////// nordcn

Spar tid och pengar med korrektur

Standard for korrekturldsning av nordiska publikationer




Spar tid och pengar med korrektur
ANP 2005:753
© Nordiska ministerradet, Kbpenhamn 2005

ISBN 92-893-1192-4

Text och design: Kjell Olsson

Upplaga: 300

Tryck: Akaprint A/S, Arhus 2005

Tryckt pa miljovénligt papper som uppfyller kraven i
den nordiska miljosvanemarkningen.

Publikationen kan bestéllas pd www.norden.org/order

Fler publikationer fran Nordiska radet och Nordiska
ministerradet finns pa www.norden.org/publikationer

Printed in Denmark

LI,

N4
s -
Tosan

Nordiska ministerradet
Store Strandstraede 18
DK-1255 Kopenhamn K
Telefon (+45) 3396 0200
Fax (+45) 3396 0202

www.norden.org

Det nordiska samarbetet

Nordiska radet

Store Strandstraede 18
DK-1255 Képenhamn K
Telefon (+45) 3396 0400
Fax (+45) 3311 1870

Det nordiska samarbetet hor till de dldsta och mest
omfattande regionala samarbetsformerna i vérlden.
Samarbetet omfattar Danmark, Finland, Island, Norge
och Sverige samt Far6arna, Gronland och Aland.

Det starker samhorigheten mellan de nordiska ldn-
derna med respekt for nationella skillnader och lik-
heter. Samarbetet ger battre majligheter att hdavda
nordiska intressen i omvarlden och framja goda
grannférhallanden. Samarbetet formaliserades ar
1952 da Nordiska rdadet grundades som ett forum for
parlamentarikerna och regeringarna i de nordiska
landerna. Ar 1962 ingick de nordiska landerna
Helsingforsavtalet, som seden dess har utgjort den
grundldggande ramen for det nordiska samarbetet.
Ar 1971 bildades Nordiska ministerrddet som ett
formellt forum for samarbete mellan de nordiska
regeringarna och den politiska ledningen i de sjalv-
styrande omradena Férdarna, Gronland och Aland.



Nordiska korrektur

Denna broschyr tar i forsta hand sikte pa att underldtta
arbetet med korrektur vid produktion av rapporter, men
det mesta kan sjdlvfallet anvandas ocksa till korrektur av
andra trycksaker.

Det gar snabbt att ldra sig att anvdanda korrekturtecken —
och ofta har man stor nytta av det!

Korrekturtecknen kan skilja sig at fran land till land, men
ar till sin karaktdr sddana att de ar latta att forsta. Det vik-
tigaste dr att man ar systematisk och konsekvent.

Denna broschyr beror inte arbetsgangen med elektroniska
korrektur med pdf-filer eller webbaserade korrektur-
system. Nar avstanden ar stora och det ar ont om tid kan
ett sista korrektur ofta klaras via godkannande av pdf-filer,
men det dr inte praktiskt for vanliga korrektur.

Bredvidldsning

For den som skriver rapporter eller
andra texter till Nordiska radet eller
Nordiska ministerradet finns ocksa
nagra andra publikationer av intresse.
De finns alla att hdmta ned fran
www.norden.org/publikationer

e Publikationshandbok (Word)

o Forfattarverktyg (Word + anvisning
i PDF)

e Designmanual (PDF)

Rapporter som ska publiceras nordiskt
ska vara skrivna i NR/NMR:s forfattar-
verktyg.

P& www.norden.org » Samarbetsomra-
den Sprak » Publikationer, finns lank till
broschyren ”Att forsta varandra i Nor-
den”. Den innehaller goda rad nir det
galler att gora sig forstadd och undvika
missforstand.
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Varfor blir det fel?

Lasa bilder eller bokstaver?

