Skribentens 10 bud:

Her er skribentens 10 bud:

1. Saml stof!

2. Fokuser!

3. Udvadg det nye og interessante!

4. Vadg den stagkeste formulering!

5. Ordn stoffet systematisk!

6. Sed i sammenhaangende raskkefalgel
7. Brug typogréafiske tegn!

8. Brug eksempler og billeder!

9. Formuler kort og klart!

10. Vadg din stil!

Nu falger sden narmere omtale af hvert af de 10 bud i 5 afsnit. De to ferste bud
handler om hensigten som skribenten har med teksten, 3 og 4 giver rad om
relevansen som enhver tekst ber have for laeserne. Nr. 5 og 6 handler om hvordan
man skaber sammenhaengen i stoffet, og 7 og 8 om at indholdet bade skal vaae
over skueligt og anskueligt. Endelig handler9 og 10 om spr oget og stilen. Radene
skal nogenlunde brugesi den raskkefglge de er anfart, men man kan godt hoppe
lidt frem og tilbage mellem dem.

|. Hensigten

1. Saml stof sadu ikke glemmer noget som du synes er vaesentligt til belysning af
sagen!

Noget af det vaesentligste ved at skrive godt er at have noget vaesentligt at meddel e.
Brug derfor megen tid og mange metoder til at finde stof sdledes at du ikke
kommer til at glemme noget som du selv synes er vaesentligt til belysning af det
somdu skriver om. Du skal ikke bruge alt det stof somdu finder, men du skal finde
sa meget stof sa du har nok at bruge af nar du skal vadge det uveesentlige fra, og
fremhaeve hvad du vil fokusere pa.

De forskellige metoder til at finde stof er falgende:

a) Opsag kilder! Sldop i bager, klip avisartikler ud, gapa biblioteket for at |aese

om det du skal skrive om.
Man kan fx sldopi et leksikon hvisman skal skrive om teknikkeni et fjernsyn
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eller om befolkningsgrupperne pa Shri Lanka.

b) Lav interviewsmed folk der har forstand pa sagen! | mange tilfad de kan man
fa helt aktuelle informationer ved at ringe og sparge folk om det som man vil
skrive om. Det er det journalister altid ger.

Man kan fx lave et interview med sin bedstemor hvis man skal skrive om
forskellen palevefoden i gamle dage og nu.

c) Lav brainstorming og tegn mentale kort! Det er en god idé at lave
brainstorming hvor man bare hulter til bulter skriver ned paet papir alle de ideer
man far. Der skal ikke vaare nogen form for ordeni det man skriver ned, man skal
blot sa hurtigt man kan, skrive ned alt hvad der falder en ind.

Det er ofte godt at vaare flere om det; to der taler sammen far mange flereideer
end to som taenker hver for sig. Man far nemlig nye ideer som associationer til de
andres ideer.

Det er ogsa en god metode at tegne mentale kort over det som man skal finde
stof til. Man skal skrive det man skal finde stof til pa midten af et stort papir, og
saskal man tegne et kort over hvordan de forskellige associ ationer man far, ligger
i forhold til den oprindelige emne i bevidsthedens landskab.

Her er der et eksempel paet mentalt kort tegnet i forhold til emnet: 'flygtninge':
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d) Find stederne! Man kan ikke finde mere stof end man har fantasi til, men der er
mange som ikke far fundet det stof som de faktisk har forudsagtninger for at finde.
Det gad der altsiom at finde de steder i ens egen bevidstheds|andskab hvor stoffet
ligger gemt. Ofte temnker man ikke over hvad man faktisk godt ved, og som er
vaesentligt for emnet. Derfor kan man med fordel bruge et katalog over de 'steder’
| bevidstheden hvor der normalt ligger stof gemt. | denklassiskeretorik brugteman
denne metode og kaldte stederne for topoi det grasske ord for 'steder’.

De mest kendte steder eller topoi er hv-spgrgsmalene:
HVEM, HVAD, HVOR - HVORNAR, HYORDAN OG HVORFOR? Disse
seksspeargsmal kanman stilletil ethvert emne. Tageksempl et med flygtningeigen:

HVEM: iranere, libanesere, tamilere, de unge maaend, dem fra modstandsbe-
vaggel sen, kvinder og bern, de der har pengetil at komme afsted, kontraspionerne,
og mere personligt: Achmet henne om hjgrnet, Aravan som var pabesgag i |ardags.

HVAD: det at flygte er at forlade sit hjem, sin familig sit arbejde, sit land, at
rejse med fagjendele fraland til land, sgge asyl og hjadp i fremmede lande, blive
kontrolleret og afvist af myndigheder og sendt tilbage.

