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Valkommen till Snabba skrivregler
- i skolan och pa jobbet!

Snabba skrivregler ir en publikation om skrivande som vinder
sig till elever och lirare i hogstadiet och gymnasiet. Men den

kan ocksd anvindas av dig som bara vill ha en littldst samman-
fattning av de viktigaste skrivreglerna fér svenskan, inte minst

pi jobbet.

Vad ar skrivregler och varfor behovs de?

Skrivregler gor det littare bide for dig att skriva texter och for
lasaren att lisa dem. I ordbocker hittar du rid om stavning och
bojning av ord. I skrivregelsbocker fir du skrivrad om nistan
allt annat, till exempel om skiljetecken och kommatering,
forkortningar, killhinvisningar, punktlistor, rubriker och stor
och liten bokstav.

Snabba skrivregler ir en forkortad och férenklad version av
boken Svenska skrivregler, som ir standardverket f6r skrivregler
i Sverige. Skrivriden dir och i den hir kortversionen ir sidana
rad som bade sprakvarden och sprikanvindarna ir 6verens om
att f6lja i standardsvenskan. Det dr den neutrala stil vi anvinder
i sakprosa, alltsa sidant som medietexter, myndighetstexter och
skoltexter.

Utanfor standardsvenskan, som i textmeddelanden och mer
privata texter pd sociala medier, kanske du skriver pa helt andra
sitt. Och det behover inte alls vara fel.



Hur ska du anvanda Snabba skrivregler?

Snabba skrivregler anvinder du som ett uppslagsverk, dir du
slar upp en friga i taget. Som skolelev kan du ibland behéva din
lirares hjilp med innehillet.

Publikationen ska finnas bade i tryckt form och i ett par digitala
format. Dessutom finns det ett separat Gvningsmaterial, och en

kort lirarhandledning som pdf.

Hur hittar du det du letar efter?

De flesta sakfrigor som tas upp har en egen numrerad rubrik.
Det ir till den numreringen som alla hinvisningar gors, bade
inom texten (med symbolen ») och frin registret i slutet. Utover
rubrikerna har en del innehillsord ocksi markerats med fetstil,
sd att det ska bli littare att hitta olika sakfrigor i texten.

Vi har inte fitt plats for alla fragor om skrivande i den hir
publikationen, och det som tas upp skriver vi om vildigt kort.
Dirfor finns det ocksd tips pa lisning och sprakresurser som
fordjupar eller kompletterar innehallet, bade i slutet av varje

kapitel och i det avslutande kapitlet Sprikbjilp.

Kontakt och information

Huvudredaktor f6r Snabba skrivregler ir Ola Karlsson,
Sprakridet (Isof). Textgranskare har varit Jenny Oqpist,
Sprikridet (Isof), och svenskliraren Eva Hedencrona. Eva har
aven skrivit 6vningsfragorna. Tack alla andra som bidragit
med synpunkter!

For kontaktuppgifter och mer information,

se https://isof.se/snabba-skrivregler.






1.

Skiljetecken
och skrivtecken

Zé6ran ska se AIK-DIF-matchen; och/eller triffa Li - han vet dnnu
inte, eller...???

Alla texter innehaller skiljetecken och skrivtecken. Utan dem
blir det svirt for ldsaren att forsta texten. Men det 4r viktigt att
lasaren ocksa forstar vad tecknen betyder. I det hir kapitlet kan
du ldsa mer om hur du ska anvinda sidana tecken.

Skiljetecken ir tecken som skiljer meningar och satser at.
Punke (.), fragetecken (?) och utropstecken (!) skiljer meningar
at. Kommatecken (,), kolon (:), semikolon (;), tankstreck (-),
parentes () och tre punketer (...) skiljer satser it inom en mening,

Skrivtecken ir alla andra tecken, som kan ha minga olika
funktioner. De kan binda ihop ord och bokstiver, som
bindestreck (-). De kan ange uttal, som accent (¢) och andra
si kallade diakritiska tecken. Eller sti istillet for ord, som
snedstreck (/). Till skrivtecknen hor dven matematiska tecken
och olika specialtecken.

For regler om nir det ska vara mellanslag fore eller efter ett
skiljetecken eller skrivtecken, se varje avsnitt nedan och » 1.16.



1.1 Attvalja skiljetecken

Skiljetecken har manga olika funktioner. De kan till exempel
visa hur nigot ska tolkas: jimf6r Ringer dig! med Ringer dig?
Eller visa hur nagot ska betonas nir du ldser hogt eller tyst.

De viktigaste funktionerna ir att visa var du ska géra paus i
lisningen, och att visa om satser ir mer sjilvstindiga eller om
de hinger nira ihop med varandra. Ibland gar det att vilja mer
an ett skiljetecken, och skillnaden mellan dem kan vara ganska
liten. Hir nedanfor kan du se exempel pa det.

Texten har, trots bristerna, stora fortjanster. (kommatecknen
visar att det som star mellan dem hor nara ihop med den andra
texten i meningen)

Texten har - det kan jag séga efter att ha last den tio ganger -
stora fortjanster. (tankstrecken ger en paus och visar att texten
mellan dem ar ett sjalvstandigt tillagg som skulle kunna tas bort)

Texten har stora fortjanster. Det kan jag sdga efter att ha last
den tio ganger. (om tillagget ar viktigt att fa med kan det vara
battre att gora det till en egen mening)

Texten har stora fortjanster; det kan jag sdga efter att ha last
den tio ganger. (semikolon ar majligt nar tva huvudsatser hor
nara ihop och punkt ar for starkt avskiljande och komma for
svagt avskiljande; i exemplet hade @ven komma varit tankbart)

Texten har stora fortjanster: valskriven, strukturerad och
intressevackande. (kolon pekar framat, mot mer detaljerad
information som kommer)

Texten (publicerad pa info.se/text) har stora fortjanster.
(parenteserna visar att texten inom dem ar mindre viktig)

Nir du ir osiker pa hur du ska anvinda skiljetecken som
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utropstecken, kolon, semikolon, tankstreck, parentes och tre
punkter, hill dig till de viktigaste som punkt, komma och
frigetecken.

1.2 Punkt (.)

Punkt anvinds for att markera slut pa meningar som ir
pastaenden. Meningar bestir ofta av en egen huvudsats,
och i huvudsatsen kan det ingd bisatser (» 1.6.2, 1.6.3). Men
ibland bestar den bara av en kort sats eller fras.

Hon klarade korkortsprovet. (huvudsats)

Nu ar det bara att skaffa bil, om hon har rad. (huvudsats
med avslutande bisats)

Snarare tvartom. (fras)

Du sitter punkt dven efter meningar som ser ut som fragor
(» 1.4) om de egentligen dr uppmaningar eller pastienden.

Kan du skicka smoret, ar du snall. (en uppmaning om att skicka
smoret trots fragan ”Kan du skicka smoret?”)

Hon frdgade var han bodde. (trots den inbakade fragan ar det
en pastaendemening)

Se dven » 4.3.1 om punkter i férkortningar. Efter rubriker
ska du inte sitta ut punke, » 7.3.
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1.3 Tre punkter (...)

Tre punkter riknas som ezt tecken. Du kan anvinda det for att
visa att ord tagits bort i en text eller en mening, till exempel
i ett citat. Eftersom punkterna star istillet f6r ord brukar man
ha mellanslag fére och efter.

Enligt rapporten behdvs ”analyser ... och akuta atgérder”.

Om det istillet ir ett ord som inte avslutats, har du inget
mellanslag.

Vilken idi...

Du kan ibland ocksa anvinda tre punkter for att visa paus,
tvekan eller andra kinslor. Men gor inte det f6r ofta, det kan
stora lisningen. Om de tre punkterna avslutar en mening, ska
du inte sitta ut nigon meningspunkt efter. Det dr ocksa lite
friare hur du anvinder mellanslag da.

Var det en slump eller...? Jag blir s arg...

1.4 Fragetecken (?)

Meningar som har frageform och som ir avsedda som
fragor avslutas med frigetecken.

Stammer detta med vetenskapliga bevis?

I en mening med flera satser sitter du fragetecknet efter den

sista satsen 4ven om det bara 4r den forsta som egentligen 4r en
friga. Kinns det osikert, gar det ofta bra att vinda pa satsernas
ordning,

Var har du varit, eftersom du ar blot i haret? (*Var har du varit?”
arden egentliga fragan)
Du ar blot i haret, var har du varit?
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Du sitter dven ut fragetecken efter meningar som inte har
frageform men som Zinda ir avsedda som fragor.

Det ar mote i morgon?

Se ocksd » 1.2 om att sitta punke efter indirekta fragor,
» 15 om flera frigetecken i f6ljd och » 6.1.1 och » 6.2 om
fragetecken vid citat och repliker.

1.5 Utropstecken (!)

Utropstecken kan du sitta efter meningar och satser som ir
utrop, tilltal, hilsningar, uppmaningar och liknande.

Oj! Kor jarnet nu!
Kara mormor!
- Nu ska jag beratta om mitt mote med en stor vithaj! sa dykaren.

For att utropstecken ska ge ritt effekt for lisaren ska du inte
anvinda det for ofta. Det giller sirskilt i skoltexter och jobbtexter.
Undvik ocksa flera utropstecken eller frigetecken i rad i sidana
texter: Borja med att starta om datorn och se om det hjilper!!

Ja, varfor inte2?
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1.6 Kommatecken (,)

Det finns inga sjilvklara regler f6r hur du ska anvinda
kommatecken i texter. Det viktiga 4r att anvinda dem sa att
texten blir tydligare att lisa och forstd for lisaren, inte minst
i linga meningar. Ofta sitter man komma dir det kinns
naturligt att gora en liten kort paus i lisningen.

1.6.1 Komma vid inskott och fristaende
satser och fraser

Komma sitter du bade fore och efter inskott, alltsa satser och
fraser som skjuts in mitt i meningen och som kan tas bort utan
att meningen blir ofullstindig.

Sammantradet, det fjarde for aret, blev det hittills langsta.
Det var, forstar jag nu, det basta som kunde handa.

Komma sitter du ocksi fore sjilvstindiga tilligg. Tilligget
kan till exempel vara en upprikning, exemplifiering eller extra
kommentar.

Tre personer var dar, namligen Ali, Berit och Kim.
Vad hander med annat avfall, till exempel plastflaskor?
Det kdndes surt, minst sagt.

1.6.2 Komma mellan huvudsatser

En huvudsats ir en sats som uttrycker till exempel ett
pastiende, en friga eller en uppmaning: Zara dlskar vifflor.
Alskar Zara vdfflor? At dina vdfflor, Zara!

Sitt ut komma nir en mening bestir av tvd huvudsatser med
ett bindeord (och, men, eller) mellan.

Jag vaknade av att vackarklockan larmade, och en timme
senare ringde mamma for att kolla att jag hade akt till skolan.
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Satsradning innebir att du radar huvudsatser efter varandra
med bara kommatecken mellan, utan nigot annat som binder
ihop satserna.

