Skrivregler

De eller dem?

Eftersom bade de och dem uttalas som dom i talsprdk kan det i bland vara
svart att veta vilket man ska skriva. Ett bra knep ar att bygga om
meningen i huvudet och byta ut de/dem mot hon/henne eller jag/mig. D&
brukar sprakoérat leda en ratt:

At dom gav hon en pdse &pplen.

Om du &r osdker pd de eller dem i denna mening sa prova enligt ovan.

At hon/henne gav hon en pdse &pplen.
At jag/mig gav hon en pdse &pplen.

Allra tydligast blir det i den sista meningen. "At jag gav hon en pése
dpplen" ar ju definitivt fel. Det ska alltsd vara mig. Ar det mig i den
tredje meningen sa &r det henne i den andra och dem i den forsta.

Forkortningar

Vid forkortningar av namn pa foretag och organisationer skiljer man pa
dem som gar att uttala och dem som inte gar att uttala. De som gar att
uttala skrivs oftast med stor begynnelsebokstav:

Ikea
Nato
Sida
Ica

De som inte gar att uttala skrivs oftast med stora bokstaver:

SHB
SMHI
E'N
ESO6

Sifferuttryck

Tal mellan ett och tolv brukar man skriva med bokstdver. Stdrre tal
skriver man med siffror. Om din text i huvudsak handlar om att redovisa
olika tal bdr du konsekvent anvadnda siffror. Ungefédrliga tal skrivs med
bokstadver, cirka nio miljoner.

Stora eller sma bokstaver?

Tank pad att manader (liksom dagar) alltid stavas med liten bokstav. Du
behdéver heller inte fdrkorta madnaderna. December gar lika fort att lésa
som dec.

Styckeindelning

En kompakt text a&r tung att lasa. Om du delar in den i stycken
underlattar du for lédsaren. Ett stycke ska innehalla sddant som hanger
ihop. Grundregeln ar en tanke, ett stycke.



I ett vanligt Ad4-format ar det lampligt att ett stycke bestdr av tre
till sex rader. Du kan skriva kortare om det &r nagot du vill markera
speciellt, men helst inte langre. Detta &dr naturligtvis bara en
tumregel. Man kan tédnka sig undantag beroende pa texttyp.

Det basta sattet att markera nytt stycke ar att lagga in en blankrad.
Man kan ocksd gdra ett indrag i forsta raden, men det kan ibland skapa
problem ndr man Overfdr filer mellan olika program.

Sarskrivning eller sammanskrivning

I engelskan skriver man isdr sammansatta ord mycket oftare an 1i
svenskan. Det heter "bank account" pd engelska, men "bankkonto" pa
svenska. Eftersom vi 4r mdnga som skriver pad engelska sd har en
O6verdriven sarskrivning kommit in i svenskan.

Skriv inte:

"Det finns manga alternativ till Allemans sparande. Kdper ni privat
obligationer kan rantan bli 10 % - 12 %. Vi har aven ett stort antal
fonder. Reavinst fonden har utvecklats mycket val."

Allemanssparande, privatobligationer och reavinstfonden ska skrivas
ihop.

Talspraksstavning

Att skriva dom i stallet for de/dem a4r pd vag att bli mer och mer
accepterat. Fast annu &r det manga som stdrs av det. Mej 1 stdllet for
mig och sej i stallet for sig a&r definitivt stotande. Om du vill skriva
vardat sd undviker du féljande talsprdksstavningar:

Skriv inte Skriv

mej, sej, dej mig, sig, dig
dom de/dem

varan, varat var vart

nan, nat, ndra nagon, nagot, nagra

sdn, sant, sana sadan, sadant, sadana

Var eller vart?

Man kan sdga att "var" uttrycker befintlighet och "vart" nagon form av
rorelse. Man kan ocksd sdga att svaret pa en frdaga med "var" kan vara
"har" eller "dar", medan svaret pa en fradga med "vart" kan vara "hit"
eller "dit":

Var ska lampan std? Den ska std dar borta i1 hoérnet.

Var d4r min bok? Den ligger hdr pa bordet.

Vart ska du g& min 1lilla flicka? Jag ska ga& dit bort, till mamma.
Vart ska du fara pad semester da? Till Saffle.