HVOR: | Iran, Libanon, Shri Lanka, Vietnam, frasyd til nord, fra @st til vest,

@‘:4,',@% hyuaim

_— \
e pusne s Lot pasE
o — A/‘»y/aé'-’[l g yM
prt
I
4(‘1&(41"[(/&&4,’ 4"7’,
T w?
/m“J‘ féffﬁ» /475 pnd ~
/ / \ e nT
N
torrtis ¢
ofrdwt g ? ff:/w
Bes ””",’*"7 N Yentrre
PP LG N hlmoe - g O
e a ;'&f.’ﬂnl/l”( 7
n«%’!w bocmeVe

C:\Arb\underv\SF05\10 bud.wpd 4. sep 05



4

over granser, i flygtningelgjre, i vestligeasyllande, fx Tyskland, Danmark, Sverige
- men ikke Irland. Mange flygtningei Iran fra Afghanistan, i Hong Kong.

HVORNAR: Efter krige og borgerkrige, i entid hvor der er stor forskel pé po-
litiske, social e og gkonomiskevilkar forskellige steder i verden (nord-syd ast-vest)
dvs. der skal vage et sted at flygte hen. Flygtninge igennem historien. Var der
flygtninge efter Napoleonskrigene? Er problemet blevet stare i dag - eller blot
mere synligt?

HVORDAN: med fly, bad, til bens, med fa ejendele pa ryggen, kvinder og
bern, de unge maend alene, med fal ske papirer, uden noget bestemt mal, i frygt og
usikkerhed.

HV ORFOR: pagrund af borgerkrig, tortur, religi asforf gl gel s, undertrykkelse
af etniske mindretal, fattigdom, hungersnad - bekvemmelighed, gnske om lykke
og rigdom; fordi muligheden er der for at kommetil et andet land.

Lasg magketil at der med topos-metoden ofte kommer mange flereideer frem
end med det mentale kort og brai n-stormingmetoden alene.

2. Fokuser padet du vil i forhold til leeserne!

Nar man har fundet en maengde stof, skal manvadge hvad det egentlig er man vil
med det man skriver. Man skal jo ikke bare belyse en sag alsidigt, man skal ogsa
ville meddele modtagerne noget som de ikke vidste i forvgen; man vil maske
overbevisedem om noget, eller give demen oplevel se af noget som deikke kunne
fauden.

Af alt det stof somman har samletind, skal man altsa fokusere pa noget - det
man vil bevagye laesserne med - og skaae andet bort fordi det ikke er vassentligt |
den sammenhaang man selv gnsker at skabe. Fx kan man ikke skrive om dle de
ideer man har faet om flygtninge. Det ville ogsa blive kedeligt hvisman skrev om
det hele - det villeblive svaat at fa det til at haange sammen.

At fokusere vil sige at gai dybden med visse ting, mens man skriver mere
overfladisk om andet, mens man udelader andreting igen. At fokusere er altsa at
vadge pa grundlag af hvad man vil med sine laesere. Tekster der ikke har noget
fokus er skrevet af folk der ikke vil dereslaesere noget, og debliver uinteressante
for laeserne.

Der er faktisk ikke s& mange ting man kan ville med en tekst i forhold til
laeserne. Man kan ville over bevise dem om noget. Det er i situationer hvor man
mener noget andet end de ger - eller end man mener de ger. Sa gadder det om at
fremsadite sin hovedpastand eller tese sa skarpt som muligt siledes at uenigheden
mellem skribent og lasser bliver sa stor som mulig.
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Det vil fx negopevaae sazlig kontroversielt at fremsaate f gl gende pastand: 'det
er ulykkeligt at der er samange flygtninge'. Det kan de fleste nok skrive under pa.
Derimoder det helt anderledeskontroversielt og derfor interessant for laeserne hvis
man pastar: 'De skandinaviske lande afviser dt for mange flygtninge.' Eller: 'Alt
for mangeflygtningeer bekvemmelighedsflygtninge. Eller: 'Flygtningestrammen,
som nu hovedsageligt gar fra syd til nord, er tegn pa at |I-landenes gkonomiske
udbytning af U-lande er ved at blive for stor'.

Hvis man har valgt et fokusi form af en hovedpastand, bliver det meget let at
vadge det stof som der skal boresi og det stof som skal udelades. Alt skal jo sa
vadges som argumenter (evt. modargumenter) eller preamisser i forhold til
hovedpastanden.

Man kan ogsa ville bevaege lasserne ved at skildre flygtningenes ulykke. Sa
skal man fokusere pa noglekonkrete begivenheder for nogle konkrete flygtninge.
Man skal ikke argumentere, men beskrive eller skildre. Man skal ikke finde de
mest generelle beskrivd ser, men visede mest konkrete og bevaagende scener. Man
skal beskriveforhol deneanskueligt og levendeog fa prasgnante detaljer med. Man
kan beskrive hvordan delevedei frygt i borgerkrigensraedsler, hvordan deved list
og under dramati ske begivenheder undslipper og hvordan de er kastebold for kon-
trollerende myndigheder flere steder i verden og ma kaampe med andre flygtninge
og kontraspioner.

