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Forord

Punktskriftsndmnden har utsett en arbetsgrupp for punktskriftslayout och gett den
uppdraget att ta fram riktlinjer for layout av punktskrift, bade for punktskrift for lasning
pa papper och punktskrift for 1asning av digital text (punktskriftsskarm). Foreliggande
rekommendationer fér romanlayout &r forst ut och darefter fortsatter arbetet med
rekommendationer avseende punktskriftslayout av mer komplex karaktar.

Punktskriftsndmnden har vid sitt sammantrade den 12 juni 2025 stallt sig bakom
Rekommendation fér layout av romaner i tryckt punktskrift sasom generella
rekommendationer fér utformning och layout av en roman i punktskrift.

MTM tar garna emot synpunkter pa de olika rekommendationer som ges hari och ser
fram emot en fortsatt dialog kring utformning och layout. Om det vid nagot tillfalle inte
fungerar att folja rekommendationerna kan avsteg goras. For att principen med
dokumentet ska fungera, ett levande dokument, ska kommentarer och synpunkter
aterkopplas till MTM.

| arbetsgruppen har foljande personer ingatt: Gunilla Achrén (SPSM), Anna-Karin
Andersson (SPSM), Eva Bengtsson (MTM), Anders Eklund (SPSM), Henrik Gotesson
(Punktskriftsnamnden/SRF), Fredrik Larsson (Punktskriftsnamnden/SRF), Bjorn Westling
(MTM) och Helén Aberg (MTM). | det inledande skedet av gruppens arbete deltog dven
Victoria Ojefors Quinn. Texterna har skrivits av Eva Bengtsson i samarbete med
arbetsgruppen. Eva Bengtsson har aven varit projektledare for arbetet.

Malmo, juni 2025
Eva Bengtsson

Punktskriftsnamnden
Myndigheten for tillgéngliga medier
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Inledning

Har finns generella rekommendationer for utformning och layout av en roman i punktskrift.
Undantag fran rekommendationerna kan forekomma men specificeras inte.

Rekommendationerna riktar sig till de som vill ha stéd med utformning av
punktskriftsbocker. Det kan exempelvis vara larare som arbetar med elever med
synnedsattning, organisationer eller andra som vill utforma en enkel punktskriftsbok.

Bokens skrift, papper och format

Punktskrift ar en taktil skrift med upphdjda punkter som lases med kdnseln, med
fingertopparna, framst for personer med synnedsattning. Punktskriftstecknets storlek ar
anpassat for att kunna avldasas med fingerblomman.

Punktskrift motsvarar och ar likvardig med det man i de hdar sammanhangen kallar svartskrift,
det vill sdga skrift som ska ldsas med synen.

Punktskrift kraver viss tjocklek pa pappret for att punkterna ska framtrada,
punktskriftspappret bor darfor vaga kring 160 gram, att jamforas med kopieringspapper som
vager kring 80 gram.

Pappersstorleken som anvands nar man trycker punktskrift ar A4. Har ryms hogst 29 rader
inklusive en paginarad och 28 tecken per rad. Bra att kdnna till ar att en sida i svartskrift
ungefar motsvaras av tva sidor i punktskrift. En punktskriftsbok ar dessutom ofta uppdelad
pa flera volymer, vilket kan gora det svart och tidskrdavande att hitta i den.

Aven bredare papper som till exempel FA44 anvinds i vissa produktioner. Detta format
rymmer ca 36 tecken per rad.

Beroende pa vem lasaren av punktskriftsboken ar kan vissa val goras infor utformningen
sasom markering av versaler eller inte, tat- eller glesskrift, enkel- eller dubbelsidigt tryck i
vissa bocker. Exempelvis kan man valja bort versaler samt valja glesskrift och enkelsidiga
volymer om ldsaren ar ett barn eller vuxen nyborjarldasare. Dessa val underlattar lasningen
for den ovane lasaren.

| all 6verforing av bocker till punktskrift bor man beakta 17 § i Lag (1960:729) om
upphovsratt till litterara och konstnarliga verk, narmare bestamt Upphovsrattslagens
bestammelser om punktskrift. Lank till Lag (1960:729) om upphovsratt till litterdra och
konstnarliga verk.

Layout av punktskriftsbocker

En bok bestar av olika bestandsdelar. Den |6pande texten kan vara indelad i kapitel och
underavdelningar, olika textavsnitt kan dessutom vara av olika karaktar. Textavsnitt som kan
forekomma i en roman ar innehallsforteckning, dialoger, stycken i kursiv eller annan stilsort
(for att beteckna en drémsekvens eller tidsintervall) och stycken med indrag (som kan
representera nytt stycke, en ruta eller ett citat). Rubriker anvands sallan i romaner fér vuxna
men kapitelrubriker forekommer.

