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Textmanus skickas digitalt via e-post eller usb, samt gdrna ett pappersexemplar.
Bilder skickas via usb eller wetransfer.com (en sida pd internet ddr man gratis och smidigt
kan skicka storre filer). Pappersbilder skickas antingen via posten eller levereras personligen.

Rad till forfattare

Allmdint
e Anvind gira Svenska sprakndmndens bok Svenska skrivregler och Svenska Akademiens

ordlista. Vid knepiga sprakfragor kan du dven mejla till info@spraknamnden.se, som brukar
ge snabbt besked.

e Stréva efter att skriva klart, enkelt och konsekvent. Dela upp lidngre texter i kortare stycken.

e Rubriker ir till for att hjilpa l4saren att fi dverblick dver innehéllet i en text. Aven en kortare
text blir lattare att 14sa om den delas in i mindre avsnitt som forses med underrubriker. (Géller
foretradesvis facktexter och inte skonlitteratur.)

e Markera rubriknivéer i pappersmanus (helst inte fler &n tre: 1 for huvudrubrik, 2 resp. 3 for
underrubriker).

e Undvik talspréksformer som mej, dej, sej, dom utom i repliker och dialog. Ska/skall, ner/ned,
sa/sade, la/lade 4r mer accepterade, men var konsekvent.

e Anvénd aldrig hela ord med VERSALER i text eller rubriker.

e Bifoga innehéllsforteckning och bildtexter i sérskilda textfiler.

e Spara en kopia av manus pé din harddisk eller p& annan lagringsenhet.

Styckeindelning
e Anvind aldrig returtangenten [enter] vid radbyte, utan bara vid nytt stycke.
e Anvind enbart blankrad vid tillféllen dé inte vanligt “nytt stycke” ar tillriackligt kraftigt som
markering for nytt stycke.
e Dé du vill ha en mer markant gréins mellan tva stycken, utan att skapa nytt kapitel kan du
anvéinda dig av *** mellan styckena.

Tabeller

e Tabeller: Anvind tabulator och inte mellanslag for att gora spalter. Undvik linjer, rutor och
andra finesser. Sddant gors vid montering i layoutprogram.

Bilder
e Markera var bilder ska in i textmanuset och numrera bilderna
e Om du ldser in bilderna digitalt med hjilp av en skanner: se till att bildens storlek inte blir
mindre &n den &r ténkt att vara i boken, att bildens uppldsning dr minst 300 dpi, att spara
bilden i ett bra bildformat sdsom exempelvis tif eller jpg.
o  Skriv bildtexter i en sdrskild textfil och hénvisa till bildens nummer/namn.

Skiljetecken

e Forvixla inte kolon och semikolon. Fore citat 0.d. anvands kolon. Var sparsam med
semikolon — anvénd i stéllet punkt eller komma (se Svenska skrivregler).

e Kommatera korrekt. Idag anvénds tydlighetskommatering (se Svenska skrivregler). Det
innebdr att kommatecken sétts mellan led som &r forhéllandevis fristdende fran varandra.
Mellan satser med en gemensam satsdel sétts normalt inte komma om inte meningarna &r
langa.

e Var sparsam med utropstecken!
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Atremz

e Anvénd punkt vid forkortningar: s. / dvs. / t.ex. / 0.d. / m.m. (se Svenska skrivregler).
e Anvind inte forkortningar i onddan, och var konsekvent vad géller séttet att forkorta.

Sifferuttryck
e Skriv ut sifferuttryck upp till tolv med bokstéver. Olika antal av samma enhet bor dock skrivas
pa samma sitt, t.ex. 23 flickor och 9 pojkar.
e Vid mattenheter som skrivs som forkortningar eller symboler anvénds alltid siffror, t.ex. 3 dl.
Klockslag skriv exempelvis kl. 11.00 och decimaltecken skrivs 11,57 (Se Svenska
skrivregler).

Tankstreck och bindestreck
e Inneborden av ett tankstreck mellan siffror, ortnamn m.m. ar frén ... till, mellan ... och. (se
Svenska skrivregler).
e Tankstreck gér dven att anvinda som alternativ till kommatecken och ska d& omgérdas av
mellanslag.
e For att det ska bli bésta resultat och inte négra forvixlingar ber vi dig anvénda tva bindestreck
(--) for att markera tankstreck. Detta forvandlar vi sen till tankstreck vid layoutarbetet.

