Nagra rad ull forfattare
infor sittning av vetenskapliga texter

Ordbehandlingsprogram/format

Textfilerna bor helst levereras i MS Word eller (om du anvinder nigot annat program) RTF (Rich Text Format).

Formattering

Undvik i stérsta méjliga utstrickning att formattera manusfilen. Rubriknivier maste naturligtvis framg3, liksom kur-
siverade ord och liknande. Diremot kan hdgermarginalen gott vara ojimn, och f6rsok aldrig fi den jimnare genom att
avdela ord eller genom att tvinga fram en ny rad mitt i ett stycke!

Nytt stycke
Gor aldrig indrag (t.ex. vid nytt stycke) med en serie mellanslag. Anvind instillningsméjligheten i linjalen eller, om du
inte behirskar konsten, tryck en gdng pd tabulaturtangenten.

Var konsekvent! Ibland ser man manuskript dir forfactaren dd och dé satt in en blankrad dir han egentligen bara
vill ha ett vanligt nytt stycke (men kanske tillfilligt paverkats av den moderna konventionen pa websidor, i datorhand-
ledningar m.m. som konsekvent anvinder blankrad for nytt stycke). P4 andra stillen, diremot, markerar han det nya
stycket med indrag (utan blankrad). Infér sddana manus ir det svirt att veta vad forfattaren egentligen menar.

Y
I andra fall motiverar forfattaren en blankrad med att den markerar en ny tankebdge i framstillningen. Sddana blank-
rader dr emellertid sillan motiverade. Lisaren kan sikert folja resonemanget dem férutan, och det enda resultatet blir
att boken fir ett fult, sonderhackat utseende. Skulle nigra blankrader hamna dverst eller nederst p4 en sida férsvinner
dessutom hela vitsen med dem. Ar det verkligen friga om en visentlig ny avdelning i framstillningen, dock utan egen
rubrik, kan det vara bittre act markera den nya enheten med t.ex. en asterisk mitt p4 en blankrad.

Betoning

Undvik att anvinda fetstil for att ge eftertryck at nigot! Resultatet blir fula, oharmoniska sidor. Anviind hellre kursiv.

Den gammaldags spidrrningen har i huvudsak férsvunnit sedan linge; den var bdde oskén
och svérlist. Detsamma giller bruket att skriva namn p4 t.ex. forskare man refererar till med xaprrALer. Liksom nir
det giller fetstil stir d4 orden ut frin boksidan som pelare pa ett obalanserat sitt.

Understrykning (for framhivning) tillhér forstds skrivmaskinstilen och ersitts med kursiv i tryck.

(Ovanstdende giller vanlig, I6pande text. I t.ex. en lingvistisk facktext kan man f6rstds bli tvungen att anviinda alla

tinkbara trick — fetstil, understrykning, KAPITALER o.s.v. — for att signalera olika egenskaper eller egenheter.)

Tabeller, bilder, diagram m.m.

Tink p4 att satsbredden troligen bara ir ca 114 11,5 cm. Designa allts inte dina tabeller for A4-storlek!

Nir du gor TABELLER och andra uppstillningar: anvind om méjligt tabulatorn, inte mellanslagstangenten.

BILDER som ritats i nigot ritprogram och sedan lagts in i Word blir ofta fula i tryck; virsta fall helt oanvindbara. De ska
allts bifogas separat, girna sparda som T1Fk eller jpEG-fil. Detsamma giller bilder frin PowerPoint-presentationer.

Diremot kan bilden/tabellen ocksi liggas in i filen som en markering av var — ungefir — man vill ha den. Alternativt
kan man skriva (girna tydligt, med blankrad fére och efter s det syns) t.ex. "Tabell 4 in ungefir hir”.

D1aGram gér man oftast enklast med MS Excel. Aven om diagrammet lagts in i Wordfilen skall diagrammet, liksom
andra bilder, bifogas i det ursprungliga filformatet (alltsd en Excelfil).

Vissa bilder och komplicerade diagram kan ibland ha svirt act klara sig oskadda genom de konverteringar de skall
passera pa vigen frin manus till boksida. Det har t.ex. hint att en forfattare levererat en bild han/hon tillverkat i ett
gammalt program som inte lingre finns tillgingligt annat in pa forfactarens egen dator! I sdidana undantagsfall kan det
visa sig mest praktiskt att helt enkelt skanna in férfattarens utskrift. Detsamma kan gilla speciellt komplicerade grafer.

Betriffande alla bilder, diagram och tabeller: anviind aldrig uttryck av typen ”"som framgér av denna tabell:” i texten. Det
ir ju inte sikert att utrymmet pd sidan efter dessa ord ricker till for tabellen eller bilden! D3 fylls detta utrymme i stillet
av texten efter tabellen, och sjilva tabellen kommer pa nista sida. Och kommer det flera tabeller eller bilder nira var-

andra kan det i virsta fall vara ett par sidor mellan hinvisning och bild. Skriv i stillet "som framgar av tabell 4”.



