36 steg till battre texter

Av Tomas Dalstrém
journalist, med forflutet som copywriter, scriptwriter/byraproducent
samt manusforfattare for radio, film/TV, webben och interaktiva

produktioner.

En vanlig fobi bland manga som skriver for webben ar att man maste skriva kort. Det
maste man inte. Daremot minskar lasmotstandet om det finns sprakligt flyt, om du
delar in texten i korta stycken och behaller ord som binder samman resonemanget.
Det ar nagra av de slutsatser man kan dra av modern forskning och har nedanfor har

jag i punktform sammanstallt ytterligare rad till dig som skriver.

1. Rubrik
Ogonen soker intuitivt upp den storsta rubriken pa sidan. Av erfarenhet vet hjarnan

att den finns hogst upp — och oftast till vanster. Ogonen tittar pa texten innan den
tittar pa bilden. Rubriken ar den trampolin som ska skicka lasaren vidare i texten.
Lasare pa natet foredrar syltburksrubriker: Hallon, Abborrfors, 2007. Rubrikerna

ska vara tydliga och enkla, inte roliga eller underfundiga.

Fangar rubriken lasarens intresse? Ar den tydlig och enkel?

2. Ingress/sammanfattning
Nar rubriken fangat lasaren glider blicken 6ver till ingressen/sammanfattningen. Den

avgor om ldsaren klickar pd ”Las mer” eller inte.
Det &r tre ganger sa vanligt att lasarna laser ingressen/sammanfattningen, som att
de laser hela texten. Det &r viktigt att skriva en text som tillfredsstaller bade den som

stannar pa niva ett och den som klickar pa ”Las mer”.

Vacker ingressen/sammanfattningen lasarens intresse och lockar den till fortsatt
lasning? Erbjuder den exempelvis nyheter, hur lasaren ska tjana tid och pengar eller
svarar den pa lasarens fragor? Ger den tillrackligt mycket information till den som

bara vill halla sig a jour?
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3. Mellanrubriker
Lasarens intresse avgor hur langt han/hon Iaser. Den forsta skarmbilden, det Iasaren

ser utan att scrolla, ar avgérande for att fanga den tveksamme ldsarens intresse.

For den som ar intresserad har mellanrubrikerna liten betydelse. For den som
haller pa att tappa intresset for texten, eller for den som kollar igenom texten for att
se om det dr nagot intressant, ar mellanrubrikerna avgérande. Det ar de ocksa for den
som kommer till sidan via en sokmotor.

Forskning visar att det &r manga som letar efter nagot eller “kollar” om det finns

nagot som ar intressant, sa lagg ner tid pa mellanrubrikerna.

Ar mellanrubrikerna lockande? Attraherar de lasaren? Svarar de p& hans/hennes

fragor?

4. Rubriknivaer
Nar hjarnan navigerar i texten letar den efter monster, sa det ar viktigt att du ar

konsekvent, nar du arbetar med olika rubriknivaer. For om du ar inkonsekvent tar det
langre tid att lasa texten. Lasarna kan bli osdkra pa vad du menar eller missforstar
texten.

Inkonsekventa rubriknivaer drabbar de som letar efter nagot speciellt. De som
skumlaser riskerar ocksa att missa det de &r intresserade av. En ogenomtankt mix av
rubriker staller till det for hjarnan. Skilj grafiskt — klart och tydligt — pa olika nivaer.
Det gdller hela webben, intrandtet och de dokument l&saren kan ladda ner.

Ar du konsekvent nar det galler rubriknivéer? Har du anvant olika rubriknivaer for
att effektivisera informationséverforingen fran din hjarna till 1asarens? Har du varit
konsekvent nar du anvant versaler, gemener (sma bokstaver), understrykningar, fet

stil etcetera?

5. Brodtext )
Lasarna laser inte allt. Ar det viktigaste med i inledningen av texten? De l&sare som

klickar pd ”Las mer” ldser mer av texten, &n de som léser en text pd papper.

Forklaringen till det &r att de har gjort ett aktivt val genom att klicka pa ”Las mer”.
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Bestam dig for vilka delar som ar viktigast i din text. Rangordna dem. Beskriv det

viktigaste forst.