Vackarklockan ringde hogt, jag vaknade till, mamma knackade
pa dorren.

Den typen av satsradning ska du undvika. D4 ir det bittre att
sitta punkt mellan huvudsatserna, eller att skriva om meningen.
Men satsradning kan ocksa fungera bra ibland, till exempel nir
den andra huvudsatsen forklarar, utvecklar eller upprepar nagot
i den forsta satsen.

Jag bryr mig inte om vad det kostar, det viktiga dr att du mar
bra. (den andra satsen utvecklar den forsta satsen)
Vi gav henne trygghet, vi gav henne ett liv. (upprepning)

1.6.3 Komma vid bisats

En bisats ir en sats som utgor en del av en annan sats eller fras,
ofta en huvudsats: Vi hoppas att Zara dlskar vifflor (huvudsats
med understruken bisats). I minga fall ska du inte ha komma
vid bisats, i andra fall ir det valfritt. Det giller sirskilt nir
meningen ir kort.

Sitt ddremot ut komma nir meningen ir lingre och bisatsen
ar mer sjilvstindig eller fungerar som et tilligg som skulle
kunna strykas. Det giller sirskilt ndr du gor en liten lispaus

vid bisatsen. Kommatering styrs inte av vilka ord du anvinder.
Men det kan vara bra att veta att komma ir vanligt vid
bisatsinledande sméord som eftersom, innan, nir och trots.

Om du tvekar om vad som ir ritt, sitt in ett komma.

Jagvarinte beredd pa det, trots att jag forberett mig sa lange.
Asa ville ut och shoppa, eftersom hon precis fatt [6n.
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1.6.4 Komma vid upprakning och vid otydlighet

Komma anvinds mellan saker som riknas upp. Upprikningen
avslutas ofta med orden och eller eller, och du har da inget
komma fore det ordet.

Packa ner mossa, vantar, varma sockor, understall och
fleecetroja.

Du kan ocksi behéva sitta ut komma dir betydelsen
paverkas av om du har komma eller inte. Det kan till exempel
gilla nir komma star istillet f6r och mellan adjektiv.

en mindre(,) frésch restaurang (utan komma = inte sa frasch)
Hundarna vill ata(,) mormor. (utan komma = ata upp mormor)
Nils trodde att hon skamtade(,) och log. (utan komma = hon
skdamtade och log)

Se dven » 5.2 om komma vid decimaltal och » 6.1.1 om komma
mellan replik och anf6ringssats.

1.7 Semikolon (;)

Semikolon kan du anvinda nigon gang nir du tycker att
punkt ir for starkt och komma ir for svagt. Men gor

det inte for ofta. Du sitter det mellan satser som hinger nira
ihop innehallsligt. Ofta ersitter semikolon ord som fo7, 54, och,
men, fast och utan. Efter semikolon har du alltid liten bokstav.
Semikolon ska inte anvindas i stillet £for kolon, se » 1.8.

Jag gillar inte krokodiler; de ser otacka ut. (semikolon skulle
kunna ersattas med for; dven punkt och ny mening eller
kommatecken vore majligt har)
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Du kan ocksd anvinda semikolon for att skilja grupper at
i en upprikning dir komma redan anvinds inom grupperna.

I min ryggsack: tréja, mdssa; smorgasar, frukt och varm dryck;
kniv, karta och kompass.
Installningarna bor vara 1,5; 1,8; 3,4; 5 mm.

1.8 Kolon (:)

Kolon anvinds fére upprikningar, exempel, specificeringar
och forklaringar. Det motsvarar ofta uttryck som ndmligen,
det vill séiga, till exempel. Du har da liten bokstav efter kolon.

Det finns tva nya glassmaker: saltkaramell med kola och
jordgubb med chokladkross.
Harfarg: brun

Det gir bra att ha liten bokstav 4ven nir det som kommer efter
kolon ir en egen, fullstindig huvudsats som hinger nira ihop
med satsen fore kolon.

Den uppfyller inte grundvillkoret: den ska vara tillganglig
for alla. (jamfor: Den uppfyller inte grundvillkoret, namligen
att vara tillgénglig for alla.)

Stor bokstav beh6vs dock alltid nir ett kolon f6ljs av flera
meningar.

Det finns tva nya glassmaker: Saltkaramell med kola lanseras
i maj. | juni kommer jordgubb med chokladkross.

SKILJETECKEN OCH SKRIVTECKEN 17



Ar du osiker pa valet mellan liten och stor bokstav, kan det vara
enklare att f6lja denna regel: fullstindig huvudsats efter kolon =
stor bokstav, ofullstindig huvudsats = liten bokstav.

Den uppfyller inte grundvillkoret: Den ska vara tillganglig for
alla. (fullstandig huvudsats)

Se dven kolon vid » 4.4 forkortningar, s.3.2 klockslag,
5.4 ordningstal, 6.1.1 citat och 7.4 punktuppstillningar.

1.9 Bindestreck (-)

Bindestreck sitts ut i vissa sammansittningar med
samordnade ord eller namn. Bindestrecket anvinds d4 i
stillet £or och.

svensk-kinesiska affarsrelationer, marxist-leninist,
Skanor-Falsterbo

Men nagra vanliga och fasta uttryck skrivs utan bindestreck:
dovblind, sotsur.

Om flera sammansittningar har ett gemensamt sista ord,
kan du ersitta det ordet med bindestreck utom i den sista
sammansittningen.

son- och helgdagar, bok-, musik- och pappershandel

Men gor bara sa om du har ont om plats. Det ir alltid tydligare
att skriva ut hela orden, alltsa sondagar och helgdagar. Du kan
inte anvinda bindestreck nir orden har olika form: skriv alltsa

inte skol- och kyrkliga fragor nir du menar skolfrdagor och kyrkliga
frdgor.

Se dven » 3.3 och 3.4 om bindestreck vid sammansittningar,
4.4 forkortningar, 5.3.1 datum och 75 avstavning.
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1.10 Tankstreck (-)

Ett tankstreck ser ut som ett lingt bindestreck. Det anvinds
framfor allt mellan siffror och mellan ortnamn for att visa till
exempel tidsperioder, avstind och intervall. Du har dd inget
mellanslag fore eller efter tankstrecket.

Oppet 9-18, dren 2026-2028, strackan Goteborg-Boras, s. 3-5,
matchen AIK-DIF

Strecket star som du ser f6r uttryck som ’frin x till y’, ‘mellan
x och y’, ’x mot y’. Nir tankstreck anvinds behovs inte de orden.
Skriv alltsd antingen 913 eller mellan g och 13.

Tankstreck kan ibland anvindas f6re paus eller tilligg. Pa
samma sitt anvinds det vid mer sjilvstindiga inskott, se » 1.1.
Det ir vanligt ocksa som skiljetecken i rubriker. Di har du
mellanslag fre och efter tankstrecket.

Mina kompisar var ute hela natten - utan lov. (paus)

Det har beror alla elever - dven dig! (tillagg)

Efter e-sportskandalen - sa kan spelare fuska (tidningsrubrik)
Lattlast - sa funkar det (bokrubrik)

Pi datorn kan du fa fram tankstreck fran Infogamenyn/Symbol
eller pa pc med Ctrl och - eller Alt och o150 (pd numeriska
tangentbordet) och pd Mac med Alt och -.

Se dven tankstreck vid » 1.1 villja skiljetecken och 6.2 repliker
och dialog.
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1.11 Parentes ()

Parentes anvinds for att ligga till nagot i texten, som en
kommentar, en forklaring, ett exempel eller en hinvisning,
se » 6.3. Ibland ir det nidgot som du tycker 4r mindre viktigt,
se» LI

Tommi gér i trean (arskurs 3 pa gymnasiet).

Biltrafikens miljofarliga utslapp (t.ex. kvaveoxider) maste
minskas.

Adhd (attention deficit hyperactivity disorder) ar en
neuropsykiatrisk funktionsnedsattning.

Anna Larsson (S) har skrivit motionen.

Centrala studiestodsnamnden (CSN) ar en myndighet.

Om parentestexten ir en egen, sjilvstindig mening sitter du
det avslutande skiljetecknet innanfdr parentesen.

Biltrafikens miljofarliga utslapp maste minskas. (Det géller
t.ex. kvaveoxider.)

1.12 Snedstreck (/)

Snedstreck kan du ibland anvinda istillet £6r ord som
och, eller, per, alternativt etc. nir det 4r ont om utrymme.
Det anvinds ocksd i briktal och datum och liknande.

kan/kan inte (alternativ), [dsaret 2025/2026 (2025 och 2026),
10 km/tim (per timme eller i timmen), 1/5 (forsta maj eller en
femtedel), 3/2022 (nr 3 drgang 2022)

Det gir bra att anvinda snedstreck nir det ir tydligt vad det stir
for. Men eftersom tecknet kan std f6r minga olika saker blir

det ibland svirt att forsti. Anvind dirfor inte snedstreck for
ofta, sirskilt inte i vanlig l6ptext.
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1.13 Citattecken (”)

Normala svenska citattecken ser ut som tvi sma upphdéjda nior
och har samma form i bérjan och slutet, alltsi "ord”. Men citat-
tecken kan ha olika utseende i olika typsnitt och i olika sprak,
som i “engelska”, ,,tyska“ och «norska». Anvind svenska citat-
tecken i svensk text, 4ven om det du citerar 4r pd ett annat sprik.

Ibland kan du anvinda citattecken for att lyfta fram ett
ordval eller ett nytt, tillfilligt eller frimmande ord.

Hon kallade mig sin "darling”.

Verksamheten berdknas nédsta ar ”"bara” ga med 10 miljarder

i forlust.

Under pandemin skaffade manga en “coronahund”, andra en
“coronaoddla”.

De hjalper folk att komma tillbaka i arbetslivet, eller "reboarding”
som det kallas.

Citattecken anvinder du annars framfér allt vid citat och
repliker, se » 6.1, 6.2. Det kan dven anvindas for att markera
ord och uttryck liksom bok- och filmtitlar och liknande, se
> 7.6.

1.14 Apostrof (’)

En apostrof ser ut som en liten upphdjd nia (). I vissa uttryck,
lanord och namn visar apostrof att bokstiver tagits bort.

tro’t (tro det), rock’n’roll (rock and roll), d’Artagnan (de Artagnan)
Apostrof anvinds dven vid citat inuti ett citat, se » 6.L.1.

Tvirtemot vad ménga tror ska apostrof inte anvindas vid
genitiv, inte ens for namn som slutar pa -s, -x eller -z.

Annas kakor, Lars cykel, Kalix kommun, Schweiz alptoppar
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Apostrof anvinds diremot i engelskan fore genitiv-s: Anna’s
cookies, the girl’s song. Ord i plural som slutar pa -s far istillet
apostrof efter ordet for att visa genitiv: the girls’ song.