Det ar av stor vikt att svartskriftsforlagans olika bestandsdelar organiseras pa ett val
genomtankt satt i punktskriftsboken. Lasningen av punktskriftsboken underlattas betydligt
om det latt och snabbt gar att hitta olika inslag eller avsnitt. Det ar ocksa av stor vikt om
lasaren kanner igen sig i upplagget av olika bocker.

2025-08-18 5(30) Rekommendation f6r layout av romaner i tryckt punktskrift


https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-1960729-om-upphovsratt-till-litterara-och_sfs-1960-729/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-1960729-om-upphovsratt-till-litterara-och_sfs-1960-729/

| svartskrift finns manga mojligheter att variera layouten visuellt med olika bakgrund eller
text tryckt i avvikande farger, ramar, rutor och illustrationer. Punktskriften har egna
mojligheter som ar helt annorlunda. Att 6verfora layout rakt av fran en svartskriftsforlaga
som &r tankt att ge en tilltalande utformning for en seende ar ndstan omaijligt. Sadan layout
forsvarar i stallet Iasningen om den 6verfors exakt till punktskrift. | férsta hand galler det att
prioritera en tydlig lasordning.

Text kan i svartskriftsforlagan vara grafiskt markerad pa olika satt for att antingen framhava
texten, till exempel kursiv/fet stil eller f6r att tvdrtom minska dess atkomlighet, till exempel
finstilt text. Texten kan dven vara skriven med bredare marginaler och ha olika typsnitt och
storlek.

Om text i forlagan ar grafiskt markerad enbart av layoutmassiga skal bor ingen markering av
denna text ske i punktskriftsboken men om de grafiska markeringarna i texten ar
betydelsebdrande behéver man hitta satt att utforma och formedla dessa i punktskrift. Nagra
exempel pa hur grafiska markeringar aterges i punktskrift ar: blankrader och indrag,
understrykningar, avskiljande linjer — och kombinationer av dessa.

Referensgrupper i punktskrift

MTM har sedan 2021 tagit hjdlp av punktskriftsldsare i tre olika referensgrupper, totalt
femton personer. Syftet ar att 6ka kunskapen om lasarnas behov och att fora kontinuerliga
diskussioner om férbattringspotential. Nar det galler punktskriftslayout har det till exempel
handlat om hur man bast aterger rubriker, rubriknivaer, innehallsférteckningar och listor i
punktskrift, var man helst bryter en volym for att inte stora lasningen, titelbladets
utformning samt placering av baksidestext och om man helst vill ha bokstaver eller siffror i
volymangivelser.

Tester har exempelvis visat att anvdndare ser ett storre behov av fullstandiga innehalls- och
volyminnehallsforteckningar i fackbocker sasom larobdcker; for att snabbare kunna navigera
i materialet efter sidhdnvisningar. | romaner racker det daremot med en fullstandig
innehallsforteckning i férsta volymen. Rubriker testades med olika antal indrag,
vansterstallda, centrerade eller understrukna samt med kombinationer av dessa. Listor
testades med olika listsymboler, indrag och kombinationer av dessa. Placeringen av
baksidestexten bedomdes vara bast langst fram i saval barn- som i vuxenlitteratur och siffror
foredras i volymangivelser.

Referenslitteratur

Punktskriftsnamndens layoutgrupp hanvisar har till de regler och rekommendationer som
finns beskrivna i Punktskriftsnamndens skriftserie Svensk punktskrift, sarskilt Svenska
skrivregler for punktskrift (2009). Forutom de termer som finns upptagna i detta dokuments
termlista hanvisar vi till Punktskriftens termer, som aven den ingar i Punktskriftsndmndens
skriftserie Svensk punktskrift. For mer information om tillampandet av bildbeskrivningar, las
garna MTM:s Riktlinjer fér bildbeskrivning (2024).
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Titelblad

Punktskriftsbokens bibliografiska information bor fordelas pa tva titelblad:
titelblad respektive kompletterande titelblad. Titelbladet placeras framst i
bockernas samtliga volymer. Titelbladets baksida lamnas alltid tomt och ar
opaginerat.

Exempel pa hur uppgifter fordelas éver sidan

Exemplet avser staende A4.

« [Till exempel rad 5] Titel inklusive undertitel, kan skrivas pa flera rader.
Om titeln stracker sig over flera rader ska en blankrad alltid infogas
mellan titel och forfattare.

* [Till exempel rad 7-11] Forfattare. Ordning: Férnamn, efternamn. Hogst
tre forfattare anges, en forfattare per rad. Vid fler én tre forfattare skrivs
endast huvudforfattarens for- och efternamn med tillagget m.fl.
Exempel: Sven Svensson m.fl. Samtliga forfattare anges pa det
kompletterande titelbladet. Undvik att avstava namn i den man det gar
pa titelbladet.

o [Till exempel rad 7] Redaktor (skrivs endast da forfattare ej anges).