6. Text till bilder, tabeller, illustrationer etcetera
Pa natet dras lasarens dgon intuitivt forst till rubriken, sammanfattningen/ingressen

och déarefter till bildtexter, tabeller, illustrationer etcetera.
Bildtexter ar en viktig bérare av skriven information och forskning visar att de har
ett hogt uppmarksamhetsvarde. Bildtexter i multimediaproduktioner kan vara ett

problem om det samtidigt &r en speaker som talar.

Tillfor bildtexten nagot intressant? Har du anvant bildtexten ratt i

multimediaproduktionen?

7. Punktlistor, numrering etcetera
Forklaringen till att hjarnan dras till punktlistor och numrering, ar att den vet att

nagon har lagt ner tid pa att sammanfatta nagot pa ett kortfattat och informativt satt.
Punktlistor och 1, 2, 3 hjalper ocksa hjarnan att navigera i texten.

Har du anvant punktlistor, numrering etcetera?

8. Ar texten tillrackligt 1&ng och forstaelig

Den vanligaste fobin i dagens professionella textproduktion ar textens langd. Och da

handlar det egentligen inte om langd — utan hur kort man tror att den maste vara.
Texter kan vara korta nar du skriver till experter och specialister. | alla andra

situationer ska du skriva sa lange du har nagot att beratta, som intresserar lasaren. Du

maste givetvis utga fran lasarens forforstaelse; vad han/hon vet, vill veta och behover

veta. Den regeln galler d&ven om lasaren maste scrolla.

Gar texten pa tomgang eller ar den intressant? Uttrycker den ditt budskap pa ett

enkelt sétt? Bygger den pa lasarnas forforstaelse?
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Stycken och meningar

9. Stycken
Korta stycken uppmuntrar lasarna att lasa. Med langa stycken kanns texten tyngre

och lasarna kan uppleva ett motstand mot att lasa den.

Ett bra matt ar att ett stycke bor besta av tva-tre rader eller en tanke. Texten kan
givetvis krava langre stycken och langre meningar for att skapa forstaelse och
lasrytm. Men grundprincipen &r att korta stycken minskar motstandet mot att lasa

texten.

Texter som skrivits for print maste formodligen skrivas om, néar de ska publiceras pa
natet. Annars riskerar du att bygga upp onddiga hinder, som okar risken for att

lasarna ska dverge texten.

10. Meningar - langa meningar
Ibland behdvs langa, valskrivna meningar for att forklara nagot. Men langa meningar

kan vara ett problem pa natet. Och meningar som innehaller inskjutna satser kan vara
extra svara for lasarens hjarna. For dyslektiker och andra med lasproblem &r langa
meningar ett generellt problem. Orsaken till att ldanga meningar &r ett problem ar
lasarens futtiga korttidsminne.

Manga tips och rad handlar om ord- och meningslangd. L1X ar en populdr metod
for att avgora texters lasbarhet. Men det ar ett bedrégligt satt att avgéra om en text ar

lattlast eller inte.

Innehaller din text Ianga meningar? Hjalper de lasaren att forsta ditt budskap? Har
meningarna inskjutna satser (se nasta punkt)? Alla fynd tyder pa att det framfor allt
ar sprakligt flyt, engagemang och liknande som gor en text lattlast, snarare an ord

per mening.

11. Inskjutna satser
Forskning visar att inskjutna satser kan minska bade lashastighet och lasforstaelse.

Anledningen till det &r att lasaren ibland maste lasa hela meningen innan han/hon
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forstar vilken betydelse den inskjutna satsen har. Ju fler det finns i en text, desto
svarare 4r det att lasa och forsta den. Exempel pa en inskjuten sats: Staden ligger i en
bukt, med fina badstrander, och det gar bussar dit. Den inskjutna satsen borjar och
slutar med kommatecken och meningen fungerar om du lyfter ut den.

Problemet kompliceras av att manga inte markerar inskjutna satser med
exempelvis kommatecken. Det bidrar till forvirring, minskad lashastighet och
lasforstaelse.

Innehaller texten inskjutna satser, som forsvarar forstaelsen? Att dela meningen kan

vara en lgsning.

