Tips: Sadan far du en paen layout,
nar du bruger tekstbehandling

Hvad treekker garanteret ned i ordenskarakter?
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Alt for store overskrifter

Understregninger i overskrifter (og i bradtekst!)

Punktum i overskrifter, i indledningshilsener, slutformler og underskrifter i breve (Ret-
skrivningsordbogen (RO), 3. udgave, 2001, § 41.2)

Overskrifter, der er forsggt centreret, men som ikke star lige i midten

Brug af mange skrifttyper og S{@ rrelser pa samme side! (Brug hgjst to skrifttyper og tre
starrelser)

Brug af ekstrem lille starrelse i meget lange linjer med ekstrem lille venstre- og hgjremargen
Hele teksten skrevet med fede typer

Hele teksten skrevet med ulaselige skrifttyper, fx ALGERIAN eller Bavhaus
Brug af teksttype, der efterligner handskrift, fx Bradley Hand (TC — med mindre der er

tale om brev eller dagbog

Hele afsnit skrevet med fed eller kursiv skrift — med mindre du har en rigtig god grund til
at gare det

Hele teksten skrevet med ene VERSALER

Hele teksten skrevet med en skrifttype "uden fgdder’ (fx: Microsoft Sans Serif)

Brug af fed, kursiv og understregning samtidig

Afsnit efter naesten hver eneste linje eller ingen afsnit overhovedet i bredtekst

Hgjre margen ikke udfyldt nok — fx pa grund af manglende orddeling

Lige hgjre margen uden brug af orddeling

Inkonsekvente mader at lave afsnit pa (skift mellem en og to linjers mellemrum, manglen-
de eller forskellige indryk)

Manglende mellemrum efter tegn som punktum,komma,udrabstegn,anfarselstegn, osv.
Mellemrum fgr punktum . Fgr komma , udrabstegn ! Og spgrgsmalstegn ? Osv.
Manglende mellemrum pa begge sider af en tankestreg (Ikke sadan: en —tankestreg. Eller
sadan: en— tankestreg. Men sadan: en — tankestreg. RO, § 61)

Ingen brug af repliktegn, og ikke skift til ny linje, hver gang replikken skifter til en ny per-
son, RO, § 65

Mellemrum ved brug af bindestreg (der i typografi er kortere end en tanke- og replikstreg),
RO, 863

Tilfeeldig og overdreven brug af illustrationer og ‘word-art’

Hvad kan treekke op i ordenskarakter?

1.

Bevidst og selvsteendig brug af layout, fx en anden margin i dele af teksten eller en anden
skrifttype og linjeafstand end standard (fx kan et brev skrives med Courier New, den
gamle skrivemaskineskrift, et ebentyr kan godt baere en speciel skrifttype i titlen, og en ar-
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tikel, der efterligner genren i et ungdomsblad, kan have en flippet layout, men pas pa
overdrivelser)

Konsekvent brug af to former for afsnit. Et stort afsnit markeres med et (enkelt) linjeover-
spring uden indryk; et mindre afsnit markeres med indryk ved brug af tabulator, sa indryk
far samme laengde hver gang

Konsekvent brug af replikgengivelse, altid med brug af linjeskift, hver gang replikken
skifter, RO, § 65: a) Replikstreg/talestreg: — Ret dig efter disse regler, rabte leereren vredt.
Ellers far du kun 03 i orden! b) Anfgrselstegn: ”Ret dig efter disse regler,” rabte laereren
vredt. "Ellers far du kun 03 i orden!” ¢) Uden brug af szrlige repliktegn. Skent sidstnaevn-
te form optraeder i RO, ma den pa det bestemteste frarades at bruge!

Brug af eventuel sansserif skrifttype i overskrift/hovedrubrik - og altid en skrifttype *med
fgdder’ i brgdtekst, fx Times New Roman

Hensigtsmaessig brug af hovedrubrik i fed og passende starrelse, hvis genren fx er en avis-
eller ugebladsartikel. Hovedrubrikken kan veere i et eller flere deek, men skal altid fylde
samme plads som antallet af spalter

Hensigtsmaessig brug af underrubrik/manchet i fed og eventuelt kursiv, hvis genren fx er
avis- eller ugebladsartikel.