« [Till exempel rad 27-28] Antal volymer (anges pa samtliga titelblad i
boken). Beskriver vilken volym som avses samt hur manga volymer hela
boken bestar av och skrivs med siffror. Om boken endast innehaller en
volym skrivs det “En volym” och om boken bestar av flera volymer skrivs
det till exempel "Volym 1 av 13”.

Titelblad med eller utan ram

Titelblad med ram

Texten pa titelbladet kan centreras och bor i sadana fall omges av en ram, se
nedan. Ram kan infogas pa titelbladet av estetiska skal men ocksa for att skapa
igenkdnning da exempelvis MTM:s envagslan alltid gors pa detta satt. For att
skapa en ram med hjélp av punktskriftstecken (oavsett storlek) kan man goéra
enligt nedan.

« Ovrevinstra hérn, rad 1:i° p1234 (ett tecken)

« Ovrelinje,rad 1: ! p14 (sa 1dng som ramen ska vara)
+ Ovre hégra horn, rad 1: °: p1456 (ett tecken)

+ Viénster lodrit linje: i p123 (ett tecken per rad)

» Hoger lodrat linje: i p456 (ett tecken per rad)

» Nedre vanstra horn: . p1236 (ett tecken)

* Nedre linje: :; p36 (sa lang som ramen ska vara)

+ Nedre hégra horn: ;i p3456 (ett tecken)
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Ramen pa ett A4-blad fér MTM:s envagslan

For att skapa en ram med hjalp av punktskriftstecken kan man gora enligt nedan:

+ Rad 1: position 3! p1234. Position 4 till 29 :* p14. Position 30’ p1456.
+ Rad 2-27: position 3:: p123. Position 30:¢ p456.
+ Rad 29: position 3. p1236. Position 4 till 29:. p36. Position 30: p3456

Exempel titelblad i punktskrift, A4 med ram

Text i exemplet: Lokattens klor, Karin Smirnoff, volym 1 av 9.
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Figur 1: MTM:s titelblad med ram.
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Ramen pa ett FA44-blad

For att skapa en ram pa ett FA44-blad med hjélp av punktskriftstecken kan man
gora enligt nedan:

+ Rad 1: position 3’ p1234. Position 4 till 37 :* p14. Position 38} p1456.
+ Rad 2-27: position 3:: p123. Position 38} p456.
» Rad 29: position 3. p1236. Position 4 till 37 :. p36. Position 38 :} p3456.

Titelblad utan ram

Om punktskriftsboken ska ha parm kan texten skrivas med jamn vanstermarginal
och ram kan uteslutas. Exempelvis gors SPSM:s laromedel pa detta satt.
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Om sidan Till lasaren

Denna sida innehaller information till Idsaren av den tryckta punktskriftsboken.
Har finns information om specialtecken eller andra speciella I6sningar for
punktskrift.

Till Idsaren skrivs pa svenska, dven om bokens text ar pa ett annat sprak.

Till Idsaren skrivs pa en separat sida som placeras i borjan av volymen, efter
titelbladet eller det kompletterande titelbladet. | en roman finns sidan endast i
forsta volymen och pagineras inte.

Exempel pa information som kan forekomma pa sidan Till ldsaren

Allmant

Denna bok ar inte dubbelpaginerad eftersom forlagan, en e-bok, saknar
sidnumrering.

Styckebrytning med stjdrna eller annan symbol mellan tva stycken skrivs med

.. p36 tre ganger pa egen rad, tom rad fére och efter.

Om stilsorter

| denna bok finns tva stilsorter (kursiv och fetstil).
Enstaka ord i kursiv stil skrivs med :: :: p6p3 omedelbart fore ordet.

Flera ord, satser eller meningar i kursiv stil inleds med :: .. p6p36 och avslutas
med ’: p156.

Enstaka ord i fetstil skrivs med:: p46 omedelbart fére ordet.

Flera ord, satser eller meningar i fetstil inleds med :::i p46p46 och avslutas med
t p156.

Understruken text dterges med fetstil.

Om diakritiska tecken
Bokstaver med diakritiska tecken aterges pa det generella sattet, det vill séga

med :° p4 framfoér bokstaven.

Bokstaver med diakritiska tecken aterges pa det exakta sattet. For mer
information, |ds i Svenska skrivregler for punktskrift, Punktskriftsnamnden.

Om punktskriftstecken pa andra sprak

Forlagan till denna punktskriftsbok innehaller enstaka ord och tecken pa
grekiska. | punktskriftsboken &r dessa translittererade och aterges med latinska
bokstaver. For mer information om grekiska alfabetet, |as i World Braille Usage —
Perkins School for the Blind.