Man kan som det tredje ville oplyse om nogle bestemte forhold som man ved
at lasserne ikke kender, fx gare op hvor mange flygtninge der er kommet til landet
i |gbet af desidste 5 ar; her skal man vise at defaareste har sikre forestillinger om
hvor mange det er; man skal dokumentere alle sine oplysninger, man skal angive
sinekilder og vurdere palideligheden af dem; man skd definere dekategorier man
opererer med og modbevisefal ske oplysninger og skeaeve kategorier. Ilgen kommer
udvadgelsen af stof helt af sig selv.

1. Relevansen
3. Udvadg stoffet saledes at det er nyt og interessant for |aeserne!

Nar man har valgt hvad man vil fokusere pa, kommer udvadgelsen helt af Sgselv -
skrev jeg. Men det er ikke helt rigtigt. Ikkeblot i valget af fokus, men ogsai valget
af stof til hver eneste segtning skal man tage hensyn til hvad laeser ne (pa dette
tidspunkt i laesningen af teksten) ved og mener, og hvad de med sagningen skal
bringestil at vide og mene. Man skal jo nemlig kunfortadlefolk noget som deikke
ved, og man skal kun overbevise dem om noget de ikke mener paforhand, og man
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kan kun bevagye deres falelser hvis de ikkeer i bevaaggelse i forvejen.

Med hver eneste satning i en tekst skd skribenten tage udgangspunkt i noget
som laeserne kender ogaccepterer, ogmeddel e demnoget som deikkekender eller
accepterer. Der ma altsivaaeen vis ligevamt mel lem gammel og ny infor mation.
Tager skribentenikke udgangspunkt i noget somlaesernekender, kan deikkeforsta
hvad sagningen handler om, og meddeler skribenten ikke noget nyt, har lseserne
ingen interesse i at lsese teksten og holder op.

Eksempel 1: Hvisman skal skrive et referat af hvad der sketei en historietime,
er det ikke interessant for laeserne at man kriver: Lagreren komind, hun fortalte
farst hvad dagens emnevar, klassen lavede sa gruppearbejdei enhalvtime og sa
aflagde grupperne referat af hvad de var naet fremtil. Det er jo nemlig ikke nyt
oginteressant for |aeserne. Sadan forl @ber over hal vdel en af historietimernemaske.

Det er meget mere interessant a skrive: Emnet var tiden efter den russiske
revolution, grupperne diskuterede om stalinisterne eller trotskisterne var mest
demokratiske, og alle grupper holdt med trotskisterne fordi de gik ind for
fraktionsdannelse og internationalisme. Lasserne kan veae dem der var
fraveaende, eller eleverne selv nar de skal repetere ved eksamen, eller lagreren. Og
devedikke, eller kan maskeikke huskemed hvilke begrundel ser gruppernegik ind
for et bestemt standpunkt. Det er de oplysninger der er relevante for |aeserne.

Eksempel 2: En pige der skulle skrive om at hun i julegave havde faet en
hundehvalp pakket ind i papir, skrev:

Den bedste julegave 1a under juletraset, men det er jo ikke pa nogen made
interessant for laeserne, for det ger de fleste gaver jo. Hun skulle hellere have
skrevet: Under juletraeet 1a der en pakke der bevamede sig.

4. Vedgadtid den staerkeste formulering af forhold og omstaandigheder som du
ved du kan stainde for.

| Engelske retssager skal vidner svaage pa at de vil sige sandheden, hde
sandheden og kun sandheden. Det gadder ogsa nar man skriver. Man makun -
hvis man ikke skriver fiktion - skrive det som man tror pa er sandt. Dvs. man ma
ikke skrive noget som man ved er lodret forkert. Det ved og accepterer de fleste,
sa det behgver ikke nogen neamere omtale.

Men det er faktisk ogsa sdledes at man skal skrive hele sandheden. Dvs. man
ma ikke tilbagehol de oplysninger som man ved er sande, og som er af vigtighed
for belysning af sagen - heller ikke selv om de kunne skade ens sag. Det er ikke
usandt at sige: Hun har 3 barn selv om man ved at hun har 4. Men det er faktisk
strafbart at sige: Jeg har 3 flasker vin nar man ved at man har 4 mens man gar
igennem tolden.
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Hvis man argumenterer, betyder det at man ikke skal tilbagehol de argumenter
der gar imod det man mener. Ens hovedpastand bliver faktisk staarkere formuleret
af at den er holdbar patrods & nogle modargumenter. Man méajo have sdimange
flere og bedre argumenter for det man gar ind for.

Og hvis modtagerne opdager at man har udel adt nogle modargumenter, kande
let kommetil at tro at man ogsa har udel adt andremodargumenter som debareikke
har opdaget.

Eksempel: Hvis man mener at de fleste flygtninge er bekvemmeligheds-
flygtninge, skal man ikke tilbageholde den oplysning at nogleflygtninge faktisk
risikerer at blive henrettet hvis de sendes hjem til det land hvorfradeer flygtet.

Staakeformuleringer forpligter meget mere end svage formuleringer. Men det
er jo netop det der er speendende for laesarne: 'Kan skribenten opfylde de
forpligtelser til argumentation og dokumentation der ligger i den staake
formulering? Og det er det der er udfordringen for skribenten: 'Kan jeg nu
argumentere overbevisende ell er skildre bevasgende det som kan formuleres sa
stegkt?

