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Om Begriplig Text

Projektet Begriplig text pagick under aren 2016-2019.
Afasiférbundet, Autism- och Aspergerforbundet,
Dyslexiforbundet och Riksforbundet FUB

stod bakom projektet.

Syftet med projektet har varit att ta reda pd mer
om vad som gor texter lédtta att ldsa och att forsta.
Vi har fokuserat pd information och nyheter.

Mdinga av deltagarna i projektet har egna erfarenheter
av att leva med ldssvarigheter. Andra har varit med i
projektet som experter eller som foretradare

for de olika organisationerna.

Partner i projektet:

* Begripsam

* Bjelle Media

* MediaCuben

* Mpyndigheten for tillgingliga medier
* Nypon och Vilja forlag

e Sprédkriddet

* Storstad Medieproduktion

* Tobii Dynavox

*  UselT

e 8 Sidor.

Projektet har finansierats av Arvsfonden.



Inledning

Manga saker avgor om en text ar latt att ldsa
och att forsta. Vi i Begriplig text

har ringat in 19 faktorer som ar viktiga for oss.
Vi har formulerat dessa faktorer som rad.

Rédden vinder sig till dig som ir journalist, forfattare,
kommunikatoér, formgivare eller pd annat sétt
ar inblandad i produktion av text och information.

Materialet dr inget facit. Det dr en vigledning
till hur du kan arbeta med dina texter.

Vi ger sdllan ndgra exakta svar, eftersom vi vet
att flera faktorer beror pd i vilket sammanhang
texten presenteras. Det gdller till exempel
radliangd och radavstdnd.

Om du foljer vdra 19 rdd har du kommit en bra bit
pd vigen mot att skriva begripligt.

Vill du veta dnnu mer om hur du kan gora din text
latt att 1asa och forstd? Frdga grannen,
familjemedlemmar eller organisera moéten med
madlgruppen. Testa att jobba ihop i fokusgrupper
eller workshoppar.



Grafisk utformning och begripligt innehall

En viktig erfarenhet frdn projektet ir att texters
utseende dr lika viktigt som innehdllet.

En délig grafisk utformning kan fd en vilskriven text
att bli mer eller mindre olaslig.

Darfor har projektet fokuserat pd bade

grafisk utformning och begripligt innehdll.

En del av vdra rdd beror antingen den grafiska
utformningen eller begripligheten i innehéllet.
De flesta rdden har bdda perspektiven.

Sa har ar boken strukturerad

Varje rdd har fitt ett eget avsnitt i boken.
Alla avsnitt har samma upplagg:

e fridgor om din text

e illustration

e dirfor dr denna faktor viktig
e tinkpd

e lds mer.

De 19 rdden presenteras i den ordning som de
rankades i en webbenkét som togs fram i projektet.
Narmare 600 personer svarade pa enkiten

som fanns pd Begriplig texts hemsida.



Fundera over din ldsare och syftet

Vem ar din ldsare?

Lasarens intresse och forkunskaper paverkar
lasflyt och lasforstdelse. Om dmnet dr ointressant
eller nytt for lasaren dr det extra viktigt

att texten dr litt att ldsa och forsta.

Tank p4 tilltalet - en vuxen person dr alltid
vuxenoavsett formdga att ldsa.

Vad &r syftet med din text?

Lisaren ska fd ut ndgot av att lidsa texten.

Det kan till exempel vara att forstd reglerna

for parkering pd gatan eller hur en blankett ska
fyllas i. Om du vet vad du vill formedla ir det
lattare att vara tydlig.

Vilket intryck ger texten?

Mdnga av deltagarna i projektet avgor redan

vid forsta 6gonkastet om en text dr vard
anstrdngningen att borja ldsa. Darfor dr det forsta
intrycket viktigt. Texter som ser svara och jobbiga ut
vdljs bort, dven om spriket ir begripligt.



Ska texten tryckas eller publiceras digitalt?

Det ar skillnad om texten ska publiceras digitalt
eller tryckas. P4 webben finns oftast mojlighet for
ldsaren att gora egna instdllningar for

till exempel typsnitt, teckenstorlek och kontrast.

Men madnga tycker att det dr svart att géra
egna instédllningar. Se darfor till att texten dr latt
att ldsa redan frin start.

I tryckt text saknas mojligheten att gora anpassningar
i efterhand. Darfor ska du vara extra noga med

att redan frdn borjan hitta en grafisk form

som fungerar for s manga som mojligt.

Erbjud flera satt att ta till sig samma information

Texten madste vara bra skriven, logiskt strukturerad
och ha en bra grafisk utformning.

Men for vissa ldsare ar det inte tillrackligt.

De kan behova ta till sig informationen pé annat sitt,
till exempel genom uppldsning, bilder eller video.
Darfor dr det bra att kunna erbjuda flera sitt.
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"Rubriken maste vara
intressant for att jag
ska borja lasa.”



1. Rubriker

Grafisk utformning

e Syns det tydligt vad som dr huvudrubrik?

Begripligt innehall

o Ardet litt att forstd rubriken?
* Kan du vilja enklare ord?
¢ Beskriver rubriken vad texten handlar om?

* Fingar rubriken lidsarens intresse?

Fyren Albert flyttades

Fyren Albert pa Hga Kullen Noggrann planering
var nra att storta ner i Innan flytten forberedde sig de
Nordsjén. Havets vagor har ansvariga noggrant. Det var man,
5pt ur sluttningen framfor saker som kunde g3 fel
en. Men nu &r Albert Till exempel var det osakert orr

5 marken runt fyren skulle hall
3d. Den har flyttats 100

: Med andra ord visste ingen
bort fran sandkanten. fiytten skulle lyckas

Allt gick bra

o arbyggd av sandsten.

Havet ater sanden

Under nistan 100 &r hslpte
§ o i

hem. Nu har den raddats frin
att rasa ner | havet.

kanter
Fyren Albert i riddad.
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Darfor ar det viktigt med rubriker

Grafisk utformning
* En huvudrubrik som syns tydligt hjalper lisaren
att orientera sig pa sidan.

* Huvudrubriken visar var texten borjar.

Begripligt innehall

* Rubriken ska berétta for ldsaren vad texten
handlar om.

* Rubriken ska locka ldsaren att borja lasa.

* En bra huvudrubrik ger forforstelse till texten.
Det underlittar den fortsatta lisningen.

* En ldng rubrik med ldnga ord kan gora att hela
texten upplevs som svar, oavsett om det
som foljer dr enkelt att lasa.

Tank pa

Rubriker ska vara sa korta som mojligt, men dnda
beskriva innehdllet i texten och vicka intresse
for fortsatt lisning.

Aktiva verb gor rubriken levande och lockar till lisning.
Skriv hellre ”Svenskarna sportar mer” dn ”Det sportas
mer i Sverige”.

Anvind verb som &r betydelsetunga. Skriv hellre ”Sdpo

undersoker sabotage” dn ”Sidpo genomfoér en
undersokning om sabotage”.

12



Las mer

Bocker

Myter och sanningar om lasning: Om samspelet mellan
sprdk och bild i olika medier:

sid. 90—92 Anvidndarvinlig design och

ledtrddsstruktur

sid. 139, Lasarviagledning

Jana Holsanova, Sprdkrddet 2010, Norstedts

Svenska skrivregler:

1.6 Rubriker

1.6.2 Huvudrubriken

Sprdkridet 2017, red. Ola Karlsson, Liber

Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

1.5.2 Skriv informativa rubriker

2.1.3 Formulera informativa rubriker

3.5 Rubriker ger struktur at innehdllet
Sprakradet 2014,
www.isof.se/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-
myndigheternas-skrivregler.html

Digitala kallor

Vigledning for webbutveckling:

R61 Skriv beskrivande rubriker och etiketter.
www.webbriktlinjer.se/61

PDF: www.webbriktlinjer.se/alla-riktlinjer-som-pdf]
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”Jag uppskattar nar det
finns punktlistor med
guldkornen ur texten.”



2. Punktlistor

Grafisk utformning

* Kan ndgon del av texten goras om till punktlista?

e Ar punktlistan tydligt utformad?