Foljande grekiska tecken férekommer i boken:

Eta skrivs :* p345
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Om fonetiska tecken

Denna bok innehaller fonetiska tecken. Dessa skrivs enligt skriften Fonetik och
punktskrift, Punktskriftsnamnden.

Foljande fonetiska tecken forekommer i boken:
Fonetisk parentes skrivs med tecknen :: :: p56p2356 och :::: p56p2356.

Gement fonetiskt omvant e skrivs . p26

Om matematiska tecken

Denna bok innehaller ndagra matematiska tecken. For mer information, 13s i
Punktskriftens skrivregler f6r matematik och naturvetenskap,
Punktskriftsnamnden.

Foljande matematiska tecken forekommer i boken:
Pi skrivs :: i° p56p1234

Ej lika med skrivs ::: p4p2356

2025-08-18 11(30) Rekommendation for layout av romaner i tryckt punktskrift



Kompletterande titelblad

Placering och utformning

Kompletterande titelblad placeras direkt efter titelbladet i volym 1 i bécker for
vuxna. | barn- och ungdomsbdcker och laromedel placeras det sist i sista
volymen. Det kompletterande titelbladet kan ha text pa baksidan och skrivas pa
flera blad. Texten fordelas dver sidan med jamn vanstermarginal. Det
kompletterande titelbladet ar opaginerat.

Uppgifter i férlagan bestammer innehallet

1. Punktskriftsbokens utgivare, utgivningsar
Exempel 1: Producerad 2024 f6r MTM, Malmé /.../
Exempel 2: Specialpedagogiska skolmyndigheten 2024

2. Medienummer/Verksnummer
Exempel 1: Medienummer: P35000
Exempel 2: Verksnummer: 41999

3. Forfattare. Om boken har fler forfattare é@n tre anges har samtliga
forfattare. Ev. fackgranskare anges ocksa har.

4. Upplaga, forlag, utgivningsort, utgivningsar.
Exempel: Overford fran: tredje upplagan utgiven av Bonniers forlag,
Stockholm, 2022.

5. Originalets titel och utgivningsar. Anges i Oversatt litteratur.
Exempel: Originalets titel: /.../. Originalet utkom 1981.
(I'litteratur pa originalsprak anges den forsta upplagans utgivningsar.
Anges om svartskriftsforlagan har givits ut i flera upplagor. Skrivs da:
Forsta upplagan utkom 1982.)

6. Oversattare.
Exempel: Oversittare: Karin Alin.

7. Eventuell annan information om svartskriftsforlagan.
Ett par exempel: Boken ingar i serien /.../. Boken ingar som nummer 20 i
serien /.../.

8. Forlagans ISBN-nummer

| laromedel finns ocksa information om 17 a § upphovsréattslagen. Denna text
infogas och placeras pa baksidan av det kompletterande titelbladet:

Observera

Produkten dr framstdlld av Specialpedagogiska skolmyndigheten fér personer
med funktionsnedsdttning enligt 17 a § upphovsrdttslagen. Produkten far endast
spridas till personer som behéver det anpassade exemplaret fér att kunna ta del
av det bakomliggande verket. Olaga spridning eller éverféring av produkten
beivras.
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Exempel pG kompletterande titelblad i svartskrift

Kompletterande titelblad

Punktskriftsboken ar producerad 2025 av MTM, Malmo
Medienumer: P35421

Copyright (c) Mattias Timander 2024

Omslag: Sara R. Acedo

Weyler forlag, Stockholm, 2024

ISBN 978-91-27-18657-6

www.weylerforlag.se

Denna e-bok tillgangliggors och aterges oférandrat i forhallande till bokens
utgivning i tryckt bokformat. Det innebar att denna e-bok utgor en bilaga till den
tryckta boken i enlighet med 1 kap § 6 TF 1949:105.

Exempel pa kompletterande titelblad i punktskrift
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Baksidestext

| en roman placeras baksidestexten i punktskriftsbokens férsta volym och
mojliggor for lasaren att snabbt kunna bilda sig en uppfattning om bokens
innehall. Baksidestexten placeras fore en eventuell innehallsforteckning och
pagineras inte. Detta galler for saval vuxenbdcker som barn- och
ungdomsbdcker.

Eventuella fliktexter kan infogas i anslutning till baksidestexten.
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Innehallsforteckning i punktskrift

Innehallsforteckningen ar det basta sattet att navigera i och fa 6verblick 6ver
innehallet i punktskriftsboken.

Om boken ar dubbelpaginerad kan innehallsforteckningen ha sidhanvisning bade
till svartskriftsforlagan och till punktskriftsbokens eget sidnummer. Den skrivs da
enligt foljande modell: rubrik foljs av svartskriftssidnumret inom parentes,

darefter rad bestaende av punkter och vid héger marginal punktskriftssidnumret.

| borjan av innehallsforteckningen kan foljande text skrivas: Sidhdnvisningar till
svartskriftsboken stdr inom parentes. Denna skrivelse anvands med férdel i barn-
och ungdomslitteratur.