Princippet om den stagkeste formulering gadder hver enede ssning.
Eksempler: Hvis man faktisk synes at racister burde spaares inde, skal man ikke
skrive: Der ber gribes ind over for racister. Hvis man faktisk mener og kan
argumentere for at regeringens uddannelsespalitik er en katastrofe for landets
okonomi og for de unges liv og vdfaad, skal man ikke skrive: Regeringens
uddannel sespolitik kan evt. kritiseres. Hvis man faktisk kender en historie om en
flygtning der blev tortureret ved at badlerne slukkede cigaretter pa hendes
kensdele, skal man ikke skrive: Hun blev tortureret pa en grusom made. Den
konkreteog anskueligebeskrivel seer altid stearkereend den generelleog abstrakte.

I11. Sammenhaengen
5. Ordn stoffet systematisk sdledes at det samme ikke omtales to steder.

Nar man skal skrive ca. 7 sider om et emne bliver man ngdt til at ordne stoffet
systematisk sdledes at det kan bringesi en raskkefalge der ikke giver gentagel ser.
Man ma altsd ud fra indholdet efter et gennemgaende princip ordne stoffet i
forskellige dele, grupper, omrader eller kategorier og sa skrive om hver del i sit
afsnit.

Hamndelser og begivenheder kan ordnes i tid, det ene sker for det andet.
Argumenter for en hovedpastand kan ordnes efter deres karakter: handler de om
arsag eller virkning, er det argumenter for eller imod, er det argumenter for
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hovedpastanden, eller argumenter af 2. grad for (eller imod) et argument for
hovedpastanden. Beskrivelser af en sag €eller et forhold kan ordnes og inddeles
efter hvilke dele eller underkategorier eller faser eller aspekter af sagen de handler
om.

En ofte forekommende fejl i skriftlige arbgder fra skribenter der ikke er s&
ovede, er inddelinger med: 'Deradefor sigog delangefor sig'. Man taanker sig
at man har nogle klodser af forskellig form og farve. Nar man skal inddele
klodsernei kategorier, maman ikke bruge forskellige kriterier samtidig. Man ma
atsaikke brugekriteriet farve (de rede) til den farste kategori man vil skrive om,
og kriteriet form(delange) for den naeste kategori man vil skrive om. For hvor kan
laeseren sa vente a de klodser som béde er lange og rede skal omtales?

Eksempler: Hvisman skriver om Flygtninge, kan manikkei fersteafsnitskrive
om bekvemmelighedsflygtninge og i nasste af snit om badflygtninge. Enten skriver
man om bekvemmeligedsflygtninge og flygtninge der harer til forfulgtemindretal,
eller ogsa skriver man om badflygtninge, folk der flygter med fly og folk der
flygter til fods. Man maikke blande inddelingerne efter to forskellige kriterier.

Hvisman skal skri veom Overgangen fra barntil voksen, kan manikkei farste
afsnit skrive om at reklamebranchen udnytter de unge, og i det naeste at det er en
omvadtning ndr drengene skal vage soldater. Enten skriver man om hvordan
forskellige institutioner i samfundet behandler de unge forskelligt: reklamen,
skolen, forad drene, militegret; eller ogsa skriver man om hvilke problemer deunge
maand stader pa i tiden for overgangen mdlem barn og voksen: de kommer i
modsadning til deresforaddre, de skal ud af skolen, de bliver forelskede, de skal
vage soldater. Man kan ikke blande kategorierne.

6. Bring stoffet i en sasmmenhaengende r aekk ef gl ge sa lasseren hele tiden i hgjst
5 afsnit pa samme niveau kan forsta det nye i sammenhaang med det gamle.

Nar man har faet inddelt stoffet i passende af snit skal af snittene sedtesi en bestemt
raskkef@lge. Der er 3 principper som det kan vaare klogt at tage hensyn til nar man
skal sxte afsnittene i rakkefalge: a) Afsnit haanger sammen pa forskellige
niveauer sdledes at enhver tekst er bygget op som en pyramide. b) Mere end 5
afsnit p& samme niveau kan hverken skribent eller laeser overskue. c) Tidligt
bringes de af snit som er forudsagningen for forstael senaf de senere af snit; og sent
bringes de af snit som detidlige er forudsagningen for.

a) Alle tekster er ordnet som en pyramide, eller efter par entesprincippet:
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Tekster haanger sammen og har organiseret sit indhold péa flere forskdlige
niveauer: to ssgninger (aog b) haanger fx sammen og udger et afsnit, tre afsnit (1,
2 0g 3) haanger sammen og udger en paragraf, tre paragraffer (A, B og C) haanger
sammen og udger et hovedafsnit, og fem hovedafsnit (I, 11, 11, IV og V) haanger
sammen og udger et kapitel. Et afsnit eller en paragraf kan i vissetilfad de besta af
kun én sagning.