Fyren Albert flyttades

rann

rister varje ar.

Den populéara fyren

e dr 26 meter hog

e vager 800 ton

e 4r 140 ar gammal

ar byggd av sandsten.

Under nstan 100 &r hjzlpte
Pt

hem. Nu har den raddats frin
att rasa ner | havt.

Fyren Alber

lavet dter sandel
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Darfor ar det viktigt med punktlistor

Grafisk utformning

* Punktlistor dr ett bra satt att organisera
innehdll i texter.

e Punktlistor gér upprakningar ldttare att 6verblicka
och far layouten att kdnnas luftigare.

* En tydlig punktlista gor det mojligt att fokusera
pd en sak i taget. P4 sd vis blir det lattare att hantera
informationen.

* Med punktlistan lyfts viktig information fram.
Det kan till exempel gilla en packlista eller
vad en véaljare behover ta med sig till vallokalen.

Tank pa
Anvind tydliga punkter, siffror eller bokstaver i listorna.

Undvik tecken som gor det svart att se att det ar
en punktlista, till exempel x eller -.

16



Las mer

Bocker

Svenska skrivregler:

1.11 Punktuppstillning

2.4.4 Anviand punktlistor, bilder och nyckelord
Sprikradet 2017, red. Ola Karlsson, Liber

Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

1.5.1 Vdlj en genomtankt grafisk form

1.5.4 Anviand punktuppstillningar och faktarutor
2.1.4 Anviand punktlistor, bilder och nyckelord
3.1 Gor texten inbjudande att ldsa

3.9.4 Punktuppstéllningar

3.9.5 Exempel pd punktuppstallningar
Sprdkradet 2014,
www.isof.sef/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-
myndigheternas-skrivregler.html

Digitala kallor

Végledning for webbutveckling:

R62 Gor texterna overskddliga
www.webbriktlinjer.se/62

PDF: www.webbriktlinjer.se/alla-riktlinjer-som-pdf]
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”Skriv kort
— men med innehall!”



3. Langd

Grafisk utformning

Ser texten ldng ut?

Begripligt innehall

pa text

Innehdller texten 6verflodig information?
Kan texten kortas?

Ar texten si 1ing som den behover vara

for att du ska fa sagt det du vill?

Fyren Albert flyttades

Fyren Albert pé Hoga Kullen
var néra att stérta ner i
Nordsjén. Havets vigor hade
£ropt ur sluttningen framfor
fyren. Men nu &r Albert
réddad. Albert har flyttats
100 meter bort fran kanten.

En populér fyr
Fyren Albert ligger pé Hoga kullen

Noggrann planering

Innan flytten forberedde sig de
ansvariga noggrant. Det var manga
saker som kunde g4 fel.

il exempel var det osakert om
marken runt fyren skulle hélla.
Med andra ord visste ingen om
fiytten skulle lyckas.

Allt gick bra
Men alft gick bra och nu star fyren

Finstad. Fyren togs ur bruk 1970,
men lockar fortfarande tusentals
turister varje &r.

Den populara fyren
* &r26 meter hog

* viger800ton

* 4140 & gammal

« arbyggd av sandsten.

Havet ater sanden
Kustremsan runt Hoga Kullen
bestér av sanddyner. Varje dr dter

vagorna bort tvé meter av sanden.

Om fyren fitt st kvar skulle den
ha rasat ner | havet inom fem 3r.

Flytt pa rullskridskor

For att lytta fyren anvande man
et slags rullskridskor pa skenor
och hydraulisk kraft. Arbetet var
komplicerat, men det gick
smidigare an vintat

il D3 har
vigorna troligen it si fram till
fyrtornet igen och det krdvs en ny
raddningsakion.

Ménga nyfikna

Hundratals nyfikna 3skadare
samlades for att se flytten.
Eftersom arbetet var riskabelt fick
alla hdlla sig ps avstand. Nar alk:
var Klart appladerade 3skdarna.
Gladast av alla var anda

Pelle Gustavsson, som haft
huvudansvar for hela projektet.

~ Jag méste erkinna att jag var
valdigt nervés innan, séger han.
Jag har aldrig gjort nagot
iknande forut

Under nistan 100 & hjlpte
4 hit

hem. Nu har den raddats frin
att rasa ner | havet.

Fyren Albert iskerade att storta
ner  havet. Vigorna griper ur
marken som den stér p3.

Nu har fyren fiyttats bortfrin

Fyren Albert & riddad.
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Darfor ar det viktigt med langden pa texten

Grafisk utformning

* En text som ser ldng ut kan kidnnas jobbig att 1dsa.

* En god grafisk utformning bidrar till att texten
uppfattas som kortare och dirmed
kidnns enklare att borja ldsa.

Begripligt innehall

e Skriv kort, men innehdllet madste styra hur 1dng
texten blir.

* Texten ska forklara ibland komplicerade innehdll
och gora samband tydliga. Darfoér kan en text ibland
behova goras lingre for att den ska bli begriplig.

Isa fall dr det viktigt att texten har en tydlig
sammanfattning och att du f6ljer 6vriga rad.

Tank pa
Forkorta inte texten pd bekostnad av viktig
information eller pd bekostnad av begriplighet.

Undvik att minska textens omfing genom att
gora den mindre luftig eller genom att byta till ett
mindre typsnitt.

Automatisk sammanfattning av texten kan vara lockande
att anvinda, men f6ljden kan bli att viktig

information férsvinner och att texten blir ologisk.
Behover du anvinda en sddan funktion,

gor det forsiktigt och alltid med manuell

efterredigering.
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Las mer

Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

1.2.4 Skriv kort och vilj relevant inneh3ll

2.1.1 Skriv kort

2.1 Skriv ledigt med korrekt i sociala medier
Sprikradet 2014,
www.isof.sef/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-myndigheternas-
skrivregler.html

Digitala kallor

Vigledning for webbutveckling:

R62 GOr texterna overskadliga
www.webbriktlinjer.se/62

PDF: www.webbriktlinjer.se/alla-riktlinjer-som-pdf]

A survey on extractive text summarization,

N. Moratanch, 2017, Conference Paper, International
Conference on Computer, Communication and Signal
Processing (ICCCSP)
www.researchgate.net/publication/317420253_A_survey_
on_extractive_text_summarization
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"Det ar viktigt att
texten dr indelad i
tydliga stycken.”



4. Styckeindelning

Grafisk utformning

e Ar texten indelad i stycken?
* Finns det luft mellan styckena?
¢ Ar styckena korta?

Begripligt innehall

e Arindelningen i stycken logisk?

Fyren Albert

Fyren Albert pi Hog:

Hoga Kullen Noggrann planering
storta neri Innan flytten forberedde sig de
Havets vagor har ansvariga noggrant. Det var mang.

sluttningen framfér saker som kunde g3 fel.
'Men nu &r Albert Till exempel var det osékert om

ad. Den har flyttats marken runt fyren skulle halla.

i Med andra ord visste ingen om
meter bort fran kanten. flytten skulle lyckas.

1 popular fyr Allt gick bra

en Albert ligger pa Hoga kullen Men allt gick bra och nu star fyren

llan orterna Sandkdping och i atminstone 50 ar till. D4 har

stad. Fyren togs ur bruk 1970, vagorna troligen atit sig fram till

-1 lockar fortfarande tusentals fyrtornet igen och det kravs en ny
a raddningsaktion.

Manga nyfikna
Hundratals nyfikna askadare
samlades for att se flytten. Fyren Alert riskerade it sorta
- gammal B e havet. Vigorna gper ur
g Eftersom arbetet var riskabelt fi

och hyireu S alla halla sig pé avstand. N e Tyt bort rin

Komplcerat, Y Klart appladerade &skadar
Gladast av alla var and
Pelle Gustavsson

huvud:

Sammanfattning:




Darfor ar det viktigt med styckeindelning

Grafisk utformning

* En tydlig indelning i stycken gor att texten
kinns mindre kompakt att ldsa. Det kan vara
avgorande for om ldsaren viljer att ldsa texten.