Innehallsférteckningen skrivs inte med stilsorter till exempel markering for kursiv
eller fet stil. Den skrivs inte heller med ord helt i versaler.

I innehallsférteckningen kan blankrader anvandas for att skilja kapitel eller andra
storre avsnitt at. Indrag anvands for att atskilja rubriknivaer. | innehalls-
forteckningen bor det dessutom framga om boken ar indelad i volymer.
Rubrikerna som visar var ny volym borjar, Volym 1 osv., foregas av minst en
blankrad.

Exempel innehallsférteckning svartskrift

Innehall

Inledning 4
Uppmarkning bas 5
Uppmarkning avancerad. Rubrik med tva meningar 12
Del 2 16

Exempel innehadllsférteckning punktskrift

Fullstiandigt innehall

Romaner overférda till punktskrift innehaller séllan eller aldrig rubriker, darfor
innehaller romaner oftast ingen innehallsforteckning. Om det finns en
innehallsforteckning placeras punktskriftsbokens fullstandiga innehalls-
forteckning i den forsta volymen, det vill sdga en forteckning 6ver innehallet i
punktskriftsbokens alla volymer.
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Rubriker i innehallsforteckningen

| romaner aterges innehallsférteckningar med ett indrag per rubrikniva och tva
indrag for overskjutande text. For tydligare lasbarhet kan antalet indrag 6kas.
Antalet rubriknivaer som anges beror pa hur manga rubriknivaer som finns i
svartskriftsforlagan.

Sidor som innehaller Till Idsaren, Baksidestext och Kompletterande titelblad
behover inte inga i innehallsforteckningen.

Exempel fullstindig innehdllsférteckning svartskrift

Fullstandigt innehall

Volym 1

Lara svenska 4
Lara sig ett nytt sprak 7
Varldens sprak 16
Volym 2

Baskunskaper 57
Tala, lyssna och samtala 69

Exempel fullstindig innehdllsférteckning punktskrift

.-
-
oo .. .
.-
.-

Volyminnehallsforteckningar

eee ooe o

En volyminnehallsforteckning omfattar den enskilda volymens innehall och har
samma utformning som den fullstdndiga innehallsférteckningen. Férteckningen
placeras direkt efter titelbladet i respektive volym.
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Rubriker

Rubriker sarskiljs fran I6pande text genom blankrader fére och efter rubrikerna.

Vid flera rubriknivaer, vilket ar ovanligt i romaner, kan de féregas av olika antal
blankrader eller numreras.

Rubriker med alla bokstaver i versaler ska inte férekomma i punktskriftsupplagan
av en bok.

Olika stilsorter forekommer inte i punktskriftsrubriker.

Blankrader fore och efter rubrik

| punktskriftsboken borjar nytt kapitel pa ny sida. | de fall det finns kapitelrubrik

(rubrikniva 1) placeras den vénsterstalld 6verst pa den nya sidan men foregas av
tre blankrader samt efterfoljs av en blankrad. Om kapitelrubriker saknas, borjar

kapitlets |0ptext efter tre blankrader.

Vid flera rubriknivaer féregas och efterféljs rubrikerna av olika antal blankrader.
Rubrikniva 2 eller 3 kan foregas av tva blankrader och efterféljas av en blankrad
eller foregas av en blankrad och ingen blankrad efter. Nar rubrik inte efterféljs av
blankrad kan nytt stycke borja med tva positioners indrag.

Blankrader ger 6kat omfang i punktskriftsboken och kan minskas i antal
beroende pa publikation.

Exempel svartskrift, rubrik ny sida (rubrikniva 1 och 2)

Anvand rostens ratta tonlage

Det ar viktigt att trana rostlaget, det vill sdga rostens tonhdjd.
Om man har langa stamband far man en djupare rost 4n om

stambanden ar korta.

Ovningar

Ligg pa golvet. Se till att du har det skont - helst pa en mjuk

matta eller dylikt.

2025-08-18 17 (30) Rekommendation for layout av romaner i tryckt punktskrift



Exempel punktskrift, rubrik ny sida (rubrikniva 1 och 2)
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Olika inslag i punktskriftsboken

Bokens huvudtext

Precis som i svartskriftsforlagan boérjar bokens brodtext pa en hogersida, det vill
sdga en udda sida, i uppslaget.

