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Konsten att skapa

ingangar till en text

Hjélp l&saren att hitta i din text.
Utnyttja alla de mojligheter som
erbjuds av kolumntitlar, mellan-
rubriker, innehallsforteckning och
sakordsregister. Lar dig indexera

anvandarvanligt.

AV MATS LINDER
matslinder @gmail.com
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Mats Linder har just avslutat ett &r
som ordférande i Féreningen
Teknisk Information (FTI). Han
arbetar i sitt foretag Nattskift med
dokumentation, 6verséttning,
redigering och grafisk formgivning.
Tidigare har han agnat sig at
bland annat standardisering och
journalistik.

En instruktionstext, vare sig den ar kort eller 1ang, & normalt avsedd att
anvandas flera ganger, dvs som referensverk. Da ar det viktigt att den &
l&tt att hittai. Nar det handlar om en bruksanvisning pa ett dussin sidor &
detta sdllan ndgot problem, men om det géller en bok pa kanske flera
hundra sidor krévs en hel del eftertanke om inte lasaren ska bli frustrerad.

Som flitig anvéndare av diverse datorprogram &r jag en luttrad hand-
boksbléddrare (ngj, den sk online-hjdlpen & sdllan béttre, och dessutom
foredrar jag text pa papper), och som handboksforfattare har jag haft
anledning att grunna mycket pa detta amne.

Vilka hjdlpmedel har den stackars l&saren nar hon soker i texten? (o,

o skordsregidret

« innehalsforteckningen

* sidhuvudena/sidfotterna

o mdlanrubrikerna
Men hur bra dessa element @n anvands (och vanligen finnsen hel del 6vrigt
att 6nska) &r det viktigaste anda att innehallet & val disponerat. En av
stjdrnorna nér det gdler tillverkning av sakordsregister (s k indexering; men
observera att »indexering« har manga olikainneborder alltefter sam-
manhang) — han &r forstas amerikan; i Sverige finns mig veterligen inga
som har sadant som yrke — kallar sig inte for inte informationsarkitekt.
Just denna aspekt illustreras sarskilt val i datorprogram hand bocker, som
ofta & skrivna med programmakarnas perspektiv: en sk skdrmdump (foto
av en skarmbild) foljs av en genomgang av de olika funktionerna som man
styr pa den skarmbilden. Dvs: vinklingen &r »vad hander om jag gor X 2« i
stéllet for den anvandarrel evanta »hur uppnar jag resultatet Y 2«. Val att
marka & da att samhdrande funktioner manga ganger av programmakarna
har spritts 6ver flera olika skarmbilder, samtidigt som en och samma
skarmbild kan innehdlla funktioner som egentligen inte alls & sarskilt
narliggande for anvandaren — om &n for programmakaren.

Anvand kolumntitlarna!

Ater till sokhjalpmedien. Lat oss gafrén det lillatill det storaoch bérja
med kolumntitlarna (texten Gverst/underst pa varje sida). Att bokens titel
bor férekomma upptill eller nedtill pavarje sidaforklaras av att en
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eventuell fotokopia av sidan bor
innehdlla uppgift om kéllan; daremot &r
det ju intetill hjalp ndr man soker
genom att bladdra. Sétt alltsa
fordagsvis bokenstitel nedtill pavarje
sida. Sidnumren kan géarna goratiteln
séllskap (i ytterkant — forstas!), sablir
utrymmet upptill pa sidorna ledigt for
kapitelrubriken pa vanster sida och
delkapitelrubriken pa hoger (eller vad
man nu kallar bokens indelning). Ett
uppslag har tva sidor — det finnsingen
anledning att ha samma ledtext pa
bagge sidor. Och tank pa att uttrycket
»Kapitel 5« &r foga upplysande!

Mellanrubrikerna kraver 6verskadlig
layout

Sa har vi mellanrubrikerna, och har
kommer layouten in. Framfor allt nér
man skummar boken &r det viktigt att
innehdllet & dverskadligt presenterat.
Detta géller sarskilt vid storre format.
Vid mindre format & problemet att
hitta en bra balans mellan »kom-
pakthet« —som lasare vill jag hittasa
mycket information som mojligt pa ett
och samma uppslag — och laslighet.
Samtidigt kréaver en god 6verskadlighet
att rubriker och mellanrubriker lyfts
fram paett tydligt sétt, vilket kan gora
det nbdvandigt med breda marginaler —
de kan ofta anvandas pa ett hja psamt
sétt (precis som i dennatidning). Men
patentrecept for detta & svara att
astadkomma.

Kanske en innehéllsoversikt?