* FOr personer som ldtt blir trotta nér de ldser
ger en tydlig styckeindelning utrymme
for en paus i ldsandet.

* Styckeindelning gor det littare for den
som skumlaser att snabbt hitta det mest relevanta.

* Om texten dr indelad i stycken kan det
underlitta orienteringen.

Begripligt innehall

¢ Det underlittar for ldsaren om varje dmne eller
tankeled far ett eget stycke.
Det dr sdrskilt viktigt for den som har ldssvarigheter.

* Efter varje stycke kan ldsaren pausa och
bearbeta textens innehdll.

Tank pa

Blankrad mellan stycken &r en tydligare
styckemarkering dn att borja nytt stycke med indrag.
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Las mer

Bocker

Svenska skrivregler:

1.8 Stycken

1.8.2 Markering av nytt stycke med blankrad
Sprikradet 2017, red. Ola Karlsson, Liber

Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

1.5.1 Vdlj en genomtankt grafisk form

2.1.2 Skriv kort

3.1 GOr texten inbjudande att ldsa

3.8 Ndgra rad om styckeindelning

Sprékradet 2014,
www.isof.se/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-myndigheternas-
skrivregler.html

Digitala kallor

Vigledning for webbutveckling:

R62 GOr texterna ¢verskadliga
www.webbriktlinjer.se/62

R157 Se till att det gar att 6ka avstdnd mellan tecken,
rader, stycken och ord

www.webbriktlinjer.se/157

PDF: www.webbriktlinjer.se/alla-riktlinjer-som-pdf]
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"Med tydliga
mellanrubriker kan
jag hitta det som
intresserar mig i texten.”



5. Mellanrubriker

Grafisk utformning

Finns det mellanrubriker?
Ar det tydligt vad som ir mellanrubriker?

Finns det tillrdckligt med avstdnd mellan
mellanrubrik och tillhorande text?

Begripligt innehall

Ar mellanrubriken litt att forsta?

Beskriver mellanrubriken vad den foljande
texten handlar om?

Noggrann planering
Innan flytten forberedde sig
de ansvariga noggrant. Det var
manga saker som kunde ga fel.
Till exempel var det osakert
om marken runt fyren skulle halla.
Med andra ord visste ingen om
flytten skulle lyckas.

Allt gick bra
Men allt gick bra och nu star fyren
i atminstone 50 ar till. D& har
vagorna troligen &tit sig fram till
fyrtornet igen och det

krévs en ny rdddningsaktion

27



Darfor ar det viktigt med mellanrubriker

Grafisk utformning

* Mellanrubriker gor att en text kidnns luftigare.
* Mellanrubriker gor det lidttare att hitta i texten.

* Mainga anviander mellanrubriken for att
kunna ta en paus i lisandet.

Begripligt innehall

¢ Texten blir enklare att forsta om mellanrubriken
beriattar vad kommande text handlar om.

¢ Madnga anvinder mellanrubriker som
en innehédllsférteckning i texten.

* Mellanrubriken hjélper lasaren hitta det som
ar viktigt i texten.

Tank pa

Avstindet mellan mellanrubrik och text mdste vara
tillrackligt stort for att de inte ska flyta ihop. Men
avstindet fir inte vara for stort. Avstindet

till texten ovanfor mellanrubriken bor vara storre dn
avstindet till texten som mellanrubriken hor till.

Forsok halla mellanrubriken kort. Ar den mer dn
en rad ldng, kan den kdnnas svdrldst och komplicerad.

Undvik att kombinera mellanrubrik med en inledning
i fetstil. For mycket grafisk information kan gora
texten rorig och stéra lisningen.

Lis mer om att anvdnda fetstil for att markera

nytt stycke eller avsnitt i avsnitt 11.

28



Las mer

Bocker

Myter och sanningar om lasning: Om samspelet
mellan sprak och bild i olika medier:

sid. 90—92, Anvidndarvanlig design och
ledtrddsstruktur

sid. 139, Lasarviagledning

Jana Holsanova, Spradkrddet 2010, Norstedts

Svenska skrivregler:

1.6.4 Underrubriker

1.6.5 Mellanrubriker, kantrubriker och radrubriker
2.4.3 Formulera informativa rubriker

Sprakradet 2017, red. Ola Karlsson, Liber

Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

2.1.3 Formulera informativa rubriker

3.5 Rubriker ger struktur at innehdllet

3.5.5 Mellan- och underrubriker

Sprékradet 2014,
www.isof.se/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-myndigheternas-
skrivregler.html

Digitala kallor

Vigledning féor webbutveckling:

R61 Skriv beskrivande rubriker och etiketter.
www.webbriktlinjer.se/61

PDF: www.webbriktlinjer.se/alla-riktlinjer-som-pdf]
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“Jag foredrar texter
med luft mellan raderna,
annars tappar jag latt
bort mig.”



6. Radavstand

Grafisk utformning

e Ar avstindet mellan raderna tillrickligt stort?

Fyren Albert flyttades

— Jag maste erkénna att jag var
valdigt nervés innan, sager han.
Jag har aldrig gjort nagot
liknande forut.

Fyren Albert pd Hoga Kullen Noggrann planering
var nira att storta ner |
Nordsjsn. Havets vigor hade

grépt ur sluttningen framfor
fyren. Men nu &r Albert
réddad. Albert har flyttats
100 meter bort frén kanten.

En popular fyr
Fyren Albert igger pizd
mellan orterna Sags
A

— Jag maste erkanna att jag var
valdigt nervos innan, sdger han.
Jag har aldrig gjort nagot

liknande forut.

nder néstan 100 i hjalpte

Jern. Nu har den raddats frin
rasa ner | havet. Fyren Albert riskerade att stérta

ar fyren flyttats bort frén

kanten.
Fyren Albert & riddad.
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Darfor ar det viktigt med ratt radavstand

Grafisk utformning

» Ett stort radavstdnd bidrar till att skapa en
luftig text, vilket for vissa kan vara avgorande for
om de ska orka ldsa eller inte.

* For dem som léser sakta, eller ldtt tappar bort
sig i texten, underlattar det om det gar
att fokusera pd en rad it gdngen.

» Ett for stort avstdnd mellan raderna kan gora
att ldsaren har svart att uppfatta att texten
hanger ihop.

Tank pa

Radavstdndet mdste anpassas till bokstavernas storlek
och till spaltbredden. Ju storre bokstdver

och radlingd, desto storre radavstdnd. Minimikravet

ar att bokstdverna pd de olika raderna inte far stota ihop.

En vanlig strategi for personer med ldssvarigheter ar

att lagga en linjal eller ett papper under raden
som de laser. Ett storre radavstand underlittar detta.
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Las mer

Bocker

Svenska skrivregler:

1.2 Marginaler, radlingd och radmellanrum
1.2.2 Flera grafiska val samspelar
Sprikradet 2017, red. Ola Karlsson, Liber

Webbredaktorens skrivhandbok — Klarsprdk pd nétet:
Sid. 137 Oka radavstindet

Karin Guldbrand & Helena Englund Hjalmarsson,
2016, Prodicta

Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

1.5.1 Vilj en genomtankt grafisk form

3.1 GOr texten inbjudande att ldsa

3.3.2 Radldngd och radavstdnd samverkar
Sprakradet 2014,
www.isof.se/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-
myndigheternas-skrivregler.html

Digitala kallor

Vigledning for webbutveckling:

R39 Ge webbplatsen en god ldasbarhet
www.webbriktlinjer.se/39

R157 Se till att det gir att 6ka avstind mellan tecken, rader,
stycken och ord

www.webbriktlinjer.se[157

PDF: www.webbriktlinjer.se/alla-riktlinjer-som-pdf]
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"Det ar viktigt med en
ingress som berittar
vad texten handlar om.”



7. Ingresser

Grafisk utformning

Syns det tydligt vad som &r en ingress?

Begripligt innehall

Viécker ingressen intresse?

Beskriver ingressen vad texten i sin helhet
handlar om?