1.15 Diakritiska tecken (aén

Diakritiska tecken brukar siga nigot om hur bokstaven

ska uttalas, till exempel att e med akut accent (€) ska betonas:
jamfor hur zde och idé uttalas. Diakritiska tecken liggs till
over, under, ovanfor eller genom bokstiverna: akut och grav
accent (&, a), trema (&, 4), tilde (6, fi), cirkumflex (4, 1), omvind
cirkumflex (¢, §), dansk-norskt 6 (), cedilj (¢) etc. De ir vanliga
i minga linord, personnamn och geografiska namn.

a-pris, sefior, Barca, Glinther, Ibrahimovic¢, Uteya

De sitts dven ut pd stora bokstiver: IDE, AIDA. Vissa bokstiver
med diakritiska tecken riknas som egna bokstiver, som svenska
4, 4 och 6.

Bokstiver med diakritiska tecken kan vara olika litta att
fa fram pa datorn, se » 8.2. Om det ir tekniskt méjligt ska
du dterge sidana bokstiver i dina texter.

1.16 Tecken och mellanslag

Nir ska du ha mellanslag fore eller efter ett skiljetecken eller
skrivtecken? Det framgar av varje avsnitt hir ovanfor, och det
finns ocksa nigra enkla regler du kan folja.

Nir du anvinder vanliga skiljetecken sitter du inget
mellanslag fére tecknet, men efter tecknet ska du ha mellanslag.

Hej! Varfor? | min ryggsack: tréja, mossa; smorgasar, frukt.
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Tecken som ersitter ord, som & £or och, + £or plus och % for
procent, skrivs helst med mellanslag fore och efter, precis som
nir du skriver ut orden: 5 % eftersom du skriver fem procent.

Ek & Lund (Ek och Lund), 3 € (tre euro), § 7 (paragraf sju),
2+ 3 (tva plus tre)

For att de tecken och siffror som hér ihop ska hamna pa
samma rad och inte pd olika rader, kan du anvinda si kallat
fast mellanslag. Tryck di pa Ctrl + Shift + blanksteg pa pc
eller Alt + blanksteg pd Mac.

Det finns nigra specialtecken som skrivs utan mellanslag
fore och efter tecknet, som snabel-a (@), apostrof (),

nummertecken/hashtagg (#) och brikstreck (/).
@Anna, rock’n’roll, #melfest, 34

For rid om hur du fir fram olika specialtecken pd datorn, se » 8.2.

LAS MER

Myndigheternas skrivregler (2014), kap. 13 Skiljetecken och
andra skrivtecken.

Siv Stromquist (2019), Skiljeteckensboken - Skiljetecken,
skrivtecken och typografiska grepp. Morfem.

Svenska skrivregler (2017), kap. 12 Skiljetecken och skrivtecken.

UR (2021), Skiljetecken. | serien Skrivbolaget,
https://urplay.se/program/224586-skrivbolaget-skiljetecken.

UR (2020), Huvudsatser och bisatser. | serien Skrivjouren,
https://urplay.se/program/217835-skrivjouren-huvudsatser-
och-bisatser.

UR (2020), Satsradning. | serien Skrivjouren,
https://urplay.se/program/223690-skrivjouren-satsradning.
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2.

Stor och liten
bokstav

Anna-Lena fick en labradorvalp av tomten i julklapp. Av sin
kompis fick hon ett presentkort pa Donken, alltsd McDonald’s.
Pa l6rdag ska Anna-Lenas pappa kora dem dit i sin nya Jeep.

Att vilja mellan stor och liten bokstav, eller versaler och gemener
som det ocksd kallas, dr inte alltid lict. Hir ger vi dig de viktigaste
reglerna och forklarar hur du kan tinka for att vilja ritt.

2.1 Vid meningar, kolon och
semikolon

2.1.1 1 borjan av mening

Forst och frimst anvinder du stor bokstav i borjan av en
mening. Det enda undantaget ir ord som alltid ska skrivas med
liten bokstav, som f6rsta delen av vissa namn: af, al, bin, de, ¢,
van, von.

von Anka skrivs von Anka aven om det inleder en mening.
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2.1.2 Efter kolon

Liten bokstav

Anvind liten bokstav efter kolon om det som kommer efter
ir en kortare upprikning, ett exempel eller en forklaring.

Flaggan har tre farger: blatt, rott och vitt.
Man kan gora pa tva satt: frysa eller torka.
Det fanns ett bra skal till att jag gjorde sa: superilska.

Stor bokstav

Anvind stor bokstav nir det som kommer efter kolon bestar
av flera meningar.

Flaggorna har olika farger: Den ena &r bla och vit. Den andra
arrod och vit.

Se dven » 1.8 om kolon.

2.1.3 Efter semikolon

Efter semikolon ska det alltid vara liten bokstav.
Jag gillar inte krokodiler; de ser sa otacka ut.

Lis mer under » 1.7.

2.2 Namn eller inte namn,
det ar fragan

Om det ska vara stor eller liten bokstav beror ofta pa om nigot
ar ett namn eller inte. Men det 4r inte alltid sjilvklart vad som
ar ett namn och vad som inte 4r ett namn. Hir fir du nagra rad
och regler om hur du kan avgora det.

26 STOR OCH LITEN BOKSTAV



2.2.1 Stor bokstav

Namn ska skrivas med stor bokstav. Men vad ir d4 ett namn?
Jo, ett namn ir nagot som pekar ut en sirskild, specifik person,
plats, byggnad, organisation, bok, film med mera.

Europa (namn pa en plats och en varldsdel)
Eiffeltornet (namn pa en byggnad)

Tekniska museet (namn pa ett museum)

Mona Lisa (personnamn och namn pa ett konstverk)
Réda rummet (namn pa en bok)

Lejonkungen (namn pa en film)

2.2.2 Liten bokstav

Det finns ord som liknar namn men som inte ir namn. De ska
skrivas med liten bokstav. Vad ir da detta for ord?

* Ord som liknar namn ir ofta substantiv, och de kan ibland
ha bildats av namn: lussebulle och luciaafton ir bildat av
personnamnet Lucia, en goteborgare kommer fran Goteborg,
en socialdemokrat r6star pa Socialdemokraterna och torsdag
gar tillbaka pa guden 7or. Om du kan ligga till e eller ez och
boja ordet i bestimd form och plural ska ordet nistan alltid
skrivas med liten bokstav: ez stockholmare, flera stockbolmare.

* Aven adjektiv och verb som ir bildade av namn skrivs med
liten bokstav: goteborgsk, amerikanisera.

* Tidsord som helgdagar, historiska perioder, mdnadsnamn
och veckodagar skriver du ocksi med liten bokstav.

pask, andra varldskriget, mars, l6rdag
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* Aven ord for sorter och typer av saker skrivs med liten
bokstav. Det kan vara persontitlar, djur, mittenheter,
sjukdomar, vixter och amnen. Se dven » 2.6.2.

direktor, professor, schafer, ampere, covid, pelargon, cesium

2.2.3 Stor eller liten bokstav?

Ibland ir det svirare att veta vad som ir ett namn och vad som
inte ir det. Samma ord kan i vissa fall vara ett namn och i
andra fall ett vanligt substantiv.

Jag maste till apoteket idag, ska jag vélja Kronans apotek eller
Apoteket? (apoteket = en typ av butik; Apoteket = namn pa
foretaget Apoteket AB)

Hon har kdpt en jeep, tror det var en av just fabrikatet Jeep.
(jeep =typ av terréangbil med olika tillverkare; Jeep = namn pa
specifik tillverkare och varumarke)

Utrikesdepartementet har kontaktat franska utrikes-
departementet. (Utrikesdepartementet = specifikt myndighets-
namn i Sverige; utrikesdepartementet = typ av inrattning som
finns i manga lander)

Reglerna for stor och liten bokstav kan skilja sig 4t mellan olika
sprak. Veckodagar, minader och adjektiv som bildats av namn
skrivs till exempel med stor bokstav i engelskan.

Thursday, March, Swedish

For nagra typer av namn och ord finns det sirskilda regler.
Det kan du lisa mer om hir nedanfor. For stor och liten bokstav
i forkortningar, se » 4.3.3.
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2.3 Personnamn, gudar, sagovasen
och himlakroppar

* Namn pa personer skriver du forstis med stor bokstav pa
férnamn och efternamn och som personen sjilv stavar.

Annalena Svenzon, Ali al-Fulan, Caroline af Ugglas

e Aven gudar skriver du med stor bokstav, ungefir som ett
namn pd en person.

Allah, Gud, Herren, Shiva

Ordet gud skrivs diremot med liten bokstav nir det ir ett
substantiv eller nir det anvinds i speciella uttryck dér ordet
inte fungerar som namn.

Hon tror pa en gud. Hon var en gud pa fotboll. Fér guds skull
manniska!

* Sago- och naturvisen skriver du oftast med liten bokstav
eftersom vi brukar se dem som substantiv for en typ av visen.

tomten, nacken, golem, dlva, skogsra

* Namn pa himlakroppar, stjirnbilder och stjirntecken
skriver du med stor bokstav.

Mars, Jupiter, Lilla bjorn, Stenbocken

Lilla bjérn Stenbocken
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Nir stjirntecken anvinds om en person kan de vara
substantiv. D4 blir det liten bokstav.

Jagarfodd 2007 och stenbock.

Aven jorden, mdnen och solen brukar skrivas med liten
bokstav, eftersom de ocksi kan vara substantiv.

var mane, den storsta solen i Vintergatan, jordar i andra
delar av universum

2.4 Namn pa foretag, myndigheter
och organisationer
2.4.1 Foretag, varumarken och organisationer

Namn pi organisationer, foretag och deras produkter
skriver du med stor bokstav och pi samma sitt som de sjilva
skriver.

Bris, Citroén Cactus, Coca-Cola, Dagens Nyheter, McDonald’s,
Moderaterna, 7-Eleven

Namn som bryter mot skrivreglerna anpassar du bist till
vanliga skrivregler: adidas, GoteborgsOperan, IKEA =
Adidas, Goteborgsoperan, ITkea.

Se dven » 4.3.3 om forkortningar for foretag och organisationer.

2.4.2 Myndigheter och statliga organisationer

Stor bokstav

Myndigheter och andra statliga och offentliga
organisationer skriver du med stor bokstav.

Arbetsformedlingen, Utrikesdepartementet, Lansstyrelsen i
Stockholms lan, Riksbanken, Svenska kyrkan
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Liten bokstav

Institutioner och organisationer som det finns mianga
av i landet skriver du med liten bokstav.

fritidsnamnden, kommunfullméaktige, miljokontoret

Att det ska vara liten bokstav blir tydligast nir du kan sitta
en eller ett framfor ordet eller skriva det i obestimd form.

en arbetsformedling (ett lokalt kontor), en lansstyrelse,
USA:s utrikesdepartement

Aven regeringen och riksdagen skrivs med liten bokstav.

2.5 Namn med flera ord

* Huvudregeln f6r namn som innehaller flera ord ir att
bara det férsta ordet skrivs med stor bokstav. Det giller till
exempel geografiska namn, namn pa myndigheter och titlar
pa bocker, filmer och konstverk.