12. Krangliga meningar, ord, uttryck
En mening som ar sjalvklar for textforfattaren, kan vara svar att forsta pa grund av att

information utelamnas eller att den innehaller ord eller uttryck som &r svara att

forsta. Eller uttryckt pa ett annat sétt, att du och dina lasare har olika forforstaelse.

Vem ska lasa din text? Forstar de alla krangliga meningar, ord och uttryck? Vet du
inte? Da maste du testa texten pa lasarna for att ta reda pa vad de kan, vad de vill
veta och vad de behdver veta.

Ord

13. Ordens lingd
Avkodningen av ord ar en viktig del i lasprocessen. Sammansatta ord blir med

automatik langa och de kan darfor vara svara att avkoda. Idag skapas ord som
konferensdeltagarlista. Det ar svart for hjarnan att lasa ett trestavigt ord, om det inte
anvands frekvent i exempelvis en bransch.

Det finns ocksd sammansatta ord som inte paverkar betydelsen. Det racker ofta
med att skriva stod istallet for stodatgarder. Sammansatta ord ar ofta svara att lasa for

personer med lasproblem.

Innehaller texten langa ord? Vilka ar textens malgrupper? Maste det vara ett
sammansatt ord? Valjer du det for att visa att du kan branschen eller med omtanke

om lasarna?
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14. Dubbel- eller flertydiga ord
Textforfattare har ofta svart att upptacka dubbel- eller flertydiga ord. Forklaringen till

det ar att betydelsen ar primar under skrivprocessen. Det uppstar ett slags
tunnelseende, som begransar textforfattarens mojlighet att upptécka att ord kan ha

flera betydelser.

Finns det dubbel- och flertydiga ord i texten som kan feltolkas av lasaren? Du bor
forstas inte anvanda den typen av ord, men det ar lattare sagt an gjort. Det basta ar

att 1ata nagon annan lasa texten eller att testa den pa malgruppen.

15. Bildskapande ord
Forskning visar att hjarnan har betydligt lattare att komma ihdg bildskapande ord.

Texter som innehaller ord som intuitivt kan kopplas till bilder 6kar darfor
lasforstaelsen. Manga verb och substantiv skapar bilder. Hjarnan sétter ihop den
information som kommer in i sekvenser av bilder och det ar forklaringen till att vi
har lattare for att minnas bildskapande ord, metaforer, liknelser, exempel och
historier. For en person med lindrig utvecklingsstorning kan texten bli lttare att
forsta om du valjer en enklare metafor, som kopplas till nagot konkret som lasaren

kanner till.

16. Bindeord
Bindeord &r mycket viktiga for att lasarens hjarna ska forsta det du vill beratta. De

forklarar hur saker och ting hanger ihop. Bindeord kan anvéndas for att visa samband
inom meningar, mellan meningar eller mellan stycken. Exempel pa bindeord ér:
tillaggas kan, dessutom, darfor att, det leder till, det betyder, en viktig skillnad och det

motsvaras av.
En forklaring till att manga inte anvander bindeord, ar att de kénner sig tvingade
att skriva kort pa grund av en policy och/eller mallar som begréansar textens langd.

Det resulterar i att lasaren far svarare att se hur saker och ting hanger ihop.

Finns det bindeord i texten? Vet du vad ldsarna vet, vad de vill veta och vad de
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behdver veta? Fraga dem, testa texterna pa dem.

17. Versaler
Det &r lattare for hjarnan att avkoda en text som skrivs med gemena (sma) bokstaver,

eftersom orden bestar av bokstaver med uppstaplar (till exempel t) och nedstaplar
(till exempel g). TEXT SOM SKRIVS MED VERSALER, har bade en jamn 6ver-
och underkant. Den ar darfor svarare att identifiera for hjarnan.

Text som skrivs med versaler tar storre plats, vilket kraver fler fixeringar av dgat.
Det tar darfor langre tid att lasa en text med enbart versaler.

Av nagon konstig anledning ar ofta avtal pa internet och for programvaror skrivna

pa detta satt.

Har du skrivit flera ord med versaler? Ar langre delar av texten skriven med

versaler? Varfor har du valt det?