Du sitter vid din dator och skriver. Du @ndrar lite pa formuleringar, pa
interpunktionen och far sa en lysande idé och dndrar ocksa lite pa tex-
tens struktur. Du ldser igenom texten och tycker den ar logisk, stark i
argumentationen och 6verhuvudtaget riktigt bra. Sa stannar en kollega
till och byter ett ord samtidigt som hon sldnger ett 6ga pa skarmen.
Vanlig som hon dr papekar hon ett par stavfel och undrar samtidigt om
det verkligen &r det du vill ha sagt ...

Vi har alla upplevt det, men hur kommer det sig att nagon med bara en
hastig blick ser uppenbara fel ndr vi sjdlva har last texten sa noggrant?

Framfor allt beror det pa att vi ldser det vi vill ldsa. Sarskilt forradiskt dr
det med texter som vi sjdlva har skrivit, eftersom vi da ocksa vet vad
texten dr tankt att uttrycka. Vi fyller enkelt ut med det vi kdnner till pa
forhand.

En bidragande orsak till att vi ofta forbiser stavfel dr att vi faktiskt inte
laser bokstdaver men de ordbilder som bokstaverna formar. Det dr bara
ndr vi ar riktigt unga som vi stavar oss igenom bokstav for bokstav, ord
for ord, eller om vi har nagon form av lassvarigheter. Extra knepigt ar
det att upptdcka fel som inte forandrar ordbilden sarskilt mycket - till
exempel ”Nordiska minsterradet” slinker gdarna igenom...

Bokstdverna bildar monster och det ar framfor allt bokstavernas ovre
del som dr betydelsebdrande. Hjdarnan avkodar dessa monster och éver-
satter dem till den betydelse vi pa férhand vet att de har.

Dessa ordbilder dr sa tydliga att enklare texter kan lasas utan bok-
stdvernas nedre del.

\
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Manuskript i A4

| 53 stor utstrackning som
mojligt ska alla @ndringar
goras i manuskriptet. Anvand
rattstavningskontrollen.

Ombrutet manuskript =
korrektur i bokformat
Korrigeringar i det ombrutna
korrekturet medfor extra kost-
nader och risk for att nya fel
uppstar.

Korrigeringar kan ocksa pa-
verka placeringen av eventuella
illustrationer.



Var det battre forr? Vad kan vi gora i dag?

Tidigare passerade en text redaktorer, korrekturldsare och typografer
pa sin vag att bli tryckt (beroende pa arten av trycksak). De regler som
finns for hur text ska sattas upp pa ett korrekt satt har alltid i forsta
hand varit en kunskap hos just dessa yrkesgrupper — och ar det fort-
farande. Visst blev det fel forr i tiden ocksa — men betydligt farre fel.

Med de senaste decenniernas teknikférandringar har ansvaret for text-
kvaliteten i stor utstrdackning ofta placerats hos skribenten sjdlv — och
det dr alltsa inte alltid den bésta garantin for ett gott resultat.

I dag dr ordbehandlingsprogrammets (ofta Word) rattstavningsfunktion
kanske den enda kontroll som gors — men hellre det dn ingen alls!

Alla andringar som gors i manus sparar tid hos skribent och grafiker/
tryckeri och darmed pengar.

Korrigeringar i ett ombrutet korrektur dr alltid dyrare och risken for
missforstand kan latt leda till nya felaktigheter.

Med de begransningar som de flesta av oss har att férhalla oss till,
sa finns det dnda nagra saker som gor det lite enklare att producera en
trycksak med sa fa fel som maijligt:

1. Planera texten noggrant (struktur, disposition).
2. Be en eller flera kollegor att ldsa texten.
3. GOr sa langt mojligt dndringar i manuskriptet innan det

skickas till grafiker/tryckeri.

4., Anvdnd ordbehandlingsprogrammets rattstavningsfunktion.
5. Skicka med en utskrift av dokumentet. Om ndagot ser konstigt
utsa

kan grafikern bdrja med att kontrollera mot utskriften.