Gota kanal, Boras idrottshall, Hallands lans landsting,
Det sjunde inseglet

Nir ett ord som ingar r ett namn i sig far det forstis stor
bokstav.

Hertig Karls backe, Fjariln vingad syns pa Haga

¢ Namn pi organisationer och foretag med flera ord skriver
du som de sjilva gor. Om det dr svirt att ta reda p4, £6l]
huvudregeln ovan.

Dagens Nyheter, Svenska institutet
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* Kortformer av lingre namn skriver du ocksi med stor
bokstav.

Moderaterna (hela namnet &r Moderata samlingspartiet),
Naturvardsverket (Statens naturvardsverk), Kulturradet
(Statens kulturrad)

Om du kortar ner innu mer och bara kallar dem verket, ridet
och si vidare skriver du med liten bokstav eftersom de d4 ir
vanliga substantiv.

* Iengelskan ir det vanligt att alla ord i namn och titlar
far stor bokstav. Undantaget 4r formord som prepositioner
(of, in, for), konjunktioner (and) och artiklar (, the): The Old
Man and the Sea. Vet du inte hur namnet skrivs kan duien
svensk text f6lja den svenska huvudregeln: The old man and
the sea.

2.6 Sammansattningar med namn
2.6.1 Stor bokstav

En sammansittning 4r nir man sitter ihop flera ord eller namn,
se kapitel » 3. Nir en sammansittning bérjar med ett namn
har du kvar stor bokstav pd namnet.

Augustpriset, Falutrakten, Frodingdikter, Malmdbo,
Sverigefédd, Ostersjofisk

Nir en sammansittning slutar med ett namn skrivs den ocksi
med stor bokstav i borjan.

Kommunistkina, Nordafrika, Storstockholm, Valfardssverige

Sammansittningar skrivs som du ser utan bindestreck mellan
orden och namnen. Lis mer under » 1.9.
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2.6.2 Liten bokstav

I nigra fall skriver man sammansittningar med namn med
liten bokstav. S 4r det nir sammansittningen ir ett adjektiv:
finlandssvenskt (jimfor finlindskt, svenskt). Nagra samman-
sittningar med namn skrivs med liten bokstav for att det
finns liknande substantiv som skrivs si. Det giller till
exempel ord f6r partianhingare, som sverigedemokrat (jimfor
socialdemokrat, goteborgare), och ord f6r invinare, som
bosnienserb (jimfor serb).

I'en del sammansittningar ser vi inte namnet som ett namn
lingre, utan tinker mer pd en typ av djur, klider, mat, vixter
och sd vidare.

eriksgata, falukorv, johannesdrt, manchesterkavaj,
yorkshireterrier

Vi tinker inte lingre pd Falun nir vi hor ordet falukorv, och det
betyder inte heller "korv frin Falun’. Nir ordet har tappat sin
koppling till namnet bakom, skriver du alltsd med liten bokstav.

LAS MER
« Myndigheternas skrivregler (2014), kap. 9 Stor eller liten bokstav?

« Svenska skrivregler (2017), kap. 8 Stor eller liten bokstav?

+ UR (2021), Stor bokstav. | serien Skrivbolaget,
https://urplay.se/program/224588-skrivbolaget-stor-bokstav.
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3.

Sattaihopord:
stro socker eller
strosocker?

Sam tar en huvudvarkstablett, gar till gatukdket och laser sen
en Kalle Anka-tidning.

Du har kanske sett att det i texter kan std kaffe rast, fredags mys
och strd socker nir det istillet borde std kafferast, fredagsmys och
strdsocker. Men varfor ska de skrivas ihop som ett ord? Andra
ord kan skrivas bade ihop och isir, som 7dag eller 7 dag — hur

g6r man da? Och niir ska det vara ett s mellan orden — heter det
lordagkvdll eller lordagskvall? T det hir avsnittet forklarar vi de
viktigaste reglerna f6r hur du sitter ihop ord med varandra pi
ratt sitt.

3.1 Vad ar en sammansattning?

En sammansittning ir ett ord som ir uppbyggt av flera ord,
till exempel strdsocker som bestar av tvd ord: stro + socker =
strdsocker. Om du siger orden hégt gar det ofta att héra om
det 4r en sammansittning eller inte. Nir du siger st70 socker
(6ver ndgot), dr det en liten paus mellan orden. Nir du siger

35



strosocker ir det ingen paus mellan orden, och du betonar ordet
annorlunda.

En enkel regel 4r att sammansatta ord nistan alltid ska skrivas
ihop. Lit inte stavningsprogram i datorn eller mobilen
bestimma om ndgot ska skrivas ihop eller isir, se » 8.1. Det kan
vara bra att veta att sammansittningar i engelskan ofta skrivs
isir, som coffee break tor kaffepaus.

3.2 Sammansattningar med tva ord:
tidsplan och fjalltur

* I'minga sammansittningar “tejpas” orden ihop med ett s
for att visa hur orden hinger ihop. Ett sadant sa kallat foge-s
kan ocksd gora ordet littare att siga.

Alma maste tidsplanera sitt mentorssamtal.

* Vissa ord har alltid s i sammansittningar: fadersroll,
Jfabriksjobba. Andra ord har aldrig s i ssmmansittningar:
[frélltur, systemkd, tokrolig. Och for vissa ord gir det bra

bade med och utan s: zd(5)plan.

* S:et ska sta kvar dven om det sista ordet borjar pd s, trots
att det ofta bara liter som ett s nir man liser ut ordet:
utvecklingssamtal.

* Det finns nagra dldre ssmmansittningar som har en vokal
mellan orden istillet for s, som i barnasinne, gatukok och
kyrkogdrd. Men de dr inte sa manga.

* Om du dr osiker pa stavningen kan du sla upp de vanligaste
sammansittningarna i Svenska Akademiens ordlista, SAOL.
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3.3 Sammansattningar med tre
eller fler ord: jarnvagskarta och
Zara Larsson-lat

* Sammansittningar med tre ord ska nistan alltid ha s mellan
ord 2 och 3.

jarntvag + karta = jarnvagskarta, Norr+koping + polisen =
Norrkopingspolisen

* Det finns ocksi sammansittningar som innehaller namn
eller uttryck som i sig skrivs isir. Da ligger du till ett
bindestreck fore det sista ordet.

pa gatan-pris, alla hjartans dag-firande, New York-borna,
Zara Larsson-lat

Pi samma sitt skrivs oftast ssammansittningar som innehaller
bide engelska och svenska ord: 2/l inclusive-resa.

* Nirdetir fyra eller fler ord i en sammansittning kan du
sitta bindestreck mellan alla ord om du vill fortydliga ate de
hinger ihop.

gor-det-sjalv-handbok, jag-ar-bast-i-varlden-attityd

¢ Ett fatal sammansittningar med bindestreck har med tiden
blivit s vanliga att de borjat skrivas ihop i ett ord.

forsta maj-tal = forstamajtal, on line-tjanst = onlinetjanst
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3.4 Sammansattningar med
forkortningar, siffror och tecken:
kabel-tv och 12-tiden

Nir du sitter ihop ord med forkortningar, siffror och
liknande sitter du bindestreck mellan.

e-post, kabel-tv-abonnemang, 12-tiden, CO2-utslapp

Om de forsta orden skrivs isir blir det ett bindestreck
bara fore det sista ordet.

5km = 5 km-lopp, 5 £ = 5 £-sedel

3.5 Hop- eller sarskrivning av
fasta uttryck: idag ochinatt

¢ Det finns vissa vanliga uttryck som bestar av tva eller flera
ord och som inte uttalas som sammansittningar. Frin borjan
har de skrivits isir i tva eller fler ord: allt mer, i dag. Vissa
av dem har idag blivit sa vanliga att vi tinker pd dem som
ett enda ord. Dirfor dr det vanligt att sidana uttryck ocksa
skrivs ihop: alltmer, idag.

* Andrasidana uttryck skriver vi hellre isir. Vi tinker till
exempel girna pa prepositioner ( fore, #2ll) som egna ord
och skriver dirfor ofta isir uttryck som har en preposition
torst: fore detta, till sist.

* Hirir en lista pd vanliga uttryck dir bade hopskrivning
och sirskrivning forekommer. Stir bara en ordform med,
ir det den vanliga formen och den som rekommenderas.
Stir tva skrivsitt med, gar det bra att anvinda bida. Di star
den vanligaste formen forst.
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allt fler, alltfler imorgon, i morgon

allt mer, alltmer i natt

annanstans istallet, i stallet

dessbattre ivag, ivag

framfor allt, framforallt  lite grann, litegrann

for sent mitt emellan, mittemellan
god dag, goddag mitt emot, mittemot

hej da, hejda nu for tiden, nufértiden
hur som helst nar som helst
haromdagen runtom

haromkring runt omkring, runtomkring
i allafall tills vidare

idag, i dag tvartemot, tvart emot

i forrgar varsin (varsitt), var sin
igdng, i gang varsagod

igar, i gar aterigen

ikvall, i kvall Overhuvudtaget, 6ver huvud taget

LAS MER
Myndigheternas skrivregler (2014), kap. 10 Ett ord eller flera?

Svenska skrivregler (2017), kap. 9 Ett ord eller flera?

UR (2021), Sarskrivning. | serien Skrivbolaget,
https://urplay.se/program/224579-skrivbolaget-sarskrivning.
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4,
Forkortningar

OMG, mitt ex och min f.d. vd:s CIO kdpte en hd-tv-hylla
pa lkeal!

Forkortningar ir ord, uttryck och namn som kortats ner,

som OMG t6r oh my god eller t.ex. £6r till exempel. De ir
praktiska. Men de kan vara lite kringliga att anvinda eftersom
det finns olika typer av férkortningar som har olika regler f6r
hur de ska skrivas. I det hir kapitlet férklarar vi de viktigaste
forkortningarna och de regler du bor kinna till.

4.1 Nar kan du anvanda
forkortningar?

Anvinder du minga forkortningar i textmeddelanden? Det kan
behovas nir du ska skriva snabbt och kort till nigon du kinner.
Men forkortningar 4r inte alltid sd litta att f6rsta for ldsaren.
Dirf6r ska du helst undvika forkortningar i skoltexter och
arbetstexter. Ibland 4r dock férkortningar mer tillatna:

* Ivissafall ir det forkortningarna och inte hela orden eller
namnen som man brukar anvinda: Vi skriver ju oftast £U,
inte Europeiska unionen. Och dna snarare in deoxyribonucleic
acid. Sadana f6rkortningar gar alltid bra att anvinda.
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¢ Ttexter dir det 4r ont om utrymme kan de allra vanligaste
torkortningarna anvindas, som 4/.4. (bland annat),
dus. (det vill siga), osv. (och sa vidare) och z.ex. (till exempel).
Se listan sist i avsnittet for fler sidana forkortningar.

4.2 Om du anvander forkortningar

Ibland kan det vara bra att forklara en férkortning forsta
gangen den anvinds i en text. Efter det gir det bra att anvinda
bara férkortningen.

Det skriver Myndigheten fér samhallsskydd och beredskap
(MSB). | texten ger MSB flera exempel.

