte Skriv t.ex.
Vid prislappen skall finnas Vid prislappen skall det finnas
en varudeklaration. en varudeklaration.

For den uppgiften bor tillkallas  Fér den uppgiften bér en sér-
en sarskild utredare. skild utredare tillkallas.

4.8.4 Ligg langa bestimningar efter huvudordet

Ett annat exempel pa onaturlig ordf6ljd dr nir linga och komplicerade
bestimningar liggs fore sitt huvudord i stallet for efter.

Skriv inte Skriv t.ex.

Det framgick av en till chefen Det framgick av en skrivelse
for Finansdepartementet till chefen for Finansdeparte-
riktad skrivelse. mentet.

4.8.5 Rt ordfolid i att-satser

Det ér vanligt att man felaktigt anvinder huvudsatsordféljd i att-sat-
ser, nar man aterger vad nigon sagti en text. Efter verb som anser, tyck-
e, anfor, foresldr, forordar foljt av att hinder det att man skriver av den
refererade textens huvudsatser och glommer att referatet ska ha bisats-
i stillet f6r huvudsatsform.

Killa
Virt forslag: Den som har begdtt ett trafikbrott skall inte fa tillbaka sitt
korkort forran . . .

Nir texten ovan ska refereras,

skriv inte skriv i stillet

Kommittén foreslar att den som  Kommittén foreslar att den som
har begétt ett trafikbrott skall har begatt ett trafikbrott inte
inte fa tillbaka sitt korkort skall fa tillbaka sitt korkort
forran. .. forran ...

Mirk dock att huvudsatsordfoljd ar accepterad och att foredra, om en
annan bisats foljer direkt p3 att-satsens att.

Lagutskottet ansag att Ziven om forslagen kommer att innebira
betydande forbittringar, (sa) finns det skiil att 6verviiga . . .



5 Stor eller liten bokstav?

5.1 Allminna regler

5.1.1 Ny mening

En ny mening borjar med stor bokstav. Undantag gors om meningen
borjar med ett namn av typen von Rosen, de Gaulle, al-Ahram cller
forkortningar och beteckningar, som dB, pH, kHz, k-virde. En sidan
inledning av meningen bor helst undvikas.

5.1.2 Efter kolon

Stor bokstav anvinds i direkt anféring efter kolon.
Svaret kom direkt: ”Vi har gjort ett misstag.”

Nir det efter kolon foljer en ofullstindig mening som ir en upprik-
ning, exemplifiering eller férklaring anvinds liten bokstav.

Endast tva enheter har svarat pa enkaten: administrationsenhe-
ten och informationsbyran.

5.1.3 I egennamn och beteckningar

Egennamn skrivs med stor begynnelsebokstav. Om flera ord ingar i
namnet, ska bara det forsta ordet ha stor bokstav.

Beteckningar f6r art, sort, slag etc. skrivs med liten bokstav.

Detta dr grundreglerna. Avvikelserna ir dock minga och det finns
skal att varna for ett 6verdrivet bruk av stor begynnelsebokstav, sir-
skilt i ord dir namnkaraktiren kan ifragasittas. I avsnitt 5.2-5.7 anges
hur olika kategorier av namn och beteckningar skrivs. For att hitta ritt
kan det vara enklast att sld i ord- och sakregistret lingst bak. For att ta
reda pi myndigheters namn ir Sveriges statskalender ett bra hjilpme-
del (se litteraturlistan).
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5.2 Personnamn, geografiska namn och andra

ord dir ett sidant namn ingar

5.2.1 Stor bokstav anvinds i:

a)

b)

©)

d)

personnamn: Erik, Karl-Bertil, Karl den store, Svensson; aven per-
sonnamn i bojd form: Andersséner, Wallenbergare (jamf{or ocksa
avsnitt 5.2.2 a)

geografiska namn: Abisko nationalpark, Bergslagen (men: Vast-
manlands bergslag), Socialistiska republiken Vietnam, Fyrisan,
Forenta staterna, Gota kanal, Malmberget, Norden, Persiska vi-
ken, Svarta havet, Sverige, Vastbanken (men: véastkusten, vast-
virlden, dststaterna) (jimfor ocksd avsnitt 5.2.2 b)

Mellansverige

Vilda vastern

sammansittningar nir efterleden ir ett geografiskt namn: Mellan-
sverige, Storstockholm, Sydamerika (jaimf{or ocksa avsnitt 5.2.2 ¢)

namn pa gator, stadsdelar, transportleder etc. liksom sammansitt-
ningar med sidana namn: Djurgarden, Gamla stan, Skansen, Ren-
stiernas gata, Storgatan, Taby centrum, Sodra stambanan, In-
landsbanan, Hétorgsskrapor (jimfor ocksi avsnitt 5.2.2 d)

sammansittningar dir forleden ar ett personnamn eller ett geogra-
fiskt namn: Berlinmuren, Enképingsbanan, Europaradet, Fréding-
dikter, Hitlertiden, Marshallplanen, Mozartinspirerad, New York-
tidning (jamfor avsnitt 10.7.1), Norrlandsfragan, Romférdraget,
Stockholmsomradet (iven Storstockholmstrafiken och motsva-
rande ord med ett geografiskt namn som mellanled), Ostersjotrafik
(jamfor ocksd avsnitt 5.2.3 b)
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f) ullfalligt bildade adjektiv som ar avledda av personnamn och svarar
pa frdgan ”Vems?”: den Filldinska energipolitiken, de Amanska
trygghetslagarna (jimfor ocksd avsnitt 5.2.3 f)

5.2.2 Stor bokstav anvinds dven i andra ord in det forsta enligt

foljande:

a) iflerordiga namn dir det andra ordet ir ett tillnamn eller i samman-

satta namn nir efterleden dr ett personnamn (bindestreck emellan):
Johannes Déparen, Jack Uppskararen, Blot-Sven, Mora-Nisse

b) i geografiska namn om det andra ordet redan i sig ar eller kan vara
ett namn: Framre Orienten, Mindre Asien, Norra Kvarken, Vilda
Vastern

) undantagsvis 1 vissa tillfilliga sammansittningar: Fritids-Sverige,
Sommar-Dalarna (jimfor ocksd avsnitt 5.2.1 ¢)

d) igatunamn som inleds med Gamla, Nya, Stora, Lilla, Norra, Sodra
osv. nir det andra ordet i sig ir ett sjilvstindigt namn: Stora Ny-
gatan, Vistra Bangatan (men: Stora torget, jam{or avsnitt 5.2.1 d)

e) 1sammandragning av namn: Central- och Osteuropa

5.2.3 Liten bokstav anvinds i:

a) substantiv som bestir av ett namn som har forlorat sin karaktir av
egennamn och anvinds som beteckningar (for art, sort, slag etc.):
gorgonzola, jersey, krosus, labrador, madeira, quisling, rugby,
rontgen, angstrom (men: 13 grader Celsius, 6,5 pa Richterskalan)

b) sammansatta substantiv och adjektiv nir forleden bestdr av ett
namn som har forlorat sin karaktir av egennamn och blivit en be-
teckning eller ingdr i ett artnamn: dieseldriven, falukorv, hbtorgs-
konst, luciafirande, plimsolimdrke, vichyvatten; gotlandsruss,
dlandstok

c) substantiv som ir avledda av namn: darwinist, kalmarit, gétebor-
gare, swedenborgare

d) andra substantiv som ir beteckningar pd invéanare i stider eller lan-
der eller pé etniska grupper: bulgarienturk, kosovoalban, lundabo,

malmobo

e) adjektiv som ir avledda av geografiska namn: finléndsk, stock-
holmsk
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f) adjektiv som ar avledda av personnamn och svarar pa fragan ”Vad
for slags?” (betecknar art, sort, slag etc.): galvaniska element, den
lutherska tron (jimfor ocksd avsnitt 5.2.1 f)

5.3 Statliga och kommunala myndigheter
(dven avdelningar och enheter inom dessa)

5.3.1 Stor bokstav anvinds i:

a) namn pé centrala verk och andra myndigheter som har hela landet
som sitt verksamhetsomrade:

- (enordiga) Boverket, Datainspektionen, Folkrattsdelegationen,
Férsvarsmakten (men: den svenska fdrsvarsmakten), Justitiedepar-
tementet, Kammarkollegiet, Konjunkturinstitutet, Regeringskan-
sliet, Riksdagsbiblioteket, Riksgdldskontoret, Socialstyrelsen,
Transplantationsutredningen, Utrikesnamnden

- (flerordiga) Brottsforebyggande radet, Hogsta domstolen, Patent-
och registreringsverket, Statens jordbruksverk, Statens jarnviagar,
Sveriges geologiska undersokning, Utredningen om sjukforsak-
ringen, (mirk: 1999 ars forfattningsutredning)

b) vanliga kortformer av sidana namn: Haverikommissionen, Jord-
bruksverket, Patentverket, Riksbanken

¢) myndigheter vars namn ir en personbeteckning: Justitiekanslern,
Konsumentombudsmannen, Riksdagens ombudsmian, Riksda-
gens revisorer

d) fullstindiga namn pd domstolar samt regionala och lokala myndig-
heter, nimnder, institutioner m.fl.: Svea hovritt, Hovritten éver
Skane och Blekinge, Linsstyrelsen i Hallands lédn, Polismyn-

\/ndiqhet

S,
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digheten i Vilhelmina, Byggnadsnamnden i Malmé, Kommunsty-
relsen i Vallentuna (mirk: stor bokstav dven i vissa geografiska ut-
tryck, t.ex. Hovriitten fér Ovre Norrland, Norra Smalands rege-
mente)

5.3.2 Liten bokstav anvinds i:

a)

b)

d)

(¢
~—

f)

vissa funktionsbeteckningar: polisen, posten (diremot som namn
eller som kortformer med namnkaraktir: Polisen, Posten)
Jamfor: ”Det drojde bara ndgon minut tills polisen var pa plats.”

”Sok dig till Polisen.”

personbeteckningar som sammanfaller med namnet pd myndighe-
ten (bara nir man talar om personen, dvs. oftast nir man aterger
vad personen har sagt eller nir man anvinder beteckningen som en
titel fore namnet): justitiekanslern, konsumentombudsmannen,
riksaklagaren

kortformer av domstolar, centrala, regionala och lokala myndighe-
ter, nimnder m.fl., nir de inte har karaktir av namn: departemen-
tet, fritidsnamnden, forsakringskassan, forvaltningen, hovriatten,
institutet, kommissionen, kommittén, kommunfullmiktige, ldns-
styrelsen, nimnden, radet, skattemyndigheten, styrelsen, tings-
ratten, utredningen, utskottet, verket ctc.

regeringen, riksdagen

namn pa avdelningar och enheter inom myndigheter m.fl.: driftsav-
delningen, informationsbyran, institutionen for lingvistik, interna-
tionella sekretariatet, konstitutionsutskottet, planeringsenheten,
siikerhetssektionen, tekniska byran

sammansittningar med myndighets- och partinamn: riksbanksche-
fen, lagradsremiss, centerpartimotion, folkpartiledaren

Jamfor ocksd vad som stdr i rutan pa nista sida om namn i allminhet

och myndigheters namn i synnerhet.
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Vad ar ett namn - och hur ska det skrivas?

Personnamnets uppgift ar att
smidigt peka ut en individ. I fa-
miljen ricker det med fornam-
net for att man alltd ska veta
vem som avses. Gar man utan-
for familjen behovs det ndgot
tilligg, t.ex. ett efternamn, for att
entydigt identifiera en person.

Gransen mellan namn och
vanliga substantiv ar dock fly-
tande. Namnen dr nimligen ur-
sprungligen beskrivande sub-
stantiv. Vi anar det nir vi ser
namn som Bjorn och Sten. Den
som heter Sofia fir veta att nam-
net ursprungligen ar grekiske
och betyder ”den visa”.

Hur ir det di med myndig-
hetsnamnen, som normalt byggs
upp av vanliga substantiv? Det
ar latt att enas om att Statens
raddningsverk, eller kortformen
Riddningsverket, ir ett namn,
eftersom det entydigt pekar ut
samma “individ” var det in
namnsilandet. Detsamma giller
alla centrala myndigheter och
sddana institutioner som det
bara finns en avilandet. Svarare
ar det med véra regionala och
kommunala organ. Men trots
det kan nog de flesta enas om att
”Lansstyrelsen 1 Uppsala lan”
kan fungera som ett namn pa

samma sitt som Statens ridd-
ningsverk och darf6r kan skrivas
med stor bokstav.

Mer problematiska ar kort-
formerna av regionala och
kommunala organ, t.ex. lins-
styrelsen. Sddana substantiv ir
s& allmanna att de kan peka ut
en individ bara i ”familjesitua-
tionen” eller om det fullstindi-
ga namnet har nimnts tidigare i
sammanhanget.

Det dr darfor naturligt att sa-
dana kortformer skrivs olika
beroende pa vem som talar, be-
roende pd perspektivet. I det
egna linet och hos myndighe-
ten sjalv faller det sig naturligt
att skriva Lansstyrelsen med
stor begynnelsebokstav. Gar vi
utanfor det egna lanet, t.ex. till
Regeringskansliet, andras per-
spektivet. I en remissamman-
stallning namns flera lansstyrel-
ser. Det dr dar naturligt att skri-
va ldnsstyrelsen/ldnsstyrelserna
med liten bokstav nar man syf-
tar tillbaka pd de linsstyrelser
som tidigare nimnts med full-
stindiga namn. Annu allmin-
nare kortformer, som verket,
domstolen, nimnden, ridet,
kommissionen, akademin, bor
aldrig skrivas med stor bokstaw.
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5.4 Foretag, organisationer, foreningar,
partier, sjukhus, skolor, museer, tidningar,
offenthga byggnader

Av artighetsskal bor man f6rsoka f6lja det skrivsitt som anvinds inom
foretaget, organisationen etc., i synnerhet nar det framgar av tillgang-
liga handlingar eller annars ir kant.

Om det skulle kosta alltfor mycken tid och mdda att ta reda pa
skrivsittet eller om det dr ett nytt namn som ska bildas, f6ljer man fol-
jande huvudregel for sidana namn.

5.4.1 Huvudregeln dr att namnet ska ha stor begynnelsebokstav,
men bara i forsta ordet i flerordiga namn:

Centralen, Feskekyrkan, Folkpartiets kvinnoféorbund, Férenta na-
tionerna, Hogskolan i Kalmar, Karolinska sjukhuset, Nordiska mu-
seet, Moderata samlingspartiet, Operan, Riksdagshuset (men:
kanslibuset), Réda korset, Socialdemokraterna, Stadshuset

5.4.2 Stor bokstav anvinds dven i andra ord in det forsta i namn
som inleds med Foreningen, Séllskapet eller liknande, om inte
detta ord foljs av en preposition:

Stiftelsen Arbetarrérelsens arkiv, Sillskapet Linkarna (men: For-
eningen for arbetarskydd)

5.4.3 Om man av artighetsskail foljer foretagets, organisationens etc.
skrivsdtt, kommer en del namn naturligrvis att avvika fran bhu-
vudregeln:

AB Hagglund och Soner, Post- och Inrikes Tidningar, Stockholm
Energi, Svenska Akademien, Svenska Tobaks AB, Sveriges Radio

Diremot bor man i [optext inte f6lja t.ex. foretagslogotypers stavning
om de bryter mot normalt bruk av stor och liten bokstav eller mot
normal ordbildning: adidas, ForeningsSparbanken, Foretags Service,
SverigeDirekt, WASA. Skriv i stillet Adidas, Féreningssparbanken,
Foretagsservice, Sverige Direkt, Wasa.
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5.4.4 Sammansdtiningar dir den forsta leden dr ett foretagsnamn,
produktnamn eller liknande som har kvar sin namnkaraktir
bor skrivas med stor begynnelsebokstav:

Internetadress, Rixlexabonnemang, Stadshypoteksaktier,
Systembolagsbutiker, Windowsbaserad

5.5 Namn pa EU- och EG-organ

Viktiga EU- och EG-organ har officiella svenska namn med forkort-
ningar och kortformer.