6. Lar dig att ldsa korrektur och att anvdanda korrekturtecken...



Allmant om korrektur

For att astadkomma en effektiv process mellan skribent och grafiker/
tryckeri, dr det nodvandigt att man kommunicerar pa ett enkelt och
tydligt satt. Har kommer tekniken med korrektur och korrekturtecken in
- och resten av denna broschyr handlar om hur man sdkerstaller att
korrigeringarna blir snabbt och korrekt utférda.

En saki taget!

Detta avsnitt ar framfor allt relevant ndr det ar en bok eller rapport
som ska korrekturldsas.

Det ar viktigt att man dr systematisk nar man laser korrektur, och ‘/ Sétt gdrna en liten bock vid varje inne-
att man inte korrekturldser allt pa en gang — det vill siga numrering hallsrad, kolumntitel etc. — s vet bade
av rubriker, att innehallsforteckningen &r korrekt, att stavningen du och grafiker att det ar kontrollerat.
och avstavningen dr riktig etc.

Istdllet tar man en sakitaget — i den ordning man sjalv 6nskar:

¢ Innehéllsforteckningen: Ar den riktig? Stimmer pagineringen med Observera att korrigeringar kan inne-
kapitlens och rubrikernas faktiska placering i rapporten? Kom ihag bara forskjutningar av text och att inne-
att om du dndrar i rubrikerna, sa ska samma korrigeringar goras i hallsforteckningen darmed kan behdva
. oIl ga . kontrolleras en extra gang.
innehallsforteckningen.

¢ Avstavningar: Ska félja de regler som giller i respektive sprak.

¢ Tabeller/figurer/noter: Kontrollera att tabeller, figurer och noter har
ratt [opnummer. Det dr inte ovanligt att tabeller blir felformaterade
och de bor darfor kontrolleras noggrant.

¢ Kolumntitlar: Om det anvdnds levande kolumntitlar (kapitelvis) Trycksakens format Korrekturets format
sa maste man kontrollera att de Gverensstammer med titeln pa det
aktuella kapitlet. Kontrollera ocksa att de dr réttstavade. S -

Se till att du har gott om plats

Korrigeringar ska skrivas in i marginalen - aldrig mellan raderna. Det
ar darfor viktigt att man har gott om plats. Om trycksaken i sig sjalv har
sma marginaler, bor korrekturet skrivas ut pa ett stérre pappersformat.
En trycksak i A4 kan till exempel skrivas ut i A3-format. For ett normalt
bokformat racker det normalt att det skrivs ut i A4-format.



Var tydlig!

Tank pa att den som ska utfora korrigeringarna kanske inte har nagra
kunskaper om amnet. Skriv darfor alltid korrigeringarna med omsorg.
Det tar lite ldngre tid, men sparar till gengald riktigt mycket tid hos
grafikern/tryckeriet — och inte minst for dig sjadlv ndr du ska kontrollera
att korrigeringarna blivit riktigt utférda!

Numrera korrekturen — och ta en kopia

Aven om man gor allt for att undvika det, sa kan det ibland dnd4 vara
nodvandigt med tre, fyra och fler korrektur. Se da till att du far dem
numrerade, alternativt att du numrerar dem sjalv — och att du tar kopia
pa dem innan du skickar dem till grafikern/tryckeriet.

Har det vdl gatt troll i en rapport sa kan det bli en 6verméansklig uppgift
att reda ut vad som korrigerats var och ndar. Om en korrigering gor det
nodvandigt att du talar med grafikern, sa ar det ocksa praktiskt att du
har din egen kopia.

Om ni ar flera som ldser korrektur pa samma text sa ska den som ar
ansvarig fora ihop alla korrigeringar till ett korrektur.

Tack, men inga langa listor...

Av omtanke om grafikern kan det vara frestande att skriva ned alla korri-
geringar i en lang lista med hanvisningar till sidnummer, spalt, stycke
och rad samt med instruktion om vilken atgard som ska vidtas. Tyvarr ar
det i regel bortkastad tid.