Om du ska anvinda en férkortning ska den vara mycket kortare
in hela ordet. Du ska inte heller férkorta ord som redan ir
korta. Skriv alltsi inte m0b. f6r mobil. Miste du ha med flera
svara forkortningar i en text kan du vilja att férklara dem i en
liten ordlista bredvid texten.

4.3 Olika typer av forkortningar

Det finns flera olika typer av férkortningar, med olika regler
for hur de ska skrivas. Nir du skriver meddelanden till familj
och vinner maste du inte félja reglerna, men i andra texter
kan det vara viktigt att géra det.

4.3.1 Avbrytningar och kortord

En avbrytning bryts av efter den férsta bokstaven eller
de forsta bokstiverna: ev. (eventuell), 7nkl. (inklusive). Man
brukar sitta punkt efter, for att visa att ordet brutits av.
Om avbrytningen bestar av flera ord, sitter du punkt efter
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varje ord: z.ex. (till exempel). Nir en avbrytning ir det sista
ordet i en mening, ska du inte sitta ut en meningspunkt efter.

Packa ner termos, macka, extravantar, sittunderlag m.m.

Ibland kan avbrytningar bérja anvindas som egna ord,
som man ocksa kan boja: e/, elen (av elektricitet), temp, tempen
(av temperatur). D4 ir de inte lingre férkortningar utan

brukar kallas kortord.

4.3.2 Sammandragningar

I en sammandragning behaller du f6rsta och sista bokstaven
i ordet, och ibland 4ven nigon mellanliggande bokstav. Punkt
anvinds inte eftersom en sammandragning inte dr avbruten:

ca (cirka), dr (dokror), jfr (jimf6r), tfz (telefon), Gbg (Géteborg).

4.3.3 Initialforkortningar

Initialférkortningar bestir av den forsta bokstaven i varje ord
eller ordled i ett namn eller uttryck: EU (Europeiska unionen),
VR (Vetenskapsridet), S (Socialdemokraterna), US4 (United
States of America), vd (verkstillande direktdr). De skrivs alltid
utan punkter. Det typiska for initialférkortningar dr att de
brukar lisas ut som férkortning, som “vede” for vd.

Stora och sma bokstaver i initialférkortningar

* De enda férkortningar du ska skriva med bara stora bokstiver
ir forkortningar av namn som man liser ut bokstav
for bokstav: DN (Dagens Nyheter). Alla bokstiver ir da
stora iven om ett ord i det utskrivna namnet skrivs med liten
bokstav: ST (Svenska institutet).

* Vanliga namnforkortningar som lises ut som ord, alltsa
inte bokstav for bokstav, skriver du med sma bokstiver.
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Forsta bokstaven dr dock stor eftersom det dr ett namn:
Nato (North Atlantic Treaty Organization), Saco (Sveriges
akademikers centralorganisation).

* Vanliga initialforkortningar for ord skriver du med sma
bokstiver. Det giller bide om de lises ut bokstav for bokstav
och om de lises ut som vanliga ord. Bokstav f6r bokstav:
mc (motorcykel), vd (verkstillande direkt6r). Som ett ord:
aids (acquired immune deficiency syndrome), prao (praktisk
arbetslivsorientering).

* Iengelska och i facksprik skrivs initialf6rkortningar ofta
med bara stora bokstiver: CIO (chief information officer),
AIDS (acquired immune deficiency syndrome).

4.3.4 Forkortningar for mattenheter

Internationella forkortningar for mattenheter gar alltid bra

att skriva som forkortningar, som ez (centimeter), kg (kilo),
kW (kilowattimme) och 72/ (milliliter). Dessa skriver du alltid
utan punkt. Si skriver du ocksi svenska férkortningar som
liknar méttenheter, som k7 (kronor), m:in (minut), sek (sekund)
och #7m (timme).

4.4 Bojning och sammansattning
av forkortningar

Sirskilt initialforkortningar kan ofta béjas i genitiv och plural.
Om f6rkortningen ldses ut bokstav for bokstav sitter du ut
kolon f6re bojningsindelsen: EULs, tv:n, pc:ar, AIK:are.
Forkortningar som ldses ut som ord behéver dock inte kolon:
Natos, praon.
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Nir du gor en sammansittning av en férkortning och ett
annat ord sitter du in ett bindestreck mellan: e-post, EU-Linderna,
FN-arbete, satellit-tv-program.

Sammansittningar med forkortningar som lises ut som

ord behéver diremot inte bindestreck: azdsfall, Natostyrkor,
Unicefgala. Men om det ir en ovanlig sammansittning eller om
det blir tydligare att ldsa, gar det bra att sitta in ett bindestreck:

lan-spel, prao-uppgift.

4.5 Vanliga forkortningar

Vissa forkortningar dr vildigt vanliga. Nir du anvinder dem
behover du inte forklara vad de stir for.

bl.a. bland annat (andra) m.fl. med flera
ca cirka m.m. med mera
dvs. detvill saga min minut
e.d. ellerdylikt nr nummer
etc. etcetera obs. observera
ev. eventuell(t) osv. och sa vidare
fr.o.m. frdn och med p.g.a. pagrund av
f.d. fore detta resp. respektive
forts. fortsattning s. sida (sidor)
f.6. for Gvrigt s.k. sa kallad (-t, -de)
jfr jamfor t.ex. till exempel
kl. klockan tfn, tel. telefon
kr kronor tim timme
m.a.o. med andra ord t.o.m. tilloch med

LAS MER

« Svenska skrivregler, kap. 10 Forkortning.
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5.
Tal och siffror

Jag ar 08:a, alltsa fodd -08, och den 1 maj kl. 12 ska jag halla
mitt livs forsta forstamaijtal.

Det hir kapitlet handlar om hur du skriver tal: nir du ska
anvinda siffror eller bokstiver, och hur du skriver klockslag,
datum, ordningstal och sa vidare.

5.1 Siffror eller ord?

5.1.1 Nar anvander du siffror?

Anvind siffror nir taluppgifterna ir det viktiga. Det giller till
exempel i tabeller, numrering, prisuppgifter och matematik-
uppgifter. Nir du vill vara exakt och nir din text innehaller
miénga taluppgifter ir det bist att anvinda siffror.

355, punkt 3, arskurs 9, hogst 2,8 meter, s (en attondel)

Siffror brukar ocksa anvindas vid forkortningar for mart-

enheter och vid klockslag, belopp och tecken som % (procent).

10 km, 11 kg, kl. 19.10, 50 %, pris 7,50 kr

Tink pd att en text kan bli svarlist om tva siffertal stir intill
varandra i en mening: Foretaget satsade 2022 220 000 kronor.
Skriv hellre: Ar 2022 satsade foretaget 220 0oo kronor.
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5.1.2 Nar anvander du bokstaver?

Anvind bokstiver nir taluppgifterna ir fa eller inte sa viktiga.
Det giller sirskilt for jimna tal och ungefirliga, stora tal.

fylla femtio, en miljon ar sen, omkring tusen deltagare,
tusen tack

Aven sma tal under 20 skrivs ofta med bokstiver. Men det
finns ingen exakt grins f6r nir du ska ha bokstiver eller siffror.

Nu &r jag atta ar, sa vid fyra hade jag levt ett halvt liv.

5.2 Siffergrupper och decimaltal

Nir du skriver stora tal med siffror ska du for tydlighetens
skull dela upp dem i tresiffriga grupper, riknat fran hoger.

Mellan siffergrupperna ska det vara ett mellanslag.
3400,210 000 000

Ligg girna in sa kallat fast mellanslag (» 7.5) sd att siffrorna
inte riskerar att delas upp pa olika rader. Om det inte gar, kan
du anvinda punkt istillet for mellanslag.

3.400, 210.000.000
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En del speciella tal grupperas pa andra sitt. Artal skrivs till
exempel ihop: 1945, 2023, 2700 £ Kr.

Decimaltal skrivs alltid med siffror och med komma fére
decimalerna. Linga decimaltal skrivs utan nagra mellanslag
mellan siffrorna.

3,14159265358979

Tink pa att man i engelska anvinder komma eller mellanrum
mellan tresiffriga grupper: 3,400 eller 3 400. Och som
decimaltecken anvinds punkt istillet f6r kommatecken:

3.14159205358979.

Stora ungefirliga tal med bokstiver och flera ord skrivs
oftast ihop, sirskilt om de ocksa uttalas som ezz ord.

femhundra, tvatusen

5.3 Tidsuppgifter
5.3.1 Datum

I'l6pande text ska du alltid skriva manaden med bokstiver och
skriva ut hela irtalet.

15 april 2025

Om du anger veckodag ir det valfritt att anvinda den och

bestimd form pa veckodag: tisdag(en) (den) 15 april.

Nir datum skrivs ut for sig, till exempel 6verst i en inlimnings-
uppgift eller i huvudet pa ett dokument, ir skrivsittet z0z5-04-15
vanligt. Anvind aldrig otydliga skrivsitt som 50425 eller 25-04-15.
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5.3.2 Klockslag och tid

Klockslag brukar skrivas med siffror. Mellan timsiffror och
minutsiffror anvinder du punkt. Internationellt ir 4ven kolon
vanligt.

kl. 9.45 (9:45), kl. 20.30 (20:30)

Vid heltimmar behover inte minuter sittas ut. Vid timmar
under natten skriver man en f6rtydligande nolla framfor.

kl. 9, kl. 9-15, kl. 01-06

5.4 Ordningstal och bokstaver
och siffror i kombination

* Om din text innehiller minga eller stora ordningstal
ska du skriva med siffror, kolon och den sista bokstaven i
ordningstalet ( fyrtioandra, artonde).

forbundets 42:a kongress, det 18:e motet

Nir det dr sjilvklart att det dr ett ordningstal skriver du med
bara siffror.

2 upplagan, den 3 april

Herrens Gr1931
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Om du bara ska skriva ut ett enstaka, mindre ordningstal kan
du skriva med bokstiver.

Den fjarde rapporten var mycket langre an den tredje.

* Romerska siffror anvinds bara i ordningstal f6r vissa
namn, till exempel pd kungligheter och pavar: Gustav I11 (den
tredje), Benedictus X V1 (den sextonde).

o Andelser efter siffror skrivs med kolon fore indelsen:
Karl XII:s dod, 08:0r, en 03:a, E4:an.

* Sammansittningar med siffror och ord skriver du med
bindestreck (» 3.4): 12-tiden.

* Bokstiver och siffror i kombination skrivs isir om de
uttalas som tva ord: Ekvdgen 1 B. Namn och kombinationer
som uttalas som e## ord brukar skrivas ihop: 773, E4. Ar du
osiker dr det enklast att skriva ihop.

* Perioder och intervall mellan tal skriver du med tankstreck
(» 1.10): kL. 9-15, 200-300 personer. Tal ska inte forkortas.
Skriv alltsd 200300 om du menar mellan 200 och 300, inte
2-300. Artal kan dock forkortas om det dr ont om utrymme:
fodd -91, 07:a, ldsdret 2025-26.