Utforligare skrivregler an de som ges hir finns i Statsradsbered-
ningens PM 1996:4 Redaktionella och sprakliga fragor i EU-arbetet
samt i Publikationshandboken. Se litteraturlistan.

Europeiska unionen (EU). Kortform: unionen. Inte: den Europeiska
unionen.

Europeiska unionens rad. Kortform: radet och ibland men inte i for-
fattningstext ministerradet.

Europeiska gemenskaperna (EG). Anvinds i formella sammanhang
om alla gemenskaperna, t.ex. i forfattningstext. Kortform: gemen-
skaperna.

Europeiska gemenskapen (EG). Kortform: gemenskapen, som
ibland ocksd anvinds om EKSG respektive Euratom. Fore den 1 no-
vember 1993 var namnet Europeiska ekonomiska gemenskapen
(EEG). Anvind girna forkortningen EG. D4 slipper man vilja mellan
gemenskaperna och gemenskapen.

Europeiska kol- och stalgemenskapen (EKSG). Tidigare anvindes
den franska férkortningen CECA.

Europeiska atomenergigemenskapen (Euratom).

Europeiska gemenskapernas kommission (anvinds i rittsakter) eller
Europeiska kommissionen (kortform som anvinds som officiellt
namn 1 icke-juridiska sammanhang). Kortform: kommissionen och
ibland men inte i forfattningstext EG-kommissionen.
Europaparlamentet. Inte: EU-parlamentet, diremot beskrivande:
EU:s parlament. Kortform: parlamentet.

Ekonomiska och sociala kommittén (ESK).
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Europeiska radet. Observera: Europeiska radet bestdr av medlemssta-
ternas stats- eller regeringschefer samt kommissionens ordforande.
Det ar alltsd inte detsamma som Europeiska unionens rad, inte heller
detsamma som Europaradet, som inte dr ett EU-organ.

Europeiska gemenskapernas domstol. Kortform: domstolen cller
EG-domstolen. Inte: EU-domstolen, diremot beskrivande: EU:s dom-
stol.

Europeiska gemenskapernas forstainstansratt. Kortform: EG:s fors-
tainstansritt cller férstainstansritten.

Europeiska revisionsritten. Kortform: revisionsritten.

Europeiska ekonomiska samarbetsomradet (EES). Inte: EES-omvrd-

det.

5.6 Titlar pa bocker, betinkanden m.m.

5.6.1 Titlar som skrivs med stor begynnelsebokstav

Titlar pa bocker, skrifter, betinkanden, skidespel och liknande skrivs
med stor bokstav bara 1 forsta ordet: Demokrati och makt i Sverige, En
midsommarnattsdrom, Roda rummet, Svensk handordbok, Varannan
damernas.

For tydlighetens skull kan sddana namn vid behov omges med citat-
tecken eller kursiveras.

EG:s grundfordrag skrivs i rittsakterna med stor begynnelsebokstav
pa forsta ordet. Exempel, med kortform inom parentes: Férdraget om
uppréattandet av Europeiska gemenskapen (EG-fordraget).

5.6.2 Titlar som skrivs med liten begynnelsebokstav

Namn pé lagar och andra forfattningar skrivs med liten begynnelse-
bokstav.

Aven namn eller beteckningar pi EG:s férordningar, direktiv och be-
slut inleds med liten bokstav. Detsamma giller {6r konventioner, trak-
tater och liknande. (Om titeln inleds med ett egennamn, fir den dock
stor begynnelsebokstav: Luganokonventionen.)
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5.7 Namn pa engelska, tyska eller franska

Engelsksprakiga namn skrivs med stor bokstav i varje huvudord:
Amnesty International, Economic Commission for Asia, International
Monetary Fund (men i §versittning: Internationella valutafonden).

Tysksprakiga namn har alltid stor bokstav i substantiven. I namn pa
bl.a. myndigheter skrivs ofta dven adjektiven med stor begynnelse-
bokstav, medan &6vriga ord skrivs med liten begynnelsebokstav:
Institut fiir Auswairtige Politik, Europdischer Fonds fiir regionale
Entwicklung.

I fransksprakiga namn f6ljer man i stort sett de svenska reglerna,
dvs. stor begynnelsebokstav i regel bara i forsta ordet: Administration
nationale de Pimmigration, Fonds européen de développement ré-
gional.



6 Avstavning

6.1 Avstava inte 1 onodan

Den enklaste tumregeln {6r avstavning dr foljande: Undvik helt enkelt
att avstava, om det inte dr absolut nédvindigt. Avstavning innebir i re-
gel ett visst hinder 1 lisningen. Undvik sirskilt att avstava korta ord.
Det gor inget om hogermarginalen blir lite ojimn. For texter som
skrivs med rak hégermarginal dr det dock ofta nédvindigt med av-
stavningar for att ordmellanrummen inte ska bli for stora.

Hur ord avstavas ir en rent praktisk angeligenhet. Det giller att ta
hinsyn dll tydligheten, sd att lisaren inte blir missledd genom en
olimplig uppdelning av ordet (protes-tanter, urin-vanare). Sjilvfallet
bor man undvika fula eller 16jevickande avstavningar, sidana som allt-
for ofta uppstdr vid automatisk avstavning. Gor dirfor alltid en snabb-
kontroll av datorns avstavningar.

Man bor ocksa undvika att avstava personnamn. Férnamnsinitialer
bor std pd samma rad som efternamnet.

6.2 Forbud att avstava

Forkortningar, siffertal, méttenheter och liknande teckengrupper —
USA, bl.a., 1990, 200 000, m/s — far inte delas upp pa tva rader.

Dela inte heller upp siffror och tillhorande tecken eller forkortning
—35 %, 2250 kr — pa olika rader.

6.3 Om man maste avstava

6.3.1 Leta efter en naturlig grins i ordet

Sammansatta ord har en naturlig grins mellan de enkla ord som sam-
manséttningen bestar av, t.ex. Arbetar-skydds-styrelsen, hem-sprak,
sam-arbete, ater-knyta.
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En naturlig grins finns ocksd i ord som har forstavelser (prefix)
eller avledningsindelser, t.ex. an-stélla, be-staende, er-bjuda, for-
ening, kon-statera, miss-lyckande, trans-port och skilj-aktig, miss-
tdanksam-het, student-ska, medborgar-skap.

Mirk att ord som tillita, dammoln, missimja avstavas till-lata,
damm-moln, miss-samja.

6.3.2 Tovd olika principer att avstava enkla ord

Enligt den ena principen delar man ordet fore en bojnings- eller avled-
ningsé’mdelse, t.ex. automat-isk, effekt-er, skidrm-en, flytt-ar.

Enligt den andra principen delar man ordet i stavelsegrinsen och for
alltsa en konsonant till nista rad, t.ex. automa-tisk, effek-ter, skir-
men, flyt-tar.

Nir det finns en dndelse dr den forsta principen oftast att foredra.
(Undantag ir ord med dubbelt m och ord som skulle bli svarlista.
Dirfor skriver man t.ex. rum-met, dum-mare, syss-lor.)

Finner man ingen naturlig grins 1 ordet, kan den andra principen
ibland vara limpligare, t.ex. exem-pel. Huvudsaken ir att man tinker
pa lasaren och undviker svérldsta avstavningar.

6.3.3 Speciella regler for vissa bokstavsgrupper

Om man maste stava av, gor man det girna efter

a) ng-ljud: mang-en, eng-elsk
b) ck: snick-are, myck-et
¢) x:vix-ande, box-are

Om man maste stava av, gor man det girna fore

a) sj-ljud: méanni-ska, cre-scendo, mar-schera (med undantag av sj-
ljud som stavas med ssj eller ssi: hids-sja, mis-sion)

b) sd manga konsonanter som gar att uttala i borjan av ett ord, nir det
giller lanord med betoning pa en senare stavelse: direk-tris, pa-
tron, por-tritt, pro-blem, ka-strull, kon-troll, indu-stri, fa-brik, fi-
skal, kan-sli, disci-plin



7 Ett ord eller flera?

7.1 Idag eller idag?

For vissa stdende flerordiga uttryck vacklar bruket mellan sirskriv-
ning och sammanskrivning, sirskilt nir det f6rsta ordet dr en preposi-
tion.

En liten grupp som ofta villar tvekan ir tidsuttrycken med preposi-
tionen 7, t.ex. i dag, i natt. Den som utan tvekan skriver de mycket van-
liga uttrycken idag och 7 dr blir ofta tveksam infér de mindre vanliga
imorse/i morse och idvermorgon/i évermorgon. Skriv alltid sddana
tidsuttryck som tvé ord.

Nir man ir tveksam bor man sld upp i Svenska Akademiens ord-
lista (SAOL). Hir foljer en kort lista pé vissa uttryck som helst bor
sarskrivas.

framfor allt till godo
for ovrigt till handa

i dag, i gar etc. till hands

i fraga (om) till kanna

i kraft till ratta

i stallet (for) till vara

i sénder tills vidare
sa dar under hand

till dess (att) over huvud (taget)
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7.2 Felaktig sirskrivning av sammansatta ord

7.2.1 Ndr svenska ord sditts samman

Det forekommer allt oftare att sammansatta ord (extrapris, semester-
hotell, tangentbordsfunktionen) felaktigt skrivs som flera sjilvstindi-
ga ord med egen betoning: extra pris, semester hotell, tangentbords
funktionen. Sddan sirskrivning foljer engelskt monster.

Det ir ocksa fel att sitta ut bindestreck i sidana sammansittningar:
kopierings-maskinen (utom vid avstavning f6rstds). Om ena leden
diremot ir en forkortning eller liknande, ska bindestreck sittas ut:
A 4-sida (inte: A 4 sida eller A 4sida).

En sirskild kategori flerordiga uttryck dr den ddr sammanskrivning
anvinds trots att den f6rsta delen i sig inte dr en sammansittning: hég-
restandsmiljs, inremarknadsfragor. Ibland kan ett flerordigt uttryck
ocks4 sittas samman med bindestreck, se avsnitt 10.7.1.

7.2.2 Ndr utlindska och svenska ord séitts samman

Vid sammansittningar dér den ena leden ér ett linord som inte anpas-
sats till svenskan (ndr det giller uttal, bojning eller stavning) ska man
undvika sirskrivning, t.ex. catering bolag. Om tydligheten framjas kan
man sitta ut ett bindestreck (se aven avsnitt 10.7.1):

industridesigner
cateringbolag cller catering-bolag

Bestar lanordet av flera ord skriver man bindestreck:

— mellan alla leder: sale-and-lease-back-avtal
eller
— fore det svenska ordet: public service-foretag
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7.2.3 N siffror och ord sitts samman

Nir siffror och vanliga ord ska sittas ithop, uppstér ibland tvekan om
skrivsittet: Ar det ett eller flera ord? Ska det vara bindestreck eller ¢j?

En tumregel: Om uttrycket kan f3 bestimd form, ska det skrivas
ithop pa foljande sitt:

40-timmarsvecka(n) (men: 40 timmars arbetsvecka)
10-arsperiod, 4-procentsspirr

25-arig, 20-procentig (adjektiv)

30 november-demonstration (mirk: bindestrecket efter manads-
namnet)

artikel 169-forfaranden

Man kan ocksa skriva hela uttrycket med bokstiver:

enprocentsregeln, sextimmarsdag, tioprocentig

Det skrivsittet dr det vanligaste 1 vissa fall:

fyrtiotalister, fyrfaldig, forstamajtal

Se dven avsnitt 8.4 och 10.7.2.



8 Forkortningar

Kaps. g@?j

8.1 Forkorta inte 1 onodan

[J For det mesta bor man undvika att forkorta ord, uttryck, namn och
benimningar. Férkortningar som inte ir mycket vanliga (vanliga for-
kortningar, se avsnitt 8.2) ir med andra ord motiverade bara nir man
ser sig tvingad till ett sammantringt skrivsitt (parenteser, fotnoter, ta-
beller, blanketter, kataloger). Ibland kan det ocksa behovas en forkort-
ning nir man maste upprepa ett lingt namn eller liknande manga gang-
er i en text. Man bor alltid 6verviga om forkortningarna ar tillrackligt
tydliga och begripliga.

[0 Nar man anvander forkortningar som inte ar allmant kinda for var-
je lasare, bor man ligga in en lista med forklaringar pd vil synlig plats i
texten. Dessutom bor man forklara forkortningen forsta gangen den
anvinds 1 texten (kapitlet, avsnittet) pa foljande satt:

Ersattning betalas ut av Staten pensionsverk (SPV).
Grundlidggande bestammelser finns i plan- och bygglagen
(1987:10, PBL).

[0 Undvik i mer formella texter tautologier av typen PBL-lagen, AD-
domstolen.

[0 Utlindska forkortningar médste man vara sirskilt forsiktig med.
Om det finns en svensk initialférkortning, bor den anvindas. (Se dven
avsnitt 5.5.)

Ett fital utlindska forkortningar av internationella organisationers
namn ar tillrdckligt etablerade for att kunna anvindas tillsammans
med det svenska namnet pa organisationen. Exempel: Europeiska fri-
handelssammanslutningen (Efta), Europeiska rymdorganet (ESA),
FN:s livsmedels- och jordbruksorganisation (FAO), Internationella
atomenergiorganet (IAEA), Internationella arbetsorganisationen
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(ILO), Internationella sjofartsorganisationen (IMO), Organisationen
for ekonomiskt samarbete och utveckling (OECD), FN:s konferens for
handel och utveckling (Unctad), FN:s organisation for utbildning, ve-
tenskap och kultur (Unesco), FN:s flyktingkommissariat (UNHCR),
FN:s barnfond (Unicef), Varldshilsoorganisationen (WHO).

Mirk att forkortningen Nato sillan eller aldrig anvinds tillsammans
med det fullstindiga svenska namnet. I stillet ligger man till en be-
skrivning (med liten begynnelsebokstav): férsvarsalliansen Nato.

I 6vriga fall d4 det inte finns nigon svensk forkortning bor man in-
om parentes ange iven det utlindska namnet. Exempel: Afrikanska en-
hetsorganisationen (Organization of African Unity, OAU).

8.2 Vanliga forkortningar i l6pande text

[J Det finns en liten grupp av vanliga forkortningar som alltid kan an-
vandas utan forklaring i [dpande text:

bl.a. bland annat (andra) m.m.  med mera

dvs. det vill siga osv. och sd vidare
etc. etcetera s.k. sa kallad (-t, -de)
fro.m. frin och med t.ex. till exempel

m.fl. med flera t.o.m.  till och med

Se ocksa avsnitt 8.5 om punkter i sddana forkortningar.

[0 Givetvis kan man skriva ut orden om man 6nskar det. Det ir sir-
skilt liampligt att gora sd i borjan av en mening:

Bland annat miljéengagemanget har paverkat . ..

[J Det kan vara pa sin plats att varna for ett dverdrivet bruk av for-
kortningar som bla. och m.m. De anvinds ofta for sikerhets skull,
sarskilt 1 myndighetstexter. Det ar alldeles onddigt (och dessutom
tyngande) att skriva "Foredraganden sade bl.a. .. .”. Det ligger i sa-
kens natur att ett citat inte dterger hela texten 1 friga. Likasd fyller
m.m. sillan nigon funktion i en rubrik, som ju nistan alltid ir ofull-
stindig i forhillande till innehillet i den foljande texten.
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O Undvik ocksa tautologier som “t.ex. expeditionen, administrativa
enheten, informationsenheten m.fl.”. Det ricker med den ena forkort-
ningen.

8.3 Forkortningar intill siffror

Intill siffror kan f6ljande férkortningar anvindas:

bil. bilaga kr kronor

ca cirka mdkr  miljard(er) kronor
dnr diarienummer mnkr  miljon(er) kronor
e.Kr.  efter Kristus mom. moment

f. foljande nr nummer

f.Kr. fore Kristus s. sidan, sidor(na)
fig. figur tab. tabell

kap.  kapitel (i forfattningstext) tfn telefon

kl. klockan tkr tusen kronor

Om belopp i kronor: se dven avsnitt 8.4 och 9.5.2.