18. Rak hogermarginal
Forskning visar att text pa natet med rak hogermarginal paverkar lasupplevelsen och

lashastigheten negativt. | en text med rak vanster-marginal ar avstanden lika langa
mellan orden. Om texten aven ska ha rak hogermarginal blir avstanden mellan orden
langre; avstanden blir langre, eftersom orden inte ska avstavas. Rak hogermarginal
pa natet ar darfor ett problem for alla — och for personer med lassvarigheter &r det ett

stort problem.

Har du tankt igenom ditt marginalval?

Informationstita texter

19. Korta texter - for informationstita och koncentrerade
En viktig forklaring till att manga har svart att ta till sig innehallet pa natet, ar att

texternas innehall &r for kort och koncentrerat.

Manga som arbetar med textproduktion tar felaktigt bort allt "onddigt”, for att gora
texterna korta. Texterna utgdr inte fran lasarnas behov, utan styrs av felaktiga
forestallningar om att texter ska vara korta.

| korta texter finns det inga eller fa bindeord. Det saknas exempel, liknelser eller
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bildskapande ord, som ar det hjarnan kommer ihag bast.

Ar texterna for informationstata? Ar de for koncentrerade saval sprakligt som

innehallsmassigt?

20. Overhoppat tankeled
Nar du hoppar 6ver ett tankeled okar kraven pa lasaren. Han/hon tvingas lasa mellan

raderna for att forsoka fylla i den utelamnade informationen. Det &r givetvis omgjligt
for manga, eftersom de inte har den kunskapen sedan tidigare. Ibland ar det svart att
till och med upptécka att det fattas information.

Orsaken till att du hoppar 6ver tankeled &r vanligtvis det kontraproduktiva kravet
pa korta texter, hemmablindhet eller orealistiska forvantningar pa lasarnas
forforstaelse. Forutsattningarna for att informationen ska haka pa en minneskrok i

lasarens hjarna minskar ocksa nar du hoppar 6ver tankeled. Korttidsminnet kraschar.

Har du hoppat dver nagra tankeled i texten? Det ar forstas valdigt svart att upptacka

sjdalv. Lat nagon som inte dr “expert” ldsa texten eller testa den pd mdlgruppen.

21. Ar texten Littlist - dr det flyt i texten?
Forskning visar att 6kad lashastighet 6kar lasarens koncentration, motivation,

fokusering och lasforstaelse. Observera att det handlar om vanlig vardagslasning —
inte snabblasning.

En forutsattning for att 1asaren ska kunna lasa effektivt ar att han/hon kan lasa
texten flytande. Forskning tyder pa att det som framfor allt gor en text lattlast ar
sprakligt flyt och engagemang, inte ord per mening och ordlangd.

Har texten sprakligt flyt, engagerar den - och mérks det att du &r engagerad i
amnet? Finns det bindeord? Hur introduceras nya fakta/personer etcetera?

22. Undvik forkortningar
Manga har svart att forsta forkortningar som forekommer inom olika yrkesgrupper,

branscher, myndigheter, organisationer etcetera. Undvik férkortningar eller férklara
dem forsta gangen de namns.

Nar hjarnan inte kanner igen en forkortning, ar det risk att lasaren tappar lasrytmen
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och/eller intresset for texten. Om lasaren tycker att det &r viktigt att forsta
forkortningen, kan han/hon leta i langtidsminnet efter en forklaring. Om inte det
hjalper finns det tre alternativ: a) lasaren letar pa néatet, i en bok eller talar med
nagon, b) hoppar 6ver forkortningen och hoppas att ssmmanhanget ska forklara vad

det handlar om eller c) slutar lasa texten.

Forekommer det forkortningar i texten? Forklara dem om du inte skriver for

kollegor, branschen eller andra som ar familjara med dem.

23. Passiv form
Om texten innehaller passiv form blir spraket abstrakt och opersonligt. Hjarnan

foredrar aktiv form som den &r van vid.
Passiv form bildas ofta genom 4ndelsen ”’s”, som i ”’sidan vdnds”. Hjdrnan foredrar

att du skriver ”’vand sidan”.

Innehaller texten passiv form?

24. Exempel
Lasarens hjarna har lattare att forsta olika sammanhang om du anvander exempel.

Inte nog med det, hjarnan har dessutom lattare att komma ihag ditt budskap. Om det
exempel du anvander ar intressant eller roligt, berattar lasaren det for sina vanner.