LAS MER
« Myndigheternas skrivregler (2014), kap. 12 Sifferuttryck.

« Svenska skrivregler (2017), kap. 11 Tal och siffor.
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6.

Referat, citat
och kallor

- Jag ogillar ndr méanniskor sdager "vad duktig du ar”, sa Nila
plotsligt.

- Men varfor gor du det? fragade Nadja undrande. Du &r ju
duktig!

Hir fir du lira dig om hur du aterger nagot som andra har sagt
och skrivit. Om du sammanfattar sidant med dina egna ord
kallas det referat. Om du istillet aterger det exakt kallas det citat.
Nir du refererar eller citerar andra ska du alltid uppge vilken
killa du anvint. Det kan du lidsa om sist i kapitlet.

6.1 Referat och citat

Nir du dterger vad andra personer har sagt eller skrivit maste
du visa att det 4r ndgon annans ord. Det finns flera olika sitt att
gora det pa ien text.

Med ett referat sammanfattar du vad nagon annan har sagt
eller skrivit. Du far da inte kopiera meningar ur nigon

annans text utan ska sammanfatta innehéllet med dina egna
formuleringar. Om du vill vara extra tydlig med att det ir nigon
annan dn du som sdger, tycker eller anser nigot kan du anvinda
si kallade anforingsverb (kallas dven referatmarkoérer).
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Med anforingsverb: | artikeln havdar forskaren la Ek att
fattigdomen i varlden okar.

Utan anforingsverb: Enligt en forskare i artikeln 6kar
fattigdomenivarlden.

Med ett citat dterger du i stillet exakt vad nigon sagt eller
skrivit. Det kanske du vill géra om du tycker att ndgot ir sa
viktigt att det 4r bittre att anvinda personens egen formulering.
Citat dr sarskilt vanliga i journalistiska och vetenskapliga
artiklar ndr man till exempel vill citera en politiker eller
forskare. Forsok dock vara sparsam med att anvinda citat!

En text med ménga citat kan bli svarlist.

Tink pd att anvinda hela namnet eller efternamnet pa den du
refererar eller citerar, inte bara fdrnamnet. Runt det som citeras
sitter du ut citattecken, ”...” (» 1.13).

"Fattigdomen i varlden okar”, havdar forskaren la Ek.

Det gir ofta bra att blanda citat och referat i en text, och
referaten kan vara bide med och utan anféringsverb. Du
behover alltsd inte gora pa bara ett sitt nir du skriver en text.

6.1.1 Interpunktion vid citat

* Si hur ska du sitta ut skiljetecken runt citattecknen?
Jo, om anféringsverbet stir fore citatet, sitter man oftast
ut kolon fore. Citatet star sen som en helt egen mening,
med eget avslutande skiljetecken (punkt, frigetecken eller
utropstecken) innanfor citattecknen. Si gér man oftast nir
man vill citera hela meningar.

Det hdvdar forskaren la Ek i en artikel: ”Fattigdomen
ivarlden okar.”
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* Men det gir ocksd bra att ta bara bitar av ett citat och baka

in i dina egna meningar. Da ir det bara din mening som har
ett avslutande skiljetecken. Anforingsverbet kan std antingen

fore eller efter citatet. Om anféringsverbet kommer efter
citatet, brukar ett komma sittas ut fore.

la Ek havdar att "fattigdomen i vérlden okar”.
"Fattigdomen i varlden okar”, havdar la Ek.

Men om du har ett frigetecken eller utropstecken i sjilva
citatet, ricker de som skiljetecken.

”Okar fattigdomen i varlden?” fragar sig la Ek.
“Fattigdomen i varlden okar!” utropar la Ek.

* Om citatet bestar av flera meningar, ir det enklast att ha

anforingsverb och kolon fére citatet. Men det gir ocksa att
ha anforingsverbet efter sista meningen.

Det ar vad hon lange havdat: "Fattigdomen i varlden okar.
Det kraver atgarder nu.”

"Fattigdomen i varlden 6kar. Det kraver atgarder nu”,
havdar la Ek.

¢ Ibland kan man vilja ta bort en del ord i det som citeras,
for att de orden dr oviktiga eller inte passar in. For att visa
att ndgot tagits bort ligger du in tre tre punkter (» 1.3).

”Man ska vara snall mot dem som ar stygga ... da blir de
kanske snallare”, som Bamse sa.

REFERAT, CITAT OCH KALLOR
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¢ Skulle du nagon gang behova ha ett citat inom ett citat,
anvinder du for det inre citatet apostrofer (som da kallas
enkla citattecken, » 1.14).

"Jag ogillar nar manniskor sager 'vad duktig du ar’ och sen
ler lomskt”, sa Nila.

* Om citatet bestar av manga rader ur en text, brukar det
aterges som ett sa kallat blockcitat. Det kan da skrivas utan
citattecken men i en sirskild ruta eller liknande.

6.2 Repliker och dialog

Citat frin vad nagon har sagt, till exempel i en intervju, kallas
repliker. Och repliker frin flera personer som pratar med
varandra, till exempel i en roman, kallas dialog.

I'en dialog blir det tydligast att sitta ut anforingsverb och med
namn visa vem som siger en replik. Men ibland kan du hoppa
over det, sa linge ldsaren forstir vem som siger vad. Det 4r ocksd
tydligast att dela upp repliker och vanlig, berittande I6ptext

i olika stycken. Du anvinder skiljetecken pa samma sitt som i
6.1.1 om interpunktion hir ovanfér. Det dr vanligast att sitta
repliker inom citattecken.

“Jag har aldrig sett en sa bra soffa till det priset!” sa Per. "Kan vi
inte aka och titta pa den i dag?”

Han vande sig till Eva, som verkade irriterad 6ver Pers nyckfulla
infall och naiva installning till ekonomi.

"Vanta lite!” invande hon. ”Vi maste tanka efter hur mycket
pengar vi har egentligen. Dessutom maste jag ivag och tréna nu.”
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Nir det 4r méinga repliker i foljd i en dialog anvinds ibland
replikstreck (iven kallat pratminus). Det dr samma tecken
som tankstreck (» 1.10). Replikstreck anvinds mest i texter dir
stycken markeras med indrag (se exemplet nedanfor). Det ska
vara ett mellanslag mellan strecket och sjilva repliktexten.

-Jaghar aldrig sett en sa bra soffa till det priset! sa Per.
Kan vi inte dka och titta pa den i dag?

Men skulle pengarna verkligen racka? Han tvekade lite.

- Vanta lite! invande Eva. Vi maste tdanka efter hur mycket
pengar vi har egentligen.

Att han aldrig tanker igenom ekonomin forst, ténkte hon.
Eva var tydligt irriterad over Pers nyckfulla infall.
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6.3 Att ange kallor

Nir du i en artikel eller uppsats citerar eller refererar vad andra
skrivit, ska du ange den killa du himtat informationen fran.
Det idr viktigt att uppgifterna om killan 4r sa tydliga att den som
liser din text kan hitta den. Hir fir du veta mer om hur man
gor det i killhinvisningar och killforteckningar (kallas ocksa
for litteraturlista eller referenslista). Vill du veta innu mer om
killuppgifter och hur de ska skrivas, finns mer detaljerade regler
i Svenska skrivregler.

6.3.1 Kalluppgifter direkt i texten

Har du bara en eller ett par killor, behover du inte ha en
sirskild killforteckning. Istillet kan du ange killuppgifterna
direkt i din I6pande text. Det vanligaste 4r att man sitter dem
inom parentes. Men ibland kan du ha dem direket i texten
ocksa, utan parentes.

Det havdar en forskare (la Ek 2023, De fattiga blir fattigare,
dn.se/de-fattiga-blir-fattigare, 30 mars 2023).

“Fattigdomen i varlden okar”, havdar la Ek i artikeln De fattiga
blir fattigare pa dn.se/de-fattiga-blir-fattigare den 30 mars 2023.
En annan sak Ek pastar ar ...

Om du refererar till samma killa flera ganger i din text,
behover du oftast inte upprepa alla killuppgifterna. Det kan
ricka med forfattarens efternamn (som i exemplet ovanfor) eller
killans titel. Det viktiga 4r att ldsaren forstdr att det 4r samma
killa du syftar pd. Detta giller dven for killhinvisningarna i
6.3.2 nedanfor.
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6.3.2 Hanvisning fran loptext till kallforteckning

Om du anvinder flera killor, bor du ha en sirskild kill-
forteckning sist i din text. Nir du i din text nimner en killa,
anger du da forst en kort killhdnvisning. Den bestar i princip
alltid av forfattarens efternamn och det drtal killan gavs ut.
Lisaren kan sen leta upp efternamnet i killférteckningen,
dir du ger de fullstindiga killuppgifterna. Det hir skrivsittet
kallas ofta f6r Harvardsystemet.

Det havdar en forskare i artikeln De fattiga blir fattigare
(Ek 2023).

Om forfattaren nimns i l6ptexten, ricker det med att ange
artalet inom parentes.

Det havdar forskaren la Ek (2023) i artikeln De fattiga blir
fattigare.

Onm citatet eller informationen star pa en viss sida i killan,
ligger du ocksi till siduppgift, som brukar férkortas till s. f6r
sida eller sidor.

“Fattigdomen i varlden okar” (Ek 2023 s. 5).

6.3.3 Utformning av kallforteckningen

I killforteckningen far lisaren sen alla de uppgifter som kan
behovas for att hitta killan: hela forfattarnamnet, artalet killan
gavs ut, titeln pa killan och namnet pa det forlag eller den
organisation som gett ut killan. Exakt hur uppgifterna skrivs
med punkter, komman och parenteser kan variera. Hitta ett
sd enkelt skrivsitt som méjligt och hall dig till det. Ofta finns
det firdiga system pa nitet eller i ditt ordbehandlingsprogram
som du kan anvinda.
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¢ Ikillférteckningen sorterar du forfattaren i bokstavs-
ordning pi efternamnet. I vetenskaplig text sitts da oftast
efternamnet forst: Andersson, Anna. Men i andra texter ir
det enklast att ha fornamnet forst: Anna Andersson. Ar det
flera forfattare till ett verk sitter du komma mellan dem
och och fore sista namnet. Om det ir en organisation eller
liknande som stir bakom texten och inte en sirskild person,
anger du organisationen som forfattare.

e Direfter skriver du drtalet killan kom ut. Saknas artal
skriver du istillet #.4. (= utan artal). Titeln brukar skrivas
i kursiv stil, sirskilt i vetenskapliga texter. I andra typer
av texter ir det valfritt.

Andersson, Anna, Bakiri, Zoran och Ek, Lars (2018),
Ldsvdnliga webbsidor. Webbforlaget.

Centrum for lattlast (2007), Ldsbeteendet fordndras och
svenska skolelevers ldsformdga sjunker. Pressmeddelande
19 december 2007.

Sprakradet (u.d.), Klarsprdk - for en vdrdad, enkel och
begriplig svenska.