8.4 Mittenheter

Mittenheter kan forkortas intill siffror. Vedertagna forkortningar
skrivs utan punkt och far inte genitiv-s: 2 m radie, pa 10 km avstand
(men: 10 km-grinsen).

Mairk:
m2 kvadratmeter kWh kilowattimme
m3 kubikmeter TWh terawattimme

km/tim cller km/h kilometer 1 timmen

Det ir endast i strikt tekniska sammanhang som den internationella
beteckningen 4 for timme far anvindas. I alla andra sammanhang for-
kortas timme tim eller skrivs ut, som i kilometer i timmen.

Aven kronor kan betraktas som en mittenhet, och forkortningen kr
skrivs dirfor utan punkt.
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Standarder for fysikaliska storheter och f6r mattenheter dr samlade
1 SIS Handbok 103, Storheter och enheter — SI mittenheter.

8.5 Avbrytningar bor markeras med punkt

Avbrytning innebir att man utelimnar ordets slutparti. Man avbryter
i regel fore en vokal: kap.(-itel), dir.(-ektiv).
Avbrytningen bor markeras med punkt, framf6r allt av tvd skal:

a) Punkten signalerar att det ir friga om en forkortning och inte ett
helt ord; risken for fellisning blir mindre (jimfor ung., mat., bil.).

b) Nir foérkortningen bestir av tvd (eller fler) avbrytningar (t.ex.,
t.o.m.) dr punkterna ett enklare sitt att halla ihop férkortningen dn
de "fasta” eller "bekriftade” mellanslag som krivs 1 vissa ordbe-
handlingsprogram. Av samma skil slopar man mellanslag efter
punkterna inuti férkortningen.

Forkortningarna dvs. och esw. ir undantagna. I dem ricker det att sit-
ta punkt efter sista avbrytningen, eftersom risken for forvixling med
nagot annat ord ar liten.

Aven initialerna i férnamn bér ha punkt: J.A. Nilsson.

Om forkortningen stér sist 1 meningen, behovs ingen extra punkt
efter forkortningen.

8.6 Sammandragningar har inte punkt

Sammandragning innebir att man behaller forsta och sista bokstaven i
orden och i 6vrigt si manga karakteristiska bokstiver som tydligheten
kraver. Forkortningarna kan da inte uppfattas som fullt utskrivna ord.
Observera att sammandragningar inte forses med nigon punkt (de ar
ju inte heller avbrutna, vilket en punkt signalerar). Exempel pd sidana
ir ca, dnr, dr, nr och tfn.

Forr anvindes ofta kolon i sammandragningar. Numera anvands
det bara om man vill forkorta sankt (s:t) och sankta (s:ta) samt i vissa
mellannamn, t.ex. A:son.
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8.7 Initialférkortningar

8.7.1 Olika typer av initialforkortningar

Initialférkortningar bildas genom att man skriver ut endast begynnel-
sebokstiverna (eller motsvarande stavelser) 1 ord eller sammansatt-
ningsleder. Dessa forkortningar kan delas in i olika grupper. De skrivs
med smd eller stora bokstéver enligt f6ljande skiss:

Uttalas bokstav for bokstav Uttalas som ord

Egennamn Benamningar
EG, ADB, RSV, OSSE

En- eller aids
Undantag: tvastaviga: Ere— ell§r . laser
- AMS erstaviga: prao
mc, o0&, fp NUTEK Polisario
Unesco

Féretagsnamn som ~ Undantag:

skrivs med stora Om de

bokstiver: kan missforstas:

ASEA Kas (kontant

IKEA arbetsmarknads-
stod)

8.7.2 Stora bokstiver

Skriv med stora bokstiver:

a) vid uttal bokstav for bokstav: EG, PM, IAEA; undantag: de politiska
partierna och forkortningar som me, oé, pe och ed

b) vid uttal som ord (“egennamn”) med en eller tva stavelser: AMS,
BRA, SIF; vissa allmint kinda, tvastaviga forkortningar skrivs med
stor begynnelsebokstav enligt 8.7.3: Efta, Nato, Celex, Unctad
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8.7.3 Stor begynnelsebokstav

Skriv med stor begynnelsebokstav:

a) vid uttal som ord ("egennamn”) med tre eller fler stavelser: Unesco,
Unicef, Eureka

b) vid namn pa Europeiska gemenskapens program: Helios, Phare,
Tacis

c) vid stavelseférkortningar: Finsam, Frelimo, Nordbat, Sipo

8.7.4 Smd bokstiver

Skriv med sma bokstiver:

a) forkortningar som inte lingre uppfattas som forkortningar utan
som Vanliga ord: aids, ecu, hiv, laser, radar, prao, teko; undantag:
bendmningar som inte ar tillrickligt vilkinda eller som kan miss-
forstds: KAS (kontant arbetsmarknadsstod), PUST (pendlare
Uppsala-Stockholm)

b) forkortningar for svenska partier 1 parlamentariska forsamlingar:
c, fp, kd, m, mp, s, v

8.7.5 Stora och smd bokstiver

Skriv med stora och sm3 bokstaver:

a) vid sirskilda undantag: FoB (folk- och bostadsrikning), FoU
(forskning och utveckling), JuU (justitieutskottet) m.fl.

b) vid namn pa myndigheter, organisationer eller f6retag som sjilva
forkortar si: JamO (Jamstalldhetsombudsmannen), SvD (Svenska
Dagbladet)

¢) vid internationellt faststillda forkortningar av fysikaliska eller ke-
miska beteckningar: dB, pH, kWh
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8.8 Ar forkortningen t-ord eller n-ord?
Om det oférkortade uttrycket dr pluralt, blir férkortningen ett t-ord:

ett enigt FN (Forenta nationerna)
det hundraariga SJ (Statens jarnvigar)
ett topprustat USA (United States of America)

Forkortningar av foretags och organisationers (m.fl.) namn ar oftast t-
ord:

det brittiska BBC (British Broadcasting Corporation)
det maktiga LO
SAS ir skandinaviskt

I &vriga fall l3ter man det oférkortade uttrycket avgdra om forkort-
ningen blir t-ord eller n-ord:

en mc (motorcykel)

en pc (personal computer; persondator)
ett PS (postskriptum)

vart UD (Utrikesdepartementet)

en TV eller tv (televisionsapparat)

Mirk: PM kan vara bide n-ord och t-ord (en eller ett PM)

8.9 Genitiv och andra bojningsindelser

Om en forkortning ska sta i genitiv, bor det ocksd synas (jamfor dock
avsnitt 8.4). Skriv dirfor inte OB foreskrifter” etc. Genitivindelsen
markeras med kolon och s. Om forkortningen slutar med -s, limnas
genitiven omarkerad (jimfor ocksa avsnitt 10.5.4 och 10.12):

EU:s, fp:s
AMS budget, SAS styrelse

Forkortningar som uttalas som ord och som skrivs med stor begyn-
nelsebokstav eller med sma bokstiver far genitiv som vanliga ord:

Unicefs, Natos, lasers
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Aven andra bojnings- och avledningsindelser skiljs frin férkortning-
en helst med kolon:

TV:n, cller tv:n, pc:ar, PM:et, wc:na, AlK:are, E 4:an

Minga ganger ir det dock lampligare att skriva ut ordet dn att boja for-
kortningen, sirskilt i plural: promemoriorna i stillet for PM:zen eller
PM:arna.

8.10 Forkortningar vid sammansittning

Om en forkortning ingdr i en sammansittning, sitter man i regel ut
bindestreck:

EU-staterna, serie-nr, farg-TV
UNHCR-samarbete, satellit-TV-program
e-Europa, e-post, p-piller (men: Kfor, ubat)

Bindestreck behovs dock inte om férkortningarna
a) ar vanliga ord: aidsfall, momsredovisning

b) skrivs med stor begynnelsebokstav enligt 8.7.3: Unicefgala, Polisa-
rioanhdngare, Unescosamarbete, Natostyrkor, Eftalanderna

¢) dravbrytningar: reg.nr, avd.chef



9 Sifferuttryck

9.1 Siffror eller bokstaver?

9.1.1 Ndr anvinder man siffror?

[0 Anvind siffror om det ir sifferuppgifterna som ar det visentliga i
sammanhanget, t.ex. i tabeller, vid prisuppgifter och andra matematis-
ka uppgifter.

[0 Vid numrering och 1 decimaltal anvinder man alltid siffror: ruta 1,
arskurs 9, steg 2-utbildning, hégst 2,8 meter.

[0 Likasd anvinder man siffror fore mattenheter skrivna som symbo-
ler eller forkortningar, t.ex. 35 %, 10 km, 5 st. Aven for statistiska
uppgifter etc. passar siffror bist, t.ex. bestéllda maskiner: 5, dérav 2
provade.

9.1.2 Niér anvinder man bokstiver?

[J Bokstaver anvands i regel i liga tal (oftast tolv eller ligre) nar siffer-
uppgifterna inte ar det viktiga i texten.

[0 Bokstiver anvinds ocksa 1 kvittenser, kontrakt, domar och liknan-
de dokument {6r att forsvéra forfalskningar, t.ex. tvatusenfemhundra-
trettiofem kronor (2 535 kr).

[J Hoga runda tal och ungefarliga tal skrivs girna med bokstiver: en
miljon, omkring tusen deltagare.

[J 1 vissa uttryck som grundar sig pa briktal anvinds ofta bokstiver:
tre fjardedels, halv eller en fjardedels foraldrapenning.
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9.1.3 Blanda inte girna siffror och bokstiver

Nir ett tal mindre dn 13 i en text stdr tillsammans med hégre tal, ska
man vara konsekvent i skrivsittet. Oftast ir det da limpligt med siffror:

Namnderna bestar av 10, 18, 26 respektive 30 ledaméter.
I forfattningstext anviander man ibland hellre bokstaver:

Foreskrifterna giiller den som har fylit tolv men inte arton ar.

9.1.4 Romerska siffror

Romerska siffror bor undvikas utom i vissa namn, t.ex. pa regenter
eller pdvar: Gustav Ill, Johannes XXIII.

9.1.5 Ordningstal

Hoga ordningstal skrivs med siffror: férbundets 44:e kongress, det
15:e métet. Ligre ordningstal skrivs vanligen med bokstiver: Den
fjarde rapporten var mycket mer alarmerande an den tredje.

Vid numrering anvinds diremot siffror f6ljda av kolon och ord-
ningstalets sista bokstav: 1:a, 2:a, 3:e osv. Om sammanhanget klart ut-
visar att det ir friga om ordningstal ricker det med bara siffran (utan
punkt): 2 upplagan, den 3 april.

Det ar dven vid ordningstal olimpligt att blanda skrivsitten i samma
textavsmnitt.

9.1.6 Skrivsdtt for siffergrupper

[J Man bér undvika siffror forst i en mening. Skriv alltsi Ar 2001 hell-
re an 2001 i borjan av en mening.

[] Likasi bor man undvika att 1ita tv4 tal std intill varandra 1 en me-
ning. Andra ordfsljden for tydlighetens skull:

Skriv inte Skriv hellre
Industrin satsade 1989 Ar 1989 satsade industrin
515 miljoner kronor. 515 miljoner kronor.

[J Mangsiffriga tal delas limpligen upp i grupper om tre siffror bak-
ifrdn riknat. Skiljegrinsen markeras med mellanslag (inte komma eller
punkt), t.ex. 512 419, 2 000 000.
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[0 Telefonnummer skrivs enligt f6ljande:

0480-897 00

08-713 10 00 (inte: 1000)

08-508 294 00

08-41 10 50/123 (siffrorna efter snedstrecket anger anknytning)
073-987 65 43

For internationella kontakter skrivs:

+46 8 763 42 52 (46 ir landsnumret till Sverige; 8 dr riktnumret
utan nollan; 763 42 52 ir det lokala numret)

[J Personnummer skrivs ihop med bindestreck fore de fyra sista siff-
rorna:

421120-0573

9.1.7 Decimaltecken

Som decimaltecken anvinds komma (inte punkt som i engelskan).
Heltal och decimaler skrivs med siffror av samma storlek: 3,1416.

9.1.8 Singular eller plural av ord efter siffror?

Nir ett tal {8]js av ett substantiv, sitts substantivet i singular eller plu-
ral enligt foljande:

a) Nir sista siffran dr nigon annan 4n 1 stir substantivet 1 plural:
2 miljoner, 0,5 miljoner, 1,2 miljoner, men 1 miljon, 0,1 miljon.
(Om heltalet dr storre an 1 bor dock plural anvindas dven om sista
siffran ar 1: 3,1 miljoner.)

b) Efter allminna briktal stdr substantivet oftast i singular: en halv
dag (= 1/2 dag), tva och en halv minut (= 2 1/2 minut), tre fjarde-
dels eller tre kvarts timme (= 3/4 timme).

9.2 Klockslag

9.2.1 Timmar och minuter

Nir man vill ange klockslag anvinder man siffrorna 0.00-24.00 (punkt
mellan tim- och minutsiffrorna): kl. 9.45 (inte: 09.45), kl. 20.30. Mid-
natt betecknas kl. 24.00 eller 0.00. Skrivsittet 24.00 anvinds nir man
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anger sluttid for ett intervall eller en ankomsttid eller liknande.
Skrivsittet 0.00 anvinds nir man anger begynnelsepunkt for nigot
eller avgdngstid 1 tidtabell. Tidpunkten en minut efter midnatt skrivs
0.01.

9.2.2 Timmar, minuter och sekunder

Om tiden ska anges i timmar, minuter och sekunder skriver man pa
foljande sitt: Larmet registrerades kl. 14.02.36. Brikdelar av en se-
kund skriver man pa detta sitt: Forloppet tog 2,25 sekunder.

9.2.3 Hela timmar

Vid hela timmar kan man skriva kl. 18. Minutsiffrorna behovs inte hel-
ler om tiden anges péi ett ungeféir: omkring klockan 3 i natt, vid 10-ti-
den. Det gir naturligtvis ocksa bra att skriva klockan tre och tiotiden.

9.3 Datum
9.3.1 I lopande text

I 16pande text skrivs datum helst enligt monstret: den 15 april 2000.
Skrivsitt som 2000-04-15 bor inte anvindas dar.

9.3.2 I brevhuvuden, hinvisningar m.m.

I huvudet till brev, expeditioner, beslut, protokoll och andra doku-
ment kan datum skrivas med siffror enligt monstret: 2000-04-15.
Denna teknik brukar ocksd anvindas for sokning i datasystem och lik-
nande. Man kan ocksa skriva 15.4.2000 (vanligt i de 6vriga nordiska
linderna och inom EG) eller 15/4 2000.

Ordningsfoljden ir-minad-dag ar fastslagen som internationell
standard. Men 4n sd linge ar det ytterst fa linder som tillimpar den.
Dirfor bér man i korrespondens med utlandet folja adressatlandets
satt att skriva datum. Om man inte kan fa reda pd det, bor man skriva
ut manadens namn enligt 9.3.1.

Nir man hinvisar till Europeiska gemenskapernas officiella tid-
ning, skrivs datum alltid enligt modellen 15.4.2000, t.ex. EGT L 43,
16.2.2000, s. 1.
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9.4 Tidrymd

9.4.1 Tankstreck i tidrymder

[J Tidrymder anges med tankstreck, t.ex. 2000-2005. I friga om t.ex.
budgetar, lisar och verksamhetsar som inte ar hela kalenderar, anvinds
i stillet snedstreck (jamfor ocksd avsnitt 10.10): budgetaret
1999/2000, 2000/01, lasaret 2005/06.

[J I16pande text bor tidrymd med datum skrivas alfanumeriskt, dvs.
med bide siffror och bokstiver: Undersékningen genomférdes 1 ja-
nuari-30 juni 2000.

9.4.2 Vad betyder tankstrecket?

[0 Om man vill ange att ett kontor ar 6ppet fran kl. 9 till kl. 17 (mellan
kl. 9 och kl. 17), skriver man: Kontoret ar oppet kl. 9-17. (Tank-
strecket betyder sdledes i sig sjalvt “fran ... tll” eller "mellan . ..
och”. Dirfor ar det fel att skriva frdn kl. 9-17 liksom mellan kl. 9-17.)