Grafisk formgivning — typografi

Tecken-

vidd
bredare teck-
en

Flytta tecken
i hojdled

kan gg yt 58 har

Du kan aven gora tecknen smalare eller bredare. Oppna dialogrutan Tec-
ken och klicka pa fliken Teckenavstand. | rutan Skala staller du in onskat
procenttal: exempelvis 120 % gor att tecknen i den markerade texten far
en bredd som ar 120 % av den normala. Den har typen av andring ar sal-
lan att rekommendera.

| dialogrutan Tecken kan du som ovan namnts ge tecknen formaten Upp-
hojd eller Nedsankt. Teckenstorleken minskas da, och farflyttningen i hojd-
led gors med ett fast matt. Du har ocksa mojlighet att enbart fiytta tecken i
hojdled, med bibehallen teckenstorlek och med forflyttning som du sjélv
faststéller. Oppna dialogrutan Tecken och klicka pa fliken Tecken-
avstand. | rutan Ldge staller du in énskad "riktning” pa férandringen, och i
rutan med anger du mattet.

Kopiera format

...med
knapp

«med Kort-
kommando

Du kan kopiera ett teckenformat frdn en text till en annan med hjilp
av knappen Himta format < :

1. Markera en del av den text vars format ska kopieras.

2. Klicka pd knappen Himta format. (Muspekaren dndras nu sd att
den innehdller en liten pensel 31.)

3. Markera med penseln den text vars format ska dndras.

Niir du har anviint formathimtningen dtertar muspekaren normalut-
seendet. Om du vill dndra formateringen pd samma sitt pd flera stdl-
len dubbelklickar du pd knappen Himta format efter att ha markerat
forlagan. DA kan du sedan "mdla™ s mdnga stillen du vill, och funk-
tionen {drsvinner inte férriin du klickar pd knappen en géng ull.

Motsvarande kortkommandon fér att kopiera format Curl+8kift+C
och t6r att klistra in det Ctrl+Skift+V. I det hir fallet dndrar muspe-
karen inte utseende. Med den hiir metoden kan du klistra in formatet
sd ménga ginger du vill tills du kopierar ett annat format.

Ta bort andringar av teckenformatering

Du tar bort alla dndringar av teckenformateringen och dtergér till ur-
sprungsutseendet med kortkommandot Ctrl+Blanksteg,

Om innehallsforteckningen finns inte s mycket att séga. En god innehallsforteckning
innehdller tydliga och val beskrivande kapitel rubriker/delkapitel rubriker och aterspeglar en
bra disposition av innehdllet. Aven har ar forstés dverskadligheten viktig — man lusl&ser inte
en innehallsforteckning pa samma sétt som vanlig text. Och om det ror sig om en riktigt
tjock bok, dar innehallsforteckningen gar 6ver manga sidor, kan det varalampligt att
komplettera den med en inledande innehdlIsbversikt, dar bara huvudrubrikerna anges,

Det svara: sakordsregistret

Till sist kommer vi till det verkligt svéra kapitlet, namligen sakordsregistret, eller
amnesordsregistret. Bade som »vanlig« konsument av facktexter och som recensent &t
Bibliotekstjanst har jag ofta anledning att kontrollera sakordsregister, och jag kan utan vidare
saga att det tydligt méarks att det i Sverige inte finns personer som tillverkar sddana pa yrkes-
massig basis. De brukar kort sagt vara bedrévliga. Detta & desto véarre som registret & den
viktigaste ingangen till texten nar man soker information om en viss foreteel se;
innehdllsforteckningen & mer sallan till nyttai sadanafall. Och den som skriver
bruksanvisningar/handbdcker bor hai minnet att ytterst fa laser sddana skrifter rakt igenom.
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« Om en term férekommer p& ménga sidor bor den
tas med tillsammans med undertermer. Exempel:
te, medicinska verkningar, 93,134.149, 206,
211,217,355
bor erséttas av
te, medicinska verkningar, 93
dekaffeinerat te, 149,206,211,217
kaffeinerat te, 134,149,355
Men g inte till dverdrift. En alltfor finfordelad under-
indelning kan bade irritera och utmana l6jet:
blodgivning frivillig donation, 15,30
fr&n vansterarm,30
hiv-risk, 32
kvittblivning av ndlar, 32; se dven
biologiskt avfall
radsla for, 30-31
svimningsbenéagenhet, 33
utrustning for, 30-33
ata fore, 30
» Hur sidnumren ska anges kraver ocksa det ett visst
matt av omdéme. Om sidnumren &r ganska manga
men ocksa ligger ganska nara varandra, kan det vara
idé att fuska lite:
inte bra: makroekonomi, 3, 5,8-10,12
béattre:  makroekonomi, 3-12
lagom:  makroekonomi, 3-5,8-12
* Om en term har flera sidhanvisningar, markera
garna —t ex med fetstil — den hanvisning (om nagon)
dar termen behandlas sarskilt ingdende.
* Djupet pa ett register — dvs hur manga undernivaer som
termerna ska tillatas ha — & en omdomesfraga och beror
pa texten och anvandaren. Huvudregeln for saval register
som sjalva texten ar naturligtvis att man alltid ska ha
anvandaren och hennes behov i tankarna. Vad &r vettigt
for just den har boken, och den héar termen?
« Tank ocksa pa mojligheten att ha separata, kategori-
uppdelade register. Den som skriver en biografi eller
historiebok med manga personnamn kan ha ett sar-
skilt personnamnsregister. En litteraturhandbok kan
forutom forfattar register &ven ha ett titelregister. Osv.