Ar ord och meningar i ingressen korta och enkla?

yren AlbS

Fyren Albert pa Hoga Kullen
var ndra att storta ner i
Nordsjon. Havets vagor har
gropt ur sluttningen framfor
fyren. Men nu ar Albert
raddad. Albert har flyttats
100 meter bort fran kanten.

En popular fyr
Fyren Albert ligger pa Hoga kul!

Nu har fyren fiyttats bort frén
nten.

Fyren Albert & réddad.
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Darfor ar det viktigt med ingresser

Grafisk utformning
* Eningress som syns tydligt hjdlper lasaren att
orientera sig pa sidan.

* Ingressen visar var texten borjar.

Begripligt innehall

* En bra ingress ger forforstdelse till texten och
underldttar vidare lasning.

* En del laser bara ingressen, darfor ar det viktigt
att den berdttar vad texten handlar om.

* FOr mdnga avgor ingressen om texten
ar tillrackligt intressant att 1dsa i sin helhet.

Tank pa

Ingressen kan i vissa fall ersdtta sammanfattningen.
Men ofta behdvs bada.

Lis mer om sammanfattningar i avsnitt 8.

Ingressen ar en viktig ingdng i texten. Darfor ar det
viktigt att den grafiskt skiljer sig dt frdn resten av texten.
Vilj till exempel storre storlek pa texten, ett annat
typsnitt eller fetstil for ingressen. Men undvik att blanda
flera grafiska markeringar, eftersom det kan uppfattas
som rorigt.
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Las mer

Bocker

Myter och sanningar om lasning: Om samspelet
mellan sprdk och bild i olika medier:

sid. 139, Lasarvigledning

Jana Holsanova, Sprakrddet 2010, Norstedts

Svenska skrivregler:
1.7 Ingress
Sprikridet 2017, red. Ola Karlsson, Liber

Webbredaktorens skrivhandbok - Klarsprik péd natet:
Sid. 34 Skriv korta puffar

Karin Guldbrand & Helena Englund Hjalmarsson,
2016, Prodicta
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“Jag brukar lasa
sammanfattningen,
och da vet jag
om texten dr intressant.’



8. Sammanfattningar

Grafisk utformning

* Finns det en sammanfattning av texten (om den
ar 1ang)?

* Framgar det tydligt att det r en sammanfattning?

¢ Arsammanfattningen placerad si att dterkommande
lasare vet var den finns?

Begripligt innehall

* Hjalper sammanfattningen ldsaren att forstd
innehaéllet?

* Innehdller sammanfattningen det viktigaste i texten?

Fyren Albert flyttades

Fyren Albert pi Haga Kullen Noggrann planering
I

Var nara att stérta ner i
Nordsjén. Havets vagor hade
Eropt ur sluttningen framfér
fyren. Men nu ar Albert
réddad. Albert har flyttats
100 meter bort frén kanten.

En populdr fyr
Fyr

Sammanfattning:

Fyren Albert riskerade att storta
ner i havet. Vagorna grépte ur
marken som den stod pa.

Nu har fyren flyttats bort fran
kanten.

Fyren Albert ar raddad.
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Darfor ar det viktigt med sammanfattningar

Grafisk utformning

En text kan behova en sammanfattning for att
ge ldsaren en overblick over helheten.

Lisaren ska ldtt hitta sammanfattningen.
Se till att den har en logisk placering.
Kanske ska den alltid finnas pd samma plats.

Ge den en rubrik som berattar att
det dr en sammanfattning.

Markera girna skillnaden mot 6vrig text
med hjélp av ram, annan typografi eller liknande.

Begripligt innehall

40

Mdnga manniskor tycker att det dr jobbigt att ldasa
texter. Det giller dven intressanta och viktiga texter.
En sammanfattning ska darfor beratta

det viktigaste frdn texten.

Sammanfattningen kan hjélpa ldsaren att avgdra
om texten ar vard att ta sig igenom.

Sammanfattningen kan ge ldsaren en forforstdelse
och pd sd vis underldtta ldsningen av hela texten.

Sammanfattningen kan anvéindas for att repetera
och pdminna om vad texten handlar om.



Tank pa

Det ar viktigt var sammanfattningen ir placerad.
Om den ligger i borjan av texten anvidnds den

pa liknande sitt som rubrik och bild.

Om den ligger i slutet av texten anviands den ofta for
repetition. Placera sammanfattningen

dér du tror att din ldsare far stérst nytta av den.

Om texten dr kort kan en sammanfattning gora
att det blir onddigt mycket information.
Den kan fa motsatt effekt och upplevas stérande.

En sammanfattning kan med férdel formateras
som en punktlista.

Sammanfattningen ska ha ett annat innehall, sprak
och form dn ingressen.
Lis mer om ingresser i avsnitt 7.

Behover du anvidnda automatisk textsammanfattning,
gor det med forsiktighet och alltid med manuell
efterredigering.

Lis mer under avsnitt 3.

Las mer

Bocker

Skriv for din malgrupp: Tips for triffsikra texter:
Sid. 66-67, Skriv en sammanfattning, Jenny Forsberg, 2017,
Morfem



Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

1.2.3 Anvind en genomtinkt disposition
1.5.3 Sammanfatta det viktigaste

2.1.2 Skriv kort

Sprikradet 2014,
www.isof.se/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-
myndigheternas-skrivregler.html

Digitala kallor

Végledning for webbutveckling:

R51 Lyft fram det viktigaste i texten
www.webbriktlinjer.se/51

PDF: www.webbriktlinjer.se/alla-riktlinjer-som-pdf]
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9. Radlangd

Grafisk utformning

e Arradernalagom linga?

Fyren Albert

riyrtornet igen oG
s for en ny raddningsaktiof?

Manga nyfikna
Hundratals nyfikna askadare
samlades for att se flytten.
Eftersom arbetet var riskabelt fick
alla halla sig pa avstand. Nar allt
var klart appladerade askadarna.
Gladast av alla var anda

Pelle Gustavsson, som haft
huvudansvar for hela projektet.

Ir néstan 100 &r hjalpte
A . ) B Abert sefarae st hita
ag maste erkdnna att jag v gPhem Noharden addasrin i
P p ner | havet. V3gorna grof
pervos innan, si o
No har fyren fytas ort rin

harasat ner i havet inom

Flytt pé rullskridskor
For attflytta fyren anvande man
ettslags rullskridskor p3 skenor
och hydraulisk kraft. Arbetet var
komplicerat, men det gick
smidigare an van.

kanten.
Fyren Albert ar raddad.

Manga nyfikna
Hundratals nyfikna dskadare samlades for att se flytten. Eftersom arbetet var riskabelt fick alla halla
sig pa avstand. Nar allt var klart appladerade dskadarna. Gladast av alla var &nda Pelle Gustavsson,
som haft huvudansvar for hela projektet.
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Darfor ar det viktigt med ratt radlangd

Grafisk utformning

* Om raderna ir for 1dnga kan det vara svart for
ldsaren att hitta borjan pa nésta rad. Den som ofta
tappar bort sig i texten kan forlora ork och
motivation att lasa vidare.

* Alltfor korta rader kan ocksé stora ldsningen.
Texten far en annan rytm, den kan kdnnas hackig
eller uppfattas som en dikt.

* Korta rader innebér ofta att fler ord méste avstavas,
vilket krdnglar till lasningen.
Lis mer om avstavning i avsnitt 17.

* En vilbalanserad och varierad radlingd underlittar
lisning med flyt.

Tank pa
Limplig radldngd beror pa vilken sorts text det dr och
ivilket ssmmanhang texten finns.

Mdinga rekommenderar en radlingd pd mellan 50 och 70
tecken, inklusive mellanslag. De flesta deltagare

i Begriplig text foredrar kortare rader. 50-55 tecken har
kidnts bekvamt. P4 en webbsida med bara en spalts text
och inga stérande element vid sidan av,

kan rader som dr upp till 70-75 tecken ldnga fungera.

Radlingden maéste anpassas till sidans bredd och
storleken pd texten. Avstindet mellan raderna
madste anpassas efter radlingden.