[0 Om uttrycket innefattar tidrymder, t.ex. dagar, manader eller &r i
stillet for exakta tidpunkter, riknas de angivna grinserna ocksd in i
den totala tidrymden. Med den 31 maj-2 juni avses ”31 maj, 1 och 2
juni”. Detsamma giller ”januari-mars” etc. For att undvika risk for
missforstand kan det 1 formella sammanhang vara klokt att vid tid-
rymder anvinda fr.0.m. och t.o.m. i stillet for frdn och rill: Ranta skall
betalas fr.o.m. den 6 mars 2003 t.o.m. den 31 december 2004.

9.4.3 Varning for vecka 41” och “dag 303”

Undvik uttryck av typen “rapporten redovisas vecka 41 eller dag 303”;
det kraver att lisaren har en almanacka till hands. Skriv rapporten re-
dovisas i vecka 41 (7-13 oktober).

9.4.4 Arbundradets forsta drtionde

Man kan skriva 00-talet f6r 2000-talets forsta artionde. Men om man
avser ett annat arhundrades f6rsta artionde, maste man vara tydligare,
t.ex. 1900-talets forsta drtionde eller perioden/dren 1900—1909.
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9.5 Penningbelopp
9.5.1 Med siffror

Penningbelopp skrivs i regel efter monstret 1 234:50 kr, dvs.

a) belopp skrivs med siffror (si linge som man inte riknar i tusen, mil-
joner eller miljarder kronor, se avsnitt 9.5.2)

b) heltalssiffrorna grupperas tre och tre bakifran raknat och skiljs at
med mellanslag

c) kolon skiljer kronor frin 6ren (decimalkomma kan ocksa anvin-
das: 1 234,50 kr)

9.5.2 Med siffror och bokstiver

Belopp som 2000 000 kr skrivs girna efter monstret 2 miljoner
kr(onor). I tabeller eller liknande uppstillningar, dir det dr ont om ut-
rymme, och i sifferspickade texter kan man ibland behova forkorta tu-
sen, miljoner och miljarder kronor. Man forkortar dé enligt foljande
(jamfor avsnitt 8.3):

2tkr = tvitusen (eller tva tusen) kronor
2mnkr = tvi miljoner kronor
2mdkr = tvd miljarder kronor

9.5.3 Nir decimaler gar bra

Belopp som inte ir hela tusental kronor méste skrivas ut. Man bor allt-
s& undvika decimaltal fore tkr. Fore miljoner kronor (eller mnkr) och
miljarder kronor (eller mdkr) bor man anvianda hogst tvd decimaler,
t.ex. 4,3 miljoner kronor, 7,25 mnkr, 1,2 miljarder kronor, 5,42 mdkr.
Krivs det fler decimaler bor beloppet skrivas ut.

9.5.4 Unduvik *kilokronor”

De s.k. multipelprefixen kilo, mega och giga (k, M, G), som hor hemma
1 fysikaliska enheter, bor inte anvindas tillsammans med penningbe-
lopp. Det ir forvillande for de flesta att tala om kilokronor, megakro-
nor och gigakronor. Undvik alltsd férkortningarna kkr, Mkr och Gkr.
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9.5.5 Valutor

Namn pé valutor skrivs limpligen p foljande sitt: 1 miljon US-dollar,
500 schweiziska franc (inget plural-s i dollar eller franc), 1 000 nor-
ska kronor, 200 brittiska pund, 2 000 euro. Om det inte finns risk for
sammanblandning, ricker det med kortformen: dellar, frane, pund. I
vanlig text bor man undvika de internationella valutabeteckningar
som numera ar vanliga inom bl.a. bankvirlden: t.ex. CHF, NOK, SEK
(SEK 1 234); detsamma giller tecknen for dollar, pund och euro: §, £
och €.

Namn pa utlindska valutor finns dels i en standard (SS:ISO 4217)
som bestills hos SIS — Standardiseringen i Sverige, dels 1 Publikations-
handboken (bil. 8).



10 Skiljetecken och andra skrivtecken

10.1 Punkt

[J Punkt avslutar en mening som utgor ett pastdende.

O Punkt ska inte anvindas efter rubriker, datum, adresser och namn-
underskrifter som stdr skilda fran 6vrig text (t.ex. genom placering pa

en sarskild rad).
[0 Om punkt som férkortningstecken vid avbrytning, se avsnitt 8.5.

O Punke atskiljer tal som anger timmar, minuter och sekunder (se
aven avsnitt 9.2):

kl. 12.10 (tio minuter 6ver tolv)
kl. 8.00.02 (tvi sekunder 6ver itta)

[J Punkt kan std efter siffror vid numrering 1 punktuppstillningar.
Nar bokstaver anvands i stillet for siffror, sitts hellre ett enkelt paren-
testecken. Daremot bor man undvika att sitta siffror och bokstiver in-
om parentes, t.ex. (a), (1).

1. Vantetid a) Vantetid
2. Aktionstid b) Aktionstid
3. Vilotid c) Vilotid

[J Nir rubrikernaien lingre text, t.ex. en rapport, ir numrerade i oli-
ka nivéer sitts punkt s har:

4 Utbildning
4.1 Sprakutbildning
4.1.1 Att skriva rapporter
4.1.2 Skrivregler och korrektur
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[J Tre punkter i f6ljd markerar att ett ord eller en mening inte avslu-
tats eller att en del av texten utelimnats i ett citat (jamfor ocksd 10.8.5):

Se Svara pa remiss ... s. 10.

Om det ir ett ord som inte avslutats, ska det inte vara mellanslag fore
punkterna.

10.2 Frigetecken —
Fragetecken avslutar en mening som utgér en direkt fraga:

Har produktionen 6kat?

Stammer detta med vetenskaplig praxis?
Vid indirekta frigor som foregds av en anforingssats sitts daremot
punkt:

Kunden fragade om produktionen hade dkat.

10.3 Utropstecken

I offentliga texter behovs mycket sillan utropstecken. Det giller ock-
s& 1 instruktioner och liknande texter:

Fatta skivan med bada hinderna. Lyft den pa plats och vrid den
ett kvarts varv.

Utropstecken kan i en del fall sittas efter utrop, tilltal, hilsning, upp-
maning, 6nskan eller liknande:

Obs!
Begadr information!
Fru talman!
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10.4 Semikolon

Semikolon anvinds ofta pa fel sitt i modern sakprosa. Det ritta bru-
ket dr fo6ljande.

[0 Semikolon kan anvindas mellan tvd meningar ddr man 6nskar ett
tecken som dr svagare in punkt men starkare in komma:

Kanslispraket later gdrna den handlande personen trida i bak-
grunden; sarskilt undviks forsta personen med hjilp av allehan-
da omskrivningar.

[J Semikolon kan avskilja grupper i en upprikning:

Drycker med en alkoholhalt av mindre d@n 80 volymprocent:
whisky; brannvin, okryddat eller kryddat; vodka; gin.

Semikolon anvinds i stillet for komma i upprakningar som innehaller
decimaltal:

Instéllningarna bor vara 1,5; 1,8; 2; 3; 5 mm.

10.5 Kolon
10.5.1 Fore upprikningar

Kolon anvinds fore upprikningar, exempel, forklaringar, specifice-
ringar och sammanfattningar. Det motsvarar di uttryck som ”namli-
gen”, det vill siga”, "till exempel”, ”sdsom”. Efter kolon foljer 1 des-
sa fall liten bokstav:

Blanketterna ir av tre slag: vita, réda och bla.

Om det efter kolon foljer flera meningar som ir relaterade till det som
stdr fore kolon, mdste man dock ha stor begynnelsebokstav:

Sedan foljde framgangarna pa varandra: Projektet fick ett nyin-
stiftat pris. Initiativtagarna efterfragades for foreléisningar i hela
landet. Manga kommuner horde av sig och ville starta egna pro-
jekt.
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10.5.2 Vid direkt anforing

Kolon anvinds ocksa framfor direkt anforing, t.ex. replik, citat, tanke,
som d3 inleds med stor bokstav:

Redan vid forra sammantriidet sade jag: Vi maste tiinka om!”

10.5.3 [ vissa siffernttryck

Kolon anvinds mellan siffror som betecknar

a) arging och del av skrift (eller liknande): SFS 1989:23
b) kapitel och paragraf: RF 3:4

c) talrelationer: skala 1:50 000

d) kronor och 6ren: pris 10:50 kr (iven 10,50 kr).

10.5.4 Vid forkortmingar

Kolon anvinds ocksé vid férkortningar och ordningstal, t.ex.: EGzs di-
rektiv, fp:s utspel, A:s och B:s sammanlagda inkomst, AlK:are, 31:a
gruppen. (Se iven avsnitt 8.6 och 8.9.)

10.6 Komma

10.6.1 Principer for kommatering

Syftet med kommatering ir att gora texten tydlig och lattlst. Foljande
regler foljer principerna for tydlighetskommatering, som nagot for-
enklat kan sammanfattas sd hir: Sitt komma nir det gor lasningen lit-
tare. Korta meningar behéver mer sillan komma 4n langa och kompli-
cerade meningar.

Hair behandlas bara sddana fall som ofta villar tvekan hos skriben-
ten eller, annu virre, {orvirring hos lasaren. Den som vill ha mer detal-
jerade anvisningar om kommatering hinvisas till Svenska skrivregler,
utgivna av Svenska spraknimnden.
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10.6.2 Sitt komma

[ Sitt komma vid samordning av tvd led med dels ... dels, ju . ..
desto elleréin ... dn:

Jarnviagen har ett 6vertag genom att den dels har fri kérbana,
dels ar forhallandevis oberoende av vaderleken, dels idr mycket
miljovanligare.

Ju storre inflationen ar, desto storre Ionekompensation behovs.
An slank han hit, in slank han dit . . .
[J Sitt komma fore och efter en parentetisk sats eller ett annat kom-
menterande tilligg, dvs. sidana satser och tilligg som kan brytas ut ur

meningen och goras om till egna huvudsatser utan att det som blir kvar
av ursprungsmeningen mister sin betydelse:

Dessa bestimmelser, som funnits sedan ar 1924, har aldrig énd-
rats.

Sammantridet, det fjZirde for aret, blev det hittills liéingsta.

Synpunkter fran andra remissinstanser, t.ex. SAF och LO, kom in
for sent.

2
22,
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[ Satt komma ndr det underlittar lisningen. Ett komma behdvs nir
meningen annars kan missuppfattas. Jamfor f6ljande exempel:

1 a) Man miste kommatera si, att missforstind undviks. (Man
madste kommatera p ett sidant sitt att missforstdnd undviks.)

1 b) Man maste kommatera, si att missforstind undviks. (Bara man
kommaterar s undviker man missforstind.)

2 a) Det idr bara en mindre, relevant anmirkning. (Anmirkningen
ar liten, men relevant.)

2 b) Det ar bara en mindre relevant anmirkning. (Anmarkningen ir
inte sarskilt relevant.)

3 a) Ordféranden blingde pd den ledamot som kom for sent, och
stangde dorren. (Ordfdranden stingde dorren.)

3 b) Ordféranden blingde pa den ledamot som kom f6r sent och
stingde dorren. (Man kan tro att ledamoten stingde dorren.)

Men man bor undvika att skriva meningar dér ett kommatecken blir
avgorande for tolkningen. Formulera hellre om.

10.6.3 Sitt inte komma

[ Sitt inte komma fore nodvindiga bisatser, dvs. sidana bisatser som
behdvs f6r att meningen ska bli fullstindig eller tillrickligt preciseran-
de (inte for allmin). De nédvindiga bisatserna ar i regel

som-satser
De bestammelser som vi nu talar om har aldrig dndrats.
Reglerna giller endast bilar som har dvergivits av dgaren.

Interimslicens for ett fordon som fors in i landet och fortullas
for att stadigvarande brukas har, far meddelas endast under
foljande forutsattningar. ..

att-satser

I sitt nyligen publicerade betinkande framforde kommittén att
undersékningen blivit for ytlig och dirfér maste géras om.
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[0 Undvik att rada huvudsatser efter varandra med komma emellan,
om det inte ar stilistiskt befogat. Satt punke i stillet.

Skriv inte Skriv bellre
Undersokningen blir klar i Undersokningen blir klar i
maj, den kommer di att maj. Den kommer da att
presenteras for styrelsen. presenteras for styrelsen.

10.7 Bindestreck

10.7.1 I sammansdttningar

I sammansittningar med ett flerordigt uttryck som forled kan binde-
streck sittas

a) mellan dubbel forled och enkel efterled, sirskilt vid flerordiga
namn och utlindska uttryck och vid uttryck med tankstreck:

New York-korrespondent, Partnerskap for fred-samarbete
a conto-betalning, Stockholm-Malmé-strickan

b) mellan sammansittningens alla ord:

slit-och-sldng-mentaliteten,
hall-Sverige-rent-kampanjen
starta-eget-bidrag, mest-gynnad-nationsbehandling

Ett bindestreck mellan sammansittningens olika leder kan forhindra
fellisning och tjina tydligheten:

vind-elverk, grupp-pris, gen-etik

10.7.2 Vid forkortningar och siffror

Bindestreck sitts ocksd mellan bokstav (eller férkortning) och sam-
mansittningsled (jimfor avsnitt 8.10):

s-kurva, u-sviing, FN-hégkvarter (undantag: ubat, kpist)
Likas3 sitts bindestreck i sammansittningar med siffror:

33-aringen, 20-arsaldern
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10.7.3 Ndr en led utelimnas

Bindestreck anvinds ocksd nir man inte vill upprepa en identisk efter-
led (se dven avsnitt 3.1.4):

son- och helgdagar, vinst- och forlustridkning, bestillar- och
utforarorganisationer

10.7.4 Vid telefonnummer

Bindestreck markerar grinsen mellan riktnummer och det lokala

numret:

En sprakexpert nas pa 08-405 48 23.

]

10.8 Tankstreck

10.8.1 Kring inskjutna satser

Tankstreck med mellanslag fore och efter kan ibland anvindas f6r att
framhiva inskjutna satser eller satsdelar:

Kommunallagen saknar - i motsats till aktiebolagslagen - sar-
skilda bestammelser om skadestandsansvar for fortroendevalda.

Kring parentetiskt inskjutna satser och satsdelar ir komma det norma-
la skiljetecknet (jamfor avsnitt 10.6.2) medan parentes far inskottet att
framsta som mindre viktigt (jamfor avsnitt 10.9.1).
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10.8.2 I punktuppstillningar

Tankstreck kan ocksa anvindas i punktuppstillningar:

Utredningen har i uppdrag
- att fora fram forslag

- att virdera information
- att redovisa slutsatser.

10.8.3 I betydelsen frdan ... till

Tankstreck (utan mellanslag fore eller efter) anvinds mellan ortnamn
och mellan siffror 1 betydelsen ”fran ... till”, >mellan ... och” samt

» »

mot:

Stockholm-Géteborg (men: Skanor-Falsterbo)

kl. 8.00-9.00

2000-2005

3-5 §§ (se avsnitt 10.14)

300-400 deltagare (skriv inte: 3-400 deltagare; det betyder "mel-
lan tre deltagare och fyrahundra deltagare”)

AIK-IFK Géteborg

10.8.4 I andra uttryck som anger forbdllanden

Tankstreck anvinds for att uttrycka ett forhllande mellan tva saker,
foreteelser m.m. Om uttrycket sitts thop med ett annat ord, bor detta
ord foregds av ett bindestreck:

Forhallandet kyrka-stat
Stat-kommun-beredningen
Falun-Borldnge-regionen
kop-salj-system

10.8.5 Nar ett lingre textparti uteldmnas

Tre tankstreck markerar att ett lingre textstycke utelimnats i ett citat
eller utdrag (jimfor 10.1):

”Det forsta och viktigaste krav som stiills pa ett kommitté-
betiankande ar att framstillningen skall vara klar. - - -



74 Skiljetecken och andra skrivtecken

Betiankandet bor alltsa inte skrivas for fackmannen utan savitt
mojligt for lekmannen, med standig hansyn till hans erfarenhet
och sprakliga standpunkt.”