Citat, repliker och dialog

e Om du citerar, var noga med att sitta citattecken. Citat i citat markeras med enkel apostrof.
Glom inte att ange kédllan. Detsamma géller ldngre referat (se Svenska skrivregler).

e (Citattecken anvinds inte efter uttrycket sa kallad. Exempel: Ett av hennes fritidsintressen &r
s.k. parasailing. Ett av hennes fritidsintressen ar “parasailing”.

e Repliker kan markeras som citat, dvs. med citattecken kring det anforda. Ett annat sétt &r att
anvénda replikstreck: ett tankstreck som inleder repliken. Med replikstreck anges att det &r en
ny person som tar ordet. Ny replik far ny rad. Exempel:

-- Vad laser du, Olle?
-- Det dr detsamma!
-- Ar det detsamma? Ska du inte vara ...

Skillnad mellan apostrof och accent

e  Skilj mellan apostrof och accent.

e Apostrof anvénds som uteldmningstecken vid mer ovanliga och tillfélliga uteslutningar av
bokstiver. Apostrof anvinds mellan bokstéver, aldrig 6ver. Exempel: tro’t, (tro det eller tro pa
det) pa’n, (pa honom eller pé den) kvéll’n (kvéllen) eller ropa’ (ropar, ropade eller ropat).
Apostrof p tangentbordet finns till hger om ”A” och anviinds dven som “enkelt citattecken”.

e Accent finns i tva former: akut och grav. Akut accent (")ar vanligast och forekommer i ett
hundratal ord i svenskan. Grav (*) dr mindre vanlig och éterfinns i ndgra franska lanord.
Accent ska placeras ver den bokstav den tillhor. Accenterna aterfinns till hdger om
fragetecknet ? pa tangentbordet.

Frimmande ord

e Se upp for anglicismer. Om det finns ett motsvarande svenskt ord &r det béttre att anvénda det.
Giller dven tekniska termer och datatermer.

Se upp med fackord, specialord.
Var sparsam med modeord.
Undvik abstrakta ord och uttryck.

Undvik l&nga, forléngda, tunga ord (problem/problematik, problemstéllning, kris/krissituation,
jobb/arbetstillfille).
e Undvik sméord: ju, sé, ganska, ocksa, alltsa.
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Abroms
De vanligaste referenstyperna

Har hittar du utforligare instruktioner samt information om hur du skriver referenser till en rad typer
av kéllor: http://www.hb.se/Biblioteket/Skriva-och-referera/Guide-till-harvardsystemet/

Texthénvisning

Finns i den 16pande texten i ditt arbete och bestar av en parentes med information om var du hémtat
informationen du baserar ett pastaende pa. Forfattare, artal och eventuellt sidnummer (olika inom olika
discipliner — fraga din ldrare) ska anges.

Studien visade ett sddant resultat (Andersson & Pettersson 2013, s. 7)... Andersson och Petterssons studie (2013)
visade pa att...

Om du citerar en kélla skall du dock alltid ange sidnummer:

9 av 10 studenter klarar sina studier” (Andersson & Pettersson 2013, s. 7)

Texthénvisningen leder till en fullstindig referens i kéllforteckningen. Alla kédllor du hénvisar till i din
text skall alltsé finnas med i kéllforteckningen - alla kéllor i kallforteckningen skall du ha anvént dig
av i din text.

Kallforteckning

Finns sist i ditt arbete och innehaller referenser till alla kdllor du anvént, ordnade i alfabetisk ordning
efter forfattare.

Artikel i tidskrift

Referensen inleds med artikelns forfattare f6ljt av ar och titel. Dérefter foljer information om
tidskriftens titel, volym, nummer och pa vilka sidor artikeln finns. Tidskriftens titel skall skrivas med
kursiv stil. Exempel:

Gilca, V., Boulianne, N., Dubé, E., Sauvageau, C. & Ouakki, M. (2009). Attitudes of nurses toward current and proposed
vaccines for public programs: A questionnaire survey. International Journal of Nursing Studies, 46(9), ss. 1219-1235.