Bokens stycken

| punktskrift aterger man textstycken pa tva olika satt, precis som i forlagan:

1. Stycken med indrag, ingen tom rad fore. Indrag gors med tva
blanktecken. | romaner med manga korta stycken, till exempel med
mycket dialog, anvands ofta stycken med indrag (ingen tom rad fore).
Alltfor manga blankrader mellan korta stycken kan forstora rytmen i

lasningen.

2. Stycken med tom rad fore, utan indrag.
Indrag i det forsta stycket efter en rubrik ar inte brukligt.

Bada satten kan anvéndas parallellt i samma text. Blankrad anvands for att
markera storre stycken och indrag for att markera enskilda stycken inom de
storre styckena. Skrivsattet i punktskrift bor motsvara svartskriftsforlagan, sa
langt det ar maijligt utifran punktskriftens forutsattningar.

Exempel pa standardsditten att dterge textstycken (svartskrift)

krikas.

/.0

— N3, jag vet, sa jag.

Nir vi svingde in till huset kom tva honor
spatserande och tittade nyfiket pa oss. Det var en riktig
bondgard, med kossor och hons och grisar, och det
luktade precis som det ska pa en bondgard.

— Fyyy! sa Julia och héll for ndsan.

— Jag tycker det luktar gott, sajag.

Julia tittade pa mig och siag ut som om hon skulle

— Du é&r ju inte klok! sa hon.

Kattungarna lag och sov i en korg i kdket, nér vi kom.
— Ra3, 5333 soo6ta! sa Julia och jag pd samma géng.
Vi satte oss forsiktigt ner framfor korgen och tittade
pa de sma mjuka, underbara varelserna.
— Far vi klappa dom? fragade Julia.

—Ja, det ar klart, sa Karin, kattungarnas matte. Var

[Exempel ur: Om jag bara inte rikat kdpa ett marsvin, av Ingelin

Angerborn.]

2025-08-18

19 (30)

Rekommendation f6r layout av romaner i tryckt punktskrift



Exempel pa standardsdtten att aterge textstycken (punktskrift)
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Exempel pa styckebrytning med stjérna eller annan symbol (svartskrift)

Ibland forekommer en tredje typ av styckebrytning med stjarna (eller annan
symbol) i svartskriften:

/.../ Steve rorde vid anteckningsboken. "Han
har fortfarande nagot att siga.”

Jag fragar Emma: "Kommer du ihdg hur jag
brukade mala dig?”

Hon tittar upp fran sin teckning. ”Nej”, sidger
hon.

/..d

[Exempel ur: Fotografens flickor, av Miranda Beverly-Whittemore.]

Detta satt att aterge nytt stycke kan ocksa aterges i punktskrift.

| exemplet pa nasta sida aterges ett generellt skrivsatt som ar oberoende av
vilken symbol som finns i svartskriftsforlagan. | punktskrift skrivs punktskrifts-

tecknet :. p36 tre ganger pa egen rad (centrerat eller vansterstallt), tom rad
fore och efter.

Exempel pa styckebrytning med stjéirna eller annan symbol (punktskrift)

Fordelen med ovanstaende skrivsatt jamfort med att exempelvis skriva en
asterisk, som det ofta ar fraga om i svartskrift, ar att punktskriftstecknet (p36)
upprepat tre ganger ar storre och darmed lattare for punktskriftslasaren att hitta
pa sidan.
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Textrutor

Ibland ar det viktigt att kunna visa att olika textavsnitt har olika karaktar i
svartskriften.

Texten i textrutor markeras genom att hela textstycket skrivs med indrag. En
blankrad kan lamnas foére och efter textstycket men kan ocksa uteslutas.

For att ersatta den grafiska markeringen kan det som utmarker ett textstycke
skrivas ut som rubrik, till exempel "Finstilt text" eller "Faktaruta”.

Bildtext och bildbeskrivning

En bildbeskrivning innehaller en beskrivning av den aktuella illustrationen och
ska inte forvaxlas med den bildtext som tillhor bilden i svartskriftsférlagan.

Bildtext ar den text som finns i anslutning till den aktuella illustrationen i
svartskriftsforlagan. Det kan till exempel vara en titel, ett figurnummer, en
kommentar till bilden eller en beskrivning gjord av forfattaren eller redaktoren.

Bildbeskrivningar och bildtexter avskiljs, men placeras i anslutning till 6vrig text.

Markering med heldragna linjer

Bildbeskrivningar och bildtexter avskiljs av tva heldragna linjer. Den d6vre linjen
kan foregas av en blankrad och den undre linjen kan féljas av en blankrad.

Linjerna bestar av:: p2356. Textstycken mellan de bada avskiljande linjerna
skrivs med indrag.

| den 6vre linjen kan man skriva bild, bildtext, bildbeskrivning eller liknande. Om
exempelvis flera bildtexter och bildbeskrivningar foljer direkt pa varandra kan de
std inom samma linjer med blankrader mellan. De kan ocksa avskiljas av
heldragna linjer.

