
Exempel Rättelse som skall göras Korrektur-
tecken I texten I marginalen 

Ta bort ett eller flera tecken eller ord 
(deleatur) 

 Det finns finns för många ord och 
tecken.. 

 

Byt ett eller flera tecken  Här ska en hokstav hytas ut  
och flera tecken gas in. 

b 
fog 

Byt ett eller flera ord eller delar av ord  Ett ord och flera del av ett 
ord skulle rättas. 

en 
a 

Foga in ett eller flera ord  Ett saknas. ord 

Foga in en eller flera rader  1. Januari 
3. Mars

 2. Februari 

Flytta om två tecken  Två bokstäver sak byta plats.  

Flytta om flera tecken eller ord  Här ska två ord plats byta.  

Flytta ord, rader eller stycken  För att flytta ett eller flera stycken 
används det här korrekturtecknet. 
ord, hela rader eller

 

Flytta om rader  plats, används det här tecknet. 
När två eller flera rader måste byta  

 

Flytta om flera ord 1   2   3   4 Flera plats byta ord måste.   1   2   3   4 

Öka mellanrum mellan tecken eller ord 
 

Här ska man både fogain ett 
mellanrum och öka ett mellanrum. 

 3  4 

Minska mellanrum mellan tecken eller ord  Dessa  mellanrum är för  stora. x 2 

Ta bort mellanrum mellan tecken eller ord  Mellan rummet ska tas bort helt.  

Ta bort såväl tecken som mellanrum  Ta bort binde-strecket.  

Ta bort tecken men behåll mellanrum  Ta bort tecknet mellan två-ord.  

Öka mellanrum mellan rader  Avståndet mellan raderna  
måste ökas.

 

Minska mellanrum mellan rader  Här är det för stort avstånd 
mellan raderna

 

Höj eller sänk text  Den här raden är väldigt ojämn.  

In- och utdragning  Den första raden måsta dras in till 
höger medan tredje raden måste     
     dras ut till vänster.

 

Rak höger- eller vänstermarginal  Den här texten har ojämn  
högerkant och måste rättas till. 

 

Centrera  Den här texten ska centreras  

Nytt stycke  … slut. Nytt stycke ska börja här.  

Ej nytt stycke  … slut. 
Här ska det inte vara nytt stycke. 

 

Rätta avstavningsfel  På detta sätt får man int- 
e avstava och inte hell- 
er på detta sätt.

 

Kursivera  Detta ord ska kursiveras. ital. 

Ta bort kursivering  Detta ord ska inte vara kursivt. rom. 

Byt till eller behåll gemener  UNESCO b.d.c 

Byt till eller behåll versal eller kapitäl    VERSALER och KAPITÄLER  

Använd fet stil  Det här ordet är viktigt! gras 

Använd upphöjt tecken  Nottecknet ska vara upphöjt (1).  1 

Använd nedsänkt tecken  CO2 är en kemisk formel.  2 

Återtagning av korrigering  Denna text har rättats felaktigt.  

Anm.: — Varje korrekturtecken i texten måste åtföljas av ett i marginalen, annars kan rättelsen lätt glömmas av.  
 — Ringa in kommentarer för att visa att de inte skall tryckas. 
 — Då flera tecken ska rättas i ett ord är det bättre att skriva om hela ordet, särskilt om det är kort. 
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