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TYPOGRAFI

FORM TEXTBEARBETNING

Korrekturlasning

Det dr du som har det slutliga ansvaret for korrekturldsning. Korrekturlds noga och
ritta alla fel innan du limnar ditt manuskript. Andringar och rittelser i texten kostar
extra niar du limnat in manuskriptet.

Var noga med stavning, rittskrivning och konsekvens. Det ar littare att skriva
konsekvent dn att ritta konsekvent. Utgd ifrdn att om nagot kan bli fel, sd blir det fel
— och se till att allting dr korrekt frdn borjan. Gor en utskrift med dubbelt radavstand pa
papper, och 1t ndgon annan — helst flera andra — lasa korrektur pa den. Man blir vildigt
latt blind for sin egen text, man vet vad det skall sta och ser inte vad det faktiskt star.

For att uppticka enklare stav- och skrivfel kan i de forsta omgéngarna stavnings-
kontrollen i ordbehandlingsprogrammet vara bra, men det ersitter inte riktig
korrekturldsning.

Det gér inte att lasa korrektur pé skarmen!

Ldsa pa ett annat sditt
Nir du ldser korrektur kan du inte ldsa som du brukar. Vid normal lasning later du 6gat
sld ner ett par gdnger pa varje rad, och lamnar till hjarnan att fylla i den information
som du inte hinner uppfatta. Sméfel, till exempel enstaka stavfel eller dubbelskrivna ord,
forblir i manga fall oupptickta.

Sd kan du inte gora ndr du ldser korrektur. Da méste du istéllet folja raderna med
blicken, sa att du uppfattar varje enskilt tecken i texten. Svdrstavade ord kan du girna
ldsa hogt, likasd namn.

Allt skall vara klart
Nir du sa har gatt igenom ditt manuskript med luskam och ldmnat in det for sittning,
d4 ar val ditt arbete klart? Nej, inte riktigt. Mycket kan hinda nir man 6verfor en text
till ett layoutprogram, och under arbetets gang bor du gora ytterligare korrekturldsning
och kontroll av den satta texten, som regel i ett par omgéangar.

Uppgiften vid slutkorrekturet dr att hitta stavfel, interpunktionsgrodor och typo-
grafiska tabbar. Men i praktiken blir det ofta s att man uppticker storre, strukturella fel
som man inte sett tidigare. Néagra exempel:

* Du blir plotsligt osiker pa en faktauppgift, och maste sla i referenslitteraturen.
*+ Du hinger upp dig pa en meningsbyggnad, sa att du maste formulera om ndgra rader.
« En bildtext fattas, en artikel saknar rubrik.

Allt det hir dr dndringar som i sin tur kan ge upphov till nya fel, fler korrekturviandor,
och hogre kostnad. Forsok dirfor se till att klara av sédant innan du lamnar in manu-
skriptet till sdttning, sa att slutgranskningen blir just en slutgranskning, och inte en
kombination av skrivande, kollande och rittande.

Satt dig med rodpenna i handen och gé igenom texten ord for ord. Var sarskilt upp-
mirksam pa s.k. specialtecken: grader, kvadrat, kubik, plus/minus och sa vidare.

Gor tydliga och vil synliga korrekturandringar med riktiga korrekturtecken.
En markering i texten och en markering i marginalen ska det vara. De vanligaste
korrekturtecknen och hur du anvinder dem finns pé nista sida.
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TEXTBEARBETNING

TYPOGRAFI FORM

Byt en bokstav

Foga in en bokstav

Byt ett eller flera ord

Byt del av ord

Ta bort bokstav

Ta bort ett eller flera ord

Foga in ett eller flera ord

Flytta om tecken eller ord

Flytta om ord

Flytta ord, rader eller stycken

Réatta avstavningsfel

Oka/minska mellanrum

Ta bort mellanrum

Ta bort tecken och mellanrum

Ta bort tecken men behall
mellanrum

Nytt stycke

Ej nytt stycke

Indragning

Utdragning

Upphdjt/nedsénkt tecken

Kursivera

Atertagning av korrigering

Vid korrekturldsning anvinds lokaliseringstecken for att
markera var i texten en dndring skall goras. Varje rittelse
markeras tvd ginger — en ging i texten, och en ging i
marginalen, sd nira den felaktiga raden som mojligt.
Maiste du géra samma typ av rgtelse igen pd samma rad
eller pd nista maste du variera utseendet pa tecknet for
att undvika lemma-ﬁ-bl-a-nd-nﬂ-:g av rittelserna.

Om det ir fler bokstdver som behover markeras gor du
som ovanbiq och méste du gora det igen pd samma rad eller
pé ndsta krivs det dterigen att du varierar tecknet.

Borttagningstecknet eller deleatur anvinds nir enfy
bokstav eller ett ord for mycket skall tas bort.
ord, sitts tecknet
dar ordet skall fogas in, och i marginalen skrivs det nya
ordet bredvid|tecken.

Nir du tvirtom vill foga in ett nytt

Ombkastningstecknet anvinds vid de tillfillen da bokﬂ;éver,

ord eller|blivifgrupperj omkastade. F?r att fortydliga en
rorig ordfoljd kan det lampligt att vara markera med siffror

inne i texten. For att flytta ett eller flera ord anvinds det hir

korrekturtecknet.(hela rader eller stycken,

Avstavningar kan vara knepiga att fa ritt. Trots att layoutEr-
ogrammen har avstavningsfunktion blir det sillan helt ri-
Etigt, och maste dirfor kontrolleras noga. Det hinder tyvirr
ocksa ofta att man glommer mellanslag:Fller anvinder [for
mdénga mellan::slag i texten. Det vanligaste felet 4r att man
anvinder tva mellanslag efter punkt.

Det dr viktigt att av]:stavningsfunktionen ar avstdngd nar
du skriver din text, annars kan avstavningarna komma pa

helt fel stillen, t. om. mittli texten nir den sitts.

Normalt nir du skriver skall du lata texten “rinna gver”
pa nista rad och inte anvinda radretur.[Nér du vill ha nytt
stycke skall radreturen ddremot anvdndas. Ibl@

@ man se att radretur har anvints mitt i ett stycke.

(Ir:l;drag respektive ej indrag vid nytt stycke eller for ett helt
textstycke markeras sd har. Tecknet sitts vid det felaktiga stéilletl

: och upprepas i marginalen.

For hianvisning till noteri anvinds upphojda tecken, medan

t. ex. den kemiska formeln H#O skrivs med nedsinkt tecken.
Vill man kursivera eller fetmarkera ett ord strycks det under,

med hinvisning i marginalen. Angrar du en rittelse, strecka
leréed den i texten och kryssa dver rittelsen i kanten.

Korrekturtecken (sis 036201)
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