Lids mer om radavstdnd i avsnitt 6.
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P4 webben ir det bra att anvidnda en responsiv
layout, dir radldngden anpassar sig efter bredden
pa webbfonstret.

Bilder som dr insprangda i textspalten
paverkar radldngden.

Las mer

Bocker

Svenska skrivregler:

1.2 Marginaler, radlingd och radmellanrum
1.2.2 Flera grafiska val samspelar
Sprakradet 2017, red. Ola Karlsson, Liber

Webbredaktorens skrivhandbok - Klarsprdk pd nétet:
Sid. 134-137 Begrdnsa radlingden

Karin Guldbrand & Helena Englund Hjalmarsson,
2016, Prodicta

Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

1.5.1 Vilj en genomtankt grafisk form

2.1.5 GOr webbsidor grafiskt lasbara

3.3.2 Radldngd och radavstdnd samverkar
Sprakradet 2014,
www.isof.se/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-
myndigheternas-skrivregler.html
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Digitala kallor

Vigledning for webbutveckling:

R39 Ge webbplatsen en god ldsbarhet
www.webbriktlinjer.se/39

Rg1 Skapa en flexibel layout som fungerar vid
forstoring eller liten skirm
www.webbriktlinjer.se/91

PDF: www.webbriktlinjer.se/alla-riktlinjer-som-pdf]



10. Storlek pa
bokstaverna

Grafisk utformning

+ Ar bokstiverna tillrickligt stora?

e Ar det tydlig skillnad pa storleken mellan bokstiverna
i huvudrubrik, mellanrubriker, ingress och brodtext?

Fyren Albert flyttades Fiytt pa rullskridskor
For ?ﬁ ﬂyttlela {(yrsnkanvéndke man
en Albert pé Hoga Kullen . ett slags rullskridskor pa skenor
e Ao och hydraulisk kraft.
Nordsjén. Havets vigg B minga Arbetet var komplicerat, men
gropt ur sluttnig det gick smidigare &@n vantat.

Flytt pa rullskridskor

For att flytta fyren anvdnde man
ett slags rullskridskor pa skenor
och hydraulisk kraft.

Arbetet var komplicerat, men
det gick smidigare an vantat.

Under nastan 100 &r hslpte

fyren o

hem. Nu har den riddats frin

et Fyren Albert iskerade att storta
ner f havet. VAgorna groper ur

marken som den st
Nu har fyren fiyttats bort frén
kanter

Fyren Albert & riddad.
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Darfor ar det viktigt
med storleken pa bokstdverna

Grafisk utformning

* Smad bokstaver bidrar till att texten uppfattas
som kompakt och svarlist.

* Alltfér sma bokstdver kan flyta ihop och bli svérlésta.

e Olika storlekar (liksom olika typsnitt) gor det littare
for lasaren att skilja mellan olika
typografiska objekt, till exempel huvudrubrik,
mellanrubrik, ingress och brodtext.

Tank pa
Vad som dr tillrackligt stora bokstdver

och tillrdckligt stor skillnad mellan olika typografiska
objekt mdste du avgora utifrdn textens sammanhang.

Digital text blir ofta list under tuffa forhallanden,

till exempel i mobilen pd bussen eller i starkt solljus.
Darfor dr det viktigt att text i digitalt format

gdr att forstora och att layouten dr responsiv,

det vill sdga att den anpassar sig efter skirmens storlek.

Typsnitt har inte tagits upp som en viktig faktor

av deltagarna i projektet. De flesta texter

som vi har tittat pd ar satta med de vanligaste typsnitten.
De fungerar bra.

Ovanliga typsnitt kan uppfattas som svarldsta. Vi

rekommenderar darfor att anvdnda vanliga och tydliga
typsnitt, till exempel Arial, Times New Roman och Calibri.
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P4 webben kan ldsarna fi mojlighet att vilja storlek och
typsnitt, till exempel mellan typsnitt med eller utan
seriffer (klackar).

Att genomgdende anvidnda versaler, gemener eller kursiv
stil kan férsvira lisningen.

Las mer

Bocker

Svenska skrivregler:

1.3 Typsnitt

1.3.1 Seriffer eller sansseriffer

1.3.2 Teckengrad

Sprakradet 2017, red. Ola Karlsson, Liber

Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

1.5.1 Vdlj en genomtankt grafisk form

2.1.5 GOr webbsidor grafiskt lasbara

3.4 Vdlj lasbart typsnitt och ldslig storlek
Sprakradet 2014,
www.isof.se/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-
myndigheternas-skrivregler.html

Digitala kallor

Végledning for webbutveckling:

R39 Ge webbplatsen en god ldsbarhet
www.webbriktlinjer.se/39

PDF: www.webbriktlinjer.se/alla-riktlinjer-som-pdf]
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Make It Big! The Effect of Font Size and Line Spacing on
Online Readability

Rello m.fl. 2016 CHI *16: ACM SIGCHI, Conference on Human
Factors in Computing Systems. San Jose, CA, May 7-12.
www.pielot.org/pubs/Rello2016-Fontsize.pdf

Preference Fluency in Choice

Novemsky m.fl., 2007, Journal of Marketing Research,
Volume 44, Issue 3.

https:/[pdfs.semanticscholar.org/
dag1/3419f3ceodbaa8ef36d5211c2145c7ba6b44c.pdf

The effect of font type on Screen readability by people

with dyslexia

Rello and Baeza-Yates, 2013, 15th International

ACM SIGACCESS Conference on Computers and Accessibility.
https://dl.acm.org/citation.cfm?id=2897736
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http://www.pielot.org/pubs/Rello2016-Fontsize.pdf
https://pdfs.semanticscholar.org/
https://dl.acm.org/citation.cfm?id=2897736

11. Fetstil istallet for
mellanrubrik

Grafisk utformning

Ar de forsta orden i nya stycken eller avsnitt

markerade i fetstil?

" Den populdra fyren Albert star pa H¢
och Finstad. Fyren togs ur bruk 1970, 1
turister varje ar.

Vagorna néter bort marken framfor fyre
av sanddyner. Varje ar ater havet upp tva
fyren fatt sta kvar skulle den ha rasat ne

Fyren flyttades med hjélp av en slags
hydraulisk kraft. Arbetet var komplic

vantat.
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Darfor kan det vara bra att borja med fetstil

Grafisk utformning

» Fetstil i borjan av ett nytt stycke eller avsnitt
fdngar ldsarens uppmarksambhet.

* Fetstil som markerar borjan gor det enklare att
orientera sig i texten.

* Fetstil istidllet for mellanrubrik minskar textmadngden.
Det underlittar for den som laser varje ord med moda.

Tank pa

Markera bara de forsta orden i stycket eller avsnittet
med fetstil. Se till att de férsta orden siger ndgot
om vad stycket handlar om.

Lds mer om det viktigaste forst i avsnitt 13.

Undvik att anvinda fetstil samtidigt som mellanrubrik.
Undvik dven fetstil istdllet for mellanrubrik samtidigt som
du markerar nyckelord i den 16pande texten med fetstil.
For mycket information gor texten rorig.

Lis mer om mellanrubriker i avsnitt 5.

Lis mer om att markera nyckelord med fetstil i avsnitt 16.

GoOr inte varje ingdng till nya stycken eller avsnitt i fetstil.
Det kan uppfattas som rorigt och svérlast.
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Las mer

Bocker

Myter och sanningar om lasning: Om samspelet
mellan sprak och bild i olika medier:

sid. 90—92 Anvidndarvinlig design och
ledtradsstruktur

Jana Holsanova, Sprdkrddet 2010, Norstedts

Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

3.4.2 Kursiv stil och fetstil som framhiver text och
enstaka ord Sprakrddet 2014,
www.isof.se/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-
myndigheternas-skrivregler.html
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“Bilderna sager jattemycket.
Men det far inte vara fel
bild till texten.”



12. Bilder som
fortydligar innehallet

Grafisk utformning

¢ Finns det bilder?

* Har bilderna ritt placering?

Begripligt innehall

* Samspelar bild och text?