Tekster der ikke har flereniveauer opfattesikke som sammenhamngendetekster.
Eksempel 1: Et katalog til en maleriudstilling har som regel kun inddeling i ét
niveau, nemlig nummereringen af billederne Billede1: Forarssol, oliepalaared,
1988, 4000 kr. Billede 2: Anger, oliepaleared, 1988, 3200 kr. Billede 3. ... Men
sadan et katalog anses faktisk ikke for en tekst. Der er for fa ordnende principper.

Eksempel 2: En protokol hvor man hver dag noterer hvem der er til gede og
hvem der er fravaarende, regnes heller ikkesom en sammenhaangende tekst. Der er
for faniveauer, og for mange af snit pa hvert niveau (nemlig 20-30 dage pr. maned
og 20-30 elever pr. klasse).

b) Dette kan formuleres pa en anden méde: Normalt bar indholdet af en tekst
ikke deles ind i flere end 5 dele pA samme niveau. Hverken lasseren eller
skribenten kan nemlig huske mere end 5 starrelser pa samme niveau, det gadder
bade hvordan satninger haanger sammen til afsnit og hvordan afsnit haanger
sammen i paragraffer. Men laesere kan godt overskue 5 paragraffer med 5 afsnit i
hver paragraf.

Se fx den lille historiei neeste afsnit. Den bestar af 8 sagninger, men de er
ordnet paflere niveauer saledes & man kun skal overskue 3 af snit pa det averste
niveaw.

c) For al raskkefalge gad der det om at man skal tage hensyntil at folk laeser fra
venstretil hgjre. Det lyder maske trivielt, men mange glemmer det faktisk nar de
skriver. Nar vi taler kan de fleste finde ud af at man ikke kan fortadle folk noget
som de ikke har forudsaninger for at forga. Derfor ma man ferst give dem disse
forudsagninger, og sa bagefter fortadle det som de ferste oplysninger er
forudsagninger for.

| en beretning ma man i en indledning fortadle laeserne om tid, sted og
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personer, og om de modsagninger der findesi denneverden; farst derefter fortad ler
man i den rakkefalge de sker, om haandelserne i den episode som hele historien
handler om; og til sidst uddrager man moralen af historien. (Der findes dog ogsa
formen'inmediasres' dvs. fortad | erenindleder historien med enkonkret scenehvis
forudsagninger farst senere fortadles.)

Eksempel:
Min lillebror ogjeg gik en gang ude pa en mark. INDLEDNING
Sa skulle han tisse og samtidig sa vi et hus der braendte. EPISODE (MED KOMPLIKATION):
Min lillebror tissede hen mod ilden, men han kunne ikke na (OG HELTENS REAKTION):
Sa lgb han hen og tissede pailden,
og sa var ilden slukket. (OG RESULTATET DERAF):
Det reddede huset. SLUTNING MED VURDERING OG MORALE:

| en argumentation maman enten fortad e hvad man vil argumenterefor, eller hvad
problemet er, far man bringer argumenterne for og imod. Man behever ikke
nagdvendigvis at rebe konklusionen med det samme, men man bliver ngdt til at
angive hvad argumenterne skal ses som argumenter i forhold til, dvs. hvad det er
for et spargsmd der argumenteres om.

Eksempel: Argumentet om at unge maand har det svaat nar de kommer ind i
militagret, giver ikke nogen mening fer man ved om det er et argument for en
pastand som: Drenge har det vaarre end piger pa overgangen fra barn til voksen,
eller et argument mod falgendeteori: Ungdommen ikke er hvad den har vag et.

| en beskrivelse maman farst fortadle hvad det er for enhelhed man beskriver,
dernaest kan man sabeskrive detaljer og enkeltheder. Helheden kan jo nemlig godit
forstasog genkendes uden detaljerne, men detaljerne giver ingen mening uden man
ved hvilken helhed de indgar i. Man kan fx ikke beskrive den lille udstansede
metal split der markerer midten af bundpladensoverside, far man har fortalt at det
er en hullemaskine man beskriver.

Princippet om det kendte farst og det nye sidst gadder ogsa hver enkelt
sadning. Det giver ikkerigtig god sammenhaang hvismani denlille historieom de
to drenge konsekvent bringer det nye ferst og det kendte sidst:

Ude paen mark gik min lillebror og jeg en gang.
Tisse skulle han s&

og et hus der braandte savi samtidig.

Hen mod ilden tissede min lillebror,

men na kunne han ikke.

L gbe han hen og tise pailden gjorde han 3,

og slukket var sailden.

Huset reddede det.
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V. Overskuelighed og anskuelighed

7. Brug typogr afiske tegn til at gare niveauernei indholdet overskuelige! Brug:
a) overskrifter, b) afsnit med dobbelt linjeaf stand, c) afsnit med enkelt linjeaf stand
og 3 and agsindrykning, d) punktum, €) kolon og semikolon og f) komma og g)
nummerering! Marker parentetisk stof med h) tankestreg, 1) kommaer og j)
parenteser!