Effekten blir dubbel, de far hora exemplet och din lasares minne av det forstarks.

Kan du ge exempel som 6kar textens kommunikativa férmaga?

25. SKillnader i tryck och pa nitet
Alla som arbetar professionellt med text och bild i tryck, vet att hjarnan intuitivt tittar

pa bilden forst och darefter pa texten. Men inte alla vet att det ar tvartom pa natet.
Forskare konstaterar darfor att texten ar den forsta och basta chansen att na
besdkarnas hjarnor.

Lagg till det att besokarna har mindre talamod pa natet. Du maste ta hansyn till
Homo Zappiens och placera ditt budskap dar hans/hennes 6gon intuitivt tittar pa

skarmen. Det &r speciellt viktigt nar besékarna kommer via sbkmotorer, eftersom de
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flesta endast kollar eller laser texten pa forsta sidan. Det innebér att du har en valdigt

kort tid pa dig att fanga lasaren.

Har du tagit hansyn till de skillnader som finns nar det galler att publicera i tryck

eller pa natet? Har du tagit hansyn till att manga kommer via sokmotorer?

26. Radldngd
Har raderna ratt langd? Lasarens 6gon/hjarna har svarare att hitta nasta rad om

spalterna ar for breda. 70 tecken per rad, inklusive mellanslag, brukar man
rekommendera. Det finns publiceringssystem som innehaller nastan dubbelt sa

manga tecken per rad.

Anvander ni ett publiceringssystem som ar anpassat till 1asarens hjarna?

27. OCR-nummer och andra siffror
Aristofanes, som levde omkring 200 fére var tiderakning, inférde mellanrummet

mellan ord och siffror. Forklaringen ar lika enkel som sjalvklar. Det ar lattare att lasa
texterna och att anvanda dem.

Att ta bort mellanslag i exempelvis telefon- och OCR-nummer handlar om ren
okunskap. Det ar oerhort komplicerat for dina lasare att forst lasa siffrorna och sedan
skriva dem, nar de betalar en faktura eller nar de knappar in ett telefonnummer.

Korttidsminnet kraschar — och det inte bara en gang.

Har du anvant mellanslag eller streck i sifferserier?

Struktur

28. Ar texten dverskadlig?
Hjérnan letar efter valkanda monster. Informationséverféringen fungerar bast nar du

anvander dig av dem. Lasaren kan lttare navigera genom texten om den innehaller
rubrik, ingress/sammanfattning och en brodtext som &r uppdelad i korta stycken, med
underrubriker, numrering etcetera. Om din text &r ostrukturerad &r chansen stor att
l&saren slutar lasa den.

De som &r pa vdg att lamna texten, kommer in via en sokmotor eller ar inne for att
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kolla om det kan vara intressant, laser mer i texten om den ar strukturerad och

overskadlig.

Innehaller texten rubrik, ingress/sammanfattning, mellanrubriker, punktlistor,

numrering som drar blicken till sig?

29. Fran det kdnda till det okinda
Lasarens hjarna har lattare att ta in texten om du gar fran det kanda till det okanda —

eller fran helheten till delarna. Hjarnan far snabbt tillgang till anvandbar information
och har darfor lattare att hitta minneskrokar.
Det ar dessutom lattare for lasaren att komma ihdg informationen, eftersom

hjarnan far fler logiska minneskrokar att hanga upp den nya informationen pa.

30. Textmoduler
Ar textytorna pa webbplatsen eller intranatet begransade av moduler som tvingar

textforfattaren att skriva kort? Nar moduler begrinsar textens ldngd och “’skriva kort”
ar ett mantra, okar risken for att texterna blir for informationstéta. Det resulterar i att
lasarna forstar mindre.

Texten ska gora ett arbete. Texten ska hjélpa kollegan, kunden, medborgaren att
komma vidare i sin process. Att hindra textforfattare fran att skriva texter som

kommunicerar ar ingen bra strategi.

Har ni textmoduler som begransar textlangden? Varfor i sa fall? Foresla att ni tar

bort dem.

31. Identifikation i texten
Skriver du sa att lasaren kan identifiera sig med situationen, handelsen eller

personerna underlattar det for lasaren och okar forstaelsen. Det ar inte minst viktigt i
borjan av texten. Hjarnan &r rastlos och otrogen; om inte lasaren snabbt k&nner igen

sig i texten dr det risk for att han/hon slutar lasa.