Artikel i dagstidning

I referensen skall anges forfattare, artal, artikelns titel, tidningens titel samt utgivningsdatum. Om du
har 14st webbupplagan skall det finnas med en lank till artikeln eftersom innehallet kan skilja sig at
fran den tryckta tidningen. Exempel:

Gustavsson, M. (2013). Radiotjénst tar sikte pa sméforetagare. Dagens nyheter, 25 juni. ttp://www.dn.se/ekonomi/radiotjanst-
tar-sikte-pa-smaforetagare/

Uddemar, S. (2013). Textil och natur lockar turister. Bords Tidning, 11 augusti.

Bok
Referensen innehéller forfattarnamn, tryckar, titel, forlagsort och forlag/ansvarig utgivare. Information
om upplaga (om annat &n forsta) kan ocksa anges efter bokens titel. Exempel:

Kristensson, J. (2014). Handbok i uppsatsskrivande och forskningsmetodik for studenter inom hdilso- och vdrdvetenskap.
Stockholm: Natur & Kultur.

Bok med redaktérer
Om boken har redaktorer skrivs (red.) efter forfattarnas namn. Exempel:

Almerud Osterberg, S. & Nordgren, L. (red.) (2012). Akut vdrd ur ett patientperspektiv. Lund: Studentlitteratur.

Postadress Telefon E-post och Internet
Axstad Sodergard 1 0142-171 00 info@atremi.se
595 94 Mjolby 0703-20 84 60 www.atremi.se
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Kapitel i bok med redaktor

I bocker med redaktor har olika forfattare skrivit bokens kapitel, dérfor ér det viktigt att du hénvisar
till kapitlet och inte enbart till boken i sin helhet for att referensen skall stdmma. Forst anger du
kapitelforfattare, artal och kapitlets titel. Efter ordet I anges bokens redaktdr(er), bokens titel samt
forlagsort och forlag. Bokens titel skall vara kursiverad och sist i referensen anger du pa vilka sidor
kapitlet finns. Exempel:

Limberg, L., Sundin, O. & Talja, S. (2009). Teoretiska perspektiv pa informationskompetens. I Hedman, J. & Lundh, A.

(red.), Informationskompetenser: om ldrande i informationspraktiker och informationssokning i ldrandepraktiker.
Stockholm: Carlsson, ss. 36-65.

Avhandling

Referenser till doktorsavhandlingar skrivs pa samma sétt som bokreferenser med tilldgget diss. efter
titeln samt information om vid vilket universitet examen &r avlagd, sist anges forlagsort och forlag.
Om avhandlingen é&r fritt tillgénglig pa nétet kan du eventuellt ta med en lénk till den sist i referensen
sé att det blir latt for lasaren att hitta den. Exempel:

Dolk, K. (2013). Bangstyriga barn: makt, normer och delaktighet i férskolan. Diss. Stockholms universitet. Stockholm:
Ordfront.

Larsson, 1. (2008). Patient och medaktér: studier av patientdelaktighet och hur sddan stimuleras och hindras. Diss.
Goteborgs universitet. Goteborg: Goteborgs universitet. http://hdl.handle.net/2077/9881

Rapport
Rapport som ingar i rapportserie skall efter titel ha information om seriens titel och vilket nummer i
serien rapporten har inom parentes. I 6vrigt som en bokreferens. Exempel:

Sundin, J. (red.) (2005). Svenska folkets hdlsa i historiskt perspektiv (Statens folkhélsoinstitut R 2005:8). Stockholm: Statens
folkhélsoinstitut. http://www.thi.se/PageFiles/3497/r2005- 08-svensk-folkhalsohistoria.pdf

Webbsida

Giller bara nér du himtat information fran en webbsida, inte om du laddat ner broschyr, uppsats,
rapport, artikel etc. d& skriver du referens till det material du har anvént. Om ingen personlig forfattare
anges blir den organisation/foretag som stir bakom webbsidan upphovsman.

Referens till webbsida skrivs enligt foljande grundmodell: Férfattare/Upphovsman (Ar for senaste
uppdatering). Titel. URL [Datum for atkomst]. Exempel:

Skolverket (2015). Utbildning i svenska for invandrare. http://www.skolverket.se/skolformer/vuxenutbildning/utbildning-i-
svenska-for-invandrare [2015-06-22]
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