Nar man ferst har ordnet stoffet systematisk som en pyramide og sammen-
haengende, skal man i teksten signalere hvordan ordenen er. Det bruger man en
raskke typografiske tegn til. Der findes forskellige systemer hvormed man kan
signalere den indholdsmaessige orden. Det der bringes her, er et blandt flere
mulige, men et som er forholdsvis udbredt. Det kan genkendes af mange.
Inddelingen i kapitler (p& hgjeste niveau) markeresefter dette system med:

1V,2. Kapitelover skrifter
Det er overskrifter med fed understreget skrift efter to tommelinjer. Kapitler kan
nummereresmed storeromertal .| nddelingen pade nessthgjeste niveau, inddelingen
I hovedafsnit, sker med dobbelt linjeaf stand men uden indrykning og med en ikke
understreget overskrift, siledes:

B. Hovedafsnit

Dette er altsa et hovedafsnit. Hovedafsnit kan nummereres med store bogstaver.
Enhederne pa nasste niveau hedder paragraffer. De kan markeres ved dobbelt
linjeafstand uden overskrift og uden indrykning. Paragraffer nummereres med
arabertal og - hvisman synes omdet - med paragraftegn:

8 4. Paragraffer deles ind i afsnit som markeres ved enkelt linjeafstand og 3
anslags indrykning; hvis de skal nummereres kan det ske med sma romertal:

i. Som regel bestar afsnit af helsagninger (hovedsagninger inklusive deres
bisagninger) der haanger sammen; men nogl e hel seetninger harer naamere sammen
end andre. Man markerer den tadteste sasmmenhaang mellem to helssetninger med
komma, man markerer en tad sammenhaag mellem to hel ssgninger ved at bruge
kolon og semikolon, og man markerer sammenhang pa et hgjere niveau med
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punk tum.

Ii. Det er faktisk ret vaesentligt at man bruger komma, kolon, semikolon og
punktum sa de markerer forskellige niveauer i indholdspyramiden, ger man ikke
det; kan teksten blive meget svaa at finde rundt i for laeserne, fx burde kommaet
foran ger i foregaende sagning have veaet et semikolon. Og kommaet foran fx
burdehavevazet et punktum. Ligesom dette punktum burde have vaaret et komma,
| det heletaget bruger folk tegnene kolon og semikolon alt for lidt (kommaet foran
| burde have vaget et punktum).

iii. Inden for et afsnit kan man sdledes finde underafsnit; de er afgreanset
udadtil med punktummer, og bestar af flere helsagninger somindadtil er opdelt i
sagninger og og sadningsled adskilt med kolon, semikolon eller komma.

iv. Kommaer brugesinden for to punktummer til to forskelligeting: ét komma
kan markere at det for lasseren er tid til at sammenfatte meningen med det
foregdende led, fordi der nu kommer et andet led pa samme niveau i pyramide-
strukturen; og to kommaer markere at hvad der er mellem dem, er parentetisk i
forholdtil den @vrigetekst, dvs. uden ngdvendig funktion somforbindelsemellem
det foregdende og det efterfelgende. (Bemagrk den hemmelige regel som siger at
der ikke sagtes komma hvis der stér et tegn i forvejen, fx ikke lige foran et
punktum).

Sammenfatningsprincippet brugesi felgende 4 tilfad de: saa kommamellem
helsatninger, fx Datteren er i laare, og sgnnen gar i skole, saa altid komma efter
en ledsagning, fx Nar svalerne flyver lavt, bliver det regnvejr, sea komma foran
men, fx Vi ser ikkefjernsyn, men laeser avis, og seet kommai opremsninger, fx Han
kabte kartofler, gulergdder og blomkal

Parentesprincippet brugesi fglgende 4 tilfad de: sed kommaved forklarende
og prasciserende tilfgjelser, fx Vi tror vi far regn, bl.a. fordi svalerne flyver lavt,
sad kommaomkring uaf haangigesagningsdel e, fx Jeg er ikke spor trad, endnu. Ja,
nu kommer vi, ssd kommaforan parentetiskerel ativssgninger, hvori manaltid kan
indsadte et for gvrigt fx Det er svage tider for kaniner, som (for @vrigt)
udelukkende lever af plantefede, og set komma omkring appositioner, fx Den
sterte danske &, Gudenden, |gber gennem Silkeborg.

v.Parenteser, og tankestreger kan bruges til at markere to forskellige typer
af indskudt information: parenteser bruges til informationer som slet ikke passer
ind i den meningsmaessige sammenhaang, og tankestreger bruges til at markere
indskud hvormed skribenten vil noget andet end med resten af teksten, fx drille
laeserne ved at tilfgje noget der betyder det modsatte af resten - eller maske sigeen
vittighed som helt gar pa tvaa's af sammenhaangen.

Det er en god idéi saglige tekster at nummerere, om ikke andet satil enseget
brug - sdkan man altid stryge nummereringen hvis man synesdet ser grimt ud. Og
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man kan s markere niveauet med tegn fra falgende hierarki:
romertal: I, I,
store bogstaver: A, B, C
arabertal: 1, 2,3, 4
sma bogstaver: a, b, ¢, d, &,
smaromertal: i, ii, iii, iv, v, vi.
Man behgver ikke at bruge lige dette hierarki, men det har den fordel at det er
kendt fra mange andre steder. Sa ved lasserne hvilket niveau de befinder sig pai
laesningen.