Velvalgt brug af mellemrubrikker i passende starrelse og skrifttype — gerne en sansserif
skrifttype. Brug det i forskellige avis- og ugebladsgenrer, fx nyhedsartikel, reportage og
anmeldelse, men ikke i digte, noveller og breve

Velvalgt brug af spalter med lige venstre- og hgjremargener i artikler. Husk, at hovedru-
brikken og eventuelt underrubrikken/manchetten skal deekke hele siden - og ikke kun en
enkelt spalte

Velvalgt brug af tekstboks, der indeholder faktaoplysninger, i passende stgrrelse og even-
tuelt med kursiv, ved forskellige sagtekstgenrer

Bevidst brug af appetitvaekker, der bestar af et velvalgt citat fra bradtekst, som indsettes i
tekstboks med brug af citationstegn, fed og passende starrelse

Hensigtsmaessig og tydelig placering af afsenderbetegnelse

Velvalgt brug af kursiv eller fede typer i enkelte ord, der skal fremhaves

Velvalgt brug af kursiv i mindre tekstdele, der er citater fra andre tekstgenrer end den gv-
rige bradtekst (fx et brev, som hovedpersonen i en novelle laser)

Velvalgt brug af punktopstilling, fx punkttegn eller tal og bogstaver, ved opremsninger i
forskellige sagtekstgenrer

Brug af orddeling for at fa linjer fyldt ud, sa hgjrekanten bliver harmonisk

| det hele taget omtanke og konsekvens i det, du gar, nar du laver layout!

Henrik Vejen, 21. januar 2002

| teksteksempel pa naeste side er @: Forridder/overligger/trompet. @: Hovedrubrik, 2-spaltet i 2
daek. ®@: Underrubrik/manchet, 2-spaltet i 3 dek. @: Afsenderbetegnelse. ®: bradtekst. ®:
Mellemrubrik. @: Citat fra bradtekst som appetitvaekker i tekstboks uden ramme.



Mangelvare hos elever: @

God orden kraever omtanke

0g konsekvens.

Uselvsteendige elever kan aldrig fa topkarakter i orden ved brug af computer i
skriftlig fremstilling ved folkeskolens afgangspreve i dansk. Sjusk eller uviden-
hed skyld i darlig ordenskarakter. Katastrofal mangel pa afsnit og punktum. ®

‘ Af Henrik Vejen @

Det kraever ikke bare et godt hoved, men og-
sa selvsteendighed, omtanke og konsekvens,
hvis man skal gere sig hdb om at score en
topkarakter i orden i skriftlig fremstilling,
nar man bruger computer. Alt for mange
elever ngjes med blot at bruge tekstbehand-
lingsanlaeggets standardprogram, som fglges
slavisk. De er tilsyneladende
tilfredse med en karakter i
middelomradet. Flertallet prg-
ver i hvert fald ikke pa at skabe
en selvstendig layout. Maske
skyldes det, at eleverne ikke
har lzert nok. Eller maske bare,
at de ikke gider! ®

Afsnit — hvad er det? ®

Alt for mange elever, der bru-
ger computer i stedet for handskrivning, er
end ikke i stand til at seette afsnit i teksten.
De skriver bare lgs uden at teenke pa, at tek-
sten helst skal vaere indbydende og let at ga
til. Man ser mange skreemmende eksempler
pa, at der ikke er brugt et eneste afsnit pa
adskillige sider. Det er der ingen, der gider
laese frivilligt!

Det kan ogsa ga i den modsatte grgft. Ele-
ven seatter nyt afsnit for hver satning. Sa
fylder teksten ogsa mere. Nu er den luftig og
indbydende. Men den bliver samtidig uover-
skuelig — som en ’eksploderet’ arbejdsteg-
ning af en maskine, der er skilt ad i hun-
dredvis af dele. Laeseren kan ikke se, hvad

Vi lever tilsyneladende
I en informations- og
kommunikationstid,
hvor udtryksevnen og
-viljen imidlertid
skrumper i samme takt,
som antallet af e-mail
0g sms stiger!”

der haenger sammen med hvad. Hulter til
bulter kommer de korte afsnit dansende ned
ad siden. Det er nasten lige sa treettende at
leese som en massiv tekstblok i for lille star-
relse uden afsnit overhovedet.

Hvorfor ikke satte afsnit, nar der kommer
noget nyt? At sette afsnit og tegn er jo et
udtryksmiddel, som det bare er dumt at afsta
fra. Man kan endda markere et stgrre afsnit
ved at hoppe en linje over,
bruge en sakaldt mellemrubrik
0g begynde det nye afsnit uden
indryk, som her:

Punktum - en by i Rusland?
Verre end manglende afsnit er
manglende punktummer. Sa
bliver det farst rigtig sveert at

@ lese; prov selv at se: “Eleven

bliver grebet af historien mi-
ster overblikket og skriver lgs uden at teenke
pa at seette punktum eller komma det gar ba-
re derudad i en paerevalling uden tanke pa at
det ogsa skal kunne laeses hulter til bulter
kommer ordene se&tningerne bliver sveere at
adskille hvad herer til hvad leseren bliver
irriteret og opgiver.”

Hvorfor ikke bruge de udtryksmuligheder,
der findes? Hvorfor ikke fa sit budskab klart
igennem i en form, der passer til indholdet?

Vi lever tilsyneladende i en informations-
0og kommunikationstid, hvor udtryksevnen
og -viljen imidlertid skrumper i samme takt,

som antallet af e-mail og sms stiger!
hveje@daks.dk
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