Ar texten skriven med lasaren i fokus?
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32. Ar avstindet mellan text och lisare stort?
Motsatsen till texter som l&saren kan identifiera sig med, ar texter som distanserar sig

fran lasaren. Det kan bero pa att textforfattaren 6ver- eller underskattar lasaren, pa
facksprak eller ett byrakratiskt sprak, eller att avsandaren/textforfattaren inte narvarar
I texten eller ar avidentifierad (se nasta punkt).

Ta reda pa vad lasarna kan, vill veta och vad de behover veta. Ta reda pa vad de

tycker om tonen i texten och var narvarande i texten.

33. Ar du nirvarande i texten?
Manga skriver texter som saknar narhet och narvaro. Organisationens namn anvands

frekvent och de skriver ”de” om sig sjilva. Det méste finnas ett ”vi”’; inte "man”,
som jag siag pa en webbsida ”Man &r specialister pa...”

Din nérvaro i texten méarks bland annat genom att du anvander pronomen som ’vi”
och ”var”. Du vet vad ldsaren kan, vill veta och behdver veta. Du skriver en text som

far honom/henne engagerad och att lasa pa ett aktivt satt. Du undviker ocksa passiv
form (se punkt 23).

Ar du eller ni narvarande i texten? Anvander du aktiv form?

34. Korrektur
Om du koncentrerar dig pa textens betydelse, kan det handa att du missar att kolla

stavningen. Det ar givetvis korttidsminnet som stéller till det igen.

Hjarnan avkodar ordbilder. Risken ar darfor stor att 6gat identifierar ordbilderna sa
snabbt, att du inte hinner se eventuella fel. Nar jag jobbade som korrekturlé&sare l&ste
vi varenda stavelse; for att 6ka koncentrationen markerade vi varje stavelse genom
att ’sla pd den” med en penna.

Att korrekturldsa en text som du har skrivit sjalv &r inte att rekommendera. Du
kanner till texten for bra; hjarnan fyller i vad som ska komma och du ser inte alla
korrekturfel. Forskning visar ocksa att den som korrekturlaser direkt pa skarmen

upptacker farre fel i texten

Ar du medveten om att det &r svart att samtidigt kolla textens betydelse och ordens

stavning? Later du nagon annan korrekturléasa din text?
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35. Alternativa format
Manga har svart att lasa pa traditionellt satt och foredrar att fa texten upplést, vilket

gar att ordna relativt enkelt pa webben idag. Men dven en upplast text maste vara

valskriven. De rad ni fatt galler forstas aven texter man lyssnar till.

36. Multimedia

Mojligheterna att na fram med ett budskap kan forsamras, nar tva eller flera
media presenteras samtidigt. Bild, video, speaker och bildtext ar exempel pa
media.

Tva media stor varandra om de stéller krav pa samma omrade i hjarnan.
Ett exempel &r nér en speaker talar, samtidigt som en text med ett annat
budskap visas. Daremot kan text och musik i en film fungera, eftersom
de processas i olika delar av hjarnan. Men vad det ar som stor ar
individuellt. Klassisk musik kan vara en stdrning for en punkare...

Hjarnans begransningar paverkar mojligheterna att kommunicera dven pa
andra satt. Ett exempel: ménniskans blick dras intuitivt till ett ansikte.
Det &r ett nedarvt beteende. Nar du visar 1) en stillbild pa ett ansikte 2)
tillsammans med en viktig bildtext och 3) samtidigt later en speaker
berattar om vad personen pa bilden har gjort — sa har du skapat ett
problem. Forskning visar att den som lyssnar pa speakern fokuserar pa
bilden/ansiktet och inte pa bildtexten.

Kommer de media som du valt att kollidera med varandra? Gor ett test
pa nagra ur malgruppen, om du ar oséker.

Tomas Dalstrom

www.veryimportantbrains.se

Du kan lasa mer om Tomas Dalstrdms rad i hans bok "Bast i text
Laseboken/Skrivboken”. Den bygger pa forskning om lasprocessen, med
utgangspunkt fran hur hjarnan — och visar darmed hur kommunikation

fungerar.
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