8. Brug eksempler, sproglige billeder og ogsarigtige billeder til at gare teksten
interessant og anskudig.

Nar man med disposition og typografi har gjort indholdet overskueligt, skal man
ogsa gere indholdet anskueligt.Man skal serge for at der i alle paragraffer er
konkrete og anskuelige eksempler. Uden dem bliver teksten kedelig og
uinteressant. Det er isag vigtigt i mere saglige og terre tekster at have mange og
gode eksempler.

Eksempel: Man kan fx ikke skrive en artikel om skribentens 10 bud uden at
have en masse eksempler pa det man skal, og det manikke skal, nar man skriver -
laag magrke til at dette er et eksempel pa et eksempel og paen vittighed markeret
med en tankestreg!

Ugvede skribenter er som regel meget tilbagehol dende med at brugespr oglige
billeder, dvs. analogier, metaforer og metonymier; det er en skamfor det er en af
de bedste méader at fremstille noget nyt, ukendt og uafgramset ved hjadp af det
gamle, kendte og veldefinerede.

Taank blot pahvor mangebilleder der har vagret brugt i denne artikel: Man skal
saml e stoffet pade steder i bevidsthedenslandskab hvor det ligger gemt; man skal
opsgge kilder, lave brainstorming osv. Det at tanke fremstilles sdledes
gennemgéaende som en fysisk aktivitet; tankekategorier fremstilles som ting fra
virkeligheden. Pa den madeforstar man det ukendte og uafgramsede ved hjadp af
det velkendte og veldefinerede.

Eksempel: Lille Ulla har siddet pa sit ben, og da hun rejser sig, sover benet,
dvs. det er falelseslast og det prikker ubehageligt. Hun ved ikke hvad dette nye,
ukendte og uafgramsede faaomen er. Hun siger s& Uh, nu har jeg faet sodavand
| benene igen. Det er et billede, en metafor. Og den forklarer meget levende og
forstaeligt hvad det er hun er ude for, og hun har paudmaeket visfaet meddelt det
der for hende var nyt, ukendt og uafgraanset. Og for modtagerne er det jo meget
levende og engagerende.
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En god méde at treme til at lave sproglige billeder er at lave rigtige billeder.
Det kan vaae diagrammer, egne fotografier, fotografier klippet ud af aviser, eller
tegninger af situationen - og dle kan tegne blot dehar faet denrigtigeidé. Prov fx
at tegne deto smadrenge der slukker ildebranden ved at tisse paden, eller denlille
pige hvis ben sover.

V. Sproget
9. Formuler teksten sprogligt kort og klart, og sa den ikke kan misforstas!

10. Vadg en stil som signalerer hvordan du vil have det med laeserne!

Hvis man ikke har en bestemt hensigt med en omdaendelig, vag eller upraecis
formulering, bar man altid vadge den korte, klare og praedse formulering i
stedet for. Reglen om den staarkest mulige formulering betyder ogsaden korteste
0g mest praxise. Man kan kalde det skrivegkonomi; det gedder om at
kommunikere hvad man vil med sa fa ord som muligt.

Forstaerkendeord, som er amindelige i talesprog, bliver devalueret i skrift
og kan med fordel udelades. Det er bedre at sige: Burger King har lavet en
reklamekampagne omudseende og spisevaner, end: Burger King har lavetden helt
store reklamekampagne om ...

Forbindere som idet, mens, hvorved, hvilket, hvad, sd angiver ikke noget
praecist forhold mellemto saetninger og sastninger med disseord kan let misforstas;
de bar udelades eller erstattes med mere praecise angivelser af forholdet. Det er
bedre at sige: Overgangen kan gares lettere end nu, for nu snakkes der for meget
(hvis det er det der er meningen), end: overgangen kan geres lettere end nu, idet
der snakkes for meget.

Udelad indholdstomme ord, dvs. ord der ikke i sig selv betyder noget, men
kun brugestil at give mulighed for andre ord som ofte er substantiverede verber;
det er bedre at sige: at se ud som, end at have et udseende som, bedre at sige: der
snakkes, end der foregar snak. Ordet foregar er helt indhol dstomt.
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Stil er valg mellem to formuleringer som betyder det samme, men som
signalerer forskellige forhold mellem sribent og laesere. Nogle ord er mere
formelle, andre er mere slangagtige, nogle er gammeldags og andre er klicheer,
nogle er konkrete og personlige andre er generelle og upersonlige. Man kan ikke
sige at nogle ord er bedre end andre i enhver situation.