Fyren Albert flyttades
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Darfor ar det viktigt med bilder

Grafisk utformning

* Intressanta bilder lockar till lasning.

e Rétt bild pd ratt plats kan gora att innehallet
kinns enklare att ta till sig.
» Bilder kan gora det ldttare att orientera sig i texten.
* Genom att vila blicken pd en bild far lasaren
en paus. For den som kidmpar med lasningen kan det
vara ett sitt att samla kraft infor fortsatt lasning.

Begripligt innehall
* Lidsaren ser ofta bilden forst. En bra bild
ger ldsaren en forforstdelse av textens budskap.

* Bild och text som samspelar gor budskapet tydligare
och littare att forstd. Om texten till exempel
handlar om en glad tigforare s bor bilden
visa att tdgforaren dr glad.

* Vissa saker dr enklare att forstd genom bild dn genom
ord, till exempel hur ndgot ser ut eller fungerar.

* Bilder formedlar kidnslor och stimningar
som kan vara svara att forklara med ord.

Tank pa
Bilder som endast finns med som utsmyckning
kan gora ldsaren forvirrad.

For vissa personer kan bilder distrahera lasningen. Placera

darfor bilder i borjan eller slutet av texten. P4 webben kan
man ldta ldsaren vilja att visa eller dolja bilder.
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Bilder som dr insprdngda i texten kan gora det svart for
ldsaren att orientera sig i texten. Hjilp ldsaren

att hitta bra ldasvigar och att forstd vilken bild som hor
ihop med vilken text.

Det dr inte sjdlvklart att bilder 6kar forstielsen for alla.
En del tittar inte pd bilder, ndgra kan inte se bilder

och andra har svart att tolka bilder. Darfor madste bildens
budskap forklaras dven med ord, antingen i

den l6pande texten eller i en separat bildtext.

Pa webben ska bilder forses med alternativtext som
beskriver vad de forestaller.

Las mer

Bocker

Myter och sanningar om lasning: Om samspelet mellan
sprdk och bild i olika medier:

Sid. 52-56 Samspelet mellan sprik och bild

Sid. 64 Myt 4. Det dr litt att forstd bilder och grafik

Sid. 65 Realistiska, analoga och logiska bilder

Sid. 67-69 Bilder har fem basfunktioner

Jana Holsanova, Sprakrddet 2010, Norstedts

Svenska skrivregler: 1.9 Bildtexter
2.4.4 Anviand punktlistor, bilder och nyckelord
Sprdkradet 2017, red. Ola Karlsson, Liber

Webbredaktorens skrivhandbok - Klarsprdk pd natet:
Sid. 160-174 Bilder och texter

Karin Guldbrand & Helena Englund Hjalmarsson,
2016, Prodicta
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Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

1.5.1 Vdlj en genomtankt grafisk form

2.1.4 Anvand punktlistor, bilder och nyckelord
3.9 Tabeller, diagram, punktlistor och bilder
Sprékriddet 2014,
www.isof.se/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-
myndigheternas-skrivregler.html

Digitala kallor

Mote med multimodalt material. Vilken roll spelar dyslexi
for uppfattandet av text och bild?

Eva Wennds Brante, 2014, Avhandling, Goteborgs
universitet, Utbildningsvetenskapliga fakulteten
www.gu.se/omuniversitetet/aktuellt/nyheter/detalj/bilder-
kan-ge-forsamrad-lasforstaelse.cid1223466

Vigledning for webbutveckling:

R115 Beskriv med text allt innehdll som inte ir text
www.webbriktlinjer.se/115

R11 Kombinera skrift med ljud, bild och film
www.webbriktlinjer.se[11

PDF: www.webbriktlinjer.se/alla-riktlinjer-som-pdf]
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13. Det viktigaste forst

Begripligt innehall
* Kommer det viktigaste i texten forst?
* Kan ldsaren snabbt forstd vad texten handlar om?

Det vackra och populdra kustlandskapet

~ runt omkring fyren Albert heter Hoga Kullen.
T Den kustremsan bestar av vidstrackta och
branta sanddyner. Varje ar néter de starka
vagorna bort marken framfor fyren. Om fyren
fatt sta kvar skulle den ha rasat ner i havet
inom fem ar.

pts vagor har
Vagorna néter bort marken fyren. Men nu
framfor fyren. Omradet Hoga Kullen
bestar av sanddyner och varje ar
ater havet upp tva meter av sanden.
Om fyren fatt sta kvar skulle den ha

rasat ner i havet inom fem ar.

ed hjalp av en slags
Pa skenor och hydraulisk kraft.

var komplicerat, men det gick smidigare
an vantat.
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Darfor ar det viktigt
att det viktigaste kommer forst

Begripligt innehall

e Alla orkar inte ldsa hela texten.
Nar det viktigaste kommer forst fir fler mdnniskor
del av det viktigaste innehdllet.

* Lisaren kan enkelt hitta det viktigaste och
kan snabbt forstd textens innehall.

Tank pa

Inled dven nya stycken med det viktigaste.
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Las mer

Bocker

Webbredaktorens skrivhandbok - Klarsprik pad natet:
Sid. 86-87 Det viktigaste forst

Karin Guldbrand & Helena Englund Hjalmarsson,
2016, Prodicta

Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

1.2.3 Anvind en genomtinkt disposition
Sprdkradet 2014,
www.isof.sef/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-
myndigheternas-skrivregler.html

Digitala kallor

Vigledning for webbutveckling:

R51 Lyft fram det viktigaste i texten
www.webbriktlinjer.se/51

PDF: www.webbriktlinjer.se/alla-riktlinjer-som-pdf]
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”Vissa saker ar lattare
att fOrsta om man far se
dem pa film”



14. Film

Begripligt innehall

¢ Finns det film?

* Finns det innehdll i texten som skulle ldmpa sig
som film?
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Darfor ar det viktigt med film

Begripligt innehall

* Minga personer med lidssvirigheter foredrar film
framfor text eftersom de da slipper den
energikriavande avkodningen.

* Kringliga resonemang och instruktioner kan vara
littare att forstd om ldsaren bade far se och hora,
till exempel hur man ska fylla i ett formulér
eller knyta en sko.

Tank pa
Filmen ska vara latt att hitta och ska finnas i

anslutning till texten. Filmen ska vara litt att starta
och stoppa. Den fir inte starta automatiskt.

Nér filmen 4r ett alternativ till texten ska innehdllet vara
detsamma. Filmens upplidgg ska vara genomtankt.

Ett ldngsamt tempo och tydligt tal ar viktigt, s att fler
kan f6lja med i handlingen.

Enligt lagen om tillgidnglighet till digital offentlig service
madste film pa offentliga webbplatser ha undertexter.

Om undertexten dr en Oversittning frdn annat sprik,

da bor det finnas en inldst version av texten att lyssna p4.
Aven annan text som visas i filmen bor ga att f3 upplist.

Om filmen ska vara tillginglig behéver den vara syntolkad.

For en del lasare kan film vara ett storande inslag.
Overvig dirfor om du kan ge lisaren mojlighet att sjilv
vilja om filmfonstret ska synas eller inte.
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Las mer

Bocker

Webbredaktorens skrivhandbok - Klarsprik pd natet
Sid. 168 Text om ljud och filmer

Karin Guldbrand & Helena Englund Hjalmarsson,
2016, Prodicta

Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

1.2.1 Tank pd lasaren

2.2.1 Ge all information pa begriplig svenska
Sprikradet 2014,
www.isof.sef/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-
myndigheternas-skrivregler.html

Digitala kallor

Lagen om tillgidnglighet till digital offentlig service:
www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-
forfattningssamling/lag-20181937-om-tillganglighet-
till-digital_sfs-2018-1937

Vigledning for webbutveckling:

R11 Kombinera skrift med ljud, bild och film:
www.webbriktlinjer.se/11

R113 Anvind webbvideo for att 6ka tillgingligheten
www. webbriktlinjer.se/113
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R118 Syntolka eller erbjud alternativ till videoinspelningar
www. webbriktlinjer.se/118
PDF: www.webbriktlinjer.se/alla-riktlinjer-som-pdf]

Vigledning om upplast text i film:

ISO/IEC TS 20071-25:2017 Information technology —

User interface component accessibility — Part 25: Guidance
on the audio presentation of text in videos, including
captions, subtitles and other on-screen text
www.iso.org/standard/69060.html

66



15. Upplasning

Begripligt innehall

* GAr det att lyssna pa texten?