Nir kravet pd tydlighet dr stort kan tankstrecken omges med hak-
parentes eller snedstreck, vilket visar att de inte tillhor originaltexten.

10.8.6 Tangentbord utan tankstreck — vad gor man da?

Vad g6r man ndr tangentbordet inte har nigot tankstreck?

P4 persondatorer dr det i regel mojligt att dstadkomma ett tank-
streck iven om det inte finns pi tangentbordet (t.ex. ctrl och minus-
tecken). Ta reda pa var tankstrecket finns!

Om texten inte ska sittas, anvinder man 1 stillet bindestreck med
mellanslag fore och efter bindestrecket, t.ex. Givle - Mjolby.

Om texten ska sittas, markeras tankstreck ofta med dubbelt binde-
streck: Gavle--Mjolby. Men detta maste forst kontrolleras med sitte-
riet/tryckeriet!

10.9 Parentes
10.9.1 Kring inskjutna tilligg

Parentes anvinds huvudsakligen for inskjutna tilligg av olika slag. De
vanligaste fallen ar f6ljande.

[J Parentes kan sittas kring synonymer, beteckningar, ordférklaring-
ar, definitioner, preciseringar, hinvisningar m.m.:
Riksskatteverket (RSV) (skriv inte: Riksskatteverket, RSV, ...)
soda (natriumkarbonat)
Av ett drende som JO har provat (dnr 1806-985) framgar emel-

lertid att det rader en viss osidkerhet pa denna punkt.

[0 Om parentesen innehéller exempel eller alternativ, miste detta ut-
tryckligen anges:

Biltrafikens miljofarliga utslépp (t.ex. kvidveoxider) maste mins-
kas.
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Minga ginger kan dock parentesen ersittas av komma eller mojligen
tankstreck.

[J Parentes kan nigon ging sittas kring tilligg som kompletterar, kor-
rigerar, modifierar, pipekar, hinvisar etc.:

Over hela virlden (dven i Sverige) har man ...

[J Parentes kan omge inskjutna resonemang eller anmirkningar vid
sidan om:

Propaganda diaremot (i den mening jag hdr anvander ordet),
som ...

10.9.2 Hur anvénds parentes i hinvisningar?

[J Parentes anvinds vid hanvisningar till férfattningsnummer (se dven
avsnitt 8.1):

Bestammelser om det finns i 4 § forsta stycket 6 lagen
(1990:587) om svavelskatt och i 31 § naturvardslagen
(1964:822).

Om man hinvisar till en férfattning som kungjorts i ndgon annan for-
fattningssamling an Svensk forfattningssamling (SFS), anger man ock-
s& den forfattningssamlingens beteckning:

Enligt Socialstyrelsens foreskrifter (SOSFS 1984:31) om medi-
cinska krav for innehav av kérkort, traktorkort eller taxibehorig-
het skall ...

[J I hianvisningar till antagna EG-rittsakter anvinds parentes bara i
forordningar (se dven avsnitt 10.9.3). Forsta gingen man nimner en
rattsakt 1 ett kapitel eller avsnitt i 16pande text skriver man ut rittsak-
tens fullstindiga namn:

radets forordning (EG) nr 2900/94 av den 14 oktober 1994 om ar-
rangemang for importav...

radets direktiv 94/11/EG av den 13 januari 1994 om tillniirmning
av medlemsstaternas lagstiftningom...

kommissionens beslut 95/309/EG, Euratom av den 18 juli 1995

om preciseringar av principer for...
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Mirk: Artalet intill EG-rittsakternas nummer i rubriken skrivs fr.o.m.
ar 1999 med fyra siffror (i tidigare drgingar med tva siffror):

kommissionens forordning (EG) nr 1464/1999 av den 5 juli 1999
om faststallande av ...

Europaparlamentets och radets direktiv 2000/9/EG av den 20
mars 2000 om linbaneanlaggningar for persontransport

Nir réttsakten presenterats med fullstindigt namn kan man sedan in-
om kapitlet eller avsnittet anvinda ett férkortat namn. Exempel pa ett
satt att forkorta namnet:

radets forordning (EG) nr 2900/94
radets direktiv 94/11/EG

Nir det i forfattningstext hinvisas till en EG-rittsakt, anges EGT-
nummer och Celexnummer i en not:

TEGTL 191, 23.7.1992, s. 46 (Celex 31992L0097).

Mirk: Artalet i Celexnumret anges med fyra siffror, dven vid hinvis-
ningar bakat i tiden. (Det dr dock mdjligt att s6ka i Celexdatabasen ge-
nom att skriva numren med tvasiffriga artal aven i fortsittningen.)

Utforligare skrivregler for hinvisningar till EG-regler finns 1
Statsrddsberedningens PM 1996:4 och i boken Myndigheternas fore-
skrifter (se litteraturlistan).

[J Nir man hinvisar till en rapport, proposition eller liknande publi-
kation, underlittar man for lasarna att fa tag i den om man utéver ru-
briken ocksa anger sifferbeteckningen.

Uppgifterna ir himtade fran Sameriittsutredningens slutbetiin-
kande Sameratt och samiskt sprak (SOU 1990:91).

Darfor foreslogs i propositionen Fornyad arbetsmarknadspolitik
for delaktighet och tillvaxt (prop. 1999/2000:98) att. ..

Nir man hdnvisar till propositioner, utskottsbetankanden och annat
riksdagstryck kan man ibland anvinda ett forkortat uttryckssatt.
Exempel:

Regeringen angav i kulturpropositionen (prop. 1996/97:3) sin syn
pa...
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Fragan behandlades direfter utforligt i forarbetena till lagen
(prop. 1995/96:216, s. 37-39).

Vid riksmotet 1989/90 antog riksdagen en arkivlag (prop.
1989/90:72, bet. 1989/90:KrU29, rskr. 1989/90:307).

Behover man forkorta ytterligare, kan hinvisningen skrivas utan pa-
rentes:

Regeringen angav i prop.1996/97:3 sinsynpa...

I hinvisningar till budgetpropositionen och den ekonomiska varpro-
positionen bor varken sidnummer eller volymbeteckningar anges. I
stillet hinvisar man till utgiftsomrade och vid behov till avsnitt, anslag
eller bilaga:

(prop. 1999/2000:1 utg.omr. 16 avsnitt 5.5.1)
(prop. 1997/98:150 utg.omr. 27 anslag A2)
(prop. 1999/2000:1 finansplan m.m. bil. 2 avsnitt 11.3)

[J Nir man i en [6pande text ska dterge en Internetadress kan den av
tydlighetsskal sittas inom s.k. vinkelparenteser:

Mer om Klarspraksgruppen kan man lisa pa webbplatsen
<http://www.justitie.regeringen.se/klarsprak>.

Anvind garna Klarspraksgruppens e-postadress
<klarsprak@justice.ministry.se> féor myndighetens fragor.

10.9.3 Parentes i parentesen

[J Undvik helst att skriva t.ex. en hinvisning i en annan parentes.
Forsok att formulera om sd att den forsta parentesen inte behovs eller
sd att hinvisningen kan placeras efter parentesen.

[J Om detinte gir att undvika en parentes i en annan parentes, skriver
man sd har:

1 en del sammanhang skiljer man mellan vardepappersbolag och
vardepappersforetag (se lagen [1991:981] om virdepappersro-
relse).
Om tangentbordet inte har ndgra hakparenteser, skriver man 1 stillet
snedstreck: /1991:981/.
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Mirk: T hanvisningar inom parentes till EG-férordningar betraktas
parentesen runt gemenskapsforkortningen som en del av namnet och
behéller dirfor sin form:

(iamfor dock radets forordning (EG) 2900/94)

10.9.4 Hur parentestecknen placeras

[J Det avslutande parentestecknet placeras efter andra skiljetecken
om parentesen omfattar en hel mening:

Aren 1962-1974 beviljades bostadslan enligt delvis andra regler.
(Tidigare motsvarigheter har benimnts egnahemslan och tertiir-
1an.)

[0 Det avslutande parentestecknet placeras fore skiljetecknet om pa-
rentesen omfattar bara en del av meningen:

Tidigare beviljades 1an enligt andra regler (och med andra be-
teckningar).

10.10 Snedstreck

[J Snedstreck anvinds i beteckningar for budgetir, lisir etc. (jimfor
avsnitt 9.4):
budgetaret 1990/91, riksmétet 2000/01 (mirk: 1999/2000)
lasaret 2001/02
arsskiftet 2001/02 eller 2001/2002

manadsskiftet mars/april

0 Det kan ocksi anvindas vid diarienummer: dnr 379/90.

[J Snedstreck anvinds ocks som brikstreck: 3/4 (tre fjirdedelar) och
ibetydelsen ”per”: km/tim, m/sek.

[J Snedstreck kan anvindas {6r att ange alternativ, t.ex. buss/tag, del-
tar/deltar inte. (Om uttrycket och/eller, se avsnitt 4.7.1.)
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10.11 Citattecken

10.11.1 Vid direkt anforing

Citattecken (anforingstecken) omger direkt anforing, dvs. ndgot som
aterger yttranden, repliker, tankar etc.:

Redan vid férra sammantridet sade jag: Vi maste tinka om!”

”Vi maste tiinka om”, har jag ju sagt.

10.11.2 Vid citat

Citattecken omger ordagranna citat. (Ocksd stavningen och inter-
punktionen i citatet ska f6ljas strikt.)

Hir kan det vara pa sin plats att citera Erik Wellander: ”Be-
triffande matematiska och fysikaliska problem brukar framhallas
att den enklaste losningen dr den elegantaste; detsamma galler
forvisso det sprakliga utformandet av en invecklad tankegang.”

Citattecken omger dven citat som bara ir ett enda ord eller uttryck in-
utl en sats:

Konflikter kan I6sas med aggressivt beteende, vilket kan av-
speglas i uttryck som “kampen for tillvaron”.

10.11.3 Dubbel anforing

Vid citat eller direkt anforing inuti ett annat citat eller en annan anf6-
ring (dubbel anféring) anvinds enkelt citattecken (apostrof). Forsok
att konstruera meningen sa att citattecknen inte hamnar intill varand-
ra. Av exemplet framgdr hur citattecknen placeras i forhillande till
andra tecken:

Ordforanden citerade ur protokollet: »Arsmétet beslutade att an-
sla 10 000 kronor till ’kunskapshéjande verksamhet’. Resterande
30 000 kronor skall fonderas.”
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10.11.4 Vid vissa ord for att urmdirka dem

O Citattecken kan man sitta kring vissa namn och titlar pa bocker, fil-
mer m.m. for att markera att det ror sig just om ett namn eller en titel:

Utskottet flog med ”Roald Viking” till Moskva.
”Forskning och Framsteg” har niara 200 000 lasare.

Visst blev ”"Varannan damernas” ett av de mer uppmarksammade
betinkandena det aret.

Men: Dagens Nyheter har manga fler lasare. (Hir behover man in-
te sirskilt markera namnet.)

Citattecknen behovs inte om namnet eller titeln foregds av ett forkla-
rande substantiv:

Manga laser med ndje tidskriften Forskning och Framsteg.

Nar kommittén publicerade sitt betiéinkande Varannan damernas,
vaknade debatten till liv.

Om griansen mellan titel eller namn och den vriga meningen dr oklar,
bor man sitta ut citattecken:

I betiinkandet ” . . . och sedan en rejil pension” far man inte
reda pa hur manga ...

[0 Citattecken kan omge ett ord eller uttryck som dnnu inte blivit all-
mint godtaget eller som anvinds med reservation. I offentliga texter
bor man vara forsiktig med att anvinda citattecken pa detta sitt. Ibland
behovs det dock vid frimmande ord som anvinds ullfilligt och inte
har svenska motsvarigheter:

Lisp ar ett interpreterande” sprak.

[ Efter s.k. anvinds inte citattecken:

Lisp ar ett s.k. interpreterande sprak.
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10.12 Apostrof

Apostrof anvinds sillan i svenska spraket. Utdver anvindningen vid
citat i citat (se avsnitt 10.11.3) forekommer apostrofen endast undan-
tagsvis 1 offentliga texter.

Man fogar varken apostrof eller -s till genitiv av namn som slutar pa
-s, -x eller -z:

Lars promemoria, Kalix kommun, Schweiz utrikespolitik

Endast om det skulle kunna uppsta oklarheter kan man anvinda apo-
strof, t.ex. Andreas och Andreas’ barn (modern heter Andrea, fadern
Andreas). Observera att man inte kan skriva Andrea’s! Det ar ett eng-
elskt skrivsitt.

Vid forkortningar som slutar pa -s, se avsnitt 8.9.

10.13 Accenter m.m.
10.13.1 Akut accent

Akut accent (é) brukas i vissa linord om den sista bokstaven i ordets
grundform ir ett betonat e. Ett sidant betoningstecken forekommer
ocksd i den sista stavelsen i nigra svenska sliktnamn:

idé, entré, kommittéer; Tegnér, Franzén, Rosén

Observera att museum, museer etc. inte skrivs med accent (jamfor av-
snitt 2.2.2).

10.13.2 Grav accent

I ndgra franska ldnord brukas grav accent (&, 3), t.ex. 3 a 4 ganger, lik-
somirena citatord, t.ex. piece de résistance. I Gvrigt ar accenten bort-
lagd: ampere, kortege. Det italienska a eonto har inte accenttecken,
inte heller det latinska a priori.

10.13.3 Accent dven pd versaler

Accent sitts dven ut pa stora bokstiver (versaler):

KOMMITTE
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10.13.4 Cedilj, cirkumflex, tilde och trema

Cedilj (¢) anvinds i svenskan endast i utlindska namn och avledningar
av sidana namn, t.ex. mogambikier. Det franska adjektivet provencal
skrivs pa svenska provensalsk.

Cirkumflex (&) anvdnds ytterst sillan i svenskan. Vi skriver entre-
cote (men: crépe) enligt Svenska Akademiens ordlista.

Tilde (fi) och trema (&) forekommer bara i rena citatord och namn:
Sao Paulo, mafhana-stamning, Citroén.

10.14 Paragraftecken

O Paragraftecken har sin storsta anvindning i forfattningstext, t.ex. i
lagar och férordningar. Dir skriver man siffran fore paragraftecknet:
3 §. S4 bor man gora ocksd niar man hinvisar till forfattningstext (se
avsnitt 10.9.2).

[] Paragraftecken anvinds ocksd i stadgar, protokoll och liknande.
Man skriver d3 § 3.

O Paragraftecknet anvinds bara i forening med en siffra, t.ex. 1 3 §
(inte: i tredje §-en), i sistnamnda paragraf (inte: i sistnimnda §).

0 Om man vill hinvisa till flera paragrafer, kan man anvinda tva pa-
ragraftecken, t.ex. i §§ 8-5. I forfattningstext skriver man: i 3-5 §§,i 3,
7 och 10 §§. Om man vill hinvisa till flera alternativa forfattningspa-
ragrafer skriver man dock bara ett enda paragraftecken, t.ex. i3, 4, 5
eller 7 §.

>
'“@

&
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10.15 Procent och promille

Orden procent och promille kan bytas ut mot procenttecken (%) re-
spektive promilletecken (%o) bara efter tal som ar uttryckta i siffror.
Mellanslag sitts fore tecknet.

At skriva ut procent eller promille efter siffror dr ocksa tillitet. Nar
procent eller promille inte f6regds av siffror, skrivs det alltid med bok-

staver:
Alkoholhalten ar 3,8 %.
Arets inflation blev 5 procent.
Andelen soffliggare anges i procent.
Enprocentsmalet giiller fortfarande.

Procent- och promilletecken anvinds aldrig i sammansittningar:

4-procentsspirren, 20-procentig, promilletal.



11 Textens yttre form

11.1 Att gora texten inbjudande att ldsa

Det dr fa minniskor som orkar lisa sida upp och sida ner med bara l6p-
text, om de inte dr valdigt intresserade av innehéllet. Dirfor méste den
som skriver forsoka finga och behalla lisarens intresse genom att t.ex.