* Killor som inte ir tryckt text iterges si langt mojligt pa
samma sitt som tryckta. Exempel pd saidana killor dr webb-
texter, pdf-filer, e-bocker, tv-program, filmer, bilder och
toredrag. Men for att lisaren ska kunna hitta killan kan du
ibland behéva ge fler uppgifter, till exempel vilken typ av
killa det dr. For nitkillor kan det vara viktigt att ange nir
informationen publicerats och framf6r allt himtats, eftersom
sidana killor ofta dndras, flyttas eller tas bort. Hir ges nigra
exempel pd hur det kan se ut.
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John Ajvide Lindqvist (2011), Tjdrven [e-bok]. Rigmondo.

Lena Ekberg (2012), Den nya obegripligheten [foredrag].
Konferensen Sprakradsdagen, Stockholm 3 maj 2012.

Jan Rets6 och Mikael Parkvall (u.d.), Arabiska.
Nationalencyklopedin, https://www.ne.se/uppslagsverk/
encyklopedi/lang/arabiska. Hdmtad 11 april 2022.

Sveriges Radio (2016), Jag ar radd for mitt eget skinn!
I: Sprdket [radioprogram] 5 april 2016.

Dan Wirdefalk (2011), Hitta bilder pd nétet som du fér anvédnda
- Creative Commons [webbvideo]. http://www.youtube.com/
watch?v=gti5DpjjBtU, publicerad 18 juli 2011.
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1.

Textens form
och utseende

Lyft fram ord och innehall. Gor texten lattare att ldsa med
hjalp av Rubriker och a) punktlistor, b) radmellanrum och
c) korta stycken.

For att en text ska vara litt att lisa ska den ha en tydlig struktur
och ett lisvinligt utseende. Framfor allt dr det viktigt att texten
ar "luftig”. Det betyder att texten inte ska se ling och svarlist
ut med méinga tita textrader. Med korta stycken, nigra bilder
och lite storre storlek pa bokstiverna blir texten littare och mer
inbjudande att lisa. Samtidigt ska du lyfta fram det viktiga i
texten, till exempel med hjilp av rubriker. Hir f6ljer korta rad
om textens form och utseende. Det brukar dven kallas grafisk
form eller layout.

7.1 Lasvanligt utseende

Ett luftigt och ldsvinligt utseende far du om du anvinder
lagom stora marginaler, alltsa tomma ytor runtom sjilva texten.
Anvind ocksa ett luftigt mellanrum mellan raderna, styckena
och rubrikerna i texten. Se dven till att bokstiverna dr
tillrickligt stora.
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Ett stycke som ser ut sa har kan
bli valdigt svarlast, sarskilt for den
som inte dr sa van vid att lisa. Det
gdller sdrskilt ndr texten saknar
rubrik, har tdtt radmellanrum,
sma bokstdiver, ovanligt typsnitt
och jimn hégermarginal som
skapar gluggar mellan orden.

Lattare att lasa med luft

Med rubriker, storre rad-
mellanrum och bokstiver,
vanliga typsnitt och ojimn
hégermarginal blir texten
littare att lisa.

I ditt ordbehandlingsdokument kan du anvinda sirskilda
formatmallar. Di slipper du gora egna instillningar for
sadant som rubriknivaer, punktlistor, radmellanrum och

sidnumrering. Du hittar oftast formatmallar under ”Format”
i ordbehandlingsprogrammets meny.

I ett dokument kan du ocksa vilja typsnitt. Det ir ett visst
utseende pa bokstiver som getts ett sirskilt namn. Vilj ett

lisvinligt typsnitt som méinga dr vana att lisa, som Arial,
Garamond, Times eller Verdana. Du kan anvinda olika typsnitt
for rubriker och 16ptext, alltsd den vanliga texten. Men ha inte
mer 4n tva olika typsnitt i samma text.

Bilder ir bra, de littar upp din text. De kan ocksd fortydliga
innehallet i texten, sirskilt om du ligger till en bildtext under

som forklarar bilden.

AO

Adobe Garamond
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7.2 Styckeindelning

En text ska delas in i mindre avsnitt, som kallas stycken.
Styckeindelningen skapar luft och gor texten ldttare att lisa.
Stycken ger ocksd struktur it innehillet. En grundregel ir
att borja pa nytt stycke nir du skriver om nigot nytt.
Styckeindelningen ska hjilpa lisaren att hinga med i texten.
Det finns tva sitt att géra nytt stycke: blankrad och indrag.

Blankrad

I manga texter idag anvands blankrad. Da lagger du in en
tom rad eller extra radmellanrum mellan styckena - som i
den har texten.

Blankrad ar det vanliga i webbtexter och ordbehandlings-
dokument och i handskriven text.

Indrag

Det andra sattet ar indrag. Da borjar det forsta ordet en bit in

pa raden. Det ska du géra med formatmallen eller med den
sarskilda tabbtangenten, aldrig med bara mellanslagstangenten.

Du ska dock inte géra nagot indrag efter rubriker, punkt-
uppstallningar, tabeller, bilder etc. Dar anvander du istallet
blankrad eller extra radmellanrum.

Indrag ar vanligt i tryckta texter, till exempel i skonlitteratur
och dagstidningar. Ibland anvands da indrag for vanliga stycken
inom en text och blankrad for att markera att ett nytt storre
avsnitt borjar.

Ar du osdker pd vad som passar i en text, anvand blankrad.

Anvand inte radstycken

Markera aldrig nytt stycke bara genom att byta rad.

Utan indrag eller blankrad.

Sadana sa kallade radstycken (eller hybridstycken) ar otydliga
for lasaren.
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7.3 Rubriker och sammanfattningar

Rubriker visar var texten bérjar och gor det littare att orientera
sig i texten. Rubriker ska vara korta men indi sammanfatta
innehallet i texten. De ska ocksa vicka intresse for fortsatt lisning,

Ar texten ling bér du utdver den inledande huvudrubriken
ocksa med jimna mellanrum ligga in mellanrubriker som
talar om vad de olika avsnitten i texten handlar om. Anvind
girna en formatmall f6r att ligga in huvudrubriker och
mellanrubriker.

Man ska aldrig avsluta rubriker med punkt. Diremot gir
det bra att sitta ut utropstecken eller frigetecken om rubriken
till exempel ir ett utrop eller en friga. Rubrik och [6ptext ska
helst vara sjilvstindiga. Skriv alltsa inte:

Finns det annat liv i universum?
Det vet man egentligen inte.

Skriv hellre:

Finns det annat liv i universum?
Man vet egentligen inte om det existerar annat biologiskt liv
i universum.

Tink pd att anvinda aktiva verb i rubriker. Skriv hellre "Unga
roker mindre idag” dn ”"Det r6ks mindre idag”. Med den sista
rubriken blir det otydligt vem som réker mindre.

I'lite lingre texter kan det vara bra att ligga till en kort
sammanfattning. Den kan antingen std i en egen textruta
eller sist i texten. En sammanfattning kan gora det littare att
forstd texten. I nyhetsartiklar och andra artiklar stir ofta en
kort sammanfattning mellan rubrik och sjilva artikeltexten.
Det kallas ingress. I ingressen sammanfattas det viktigaste

i texten i ndgra meningar.
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7.4 Punktlistor

Punketlistor gor innehallet 6verskidligt och luftigt. Anvind
siffror, bokstiver eller symboler frin det program du skriver i.
Punktlistor kan utformas pa manga olika sitt. Hir f6ljer forslag

pa hur du kan géra.

Nir de punktade leden ir en fortsittning pa samma mening
som inledningen, sitter du inte ut kolon. Du har liten bokstav
pa varje led och punkt bara efter det sista ledet.

GOr garna en punktlista nar
« texten behover bli mer 6verskadlig
« du vill framhava viktig information
« en mening ar ldng och svarlast.

Om leden ir sprikligt mer sjilvstindiga, sitter du diremot ut
kolon efter inledningen eller rubriken. Ar leden enstaka ord
eller vildigt korta satser eller meningar, dr det limpligast med
liten bokstav pd leden och punkt bara efter det sista ledet.

Punktlistor gor texten mer lasvinlig pa foljande satt:
+ battre dverblick
« tydligare information
« kortare meningar.

Om leden ir hela meningar, och sirskilt om de dr lite lingre,
bérjar du varje led med stor bokstav och avslutar varje led
med punkt.

Det hir beslutades pa métet:
« Vibehdver skriva mer dverskadliga och luftiga texter,
garna med punktlistor.

« Informationen pa var webb ska vara faktagranskad,
och kallornas tillforlitlighet ska kontrolleras.
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Tink pd att de olika leden i en punktlista ska passa ihop.
Det giller biade innehallet och den sprikliga formen. Blanda
till exempel inte led som ér hela meningar med led som
bestir av bara ett enstaka ord.

7.5 Avstavning

Avstavning innebir att ett ord i slutet av raden delas upp sa att
den sista delen av ordet hamnar pa nista rad. Ett bindestreck
pa den Gvre raden visar att ordet 4r avstavat.

Det ar egentligen bara nér ett [dngt ord som specialistsjukskot-
erskeutbildningarna hamnar i slutet av raden som du kan
behova avstava.

Du behéver sillan avstava texter. Men texter som du delat in i
kolumner eller smala spalter maste ibland avstavas. Anvind da
avstavningsfunktionen i det program du skriver i. Avstavning
kan dock st6ra lisningen, si undvik att avstava om det inte
ar absolut nédvindigt. Forsok da hellre hitta kortare ord eller
formulera om. Och avstava aldrig korta ord.

2 250 kr, 35 %, s00 [-Kr. och liknande siftror, ord och tecken som
hér ihop blir svirlista om de delas upp pa olika rader. Tink
dirfor pd att sitea in ett si kallat fast mellanslag mellan dem sa
att de halls ihop pa samma rad. Det kan du till exempel géra pa
tangentbordet med alt + o160 eller ctrl + shift + mellanslag.

7.6 Fet, kursiv eller citattecken?

Var forsiktig med att anvinda kursiv, fetstil, understrykning
och STOR A BOKSTAVER. En text med ménga sidana
markeringar blir svar att lisa.
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Kursiv kan ibland anvindas for att visa att det ir enstaka
bokstiver, ord och uttryck man talar om.

Bokstaven 6 kommer sist. Ordet noggrant blir ofta felstavat.

Kursiv, eller citattecken, kan ocksd anvindas for att markera
titlar pa tidningar, bocker, filmer, musikverk etc. om det
behovs for att skilja ut en titel frin texten omkring. Kursivering
av titlar 4r sirskilt vanligt i vetenskapliga texter och i
killférteckningar (» 6.3.3).

Harry Potter och de vises sten har kommit ut i flera upplagor.

Kursivering anvinds ocksa for ord som ska betonas nir man
liser ut dem.

Nej, bara om hon kommer. (= just hon)

Fetstil kan du ibland anvinda f6r att markera nyckelord och
viktigt innehdll. Det kompletterar da rubriker si att det blir
littare att hinga med i texten och se vad den handlar om.