Fyren Albert flyt{
1))) Lyssna p

Fyren Albert pd Hoga Kullen
Nordsjén. Havets vagor har
fyren. Men nu ar Albert r:
100 meter bort fran sai

POmradet Hoga Kullen
. WVt upp tva meter av
kustremsan. Om @ kvar skulle den ha rasat ner i havet

inom fem ar.

Fyren flyttades med hjélp av ett slags rullskridskor pa skenor och
hydraulisk kraft. Arbetet var komplicerat, men det gick smidigare
an vantat.



Darfor ar det viktigt med upplasning

Begripligt innehall

* Mainga personer som har ldssvarigheter har problem
med avkodningen. Det betyder att de har svart
att automatiskt koppla bokstédver och ord till Jjud.
Deras lisning dr darfor inte automatiserad.

* Nair avkodningen inte dr automatiserad tar
ldsningen mycket energi och belastar arbetsminnet.
Déarmed blir det mindre kraft dver till att forsta
textens innehdll.

e Lisare som har svirt med avkodningen &r ofta
hjdlpta av att kunna lyssna pé texten.

Tank pa

Funktionen for upplasning ska vara latt att hitta
och ska finnas i anslutning till texten. Funktionen
ska vara latt att starta och pausa.

Upplasningen far inte starta av sig sjalv.

Hastigheten i talsyntesen ska ga att 6ka eller minska.

Men bdde mycket hog hastighet och mycket 1g hastighet
paverkar uttalet och kan gora innehéllet svdrare att forsta.
For personer som foredrar ldngsamt tal finns det en
sdrskilt anpassad talsyntes.

Det ir individuellt vilken rost lisaren forstdr bast, och
darfor dr det bra om rosten i talsyntesen gar att byta ut.

Det ar viktigt att lasaren kan vilja vilken del
av texten som ska ldasas upp.
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Madinga tycker att det ir ldttare att folja

med i digitala texter om orden markeras samtidigt
som de ldses upp. Det finns talsynteser dar

en firgad markor foljer med i uppldsningen.

Las mer

Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

2.2.1 Ge all information pd begriplig svenska
Sprikradet 2014,
www.isof.se/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-
myndigheternas-skrivregler.html

Digitala kallor

Vigledning for webbutveckling:

R11 Kombinera skrift med ljud, bild och film:
www.webbriktlinjer.se/11

PDF: www.webbriktlinjer.se/alla-riktlinjer-som-pdf]

Readspeakers ldngsamma talsyntes

http://www.mynewsdesk.com/se/pressreleases/nu-
lanseras-den-foersta-laangsamma-talsyntesroesten-2864029
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"Det dr lattare att hitta
det viktiga i texten
om nyckelorden ar
markerade.”



16. Markera nyckelord
med fetstil

Grafisk utformning

+ Ar nyckelord markerade med fetstil?
(Nyckelord dr ord som &r extra viktiga.)

Begripligt innehall

* Behover nyckelord markeras
for att viktiga fakta ska synas bdttre i texten?

Fyren Albert flyttades

Fyren Albert p3 Hoga Kullen Noggrann planering

var niira att storta ner i Innan flytten forberedde sig de

Det var ménga
)

Nordsjén. Havets végor hade
gropt ur sluttningen framfér
fyren. Men nu ér Alber

7y8gd av sanaste

Havet ater sanden

Kustremsan runt Hoga Kullen
bestar av sanddyner. Varje ar ater
vagorna bort tva meter av sanden.
Om fyren fatt sta kvar skulle den

ha rasat ner i havet inom fem ar.

Flytt pa rullskridskor

For att flytta fyren anvande man
ett slags rullskridskor pa skenor
och hydraulisk kraft. Arbetet var
komplicerat, men det gick
midigare an vantat.

kanten.
Fyren Albert & raddad.




Darfor ar det viktigt med nyckelord i fetstil

Grafisk utformning

* Nyckelord i fetstil kan gora det littare for ldsaren
att orientera sig i texten.

Begripligt innehall

* Nyckelord i fetstil kan gora det enklare for lasaren
att hitta det viktigaste i texten.

e Lisare som skummar igenom texten kan hoppa
mellan nyckelorden i fetstil och bilda sig
en uppfattning om innehallet.

* Lisaren kan backa i texten och titta pd nyckelorden i
fetstil, och pa sd vis pdminnas om
vad texten handlar om.

Tank pa

Vilj nyckelord med omsorg. Lt det ingd i

den redaktionella processen. Markera enbart nyckelord.
Undvik att markera nyckelord i fetstil

om stycken och avsnitt inleds med fetstil. Det blir rorigt.

Alla tycker inte om nar nyckelord ar markerade

med fetstil. De vill sjdlva bestimma

vad som dr viktigt i texten. P4 webben ar det mojligt
att gora fetmarkerade nyckelord till en valbar funktion
med programmeringsspraket CSS.

Markeringar i kursiv stil kan vara svarldsta for personer
med ldassvarigheter.
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Las mer

Bocker

Svenska skrivregler:

1.4 Kursiv och fetstil for att framhiva text och enstaka ord
1.4.1 Kursiv eller fetstil

2.4.4 Anvand punktlistor, bilder och nyckelord

Sprikradet 2017, red. Ola Karlsson, Liber

Webbredaktorens skrivhandbok - Klarsprik pd natet:
Sid. 143-145 Markera nyckelord for att underlitta
skumlédsning

Karin Guldbrand & Helena Englund Hjalmarsson,
2016, Prodicta

Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

2.1.4 Anviand punktlistor, bilder och nyckelord

3.4.2 Kursiv och fetstil som framhaver text och enstaka ord
Sprikradet 2014,
www.isof.sef/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-
myndigheternas-skrivregler.html

Digitala kallor

Végledning for webbutveckling:

R62 Gor texterna overskddliga
www.webbriktlinjer.se/62

PDF: www.webbriktlinjer.se/alla-riktlinjer-som-pdf]
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"Jag tycker inte om
avstavningar. FOr mig
blir det tva ord och det
blir konstigt.”



17. Avstavning

Grafisk utformning

e Ar texten fri frin avstavade ord?

Fyren Albert flyttades

Fyren Albert pi Hoga Kullen Noggrann planering

var nira att stérta ner |

grdpt ur sluttningen framfor
ren. Men nu i Albert

riddad. Albert har fg

i fyten frber

Havet dter sanden
Kustremsan runt Hoga Kullen
bestar till stor del av hoga
sanddyner. Varje ar ater vagorna
bort tva meter av sanden.

Om fyren fatt sta kvar skulle den
ha rasat ner i havet inom fem ar.

lytt pa rullskridskor

Havet ater sanden

Kustremsan runt Hoga Kullen
bestar till stor del av héga sand-
dyner. Varje &r dter vagorna bort
tva meter av sanden. Om fyren
fatt sta kvar skulle den ha rasat
ner i havet inom fem ar.

Sammanfattning:
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Darfor ar det viktigt att undvika avstavningar

Grafisk utformning

* Avstavningar kan vara ett hinder i lisningen och kan fa
lasaren att forlora ork och motivation.

Begripligt innehall
¢ Det kan vara svart att forsta ord som ar avstavade.

¢ Ett ord som ar avstavat tolkas av vissa lasare som tva helt
separata ord och kan dérfor fé en felaktig betydelse.

Tank pa
Flytta om mojligt ner hela ordet till nésta rad istdllet for att
avstava.

Undvik att dela upp sammansatta ord med bindestreck.
Skriv till exempel ”styckeindelning” och inte
“stycke-indelning”. For att undvika ldnga sammansatta ord
kan du skriva ”indelning i stycken”.