Men man bar vadge den stil som signalerer det forhold som mangernevil have
til laeserne. Skolebgrn skal saledes nok ikkevadge en alt for formel stil - isaa ikke
hvisde skriver til andre barn. Og offentlige myndigheder skal ikkevadgeenalt for
skadeslgs og Slangpragget stil. Barn skal fx ikke skrive: diskotekernes
tilstedevagrelse, men snarere: da diskotekerne kom frem; og kontorchefen i
ministeriet skal ikkeskrive: hvissamfundet blev lavet bare"lidt" om, men snarere:
hvis samfundet aandres

Det barn der skriver omovergangen frabarn til voksen skal nok undgaden helt
upersonlige stil med man og passiv former; i stedet for: Overgangen fra barn til
voksen ville kunne gares meget | ettere end den er nu, idet der foregar forfaardelig
meget snak pa dette felt, kan hun skrive: Overgangen fra barn til voksen kan af de
voksne geresletterefor osbarn end den er nu. Hvis de snakkedemindre, ville det
hjad pe.

Det er ogsa vigtigt at skribenten signalerer det samme forhold til leeserne
igennem hele teksten; laesermne er jo de samme hele vejen. Signalerer skribenten
ikke det samme forhold hele vejen, kalder man det et stilbrud. Hvisman har valgt
en mere gemytlig stil pa et sted i teksten er det ikke just tillidvakkende at vad ge
en formel eller gammeldags stil et andet sted. Det er fx et uformelt modeord at
sige: de snakkede sa enormt meget, og hvissamfundet blev lavet barelidt om, mens
det er formelt og bureaukratisk at sige safremt, min formening, afhjadpe, og
laesernebliver i tvivl omhvilket forhold der egentlig skal vaae mellem af senderen
og laeserne. Er det et skolebarn der skriver til et andet barn, eller er det en
kommunal embedsmand der skriver til et ministerkontor?

Her kommer et eksempel med sa mange uheldigt valgte ord som muligt, og
derefter felger en omskrivning hvor der er taget hensyn til alt hvad der er sagt
ovenfor. Prev at sammenligne deto stykker tekst. Det er ikke noget tilfadde at den
gode er kortere end den darlige.

Overgangenfrabarn til voksen villekunne gares meget lettere end den er nu, idet der foregar
forfaardelig meget snak padettefelt. Det er egentlig min formening at hvis man ikke snakkede
sa enormt meget ville det afhjed pe lidt. Hvordan den burde laves om kommer vel an paens
politiske indstilling idet jeg mener at sdfremt samfundet blev lavet bare "lidt" om var
overgangen ikke naar s svaar. Med diskotekernes tilstedevaarel se er ogsa forretninger som
Burger King dukket op, og de har ivaaksat den helt storereklamekampagne om at man skal

C:\Arb\underv\SF05\10 bud.wpd 4. sep 05



16

have et smart udseende og spise den rigtige mad, sa alle der ikkefglger dette, ma blive en
smule deprimeret.

Overgangen fra barn til voksen kan geres lettere end den er nu. Hvis de voksne snakkede
lidt mindre, og hvis samfundet politisk blev aandret, ville det hjed pe, sdovergangenikke var
sa svag for os bern. Diskotekerne og en forreting som Burger King prever med deres
reklamekampagner at bestemme hvordan man skd se ud, og hvadman ber spise. Men det gar
kun at alle der ikkefglger moden, bliver mere deprimerede.

Litteratur:
Henning Vagn Jensen og Ole Togeby, 1981: Brug sproget! Om skriftlig
fremstilling. Teori, analyse og praksis, Hans Reitzel, K gbenhavn.

Litteratur: Christian Kock & Birthe Tandrup, 1989:. Skriv kreativt. Skriftlig
fremstilling: sagprosa/fiktion, Gyldendal, K gbenhavn.

Ole Togeby, 1986: Sprogbog, Dansklaarerforeningen, Kgbenhavn.
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Skribentens 10 bud:

1. Saml stof s du ikke glemmer noget som du synes er vassentligt til
belysning af sagen!

2. Fokuser padet duvil i forhold til laeserne!
3. Udvadg stoffet sdledes at det er nyt og interessant for |aeserne!

4. Vadg altid den steerkeste formulering af forhold og omstaan-
digheder som du ved du kan stainde for.

5. Ordn stoffet systematisk saledes at det samme ikke omtales to
steder.

6. Bringstoffet i en sammenhaangender aekkefglge salaeseren hele
tiden i hgjst 5 afsnit paA samme niveau kan forstd det nye i
sammenhaang med det gamle.

7. Brug typografiske tegn til at gere niveauerne i indholdet
overskuelige! Brug: a) overskrifter, b) afsnit med dobbelt
linjeafgand, c) afsnit med enkelt linjeaf¢and og 3 anslags
indrykning, d) punktum, €) kolon og semikolon og f) kommaog g)
nummerering! Marker parentetisk stof med h) tankestreg, i) kommaer
0g j) parenteser!

8. Brug eksempler, sproglige billeder og ogsarigtige billeder til at
gare teksten interessant og anskuelig.

9. Formuler teksten sprogligt kort og klart, og sa den ikke kan
misforstas!

10. Vadg en stil som signalerer hvordan du vil have det med
|aeserne!.
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