Sa har vi gjort i hela den hir publikationen.

Citattecken anvinder du dven runt citat och repliker (» 6).

LAS MER

Begriplig text (2019), 19 rdd fér att skriva begripligt,
https://begripligtext.se/19-raden/. Dyslexiforbundet.

Moa Candil och Bengt Fredriksson (2022), Skriv [éittldst!
En handbok for dig som vill bli férstddd. LL-forlaget.

Svenska skrivregler (2017), kap. 1 Text och form.
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8.
Sprakhjalp

Det &r svart att skriva Utaya, Barca och créme briilée.

I det hir kapitlet fr du f6rst tips om sprikstdd och specialtecken
i datorn. Sen far du veta hur du kan s6ka efter svar pa olika typer
av sprakfragor. Sist hittar du listips om skrivande och skrivregler.

8.1 Tips om sprakstod i datorn

Minga anvinder stavnings- och grammatikkontrollen i till
exempel Google Drive eller Microsoft Word. Det kan ge hjilp
for enklare stavfel och sprikfel. Men tink pd att kontrollen bara
hittar vissa fel. Dessutom markerar den ofta nigot som fel fast
det inte dr det. Stavningskontrollen kan ha svart att bedéma
sammansittningar, skrivregler, ordval och grammatik.

Om du till exempel skriver Strindbergstavian (alltsi en tavla
milad av August Strindberg) och datorn markerar det och
toreslar Strindbergs tavlan eller Strindbergs Tavlan, acceptera
inte det direkt utan kontrollera sjilv det markerade ordet.
Hir dr nagra saker du kan tinka pa:

* Kan ordet som du skrivit vara lite ovanligt, sa att det inte
finns i stavningskontrollens ordlista?

e Stir detiordbockerna hur ordet ska skrivas?

* Hur skrivs ordet i texter pa nitet, till exempel i nyhetsmedier?
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Du kan sjilv ligga till ord som inte finns i stavningskontrollens
ordlista, om du vill slippa att fd ordet markerat. Du kan 4ven
stinga av olika regler i sprakkontrollen om du tycker att de

ar opalitliga. Tédnk pa att kritiskt granska rekommendationer
aven frin andra sprikstod, som chattbottjinster och
maskindversittning.

8.2 Tips om hur du far fram
specialtecken

Ibland beho6ver du skriva speciella bokstiver och tecken (» 1.15)
som inte finns direkt pa datorns eller skirmens tangentbord,
som ¢ (c med cedilj) eller — (tankstreck). Hur kommer du at
dem? Det kan skilja sig 4t mellan till exempel mobiler, datorer
och plattor och mellan olika program och operativsystem.
Hir far du nigra exempel pa hur det kan fungera.

8.2.1 Padatorn

Vissa tecken kan vara synliga pa det fysiska tangentbordet, men
for att skriva dem maste du samtidigt trycka pa skifttangenten
(Shift eller 1) eller Alt Gr pa pc, eller alt/option pd Mac. S dr
det med skifttangenten +’ (apostrof) for att fi fram * (asterisk).
Andra tecken kriver tvi tangenter. S dr det med tangenten

" (trema) foljt av tangenten e for att fi ett €. Om du har ett
numeriskt tangentbord (sirskilda siffertangenter till hoger
om huvudtangenterna) gar det 4ven att anvinda speciella
sifferkoder, som alt + o150 i Windows for — (tankstreck) eller

alt + 0248 for o (dansk-norskt o).

Det gir ocksa att anvinda samlingar av tecken pd skirmen. Du
kan klistra in frin menyn Infoga i ordbehandlingsprogrammet
via ”Symboler” eller "Specialtecken”. Dir kan du vilja tecken
och symboler som ingir i det typsnitt som anvinds.
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I Windows far du ocksi snabbt fram specialtecken genom
att skriva "Tecken” i s6krutan i Aktivitetsfiltet och sen vilja
”Teckenuppsittning”. I Mac ir minga tecken littillgingliga
via " Tangentbordsvisaren”. I Mac far du ocksi fram manga
tecken med alt-tangenten, som alt + 6 for o.

Om du 4ndi inte hittar ett visst tecken, kan det ofta kopieras
fran andra program eller webbsidor.

8.2.2 Pa mobilen

Pi mobiler och plattor med skirmtangenter far du oftast fram
bokstiver med diakritiska tecken genom att hilla nere ett finger
over den vanliga bokstaven. Héller du nere fingret 6ver s kan du
till exempel vilja § eller §. Andra specialtecken kommer fram nir
du vixlar till vyerna f6r siffror eller matematiska tecken. Och
ddr gdmmer sig pd samma sitt vissa tecken under mer vanliga
tecken, som tankstreck under bindestreckstangenten.
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8.3 Hur soker du sjalv svar
pa sprakfragor?

Hir fir du tips pd hur du fir svar pa olika typer av sprakfrigor.
Pi Sprakradets spraklinksida (se Listips nedan) finns linkar
till killorna som beskrivs hir, men ocksa till fler ordbocker,

sprikrid och skrivhandledningar.

8.3.1 Stavning, bojning och betydelse

Heter det en eller etz cv, stavar man zebra eller sebra, vad blir
supporter i plural, vad betyder befiingd och hur har ordet smorgis
uppkommit?

Pa ordbokstjinsten svenska.se med Svenska Akademiens ordlista
(SAOL) och Svensk ordbok (SO) hittar du svar pa manga sidana
fragor. Ett el. (eller) betyder att formerna ir likvirdiga, som

ien och ett cv. Ett hellre 4n” betyder att ett av alternativen
rekommenderas framfor det andra, som zebra hellre in sebra i
SAOL. I SO och den historiska ordboken Svenska Akademiens
ordbok (SAOB) hittar du ocksa svar pa ordens historia. Och

i SAOB finns tiotusentals gamla och dialektala ord.
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Namn pi linder finns oftast inte i ordbécker. De star istillet
i encyklopedier som Nationalencyklopedin (https://ne.se) och
Wikipedia (hteps://sv.wikipedia.org) och i Utrikes namnbok
(https://regeringen.se/informationsmaterial/2021/01/utrikes-
namnbok). Facktermer som anisotropi, deepfake och ekocid
kan ocksi saknas i ordb6ckerna. De kan du ofta sld upp pa
rikstermbanken.se eller i encyklopedier.

8.3.2 Konstruktioner, sammansattningar
och uttryck

Vad betyder att ligga rabarber pi ndgor? Heter det dversikt dver
eller dversikt av ndgot?

Aven hir kan du ofta fi svar i SO. Dir stir hur ord anvinds i
olika uttryck och med olika prepositioner: Under rabarber
hittar du uttrycket ligga rabarber pa nagot och under dversikt
ser du att bade v och dver gar bra. Dir finns ocksd exempel pa
sammansittningar, som oversiktskarta och oversiktskurs.

For minga vanliga sprakriktighetsfragor som storre in mig/jag
finns tusentals firdiga svar i Sprikradets tjinst Frigelidan
(https://frageladan.isof.se). Lingre svar pa vanliga saidana frigor
hittar du i boken Sprikrddet rekommenderar (se Listips nedan).
Det ir ocksd bra att gora egna undersokningar av hur sprik-
bruket ser ut, exempelvis via Google Nyheter (https://news.
google.com), Korp (https://spraakbanken.gu.se/korp) eller
Svenska dagstidningar (https://tidningar.kb.se).
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8.3.3 Synonymer och oversattningar

Vad kan man siga istillet f6r lagom pi svenska? Vad heter
lagom pi arabiska och spanska? Och vad heter backslash pa

svenska?

Om du vill variera ditt ordval hittar du synonymer pa
synonymer.se, som ocksa innehaller Bonniers ordbok. 1 en
del ordbehandlingsprogram kan du hégerklicka pa ett ord
i din text och fd en lista 6ver synonymer. Det finns dven
en synonymordlista pa NE.

PA NE finns ocksi lexikon mellan svenska och ett flertal
stora sprik, och dir hittar du dven Sprakradets flersprikiga
Lexinordbocker (https://lexin.se) mellan svenska och olika
svenska minoritetssprak som arabiska och spanska.

For engelska finns ett svensk-engelskt lexikon pd NE, liksom
pa Folkets lexikon (https://folkets-lexikon.csc.kth.se). Vill du
ha tips pd vad ett visst engelskt ord kan heta pa svenska, fir du
forslag i Engelska ord pd svenska (https://isof.se/engelska-ord).
Om du vill ha betydelse, stavning och bojning av ett engelskt
ord, kan du sl i manga engelska ordb&cker pa onelook.com.
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LASTIPS OM SKRIVANDE OCH SKRIVREGLER

Begriplig text (2019), 19 rdd fér att skriva begripligt.
Dyslexiforbundet. https://begripligtext.se/19-raden/.

Bra skrivrad for alla, men sarskilt nar du skriver for personer
med lassvarigheter.

Maria Bylin och Bjorn Melander, (red., 2023), Sprakrdadet
rekommenderar. Sprakradet, Institutet for sprak och
folkminnen. https://isof.se/sprakradet-rekommenderar.

En bok om sprakriktighetsfragor som de/dem/dom, hennes/sin,
hen/en/man, simmare/simmerska och manga fler. Men framfor
allt om hur man kommer fram till bra rad i sprakfragor.

Ola Karlsson (red., 2017), Svenska skrivregler. Liber.
Fordjupningar till alla kapitel i Snabba skrivregler. Dessutom
kapitel om bland annat stavning, bojning, engelska ord och
texter och hantering av frammande namn och alfabet.

Sprakradet (2014), Myndigheternas skrivregler. Fritzes.
https://isof.se/myndigheternas-skrivregler. Liknar Svenska
skrivregler men ger tydligare och kortare rad for myndigheter
och offentliga organisationer.

Sprakradet (u.d.), Ldstips svenska. https://isof.se/lastips-
svenska. Lankar till manga olika sprakresurser.

Siv Stromquist (2019), Skiljeteckensboken - Skiljetecken,
skrivtecken och typografiska grepp. Morfem. Specialregler for
alla skriv- och skiljetecken, men dven om tecknens historia.

UR (2020), Skrivjouren. https://urplay.se/serie/217848-
skrivjouren. Serie for ak 7-9 om bland annat kallhantering,
satsradning och sarskrivning.
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Snabba skrivregler - i skolan och pd jobbet ar ett
hjalpmedel i skrivande och skrivundervisning for
elever och larare i hogstadiet och gymnasiet.
Publikationen vander sig ocksa till dig som bara

vill ha en lattlast sammanfattning av de viktigaste
skrivtekniska reglerna for svenskan. Snabba skrivregler
ar en forkortad och forenklad version av boken
Svenska skrivregler.

Snabba skrivregler ger rad om bland annat
skiljetecken, skrivtecken och kommatering
stor och liten bokstav

forkortningar

tal och siffror

hop- och sarskrivning av sammansattningar
och uttryck med flera ord

referat, citat och kallhantering

e grafisk form och punktlistor

e specialtecken pa tangentbord och skarm.
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