Las mer

Bocker

Svenska skrivregler:

5. Avstavning

5.1 Generella riktlinjer for avstavning
5.2 Ordledsprincipen

5.3 Stavelseprincipen

5.4 Fall dd man undviker avstavning

5.5 Praktiska rad vid datorskrivna texter
Sprikradet 2017, red. Ola Karlsson, Liber
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Webbredaktorens skrivhandbok - Klarsprik pd nétet:
Sid. 211 Avstavning

Sid. 229—230 Bindestreck

Karin Guldbrand & Helena Englund Hjalmarsson,
2016, Prodicta

Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

4 Avstavning

4.1 Avstava inte i onddan

4.2 Avstava inte 1 dessa fall

4.3 Om man maste avstava

Sprékradet 2014,
www.isof.se/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-
myndigheternas-skrivregler.html

Digitala kallor
Vigledning for webbutveckling:

Rg1 Skapa en flexibel layout som fungerar vid férstoring

eller liten skarm
www.webbriktlinjer.se/91
PDF: www.webbriktlinjer.se/alla-riktlinjer-som-pdf]
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"Jag vill absolut inte
ha négra forkortningar.
Da kommer jag att
lagga undan texten.”



18. Forkortningar

Begripligt innehall
e Ar texten fri frin férkortningar?

* Om det finns forkortningar i texten, ir de
forklarade ndgonstans?

Noggrann planering

Innan flytten forberedde sig de
ansvariga noggrant. Det var manga
saker som kunde ga fel.

T.ex. var det osdkert om marken
runt fyren skulle halla.

M.a.o. visste ingen om flytten
skulle lyckas.

Noggrann planering

Innan flytten férberedde sig de
ansvariga noggrant. Det var manga
saker som kunde ga fel.

Till exempel var det osdkert om
marken runt fyren skulle halla.
Med andra ord visste ingen om
flytten skulle lyckas.

ammanfattning:
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Darfor ar det viktigt att undvika férkortningar

Begripligt innehall

Forkortningar kan vara svdra att forsti. For mdnga
ar de ett stort ldshinder. Flera av deltagarna

i Begriplig text stannar upp linge nar de kommer
till en forkortning. Ndgra slutar ldsa.

Aven vanliga férkortningar kan vara svira,
till exempel "t.ex”. Skriv ut orden sd undviker du
svarigheter och missforstidnd.

Ivissa fall dr det svart att undvika férkortningar.
Om du efter avvigning valt att anvidnda en
forkortning bor du skriva ut den dtminstone forsta
gdngen den anvinds.

Vissa forkortningar dr sd spridda att de ndstan kan
betraktas som vanliga ord eller namn,

till exempel tv, dvd, EU och LO. Dessa dr sdllan

ett problem. Tank pa ldasarens forkunskaper.

Tank pa

Talsyntes kan tolka och ldsa ut forkortningar fel.
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Las mer

Bocker

Svenska skrivregler:
10. Forkortningar
Sprakradet 2017, red. Ola Karlsson, Liber

Webbredaktorens skrivhandbok — Klarsprdk pa natet:
Sid 218-219 Forkortningar

Karin Guldbrand & Helena Englund Hjalmarsson,
2016, Prodicta

Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

1.4.6 Forklara forkortningar

2.2.1 Ge all information pa begriplig svenska
11. Forkortningar

Sprdkradet 2014,
www.isof.sef/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-
myndigheternas-skrivregler.html

Digitala kallor

Vigledning for webbutveckling:

R64 Skriv liattbegripliga texter
www.webbriktlinjer.se/64

PDF: www.webbriktlinjer.se/alla-riktlinjer-som-pdf]



82

"Breda marginaler
gOr att det kdnns lattare
att lasa.”



19. Marginaler

Grafisk utformning

e Ar marginalerna tillrickligt breda?
* Har texten jimn vinstermarginal?
e Ar den hogra marginalen ojimn?

Fyren Albert pé Hoga Kullen grann planering

var nira att stérta ner i flytten forberedde sig de
Nordsjén. Havets vigor hade riga noggrant. Det var manga
£répt ur sluttningen framfér som kunde g3 fel.

fyren. Men nu ir Albert empel var det osakert om

R ARl A EED 1 runt fyren skulle hilla.

100 meter bort frén kanten. e ey

En populir fyr ille lyckas.

Fyren Albert ligger pd Hoga kullen
mellan orterna Sandksping och
Finstad. Fyren togs ur bruk 1970,
men lockar fortfarande tusentals
turister varje &

Den populra fyren
* r 26 meter hag

« viger 800 ton
* 4r140 i gammal
« arbyggd av sandsten all hsllasig p3 avsténd. Nar alfc
var Klart appléderade dskidarna.
Havet dter sanden Gladast av ala var indi3
Kustremsan runt Hoga Kullen Pelle Gustavsson, som haft
bestr av sanddyner. Varje 3r ater huvudansvar fér hela projeket.
vAgorna bort tvd meter av sanden.
Om fyren fitt st kvar skulle den ~ Jag miste erkénna att jag var Under néstan 100 3 hislpte
ha rasat ner i havet inom fem &r. vildigt nervés innan, séger han. ty i
Jag har aldr gjort nigot hem. Nu har den riddats frin
Flytt pa rullskridskor liknande frut. attrasa ner i havet. Fyren Albert iskerade at stérta
For att flytta fyren anvande man el eora eobery
ettslags rullskridskor p3 skenor marken som dep 4373
e e Nu har fyren flyttats bort fién
och hydraulisk kraft. Arbetet var o
komplicerat, men det gick P

smidigare &n vantat.



Darfor ar det viktigt med marginaler

Grafisk utformning

Marginalernas bredd paverkar det allmidnna
intrycket av en text.

Breda marginaler skapar luft i texten. Att texten
kidnns luftig kan avgdra om en person

med ldssvarigheter ska orka ldsa texten eller inte.
Jamn vinstermarginal och ojamn hogermarginal
underlittar for ldsaren att hitta ratt bland raderna.
Jdmn hégermarginal kan “dra ut” raderna

och skapa gluggar mellan orden. Mdnga tycker

att det stor lasningen.

Centrerad text med ojdmna vanster- och
hogermarginaler kan forsvira lisningen.

Tank pa

Det dr svart att sdga exakt hur bred marginalen ska vara.
Det beror pa vilken typ av text det ar och i vilket
sammanhang texten ska lisas. I ett litet format, som till
exempel i en mobil, kan breda marginaler gora att texten
far for lite utrymme for att bli lasvinlig.
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Las mer

Bocker

Svenska skrivregler:

1.2 Marginaler, radlingd och radmellanrum
1.2.1 Rak eller ojamn hogermarginal

1.2.2 Flera grafiska val samspelar
Sprikradet 2017, red. Ola Karlsson, Liber

Webbredaktorens skrivhandbok - Klarsprik pad natet:

Sid 156-159 Viansterstilld, hogerstilld och centrerad text,
Karin Guldbrand & Helena Englund Hjalmarsson,

2016, Prodicta

Finns bade som bok och digitalt

Myndigheternas skrivregler:

1.5.1 Vilj en genomtankt grafisk form

3.1 Gor texten inbjudande att ldsa

3.3.1 Ordentliga marginaler

Sprdkradet 2014,
www.isof.sef/om-oss/publikationer/institutets-
publikationer/sprakvard/2016-09-14-
myndigheternas-skrivregler.html
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Sammanfattning

| projektet Begriplig text har vi ringat in 19 faktorer
som ar viktiga for att gora text latt att Iasa och forsta.
Faktorerna ror bade grafisk utformning och textens innehall.

Av faktorerna har vi formulerat rad till dig.
Raden ar inget facit, men foljer du dem har du kommit
en bit pa vagen med att gora din text begriplig for fler.

Vara rad till dig handlar om
Rubriker

Punktlistor

Langd pa text

Styckeindelning
Mellanrubriker

Radavstand

Ingresser

Sammanfattningar

Radlangd

Storlek pa bokstaverna

Fetstil istéllet for mellanrubrik
Bilder som fértydligar innehallet
Det viktigaste forst

Film

Upplasning

Markera nyckelord med fetstil

R e o

L e e
o Uu s WDNREO

ISBN: 978-91-980938-1-0
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