Den som ska utféra korrigeringen maste forhalla sig direkt till den fak-
tiska sidan dar korrigeringen, om den &r riktigt utférd, framstar som en
sjalvklarhet.

Om det dr en rapport med manga sidor kan det dock vara en god hjalp
med en lista 6ver vilka sidor som innehaller korrigeringar.




Korrekturtecken

Det finns tva grupper av korrekturtecken: lokaliserings- och atgards-
tecken, och ett dtergdngstecken (ndar man angrar en korrigering).
Korrekturtecknen kan se ut pa manga olika satt. Huvudsaken ar att man
dr konsekvent och tydlig. Avsikten med korrekturtecken dr inte att mot-
tagaren ska tolka dem — de ska forstas omedelbart.

1. Lokaliseringstecken

Lokaliseringstecknen visar var i en text en korrigering ska goras. Tecknet
upprepas i marginalen — f6ljt av atgardstecken eller anvisning for korri-
geringen. Om det dr flera dndringar pa samma rad eller i samma stycke,
savarierar man tecknen sa att det gar latt och snabbt att hitta ratt.

Om man vill dndra typsnitt, typsort (halvfet, kursiv, normal), storlek eller
dylikt, sa stryks den aktuella texten under. Motsvarande streck i margi-

nalen atfoljs av den 6nskade atgdrden inom en ring. Se exempel pd
sidan 12.

2. Atgirdstecken

Atgardstecknen placeras i marginalen och visar vad som ska géras.
De ser med sma variationer ut sa har:

Ta bort [deleatur]

[disjungatur]

Oka mellanrummet (mellan tecken)

Minska avstandet
[Contrahatur]

T
\J

/\ Oka avsténdet (mellan stycken)

Lokaliseringstecken kan till exempel se
ut sa har:

[P P2R ]t
[7TI1 LTI

H - H e

Tecknen i de 6versta tva raderna
anvdnds nér det ar enstaka tecken som
ska bytas ut eller tas bort.

Den tredje radens tecken anvédnds nar
det ar flera tecken, eller en eller flera
rader, som ska tas bort eller ersittas —
den vagréta linjen gors da sa bred som
behdvs. Se exemplen pa sista sidan.

Obs! Skriv aldrig in text mellan rader
och stryk aldrig dver text sa att det inte
gar att se vad som star dér. Grafikern
maste kunna se vad som ska tas bort -
annars blir det ldtt en gissningslek...

}__
__-{



3. Kombinerade lokaliserings- och
atgardstecken

Dessa tecken placeras dar korrigeringen ska goras och upprepas i
marginalen. Oftast behdvs inte ytterligare forklaring.

AR AR

Ny rad / Nytt stycke (beror pa sammanhanget) [A linea]

Ej ny rad / Ej nytt stycke. Dvs. texten ska ga i svit. [Continuetur]

Flytta tecknet, teckengruppen, raden eller raderna
atvénster till ”’6ppningen”. [Ad marginem]

Flytta at hoger

Centrera. Tecknen satts pa varsin sida om det som
ska centrereras. [Ad medium]

Flytta upp

Flytta ner

Lat tecknen eller teckengrupperna byta plats [Transponatur]

Flytta det inringade enligt pilen

Flytta de understrukna tecknen/teckengrupperna
enligt den angivna sifferordningen. | marginalen anges
dettasomz7 2 3 ¢

Lat raderna byta plats

Rata upp vagratt respektive lodratt



4. Atergangstecken

Skulle man fora in en felaktig korrigering streckar man under det
berdrda — och stryker motsvarande atgard i marginalen.