— lyfta fram viktigt innehall i texten i sammanfattningar, rubriker och
bilder,

— gora texten aptitlig med hjilp av en luftig layout, bra styckeindel-
ning m.m.,

— gorabokstiverna och texten maximalt lasliga med hjilp av en bra ty-
pografi.

For rdd om hur man skapar intressevickande texter hinvisas till ut-
bildning och litteratur i amnet. I det f6ljande ges nagra enkla tips och
praktiska rdd om textens utformning: vad man bér tinka pa nir man
skriver ut sin text med hjilp av mer eller mindre avancerade ordbe-
handlingsprogram.

Eftersom det med dagens teknik blir allt vanligare att man sjilv pro-
ducerar sina heloriginal (firdiga sidor med text och bild som anvinds
som underlag for tryckning), krivs det ocksa att man lir sig mer om
typografi och layout. Ta dirfor reda pd om det finns sirskilda dator-
mallar eller rekommendationer pa den egna myndigheten {6r hur tex-
terna ska se ut, eller ridfrdga tryckeriet. Se ocksa forslag pa fordjup-
ningslitteratur i litteraturlistan.
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11.2 Marginaler

11.2.1 Textens placering pd sidan

Texten kan ha den bredaste marginalen till vanster eller till hoger eller
ha bdda marginalerna lika stora. Marginalen ovanfor texten bor vara
mindre dn den nedanfor.

Skriver man heloriginal till en lingre text som ska tryckas pa bada
sidor och hiftas eller bindas, maste man ha tillrackligt stor hogermar-
ginal pd vinstersidorna och motsvarande stor vinstermarginal pd ho-
gersidorna for att texten inte ska forsvinna in i “ryggen”. Tank ocksa
pa att det ibland madste finnas plats {6r halslagning.

11.2.2 Raderna fdr inte vara for linga

Radlingden fir varken vara for kort eller for ling. Vid alltfor langa
rader har dgat svart att hitta nista rad och lisningen blir trottsam.
Vid alltfor korta rader blir det f6r minga avstavningar med svarlista
ordbilder som f6l;d.

Radlingden méste anpassas till storleken pa bokstiverna. En tumre-
gel ar att lasbarheten f6rsimras om man anvander mer dn 58 tecken el-
ler mindre dn 35 tecken per rad. I mallar {6r brev, PM och liknande do-
kument bor raderna inte vara lingre an 13 cm med en teckenstorlek pa
12 punkter.

Radavstandet ska vara anpassat till radlingden. Ju lingre rad, desto
storre avstand.

11.2.3 Rak eller ojimn hiogerkant?

Skriv girna med ojamn hogerkant dven om ordbehandlingsprogram-
met ger mojlighet till rak hogerkant. Den som anvinder sig av rak ho-
gerkant maste behirska tekniken till fullo och se till att det inte blir fu-
la gluggar mellan orden och mellan bokstiverna.
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11.3 Bokstivernas utseende

11.3.1 Typsnitt och bokstavsstorlek

Har man mojlighet att vilja olika typsnitt (stilsorter), bor man vilja ett
s.k. antikvasnitr (t.ex. Times, Garamond, Century) till den l6pande
texten. Bokstivernaiantikvasnitten dr forsedda med “klackar” medan
de linjdra typsnitten (t.ex. Helvetica, Univers) saknar sidana.

Blanda inte mer 4n tva typsnitt i en text. Ett antikvasnitt for 16ptex-
ten och en linjir f6r rubriker kan vara limpligt.

Valet av storlek pd bokstiverna beror pa lisavstindet. Normalt las-
avstand dr 40-60 cm och da ar det lagom med 9-12 punkter. Vilj inte
for liten bokstavsstorlek for 16ptexten. Bedom sjilv vad som ir be-
hagligt att lsa.

antikva (Garamond)

a linjar (Helvetica)

11.3.2 Att framhdiva ord med bl.a. kursiv och fetstil

For 16ptexten ska man anvinda normal stil. Vill man framhiva ensta-
ka ord, uttryck eller hela meningar, kan man anvinda kursivering eller
i undantagsfall understrykning. I manus som ska sittas tolkas en un-
derstrykning vanligen som att texten ska kursiveras.

Om kursiven skulle vara upptagen for ndgot annat indamail —
exempel eller liknande — kan man i stillet anvinda fetstil (for fram-
hivningen). VERSALER (stora bokstiver) kan ocksd anvindas for att
framhiva vissa ord och uttryck. Men skriv aldrig lingre textstycken
med versaler eftersom versaler dr mycket svarare att lisa 4n gemener
(smé bokstaver). Undvik sparrning, som gor texten svarlast.

Hur citattecken anvinds for att markera ord beskrivs i avsnitt
10.11.4.
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11.4 Paginering
11.4.1 Lépande sidnumrering

Pagineringen, dvs. sidnumreringen, bor vara I6pande. Det betyder att
hela texten numreras frin bérjan till slut, inklusive eventuella bilagor.
Om bilagorna numreras for sig, blir det svirare for lisaren att hitta i
texten.

I tryckta bocker brukar sidnummer inte sittas ut pa de f6rsta sidor-
na fore innehdllsforteckning och forord. Sidorna riknas med, men
numren sitts inte ut. Det hir brukar innebara att det forsta synliga sid-
numret finns tidigast pd sidan 5.

11.4.2 Sidnumrets placering pd sidan

Om sidnumret placeras upptill eller nertill pd sidan ir en smaksak,
men det maste vara ltt att hitta. I PM, brev, protokoll och liknande
skrivelser bor sidnumret placeras upptill pa sidan, men inte nirmare
den 6vre kanten dn 1,5 cm.

Om texten ar placerad mitt pa sidan, kan sidnumret placeras pd mit-
ten. Om man vixlar vinster- och hogerstillda sidor, bor sidnumret std
lika ldngt ute 1 vinster- respektive hogerkant som texten.

11.4.3 Kolumntitlar

I rapporter och lingre texter kan man girna oka 6verskadligheten for
lasaren genom att upprepa kapitelrubriken pa varje sida och placera
den i anslutning till sidnumret. Dessa s.k. kolumntitlar dr litta att
dstadkomma i ordbehandlingsprogram som har funktionen huvudtext
(eller fottext).

11.5 Rubriker

11.5.1 Hégst tre numrerade nivder

I lingre texter (tvd sidor eller mer) dr det i regel nodvandigt att ha bade
huvudrubrik och underrubriker. Anvinder man numrerade rubriker
bor man ha hogst tre numrerade nivéer. Vid behov kan man ocksé ha en
fjarde, onumrerad nivéd, som dock i regel inte tas med i innehdllsfor-
teckningen. Ett exempel p hur en innehallsforteckning stills upp finns
1avsnitt 10.1.
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11.5.2 Rubrikernas utseende

Rubriken bor tydligt skilja sig frin l6ptexten. Dirfor bor en ling ru-
brik inte stricka sig dver hela sidans bredd, utan hellre delas upp pa tva
rader, sirskilt om rubriken har samma stil och storlek som l6ptexten.

Avsluta aldrig en rubrik med punkt. Diremot kan man sitta ut
fragetecken efter en fragerubrik.

Exempel pa rubriker

U Den wvanligaste rubrikindelningen om man har tillgang till
olika typsnitt och typstorlekar:

Huvudrubrik (20-24 p)

Rubrik pa andra nivan (16-20 p)
Rubrik pa tredje nivan (12-16 p)
Rubrik pa fjarde nivan som loptextens storlek (har: 10 p)

O Om man har bara en rypstorlek men tillging till fetstil, kan
rubrikerna se ut sd har:

1 HUVUDRUBRIKERNA MED FETA VERSALER
1.1 Nista niva skrivs med gemena bokstiver i fetstil
1.1.1 Den tredje nivan skrivs med normal stil

Den fjirde kan skrivas som niva tre men utan siffror — eller

med kursiv stil

11.5.3 Underrubrikernas placering

En underrubrik ska st nirmast det stycke den hor till. Det kan man
dstadkomma genom att ha tva blankrader f6re rubriken men bara en

efter.
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11.6 Styckeindelning
11.6.1 Med indrag

Nir en rapport eller liknande trycksak skrivs med proportionella bok-
staver (som satt text) ska nytt stycke markeras med indrag (en fyr-
kants” storlek, vilket ir 3-5 mm, beroende pa bokstavsstorleken) men
utan blankrad.

Mirk dock att man inte gor ndgot indrag efter rubriker eller efter
den blankrad som foljer pd en upprikning eller ett citat etc.

11.6.2 Utan indrag men med blankrad

Nytt stycke 1 en text som inte ska tryckas markeras helst med en
blankrad utan indrag.

11.6.3 Undwvik ensamma och évergivna rader

Undvik att ldta en rad i ett stycke hamna ensam hogst upp pé en sida
(s.k. horunge).

11.6.4 Undvik s.k. halvstycken

Byt inte rad manuellt mitt i ett stycke. Det finns ingen anledning att
forsoka skapa ett mellanting mellan ny mening och nytt stycke.

11.7 Fotnoter och litteraturhidnvisningar

Fotnoter bér undvikas, sirskilt om man inte har program och skriva-
re som klarar av sddana pd ett bra sitt. Skriv hellre eventuella noter i
slutet av texten; dd uppstar inga problem om sidbrytningen dndras.

Over huvud taget bor man alltsd vara sparsam med fotnoter. Det gir
ofta bra att ge korta kommentarer inom parentes i 16ptexten i stillet.
Den metoden bor alltid anvandas for litteraturhdnvisningar etc.



Institutioner

Svenska spraknamnden ger rdd och upplysningar i sprikfrigor av
skiftande slag. Namnden ger dessutom ut diverse skrifter, t.ex. Svenska
skrivregler, Nyordsboken, Svensk handordbok samt tidskriften
Sprikvard.

Nimnden samarbetar med spriknimnderna i de andra nordiska lan-
derna.

Adressen ar:

Box 20057

104 60 Stockholm

Tfn 08-442 42 10 (sprikrddgivning)

Fax 08-442 42 15

Webbplats: hetp://www.spraknamnden.se
E-post: info@spraknamnden.se

Terminologicentrum TNC AB arbetar med facksprik och terminologi
och ger bland annat ut skrivregler. Terminologiarbetet resulterar i ord-
listor och termdatabaser. Terminologicentrum TNC, som har en tele-
fonradgivningstjdnst for sina abonnenter, haller ocksa kurser och fére-
lasningar om terminologi och sprakvérd inom fackspriksomrédet.

Adressen ir:

Vistra vigen 7 B

169 61 Solna

Tfn 08-446 66 00

Webbplats: hetp://www.tnc.se

SIS - Standardiseringen i Sverige ir centralorgan for standardise-
ringsverksamheten 1 Sverige. SIS har som mal att det i svensk standard
ska anvindas ett begripligt sprik och en terminologi som ar enhetlig
och limplig med hinsyn till savil svenska férhillanden som interna-
tionell och europeisk standard.
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Adressen ir:

Box 6455

113 82 Stockholm

Tfn 08-61030 00

Fax 08-3077 57

Webbplats: hrtp://www.sis.se

Klarspraksgruppen har sedan 1993 regeringens uppdrag att frimja
sprakvardsaktiviteter hos myndigheterna. Den informerar och inspi-
rerar bl.a. genom konferenser, priset Klarsprikskristallen och infor-
mationsbladet Klarspriksbulletinen. Tillsammans med Regerings-
kansliets sprikexperter har Klarspraksgruppen ocksd en webbplats,
dir bl.a. dessa skrivregler finns i en elektronisk version:
<http://www.justitie.regeringen.se/klarsprak>.



Litteratur

Ordbocker, ordlistor
Svenska Akademiens ordlista (SAOL). 12 uppl. Norstedts Ordbok

1998. — Anvinds som norm for svensk stavning och ordbojning.

Nir stavnings- och bojningsvarianter forekommer 1 SAOL finns
dir ocksé en sirskild finess till hjilp for skribenten: den variant
som foregas av el. (eller) ir mer acceptabel in en som foregds av do.
(aven). Vilj dirfor 1 offentliga texter aldrig en stavnings- eller boj-
ningsvariant som foregds av 4v.

karakterisera cl. karaktirisera

konsensus av. consensus

Svensk ordbok. 3 uppl. Norstedts Ordbok 1999. — Innehéller mer dn
100 000 ord och fraser och ger uppgifter om stavning, bojning, kon-
struktion, betydelse, nyanser, synonymer, stilvirde, fackomride.

Nationalencyklopedins ordbok. Bokforlaget Bra Bocker 1995. — I tre
band definieras 137 000 sprikliga enheter. Dessutom finns uppgifter
om bl.a. idiom, etymologi, synonymer, motsatsord och férsta kinda
beligg i svenskan.

Svensk handordbok. Konstruktioner och fraseologi. Esselte Studium
1966. — Ger besked om hur orden kombineras med varandra all ut-
tryck och konstruktioner.

Ord for ord. 4 uppl. Norstedts Ordbok 1999. — Utover synonymer ges
hir ocksd ofta motsatsord och ordens stilvirde.

Stora synonymordboken. Andra helt omarbetade upplagan. Strém-
bergs 1998. — En anviandbar synonymsamling.



Litteratur 93

Nyord i svenskan fran 40-tal till 80-tal. Esselte Studium 1986. (Finns
iven 1 en pocketversion med namnet *Frin rondell dll graddfil”.) —
Ger besked om bojning och forsta beligg samt ofta om norska och
danska motsvarigheter till de ca 7 500 ord som kommit in i vart ord-
forrad under perioden 1945-1985.

Nyordsboken. Norstedts Ordbok 2000. Svenska spraknimndens upp-
foljare till Nyord i... med 2 000 nya ord in 1 2000-talet.

Skrivregler, namnlistor, avstavningslexikon

Svenska skrivregler. Svenska sprdknimnden. 2 uppl. Liber 2000. —
Den mest omfattande skrivregelsamlingen, 200 sidor. Rad och regler 1
Myndigheternas skrivregler och Svenska skrivregler har s lingt moj-
ligt samordnats.

Skrivregler for svenska och engelska frin TNC. TNC 100, 2001. —
Skrivregler med exempel sirskilt inriktade mot det tekniska omridet.
Den innehaller ocksa ett avsnitt med engelska skrivregler, liksom en
ordlista 6ver sprakvetenskapliga termer.

Byggsprik: Sprakvdrd och skrivregler for byggbranschen. TNC 1984.
— Riktar sig sirskilt till alla som skriver texter med anknytning till
byggomridet.

Storheter och enheter — SI mattenbeter. STG HB 103. Utgdva 6, 2000.
— Hir finns de internationellt 6verenskomna standarderna f6r bl.a. fy-
sikaliska storheter och méttenheter samlade.

Sveriges statskalender. Senaste upplagan (ges ut arligen). Fritzes. — De
officiella namnen och férkortningarna for statliga myndigheter, regio-
nala och lokala myndigheter, enskilda institutioner och tidningar.

Utrikes namnbok. 5 uppl. Fritzes 1998. — Svenska myndigheter, orga-
nisationer, titlar, EU- och EG-organ, EU-titlar och linder versatta
till engelska, tyska, franska, spanska, finska och ryska. Boken har utar-
betats av en redaktion med representanter frin Utrikesdepartementet,
Sverigefinska sprdknimnden och Regeringskansliets sprikexperter.
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Publikationshandboken. Byrin for Europeiska gemenskapernas offi-
ciella publikationer, 1998. — Institutionernas redaktionella regler. Den
tryckta boken kan bestillas frin Bibliotekstjanst AB. En elektronisk
version, med uppdateringar, finns pd publikationsbyridns webbplats:
<http://www.enr-op.en.int/code/sv/sv-cover. htm>.

Svenska ortnamn: uttal och stavning. Norstedt 1991. — Svenska sprak-
nimnden har i samarbete med Lantmiteriverket gjort en forteckning
over ca 3 000 ortnamn.

Svenskt avstavningslexikon. 3 uppl. Tryckeriforlaget 1989. Innehéller
utover vissa rdd om avstavning en forteckning 6ver ca 30 000 ord med
ca 250 000 avstavningsanvisningar.