Streck av olika slag

I modern svensk typografi anvinds det kortaste strecket ("divis” - ) som bl.a. bindestreck och minustecken, medan det
“halvldnga” stecket (férvirrande nog kallat ”minus” —) anvinds som “pratminus”, i "frin-till-utcryck” ("1914-1918”,

alltsd utan mellanslag fére och efter) och som tankstreck, omgivet av mellanslag.

Citattecken

Genom att minga anvinder amerikanska ordbehandlingsprogram utan att helt stilla in dem fér svenska frhallanden
hamnar ibland ing&ngstecknet “upp-och-ned” som i amerikansk typografi.
Citattecken skall vara av den "béjda” typen, inte raka "tumtecken".

Skiljetecken pé engelska

Det finns en del skillnader mellan modern brittisk och amerikansk typografi som man bér iaketa.

TANKSTRECK ir i amerikansk engelska lingre in de moderna svenska—de anvindes dock bide i svensk och brittisk
ildre typografi, men d4 med lite luft f6r och efter — och har inga mellanslag p& 6mse sidor, utan stir direke intill de
omgivande orden som det forsta tankstrecket i denna mening visar. Brittiska tankstreck ser diremot oftast — nufor-

tiden — ut som de svenska, d.v.s. ’7minus” med mellanslag p& 6mse sidor.

P4 amerikansk engelska anvinder man (som pa svenska) dubbla cITaTTECKEN, men ingdngstecknet dr “upp-och-ned”.
“Citat inuti citat anvinder enkla citattecken, likas med ‘omvint’ ingdngstecken.”
P4 brittisk engelska, diremot, dr det tvirtom: ‘citat omges av enkla citattecken’ (med omvint ingingstecken), och

‘citat inuti citat har “dubbla” tecken’.

I amerikansk engelska har man en for oss ologisk regel: ”sk1LjETECKEN EFTER CITAT skall placeras inuti citatet,” dven om
det inte hor till det citerade.

I brittisk engelska vacklar bruket, men flera av de stora forlagen rekommender ”den logiska tillimpning”, som vi
tycker ir sjilvklar pa svenska med skiljetecknet efter citattecknet (om det inte hor till citatet, forstds).

Svar pd tre vanliga “varfor?”-fragor:
Varfor bir jag inte leverera ett snyggr, vilformatterar manus med rak hogermarginal och viilvalda rubrikstilar?

Problemen uppstar framfor allt ndr man i manus férsdker skapa ett snyggt utseende och rak hégermarginal genom
att avdela ord, vare sig detta sker genom "mjuka” bindestreck, "hirda” bindestreck eller (vilket faktiskt forekommer
ibland!) med hjilp av "nytt stycke”- eller “ny rad”-kommando mitt i en mening for att f& en viss rad lika ling som
deandra.

Den tryckta boken har ju inte sina radslut pi samma stillen som i manus. Harda binde-streck och kommandon for
att dstadkomma en ny rad hamnar d4rfér sannolikt mitt i en
rad i boken med de mest forfirliga konsekvenser. Som hir.

Vilvalda rubrikstilar i manus 4r forstds i och for sig inte fel. Men eftersom formatteringen (inkl. vinsterstilld/
centrerad/hogerstilld rubrik, val av typsnitt o.s.v.) méste vara enhetlig i en antologi ir troligen médan bortkastad.

Varfor fir jag inte anvinda mellanslagstangenten?

P4 en boksida med rak hdgermarginal 4r alla bokstavsutrymmen mikrojusterade for att ge varje enskild rad den ritta
lingden. Detta innebir att ett visst bokstavsutrymme p4 en rad inte motsvaras av ett exakt lika stort utrymme pa en
annan rad for samma bokstav, och att ett mellanslag pd en rad inte anvinder samma utrymme som ett mellanslag pa
en annan rad. Aven om exempelvis alla nya stycken inleds med exakt fem mellanslag kommer detta indrag att bli olika
langt i olika stycken.

Varfor kan man inte t.ex. skanna in det fina diagram som jag gjort pé en A4, minska ner det och trycka det i boken? Da
blir det ju exakt som jag vill ha det!

Jo, i speciella fall kan detta vara en limplig l3sning. Men generellt: om diagrammet minskas till exempelvis halva stor-
leken innebir det att strecken i alla bokstéver och siffror minskas lika mycket, d.v.s. blir hilften sé tjocka. Resultatet kan
bli att bokstivernas hirstreck blir spindelvivstunna eller i virsta fall delvis férsvinner. Dessutom kommer d3 olika
bilder/diagram i boken (sirskilt om det ir en antologi) att uppvisa en brokig provkarta pa olika typsnitt och typografiska

stilar, och det vill man girna undvika.

Titta ocksd girna pa riden pA www.akademitjanst.se — dir finns mycket att himta!