Exempel bildbeskrivning i svartskrift

Bildbeskrivning:

Foto fran en lagerlokal med enorma mangder paket i olika storlekar staplade pa
varandra.

Exempel bildbeskrivning i punktskrift

Listor

Listor kan stéllas upp i punkter med varje punkt pa ny rad. Enkla listor
forekommer i romaner medan listor i flera nivaer ar ovanliga.
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Som listtecken anvands i svartskrift streck, asterisk, kula, ring, fyrkant, siffror
med mera. | punktskrift anvander man oftast kula men bade asterisk och streck
forekommer. For att tecknen ska vara latta att hitta i vansterkanten skrivs den
overskjutande raden med tva blankteckens indrag.

Exempel pa tecken som anvands i listor
Bindestreck (dven minustecken) - . p36
Asterisk, stjdrna * ¢ p35

Kula (listtecken) ® 3 p123456

Exempel pa lista i svartskrift

e Gor en punktlista.
e Vilj vilket punkttecken som ska anvandas.
e Bindestreck, asterisk eller kula (eller annat).

Exempel pa lista i punktskrift

Hjalpparentes
Ibland behéver man gora tillagg eller forklaringar i punktskriftsversionen av en
text. Dessa kan skrivas inom hjilpparentes: :* :. p45p236 (vinster hjilpparentes)

och:?:: p45p356 (héger hjalpparentes)

Om inte hjdlpparentes kan skapas, rekommenderas hakparentes i stallet. Dessa

skrivs med i1 p12356 (vdnster hakparentes) och :i p23456 (héger hakparentes).

Stilsorter, kursiv och fetstil

| romaner for vuxna anvands bade kursiv och fetstil. | bocker for nyborjarldsare
och i lastraningsbocker anvands de sparsamt for att inte stora ldasningen.

Enstaka ord i kursiv stil skrivs med :: :: p6p3 omedelbart fore ordet.
Enstaka ord i fetstil skrivs med:: p46 omedelbart fére ordet.

Flera ord, satser eller meningar i kursiv stil inleds med:: :: p6p36 och avslutas
med : p156.

Flera ord, satser eller meningar i fetstil inleds med:: : p46p46 och avslutas med
‘t pl56.
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Volymer och volymbrytning

Inbindning av volymer

Punktskriftsbokens volym binds in i sidan med metallspiral. Andra inbindningar

kan forekomma, exempelvis ringparm. Vid spiralbindning valjs spiralens storlek

utifran antal sidor i volymen. Om sidantalet blir for stort sa spretar volymen och
punkterna kan skadas.

Volymbrytning

Hela bokens sidantal férdelas jamnt i volymerna. En rekommendation ar att halla
sig till cirka 50 blad per volym.

Andra aspekter som bor vagas in for att inte stora lasupplevelsen vid
volymbrytning ar:

e | forsta hand gors volymbrytning efter kapitelslut.

e Om ett kapitel ar for omfattande och man i stallet riskerar volymer
med stor skillnad i antal blad, bor i stallet brytningen ske enligt
féljande ordning:

o vid underavsnitt
o vid styckebrytning
o vid meningsslut
e Undvik volymbrytning mitt i en mening.
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Etiketter

Punktskriftsbocker med parm marks med etiketter for att varje enskild volym ska
vara latt att identifiera. Varje volym forses darfor med en punktskrifts- och en
svartskriftsetikett pa omslaget.

Informationen pa de bada etiketterna ska vara densamma.

Punktskriftsbocker utan parm, exempelvis envagslan, forses inte med etiketter.

Exempel pa etikettens innehdll, svartskrift
Forfattare (efternamn, kommatecken, férnamn)
Namn pa biograferad person (skrivs med versaler)
Titel
Medienummer (till exempel P18500)

Antal volymer, volymnummer, signum

Volymnummer och antal volymer skrivs: Volym 1 av 3 alternativt Volym 1/3.

Om boken omfattar endast en volym skrivs i stdllet: En volym.

Exempel pa punktskriftsetikett

Textinnehdll i ovanstdende punktskriftsetikett:
Landstrom, Lena
Bu och Ba far besok
P20032

En volym Hcf

Exempel pa punktskriftsetikettens placering

Punktskriftsetiketten ska i normalfallet fastas direkt pa parmen. Etiketten ska
placeras vertikalt i det 6vre vanstra hérnet. Punktskriften ska kunna lasas av nar
boken star placerad i en bokhylla.

Exempel pa svartskriftsetikettens placering

Svartskriftsetiketten ska i normalfallet placeras upptill i hdogra hérnet pa bokens
framsida.
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Paginering

Punktskriftsbokens sidnummer skrivs med punktskriftens vanliga siffror
(motsvarande arabiska siffror) [l6pande genom hela boken. | romaner placeras
sidnumret pa sidans forsta rad och kan centreras eller placeras langre ut mot
sidans ytterkant.