Norstedts forkortningsordbok. Svenblad, Ralf. Norstedts Ordbok
1998. — Hir forklaras nirmare 10 000 forkortningar inom amnen som
politik, teknik och juridik.

Grammatik

Ewerth, Sten, Den svenska grammatiken. Biblioteksforlaget 1988.
—Denna grundkurs i svensk grammatik ar 1 forsta hand avsedd for
gymnasiet men vander sig ocksa till vuxna som genom sjalvstudier vill
repetera grunderna i svensk spraklira.

Hultman, Tor G., Liten svensk grammatik. Liber liromedel 1975 eller
senare upplagor. — En genomgang av grammatiken framst for klassla-
rarutbildningens behov. Den resonerande framstillningen goér ocksa
denna bok limplig for sjilvstudier.

Wickenberg, Eva och Willberg, Agneta, Grammatik med komik. Ut-
bildningsradion 1997. En grundliggande och rolig grammatik om ord-
klasser och satsdelar.
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Rad f6r myndigheternas skrivande

Kommittéhandboken (Ds 2000:1). Statsradsberedningen 2000. — I ka-
pitel 10 ges rdd om disposition, sammanfattningar, rubriker, tabeller,
diagram och sprik i utredningsbetinkanden, vilket gor den anviandbar
iven for andra rapportliknande texter.

Myndigheternas foreskrifter (Ds 1998:43). Statsrddsberedningen 1998.
— I kapitel 7 ges rdd om innehdll, disposition och sprik i myndigheter-
nas forfattningar.

Redaktionella och sprakliga fragor i EU-arbetet. Statsradsberedning-
ens PM 1996:4 (reviderad 1998-06-30). — Innehéller rekommendatio-
ner om namn pd EG:s institutioner och rittsakter, om hinvisningar till
rattsakterna och om hur vissa ord och uttryck bor dversittas till sven-

ska.

Svara pd remiss: hur och varfor. Statsrddsberedningen 1993. — Infor-
merar kort om remisser av betinkanden frin Regeringskansliet och
ger rid om remissvarens utformning.

Svarta listan. Statsridsberedningen 1993. — Ord och fraser som kan er-
sdttas i forfattningssprak.

Alla dessa skrifter finns i elektronisk form pa foljande webbadress:
<http://www.regeringen.justitie.se/klarsprak/sprakexperterna/hand-
bocker/handbocker.htm>. De tre sistnimnda kan ocksa bestillas frin
Regeringskansliets forvaltningsavdelning, distributionscentralen,
103 33 Stockholm, telefon 08-405 10 16. Sirtryck av de tva forsta kan
bestillas frin Information Rosenbad, 103 33 Stockholm, telefon 08-
405 47 29, fax 08-405 42 95.

Visst gar det att fordndra myndighetsspraket! En rapport fran Sprik-
vdrdsprojektet (Ds 1993:61). Allminna forlaget 1993. — Visar framfor
allt hur man kan forindra texter och skrivvanor inom en myndighet
och vilka vinster detta kan ge. Rapporten ir en bra hjilp bade for den
som ansvarar for att myndighetens texter r begripliga och f6r den som
organiserar sprakvardsarbetet pd myndigheten.



96 Litteratur

Ehrenberg-Sundin, Lundin m.fl., Att skriva béttre i jobbet. En basbok
om brukstexter. 2 uppl. Norstedts Juridik 1999. — Ger rdd om textpla-
nering och sprikbehandling for olika texttyper, bl.a. rapporter, beslut,
protokoll och pressmeddelanden. Finns i bokhandeln.

Sprak och struktur i domar och beslur. Domstolsverket. Fritzes 1999. —
Utover rena sprakfragor behandlas hir ocksa struktur och disposition
1 domstolarnas skrivande, bl.a. med hjilp av exempel.

Konsten att skriva bra brottsanmdlningar. Skrivrdd for polisen. SIPU
Forlag 1992. — Riktar sig till poliser, dklagare m.fl. som sysslar med
brottsanmilningar och forhor. Skriften kan bestillas hos Polishogsko-
lan, Liromedelsenheten, 170 82 Solna.

Skrivrdd for kronofogdemyndigheten. RSV 905, utgdva 1, 1999. —
Riktar sig sirskilt till den som arbetar pa en kronofogdemyndighet.
Skriften kan bestillas hos Riksskatteverket, redaktionsenheten KO/R,
171 94 Solna.

Sundin, Hikan och Ehrenberg-Sundin, Barbro, Téink forst — skriv se-
dan. Effektivare rapporter och PM. Effektiv kommunikation AB 1998.

Lundin, Kerstin och Wedin, Asa, Fista prat pa print — Hur man skri-
ver lisvdrda protokoll och minnesanteckningar. Norstedts Juridik
1999.

Niégra myndigheter har gett ut egna sma skrifter med allminna, kort-
fattade rdd om bl.a. skrivplanering, meningsbyggnad och ordval:

Klara sprdket. Skrivrad for Luftfartsverket, 1998. Kan bestillas per fax
011-19 25 75. Finns dven pa webbplatsen <www. [fv.se>.

Klarsprik i Dalarna. Lansstyrelsen, landstinget och forsikringskassan
i Dalarna, 1998. Kan bestillas per fax 023-811 44 eller e-post
<lansstyrelsen@w.[st.se>

Modern svenska. En sprikbandbok for Riksantikvarieimbetet och
statens historiska museer. Riksantikvarieimbetet 1996.
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Trycksaksframstillning, manus,
skrivbordssittning; brevblanketter
dokumenthantering; webbdesign

Manus: Handbok for redaktorer. Svenska bokforliggareforeningen
1989. — Innehaller rdd om manuskriptbehandling, ekonomi, juridik,
typografi, bild och form.

Hallberg, Ake, Klart for tryck. 6 uppl. Bokforlaget Spektra 1993. — Ger
grafisk grundkunskap for alla som sysslar med trycksaker.

Hellmark, Christer, Typografisk handbok. 3 uppl. Ordfront 1998. -
— En funktionell hjilpreda for texter som ska sittas och tryckas.

Skriva pa kontor. STG handbok 126. Utgava 5, 2001. — Hir finns
svensk standard for uppstillning av adressetiketter, brev och andra ty-
per av dokument samt en cd-rom med elektroniska mallar.

Englund, Helena och Guldbrand, Karin, Klarsprik pd nitet. Pagina
1999. — En handbok med rdd om hur man planerar, strukturerar, utfor-
mar och underhiller webbsidor.

Lathund for webbskribenter. Regeringskansliet 1999. En liten folder
med bl.a. skrivtips och checklista for webbplatser. Kan bestillas pa
e-postadress <klarsprak@justice.ministry.se>
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Anderssoéner 5.2.1 a
anféring
direkt 10.5.2, 10.11.1
dubbel 10.11.3
angaende 4.6.2
apostrof 10.11.3,10.12
arbetsam 1.4
arthamn 5.2.3a,b
arvegods 3.1.1
arvsfoljd 3.1.1
asymmetrisk 1.4
att-sats 4.8.5,10.6.3
avbryta 4.24
avstavning 6
bara 4.5.1,4.8.2
becquerel 1.4
bedéma 1.4
begynnelsebokstav 5, 8.1, 8.7,
10.5.1,10.5.2
behov(e)s 4.2.5
bergrum 3.1.1
bergskedja 3.1.1
Bergslagen 5.2.1 b
besluta 2.5
bestdmningar 4.8.4
betala 2.5
betraffande 4.6.2
betankande 2.2.1, 5.6,
10.9.2,10.11.4
bilaga 8.3, 11.4.1
bindestreck 3.1.4, 3.2.1,7.2,
8.10,10.7

dubbelt 10.8.6
bisatser 4.8.5,10.6.2, 10.6.3
blankrad 11.6.2
blinker 2.2.6
blott 4.5.1
-bo 5.2.3d
bransch 1.4
bredvid 1.4
bruksvardeshyra 3.1.2
bryta av 4.2.4
budgetar 9.4.1,10.10
béjning 2
av vissaord 2.5
av forkortningar 8.9
bestdmd form 2.2
genitiv 2.3
plural 2.2
cd 8.7.2a
cedilj 10.13.4
Celex 8.7.2,10.9.2
Celsius 5.2.3a
center 2.5
Central-
och Osteuropa 3.1.4,5.2.2 e
centrum 2.2.3,2.5
cirkumflex 10.13.4
citat
uteldmning i citat 10.1, 10.8.5
citattecken 5.6, 10.11
datum 2.2.3, 9.3, 9.4.3
dB 5.1.1,8.7.5¢
de (Gaulle) 5.1.1
decimal 9.1.1,9.1.7,9.5.3,10.4
decimaltecken 9.1.7
dels ... dels 10.6.2
demokrati 2.2.5
denne 2.4.2
departement 5.3.1 a,5.3.2¢c
dess 4.4.7
dessutom 4.5.3
detta 4.4.4,4.5.3
diarienummer 8.3, 8.6, 10.10
diarium 2.2.2
doktor 4.3.5
dollar 2.5,9.5.5
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dopning 3.3
dra, draga 4.2.1
driftsavbrott 3.1.1
du 4.4.6
dubbel passiv 4.2.8
dumpning 3.3
dar 4.43
dar- 4.5.3
ecu 8.7.4
efterled 3.1.1

identisk 3.1.4, 10.7.3
EG 5.5,5.6,8.7.2 a,10.9.2,10.9.3
ej 4.5.2
ekonomisk-politiskt 3.2.1
-else 3.1.3
endast 4.5.1,4.8.2
-ende 2.2.1, 3.1.3
engelska 1.3,5.7
erfordra 4.2.7
EU- och EG-organ 1.3,5.5
-eum 2.2.2
euro 2.5
Europeiska unionen 5.5
falukorv 5.2.3 b
fasta fraser 4.3.2
fetstil 11.3.2
finn(e)s 4.2.5
finska 1.3
finsk-ugriskt 3.2.1
flat 2.4.3
fogebokstav 3.1.1
forum 2.2.3
fotnoter 11.7
FoU 8.7.5a
framdeles 1.4
franc 2.5, 9.5.5
franska 1.3, 5.7
frilansa 1.4
fragetecken 10.2, 11.5.2
fran ... till 9.4.2,10.8.3
frammande ord 2.2.2-6
Framre Orienten 5.2.2 b
foljaktligen 1.4
foreningar 5.4
Forenta staterna 2.2.7,5.2.1 b
for(e)s 4.2.5
foretag 5.4
forfattning 5.6.2, 10.9.2, 10.9.3,

10.14
forfattningssamling 10.9.2

forhyra 4.2.7

férkortningar 8
avbrytningar 8.5
boéjningsandelser 8.9
examenstitlar 4.3.5
genitiv 8.9
genus 8.8
initial- 8.7
inom parentes 8.1
intill siffror 8.3
mattenheter 8.4
sammandragningar 8.6
sammanséttningar 8.10, 10.7.2
utlandska 8.1
vanliga 8.2
versaler eller gemena 8.7.2-5

forled 3.1.1

forordnande 2.2.1

forsakringskassan 5.3.2 ¢

forsdlja 4.2.7

Gamla stan 5.2.1d

gatunamn 5.2.1d,5.22d

ge, giva 4.2.1

genitiv 2.3, 8.4, 8.9, 10.12

geografiska namn 1.2, 2.2.7,
5.21b,c,e,5.22b,c, 523 a-e

gigakronor 9.5.4

glesbygdsstod 3.1.2

gruppgenitiv 2.3.4

gor(e)s 4.2.5

goteborgare 5.2.3c

han 4.4.1

heloriginal 11.1,11.2.1

hiv 8.7.4

hobby 2.2.6

hon 4.4.1

hanvisningar 9.3.2, 10.9.1-3,
10.14,11.7

har- 4.5.3

iaktta 1.4, 4.2.1

icke 4.5.2

idag 7.1

i fraga (om) 4.6.2, 7.1

igar 7.1

i kraft 7.1

i morse 7.1

i natt 7.1

indirekt fraga 10.2

indrag 11.6.1

Inlandsbanan 5.2.1 d
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inremarknadsfragor 7.2.1 layout 11.1

-insatser 4.3.4 liten bokstav 5.1.1-3, 5.2.3, 5.3.2,

inte 4.5.2,4.8.2 5.4.1,8.7.4,10.5.1

Internet 5.4.4 lockout 2.5

intressant 1.4 lyda 2.5

i stéllet (for) 7.1 langrackviddig 3.2.3

i sander 7.1 lansstyrelsen 5.3.1 d,5.3.2c¢c

-ium 2.2.2 lases 4.2.5

iar 7.1 lasar 9.4.1,10.10

i 6vermorgon 7.1 loses 4.2.5

jubileum 2.2.2 makar 4.4.1

ju ... desto 10.6.2 man 4.4.2

jurkand. 4.3.5 marginaler 11.2

kalium 2.2.2 massmedium 2.5

kapten 4.3.5 meddelande 2.2.1

kassett 1.4 medium 2.2.2

kHz 5.1.1 medlemskap 1.4

kilokronor 9.5.4 megakronor 9.5.4

kilometer 8.4 Mellansverige 5.2.1 ¢

kinesiska 1.2 meningsbyggnad 4.8

klockslag 9.2, 9.4.2 mervardesskatt 3.1.2

kolon 5.1.2, 8.6, 8.9, 10.5 miljard 8.3, 9.5.1-3

kolossal 1.4 miljon 8.3,9.1.8 a, 9.5.1-3

kolumntitel 11.4.3 mobbning 3.3

komma 2.2.4,9.1.7,10.6 motta 4.2.1,4.2.3

kommatering 10.6 museer 1.4,2.2.2,5.4,10.13

kommissionen 5.3.2 c, 5.5 myndighetsnamn 1.3, 5.3

kommitté 1.4,2.2.5,5.3.2c, myndighetsvis 3.2.2
10.13.1,10.13.3 mangfasetterad 1.4

kommunfullméktige 5.3.2 c mattenheter 8.4

konjunktioner 4.7 namn

konsensus 1.4 begynnelsebokstav 5

kontenta 2.2.4 genitiv 2.3, 10.12

kontra 1.4 myndighets- 1.3, 5.3

konventioner 5.6.2 nationalitets- 1.2, 2.2.7

konungen 4.3.6 narkotika 2.2.4

kosovoalban 5.2.3d nationalitetsord

kronor 8.3, 8.4 begynnelsebokstav 5.2.3 d, e

krav(e)s 4.2.5 stavning 1.2

kungen 4.3.6 Nato 8.1,8.7.2b

kungliga 4.3.6 ni 44.6

kursivering 5.5, 11.3.2 noggrant 1.4

kvalitet 1.4 noter 11.7

karnkraftsavveckling 3.1.2 numrering 1.4,9.1.5

kdrnkraftverk 3.1.2 oavslutad text 10.1

kénsneutralitet 4.4.1 och/eller 4.7.1

la, lade 4.2.1 offentliga byggnader 5.4

lagradsremiss 5.3.2 f omsténdlig 1.4

landskoder 1.2 ordbildning 3

lat 2.4.3 ordféljd 4.8
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ordférande 2.2.1
ordningstal 9.1.5
organisationer 5.4
paginering 11.4
papper 2.5
paragraftecken 10.14
parallell 1.4
parentes 10.9
parti 2.2.5,5.3.21,5.4,8.74 c
partner 2.2.6, 2.5
pc 8.7.2 a, 8.8, 8.9
penningbelopp 9.1.2, 9.5
penningvardesforsamring 3.1.2
per 10.10
personal 2.5
personbeteckningar 2.2.8
personnummer 9.1.6
pH 51.1,8.75¢c
pinyinstavning 1.2
plural 2.2,2.5,4.3.3,4.4.1,4.4.5,
4.4.7,8.9,9.1.8,9.5.5
PM 8.8, 11.4.2
polisen 5.3.2 a
pollett 1.4
pol.mag. 4.3.5
posten 5.3.2 a
prepositioner 4.6
langa 4.6.2
prestanda 2.2.4
procent 6.2,10.15
professionell 1.4
professor 4.3.5
programmera 1.4
promille 10.15
pronomen 4.4
relativa 4.4.3-5
provensalsk 1.4,10.13.4
punkt 10.1
punktuppstéllining 10.1, 10.8.2
radar 8.7.4 a
radioapparater 2.2.6
radlangd 11.2.2, 11.5.2
rankning 3.3
reflexion 1.4
regeringen 5.3.2d
Regeringskansliet 5.3.1 a
rektor 4.3.5
rekvisita 2.2.4
respektive 4.7.1
riksdagen 5.3.2d

riksdagsutskott 5.3.2 e

rubriker 11.5

ryska 1.3

radet 5.3.2c, 5.5

radd 2.4.3

rattidig 3.2.3

rattsakter 5.6.2, 10.9.2, 10.9.3

rattssakerhet 3.1.1

rontgen 5.2.3 a

rorande 4.6.2

sa, sade 4.2.1

sakkunnig 2.4.2

sammanskrivning 7.2

sammansattningar
dubbla 3.1.2,3.1.3,7.2
enkla 3.1.1,7.2
med bindestreck 7.2.2, 7.2.3,