5. Nar det blir riktigt manga korrigeringar ...

Om en text innehaller riktigt manga korrigeringar kan man underlatta
korrigeringen pa féljande vis:

1. Kom ihag att variera lokaliseringstecknen

2. Anviand olika farger for olika korrigeringar (fungerar inte om du ska
faxa korrekturet)

3. Skicka en ny text: om det blir alltfor komplicerat att fora in korrige-
ringar i ett stycke, sa kan det vara béttre att markera hela stycket med
hjélp av ett lokaliseringstecken, upprepa tecknet i marginalen och
skriva RIDER A, RIDER B osv.

Den nya texten skickas darefter i ett worddokument med angivande av
var texten ska sattas in:

RIDER A, sid xx
[ny text]

Worddokumentet kan givetvis innehalla flera riders. Observera att
det endast ar rationellt att anvdnda riders nar det ar riktigt manga
korrigeringar i ett avsnittt (ett stycke, en sida eller motsvarande).

Om texten innehaller mycket typografering (gemena siffror, kapitaler,
kursiveringar etc.) kan det trots allt vara battre med korrektur. | tvek-
samma fall ar det bast att kontakta grafikern/tryckeriet for att komma
Overens om bdsta forfaringssatt.

6. Nar det trots allt saknas plats

Om du inte har fatt korrekturet utskrivet pa ett storre papper, sa kan en
6sning vara att numrera korrigeringarna — forst pa korrekturet och
sedan pa ett 6st ark (som ocksa kan fédstas vid korrekturet).
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Exempel

Stockholm i februarﬂ:[onnérsorden etik, moral
och fortroende &r tillhyggen i debatterna i Sve-
rige. Med dem mats regeringens [ﬂ—yf och dndrade
attityd till overgdngsregler och skirpt asyllagh-
tiftning efter Eu:s 6stutvidgning i maj. De an-
vands mot néringslivet dir gamla féretagsiko-
ner sparkats, och en gidng ansedda forsakrings-
direktorer fatt springa gatlopp i spalterna for
att de skott sig pa aktiedgares bekostnaﬁ,—s-kot-t—
W@-‘bﬁe@sﬁa&l I bada fallen hiv-
das att allmén}fhetens fértrinde sjunkit, for
politiker och regering, for niringslivet for dess
girighet. Fortroendet for kung Carl xvi Gustaf
antogs ocksa vara i botten under ndgra laddade
dygn efter ett g'iigasatt statsbesok i Brunei dar
han uttalat sig positivt om sin vérd, sultanens
relationer till sina undersdtar.

Statsvetare rasade och talade om en"ea{kon-
stitutionell kris. Det stod dock snabbt klart att
monarken sitter kvar i éverskadlig tid sedan en
opinionsundersdkning visat pd att han atnjuter
stod av dryga 70 procent av svenska folket.

( Den historiska parallellen med kungen och
folket mot adeln star sig, med den politiska eli-
ten, de tritande statsvetarna som det nya frilset.
Men,“glgolitisk kommummerade,

d var det roligt sa ldnge det varade.

Hur regeringens bekymmer med arbetskrafts-
reglerna och asyllagstiftingen skall sluta ar
svdrare att sia om. Sverige kommer liksom
ovriga Eu-linder definitivt att inféra dvergdngs-
regler for arbetskraft frdn de nya EU;Lléinderna.
Regeringen forsoker nu fi med sig den motvil-
liga oppositionen. Forslag till skiarpt asyllagstift-
ning@ﬂlﬁ@\i riksdagen - en forsimring av
bidrag till asylsokande med oklar identitet och
sanktioner mot transportféretag som missar
prestémtiva av km}ltroll asylsokande.

2

Ritt till bidrag?

Den politiskt laddade och dnnu olésta frdgan for
asyllagstiftningen ar stoppa att mojligheten till
fler 6verklaganden efter ett avslag. I sak har
overgdngsreglerna asyllagstiftningen och inte
med varandra att géra, men blandas ihop i
debatten eftersom bdda berdér immigrationen.

~tiotimarsregenl som ger
orttidsa gl En lang
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