Exempel enkelpaginering hégersida

Punktskriften visas hdr i svartskrift

Exempel enkelpaginering viinstersida

Punktskriften visas hdir i svartskrift
DI TIIIII I

Paginering med romerska siffror bor anvandas i de textdelar (exempelvis Till
ldsaren eller prolog) som placeras i punktskriftsbokens boérjan, det vill saga fore
innehallsforteckningen.

Exempel enkelpaginering romerska siffror hégersida

Punktskriften visas hdr i svartskrift
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Dubbelpaginering

| punktskrift anges bade svartskriftsférlagans och punktskriftsbokens sidnummer,
sa kallad dubbelpaginering, pa sidans forsta rad. Dubbelpaginering utfors i sa
gott som samtliga punktskriftsbocker idag da det finns stora fordelar for ldsaren
att ha med information om férlagans paginering.

| de fall underlaget utgors av en e-bok som saknar sidnummer, aterges enbart
punktskriftsbokens sidnummer.

Svartskriftsbokens sidnummer placeras mot sidans innerkant (bindning).
Punktskriftens sidnummer placeras mot sidans ytterkant, tva positioner in fran
marginalen.

Exempel dubbelpaginering hégersida

Punktskriften visas hdir i svartskrift

R o L R R R R R R R AR TR R R |

Markering av sidbyte

Om man vill visa var i texten byte av svartskriftssida sker, kan man markera det
pa flera satt.

Ett satt ar att skriva sidnumret i position fem pa raden omgivet av blanktecken.

Pa bada sidor om detta fylls raden ut med:: p25. Markeringen bérjar i position
noll (en position utanfor textytan), sa att den blir sokbar i vanster marginal for
lasaren.

Exempel svartskrift

text text text text text
text text text text text
text text text text text

Tl H#S rrrrriooiiiiiiiiiioo
text text text text text
text

Exempel punktskrift
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Ett annat satt att markera sidbyte, mitt i brodtexten, &r att skriva tva snedstreck
som foregas och efterfoljs av blanktecken. Det ar ocksa mojligt att komplettera
detta satt att markera sidbyte med en full cell ute i marginalen (det vill saga

utanfor textytan).

Exempel svartskrift

text
étext

text
text
text
Exempel punktskrift
2025-08-18
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Termlista

Bibliografisk information: detaljer om en publikation sdsom dess titel, forfattare,
publiceringsdatum och utgivare.

Bildbeskrivning: beskrivning av en bild som ger textatkomst till visuellt innehall.

Bildtext: féormedlar information och sammanhang som finns i sjalva bilden.

Blanktecken: mellanrum motsvarande ett tomt tecken.

Brodtext/loptext: den huvudsakliga texten i en bok, l6pande text.

Diakritiska tecken: tecken som laggs till en bokstav (6ver, under eller ovanpa)
och som har en sérskiljande funktion (bokstavens uttal andras).

Dubbel sidhdnvisning: sidhanvisning till bade punktskriftsboken och
svartskriftsforlagan.

Dubbelpaginerad: bade punktskriftsbokens och svartskriftsforlagans sidnummer
anges.

Envagslan: bibliotekslan av punktskriftsbocker dar boken inte returneras.

FA44: bokformat, ett bredare pappersformat som rymmer ca 36 tecken per rad
(A4 rymmer ca 28 tecken per rad).

Fingerblomma: den mjuka delen pa fingerspetsen som bildar mitten vid
fingeravtryck.

Hard parm: omslag med tjockare papper/kartong.
Indrag: tva blanktecken fore forsta punktskriftstecknet.

Kompletterande titelblad: en extra titelsida som innehaller fler bibliografiska
uppgifter dn den ordinarie titelsidan sdsom tryckort och utgivningsar.

Metallspiral/Wire-O: spiral som anvands for att binda in punktskriftsboken.
Pagina/paginering: sidnumrering.
Paginarad: den rad dar sidnummer skrivs.

Ringparm: parm av plast eller papper dar en ringmekanism haller pappren pa
plats.

Svartskriftsforlaga: originalbokens tryckta text, innan den 6verfors till
punktskrift.

Signum: markning for klassificering av biblioteksbdcker (katalogsignum).
Spiralbindning: inbindning av punktskriftsbocker med spiral (se metallspiral).

Titelblad: ordinarie titelsida, oftast innehallande titel, forfattare och
volymangivelse.

Translitteration: omskrivning av ett skriftsystem till ett annat.
Versaler: stora bokstaver (motsats till gemener, sma bokstaver).

Volym: en punktskriftsboks del, volym, oftast ca 50 punktskriftsblad.
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