10.7.1-3,10.8.4

med eller utans 3.1.1-3,7.2.3
med férkortningar 8.10, 10.7.2
med siffror 7.2.3
med utlandska ord 7.2.2

samt 4.7.2

sankt 8.6

satsradning 10.6.3

schema 2.2.4

sektorsorgan 3.1.1

semikolon 10.4

sidnumrering 11.4

sifferuttryck 9
bokstaver eller
siffror 9.1.1-5
braktal 9.1.2,9.1.8 b
datum 9.3
i sammansattningar 7.2.3, 10.7.2
klockslag 9.2
med kolon 9.1.5, 10.5.3, 10.5.4
med tankstreck 10.8.3
ordningstal 9.1.5
penningbelopp 9.5
personnummer 9.1.6
romerska 9.1.4
substantivets numerus 9.1.8
telefonnummer 9.1.6, 10.7.4
tidrymd 9.4
valutor 9.5.5

silo 2.2.6

sjukhus 5.4

s.k. 8.2,10.11.4

ska, skall 4.2.2
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skala 10.5.3 tautologi 4.2.6, 8.1, 8.2
skilja 2.5 teckenstorlek 11.3.1
skiljetecken 10 tekn.dr 4.3.5
skolor 5.4 telefon
skrivregelsamling 3.1.3 forkortning 8.3
skot 1.4 nummer 9.1.6,10.7.4
snedstreck 10.10 tema 2.24
som 4.4.3,10.6.2,10.6.3 terrass 1.4
spanska 1.3 territoriell 1.4
sparrning 11.3.2 tidningar 5.4
S:t 8.6 tidpunkt 3.1.1
starta upp 4.2.6 tidrymd 9.4
statsradet 2.2.8 tidsplan 3.1.1
stavning 1 tilde 10.13.4
svarstavade ord 1.4 till 4.8.1,9.4.2
stimulantia 2.2.4 till dess 7.1
Stockholmsomradet 5.2.1 e tilifredsstéllande 1.4
stor bokstav 5.1.1-3, 5.2.1, 5.2.2, till godo 7.1
5.3.1, 5.4-6, 8.7.2-8.7.4 a, 8.7.5, till handa 7.1
10.5.1,10.5.2 till kdnna 7.1
Storbritannien 1.4 till ratta 7.1
Storstockholm 5.2.1 ¢ tillser 4.2.3

studerande 2.2.1
styckeindelning 11.6

tills vidare 7.1
tilital 4.3.5 a, 4.4.6

staende 2.2.1 till vara 7.1

stamma o6verens 4.2.3 tioprocentig 7.2.3

subjekt 4.8.3 titlar

substantiv begynnelsebokstav 5.3.2 b, 5.6

forlangningar 4.3.4
kénsneutrala 4.4.1 form 2.4.2,4.3.5
nakna 4.3.1, 4.3.2 overséttning 1.3
sammansatta 3.1 tories 2.2.6
successiv 1.4 transportleder 5.2.1 d
summera upp 4.2.6 trema 10.13.4
supinum typografi 11.1
dubbelt 4.2.8 typsnitt 11.3.1
Svarta havet 5.2.1 b tyska 1.3,5.7
svensk-norskt 3.2.1 ubat 8.10, 10.7.2

bok- 5.6,10.11.4

symtom 1.4 -um 2.2.3

synes 4.2.5 under hand 7.1
syns 4.2.5 understrykning 11.3.2
sa dar 7.1 Unesco 8.7.3 a

savitt avser 4.6.2
sdg(e)s 4.2.5
sérskrivning 7.1

uppdra 4.2.1

upp och ned-viand 10.7.1 a
upprékningar 4.3.2,10.4, 10.5.1
sdsongsarbete 3.1.1 Utrikesnamnden 5.3.1 a
Soédra stambanan 5.2.1d utropstecken 10.3

son- och helgdagar 3.1.4 utta 4.2.1

ta, taga 4.2.1 vad avser 4.6.2

tankstreck 9.4,10.8 valutor 9.5.5
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var- 4.5.3
vars 4.4.5
veckonumrering 9.4.3
verb
dubbelt supinum 4.2.8
form 4.2.1-8
férlangningar 4.2.6, 4.2.7
passiva 4.2.5,4.2.9,4.4.2
sammansatta 4.2.3, 4.2.4
-verksamhet 4.3.4
versaler 10.13.3, 11.3.2
videoband 2.2.6
vilka 4.4.3
vilken 4.4.3
vilket 4.4.3,4.4.4
-vis 3.2.2
von 5.1.1
workshops 2.2.6
Vastbanken 5.2.1 b
vastkusten 5.2.1 b
vastvédrlden 5.21 b
yrkesbeteckningar 4.3.2
ytterligare 4.8.1
arsskifte 10.10
artionde 9.4.4
-atgarder 4.3.4
amnesnamn 2.2.2, 4.3.2
an ... an 10.6.2
oppenhjartig 1.4
oppna upp 4.2.6
overensstamma 4.2.3
over huvud (taget) 7.1



Korrigering av text

SVENSK STANDARD SIS 03 62 01

chLLER FRAN UteAva KLASSIFIKATION sioa
1963.07.31 1 UDK 655.255 2

3 Korrekturtecken 4 Exempel

3.1 Lokaliseringstecken SprﬁIrf'z/leknik(’nx tdsalder ‘

Dir rittelse eller dndring skall ske, placeras ett loka-
liseringstecken, vilket upprepas i margen &tfljt av
besked om 6nskad &dtgird. Lokaliseringstecknen kan
ha foljande utseende.

[ TLTL H

Text som skall séttas med annat typsnitt. annan typ-
sort, annan typgrad e. d. stryks under. Efter motsva-
rande streck i margen anges inom ring inskad dtgiird.
t. ex. hf (halvfet), kurs (kursiv). 10 p (10 punkter).
sparr (sparrad text).

3.2 Atgirdstecken
Algéirdste(:ken placeras i margen efter lokaliserings-
tecken. Atgirdstecknens utseende och betydelse iir fil-
jande.
Ta bort
~ Oka mellanrummet

v Minska mellanrummet

3.3 Lokaliserings- och atgirdstecken

Tecknen placeras dir riittelse skall ske och upprepas
i margen — i regel utan vtterligare besked. Tecknens
utseende och betydelse ér foljande.

in Ny rad eller nytt stycke (beroende pa
sammanhanget)
e Ej nv rad. Ej nytt stycke
Flytta tecknet. teckengruppen. raden
p eller raderna (beroende pd samman-
hanget) &t vinster (till korrekturteck-
q nels »Gppning»)

Flytta at hoger

Centrera

L 1

LI Flytta upp
—I1_  Flytta ner
Lo Lat tecknen eller teckengrupperna byta
plats
O/.S Flytta det inringade enligt pilen
Flytta om de understrukna tecknen eller
4321 teckengrupperna enligt siffrorna. (I

detta fall anges i margen 1 2 3 4)

Lat raderna byta plats. (I komplicerade
fall numreras raderna)

—

Rita raden mellan strecken

Rita kanten 1 vertikalled eller rita ko-
lumnen mellan strecken

3.4  Atergingstecken

Om en felaktig rittelse (eller dndring) uppticks skall
det berorda stillet streckas under och motsvarande
uppgifter i margen strykas over.

Ett belfisande exempel pa teknikens
stora inflytande pd var tids ordfor-
rdd ger den tyske forskren Macken-
sen. | Tyskland lir enbart elektro-
tekniken fa faft Gver 50 000 fack-
uttryck i birjan av 50-talet. Om man
forsiktigt riknar med att hela det

tekniska ordforradet omfattar en

halv miljon fmijenf ord. siiger han,
s kan man nog pasta att minst
10 %0 tringer in i vardagsspraket.
Ombara halften av dessa ar fram-

mande ord eller forkortningsord. ar

Ty

ke

Ik

— (g#as)
— A

lr\

lal
det dock 25000 ord av denna typ

som tringer in i det s. k. primér-
sprﬁk(‘,l.lUtnm inflytande

strukturen maste man har

pa sprak-

rikna med

annu en faktor:

den rent siffermissiga dkningen av
individernas ordférrdd (Planung in
:_] der Muttersprache. 1955/56).

«en normering kan siledes hindra

att ordet tringer in i primirspraket

v

J
—

’

Emh dir far andra nyanser. Vardags] E J

spraket tar ofta sina bilder fran
tekniken —- pad l6pande. bhand, bar
blivit uttryck for »oavbrutet». for

att bara| ettfTa] exempel. Om vi pa-
star att ndgon har mycket energi, s
har detta ord"én annan nyans
dn i tekniken, for hur skulle det lata
om siger stallet 1 vi: han har myc-

ket av »produkten av aktiv effekt

forser ocksa litteraturen med olika
Cuch tid». Naturvetenskap och teknik

stilmedel. Vi behdver bara piminna

om at Strindberg . Sitt sprék sir-

skilt anvdnde bilder hiamtade fran
elektric#lens omrédde for att dterge

sina psykiska upplevelser.

hp S oy

o

O

1234

| N
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Kronologisk forteckning

11.

12.

13.

14.

15.
16.

. Distansavtalslagen och fritidsevenemang.

Ju.

. Priset for ett stérre EU — en ESO-rapport

om EU:s utvidgning. Fi.

. Romstadgan f6r Internationella brottmsls-

domstolen. Ju.

. Ett svenskt center i Istanbul. UD.
. Férriande pornografiska filmer — en 6ver-

synav 4§ lagen (1990:886) om granskning
och kontroll av filmer och videogram. Ku.

. Genomférande av deltids- och visstids-

direktiven. N.

. Svenska férfattningar i dversittning till

frimmande sprik. En férteckning. SB.

. Tvi frigor om sekretess hos Sikerhets-

polisen. Ju.

. Yttrandefrihet fér privatanstillda. Ju.
. Minskliga rittigheter i Sverige — en

kartliggning. Ju.

Riksrevisionen — dndringar i regerings-
formen. Ju.

Konkurrens bildar skola

- en ESO-rapport om friskolornas
betydelse f6r de kommunala skolorna. Fi.
E-handelsdirektivet — genomférande av
direktivet 2000/31/EG om vissa rittsliga
aspekter p4 informationssambhillets
tjinster. N.

Grinsoverskridande sirbarhet — gemensam
sikerhet. Sikerhetspolitisk rapport frin
Forsvarsberedningen. Fé.

Rapport om tillvixtavtalen. Férsta ret. N.
En utvirdering av Folkbildningen om
EMU. SB.

. Konkurrens p3 lika villkor mellan offent-

lig och privat sektor. N.

. Andrade regler om annonser 1 TV-sind-

ningar. Ku.

. Elevens framging — Skolans ansvar. U.

20.

21.

22.

23,
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Benchmarking av niringspolitiken 2001.
Indikatorer inom 4tta omriden som
piverkar ekonomisk tillvixt. N.
Kreditsikerhet i byggnader pd annans
mark. Ju.

Sammanstillning av remissyttranden 6ver
betinkandet "Regionalt folkstyre och
statlig linsférvaltning" (SOU 2000:85). Fi.
Forbrinning av animaliskt avfall. Jo.
Betyg pi skolan — en ESO-rapport om
gymnasieskolorna. Fi.

Nigra frigor om myndigheternas service.

Ju.
Politik fér folkstyrelse pd 2000-talet.

Remissammanstillning av Demokrati-
utredningens slutbetinkande "En uthillig
demokrati" (SOU 2000:1). Ju.
EG-direktivet om personuppgifter — En
offentlig utvirdering. Ju.

Langsiktig verksamhetsutveckling ur ett
arbetsmiljéperspektiv. En handlingsplan
for att férnya arbetsmiljsarbetet. N.
Nicefordraget. EU:s regeringskonferens
2000. + Bilagor. UD.

Finansieringen av kommunkontosystemet
- en versyn. Fi.

Ombhindertagande av berusade personer
enligt LOB. Ju.

Myndigheternas skrivregler. SB.
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Systematisk forteckning

Statsrddsberedningen

Finansdepartementet

Svenska férfattningar i 6versittning till
frimmande sprik. En férteckning. [7]
En utvirdering av Folkbildning om EMU. [16]

Myndigheternas skrivregler. [32]

Justitiedepartementet

Distansavtalslagen och fritidsevenemang. [1]

Romstadgan fér Internationella brottmals-
domstolen. [3]

Tv4 frigor om sekretess hos Sikerhets-
polisen. [8]

Yttrandefrihet fér privatanstillda. [9]

Minskliga rittigheter i Sverige — en
kartliggning. [10]

Riksrevisionen — indringar i regeringsformen.
(1]

Kreditsikerhet i byggnader p annans mark.
1)

Nigra frigor om myndigheternas service. [25]

Politik for folkstyrelse pa 2000-talet.
Remissammanstillning av Demokrati-
utredningens slutbetinkande "En uthillig
demokrati" (SOU 2000:1). [26]

EG-direktivet om personuppgifter — En
offentlig utvirdering. [27]

Omhindertagande av berusade personer enligt

LOB. [31]

Utrikesdepartementet

Ett svenskt center i Istanbul. [4]
Niceférdraget. EU:s regeringskonferens 2000.
+ Bilagor. [29]

Forsvarsdepartementet

Grinsoverskridande sirbarhet — gemensam
sikerhet. Sikerhetspolitisk rapport frin
Forsvarsberedningen. [14]

Priset for ett stérre EU — en ESO-rapport om
EU:s utvidgning. [2]

Konkurrens bildar skola
— en ESO-rapport om friskolornas betydelse
fér de kommunala skolorna. [12]

Sammanstillning av remissyttranden 6ver be-
tinkandet "Regionalt folkstyre och statlig
linsforvaltning" (SOU 2000:85). [22]

Betyg pd skolan
- en ESO-rapport om gymnasieskolorna. [24]

Finansieringen av kommunkontosystemet — en
6versyn. [30]

Utbildningsdepartementet

Elevens framging — Skolans ansvar. [19]

Jordbruksdepartementet

Forbrinning av animaliskt avfall. [23]

Kulturdepartementet

Forrdande pornografiska filmer — en éversyn
av 4 § lagen (1990:886) om granskning
och kontroll av filmer och videogram. [5]

Andrade regler om annonser i TV-sind-
ningar. [18]

Niringsdepartementet

Genomférande av deltids- och visstids-
direktiven. [6]

E-handelsdirektivet — genomférande av
direktivet 2000/31/EG om vissa rittsliga
aspekter p4 informationssambhillets
tjinster. [13]

Rapport om tillvixtavtalen. Férsta dret. [15]

Konkurrens p4 lika villkor mellan offentlig
och privat sektor. [17]

Benchmarking av niringspolitiken 2001.
Indikatorer inom 4tta omriden som
paverkar ekonomisk tillvixe. [20]

Léngsiktig verksamhetsutveckling ur ett
arbetsmiljoperspektiv. En handlingsplan fér
att férnya arbetsmiljdarbetet. [28]
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