UNDERINDELA MED FORNUFT

www.biblioteksforeningen.org/sg/index/handled.pdf
(Att indexera skonlitteratur — handledning; handlar om
att amnesordsbeskriva bécker men &r delvis tillamplig
aven pa sakords register)

- taxonomist.tripod.com/(indexeringsambassaddren
Seth Maislins hemsida)

- www.asindexing.org/site/index.html (The American
Society of Indexers)

- www.indexers.org.uk (The Society of Indexers

- The British and Irish professional body for indexing)

- www.aussi.org/index.html (Australian and New
Zealand Society of Indexers)

Det finns t 0 m en internationell standard for index-
ering: ISO 999, Information and documentation —
guidelines for the content, organization and presen-
tation of indexes.

LANKAR TILL BRA WEBBPLATSER OM INDEXERING

Enligt en expertundersdkning gar 80 procent av anvandarnartill
registret nér de behdver hitta nagot i handboken.

Huvudregeln for registret &r: varje fackterm skatas med paalade
stallen dér den ndmnsi ett sasmmanhang som ger information om termen,
men inte pa ndgot stdlle dar den bara ndmns utan informativt
sammanhang.

Men detta ar ju tulipanaros: |&tt att saga, svart att astadkomma. Har
kommer nagratips om vad man bor téanka pa

» Tamed synonymer med se-hanvisningar (anvands for att peka pa
huvudtermen, t ex vid forkortningar: »ftp, se filoverforingsprotokoll«)

— aven termer som inte finnsi boken men som anvénds av andra.
Exempel: hardvara &r en sk avradd term men bor anda forekommaii ett
register i en bok om datorer: »hardvara, se maskinvarax. Undantag: Det
ar ingen mening med en se-hdnvisning om huvudordet bara har ett par
sidhanvisningar, »bransle, se bensin« &r rétt meningsl st om huvudordet
har »bensin, 73«. D& &r det mer hjap att skriva»branse, 73«.

* Var frikostig med hénvisningar — se- och se aven-hanvisningar.

(Se &ven-hanvisningar pekar pa nérliggande termer som kan vara av
intresse: kommunfullmaktige, se &ven kommunstyrelse.) Tank pa att
det néstan & omajligt att ge for mangaingangar till en text, forutsatt
forstas att ingangarna leder till informativ text och att de inte &r faniga,
t ex nar termer som star for samma begrepp ligger efter varandra:
»World Wide Web (www), 41-16« féljt av »www (World Wide Web),
41-46«.

» Tank pade sk inverteringarna, dvs att ge varje téankbart huvudord
i ett uttryck sin egen term. (Alltsd bade »L NB-konfiguration«, och
»konfiguration, LNB«.)

 Satt huvudordet frdmst &ven om frasen i texten inte gor det.
(»kontrastinstélIning, manuell« — inte »manuell kontrastinstéllning«.}

» Tamed férkortningar, men tank igenom hur. Ska det varai form av
se-hanvisning, och vilken variant skai sa fall vara huvudord, forkort-
ningen eller huvudordet? Eller récker det med att ange forkortningen —
alternativt uttydningen, altefter vilket som & mest valbekant —inom
parentes efter huvudordet?

Mitt sistarad &r att se upp med registrets layout. Exempelvis finns der
manga satt att sidbryta ett register sa att |asaren blir forvirrad — tank pa att
den som rakar borja lésa hogst upp paen sidainte ser det som star langst
ned pa foregdende sida. Ar det hon laser en underterm? En under-under-
term? Eller faktiskt en huvudterm? Och vad galler markering av begynnel-
sebokstaverna: det &r vanligen lika OK att struntai att ange »rubrikernac
A, B, C osv som att gbra det — forutsatt att bokstavsbytet markeras med
tomrad. Vad man forstasinte far gora &r att placeraallatermernai en enda
foljd utan avgransningar.

De hér tipsen om hur man gor ett sakordsregister torde varatillrécklig
forklaring av varfor svaret pa den vanliga fragan »Men |&ter man inte
datorer skota tillverkningen av register?« ar Negj. Forvisso finns det dator-
program som underléttar processen, men det handlar som synes valdigt
mycket om omdomesfragor, och dd kommer som vanligt programmen till
korta.

Och apropa datorprogram sa ser den uppmarksamme | &saren att jag har
helt och hallet har bortsett fran tillverkning av register till texter som finns
i datorer. Det finns mycket att sdga om det — forutséttningarna & i manga
avseenden mycket olika— men det far anstatill en annan gang. O
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