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1. Inledning

Forfattarens forord

Layout ar ett stort amne som omfattar layout, dvs skissen,
design och formgivning for olika sorters produktion. Jag har
valt att ta upp bade pappers- och elektronisk produktion
samt i detta nytryck, aven produktion kring sociala medier.

Den har boken kom ut forsta gangen i slutet av 1980-talet. |
slutet pa 1990-talet kom den ut fér andra gangen, i
reviderad upplaga. Tidigare ISBN nr: 91-88088-22-7.

Till grund for boken ligger manga ars forskning, évning och
utbildning inom dmnet. Jag har under 30 ar utbildat blivande
reklamfolk i layout. Det finns aven digital onlinekurs i
amnet.

Min forhoppning med denna bok ar att fa dela med mig till
dig av dessa kunskaper. Du som, precis som jag en gang,
forsoker hitta ratt i djungeln av normer och majligheter.

Forutom typografisk kunskap har jag ett brett kunnande
inom datorteknik och har undervisat i mer an 50 olika
programvaror fran ordbehandling till multimedia och digital
framstallning. Jag var en av de forsta tjugo certifierade
handledarna i Distanspedagogik i Sverige i borjan av 90-
talet.

Sedan 2013, erbjuder jag digitala utbildningar dar jag - via
coachning och personlig feedback - foljer upp deltagare.



Under ett tjugotal ar har jag studerat bild- och farganalys i
samband med konstnarsstudier, samt varit utsedd
representant for SIS - Standardiseringskommissionens i
Stockholm remissinstans, pa 80-talet.

SIS normer galler for regler avseende uppstallning for brev
och protokoll, till skillnad fran regler som galler layout och
typografi for informationsmaterial, presentationsbilder eller
tidningar samt regler for elektronisk publicering, typ
webbsidor.

Bokens upplagg

Boken kopplar till olika produktionsmetoder (bade pappers-
och elektronisk produktion) med olika inriktningar for
presentationsmaterial, webbsidor, nyhetsbrev mm.

Inledningsvis forklaras de olika fackuttrycken och du far en
grundldggande bild av de generella regler som finns, saval
som tips pa hur du bor utforma ditt material for att uppna
ett bra resultat. Darefter 6vergar boken till mer strukturerad
information gallande olika arbetsmoment for olika
framstallning. Det &r viktigt att forstd och kanna till
skillnaden mellan pappers- och elektronisk publicering,
oavsett malgrupp. Ett kapitel om bildanalys, dvs bildens
placering och rorelse, finns saval som kort information om
farganalys.

Vad jag vill formedila till dig



Vad ar layout, typografi
och SIS-normer?

SIS-normer = Regler for Layout = Skiss eller
dokument utkast

Typografi=
Boktryckarkonsten, dvs
utformning av
trycksaker

e

Du far idéer och enkla forslag pa hur du kan arbeta med
layout och typografi. Malet med boken ar att du ska kénna
till hur du gor nar du ska skriva brev och protokoll, vad du
bor tdnka pa nar du gbér marknadsféringsmaterial sasom
broschyrer, produktblad, visitkort samt hur
presentationsmaterial bor utformas. Du ska layouttekniskt
kunna skapa webbsidor och bloggar, digitala nyhetsbrev och
na ut pa sociala medier med ditt budskap. | boken finns
aven referenser till litteratur som mer ingaende behandlar
vissa amnen.

Typografi ar boktryckarkonsten eller sattet varpa en
trycksak ar utformad.

SIS-normer ar de regler som ligger till grund for hur du ska
skriva och stalla upp dokument. 1978 infordes svensk
standard som prefix. ISO 9000 kvalitetsledningssystem togs
fram 1987. Nagra viktiga standarder ar exempelvis A4-



formatet och fargskalan Natural Color System® (NCS) som
beskriver exakt kulor. ISOFIX ar standard for bilbarnstolar
och GSM ar standard for mobiltelefoni.

Layout betyder skiss eller utkast. Det ar sjalva utseendet pa
nagot som du skapar. En layout ar skissen eller mallen for
utformningen. Du bestammer hur texten ska placeras i
forhallande till bilden samt ytan pad papperet eller
webbsidan, vilket teckensnitt du ska anvanda, hur dina
rubriker ska se ut osv.

Malgrupp

Boken vander sig till dig som vill kunna mer om layout och
textproduktion. Den riktar sig till dig som arbetar i nagot
Office-program och till dig som arbetar med avancerade
layout-program inom reklam och trycksaksframstallning,
samt till dig som skriver webbsidor mm. Exemplen i boken
tydliggor skillnaderna mellan SIS och typografiska normer.

Referens- och kallbibliotek

Ar du intresserad av att l1dsa mer eller férdjupa dig i nagot,
kan du lasa vidare i nedan bocker:

« Ake Hallbergs bécker fran forlaget Spektra i Halmstad

« David H Ingvar och Ake Hallberg: "Hjarnan, bostaven,
ordet” - Spektras forlag



Mattias Nymans "Fyra farger och en bild”

SIS "Skriva pa kontor”

Jan V White: "Grafisk formgivning”

Clas Kjellin: "Falsat och skuret”

Jesper Jansson: "Ord & Bildskolan Grund”

"Svenska Akademiens Ordlista” (for stavning och
bojning)

"Svensk ordbok” eller "Bonniers svenska ordbok” (for
ordets betydelse)

Lasprocessen

Processen kring budskapsformedling ar:
« Kommunikation
e Ytor
e Kroppens egna system

Kommunikation

Text och bild AR kommunikation och upplevs ibland som
"svart”. Nar du formedlar ett budskap ar det mottagens
upplevelse som bekraftar tolkningen. Vi sager att vi
parafraserar, dvs vi gor omskrivningar med egna ord. Du
berattar kortfattat och aterger vad du upplever att
"sandaren” (dvs den som sager/skickat informationen) har
sagt.

Detta gar att 16sa vid muntlig, personlig kommunikation.
Varre ar det med skriftlig kommunikation. Da far vi aldrig
mojlighet att parafrasera.

Den storsta kommunikationen ar kroppslig. Ord ar endast en
liten del av all kommunikation. Det ar darfor att yttersta vikt
att du, i samband med skriftligt budskap, ar overtydlig for
mottagaren av informationen. Att mottagarens tolkning blir



densamma som ditt féormedlande av budskapet, ar saledes
A och O.

Du maste sjalv vara medvetna och bestdmma:
e vilket budskap vill du ge,

e jvilken form, dvs presentationsmaterial, brev, protokoll,
informationsmaterial, webbsidor, nyhetsbrev, i sociala
medier osv.

Skillnaden mellan pappers- och elektronisk produktion ar
stor och du maste ta hansyn till denna skillnad saval som
den tekniska utrustningen. Det galler att kringga de
fallgropar som du latt kan trampa i. Boken ger tips pa
vagen.

Ytorna

For att du ska kunna utnyttja kunskapen och tekniken pa
basta satt, bér du kanna till nagra av de regler som finns,
och terminologin kring dessa. | de inledande kapitlen far du
grundkunskap och tips for att gora ditt budskap mer
mottagarvanligt.

Du bor alltid se text och bild som ytor. Papper eller
webbsida betraktas ocksad som yta.



Att se nagot i ett gytter och gora ratt tolkning, ar nastintill
omogjligt.
Ett ensamt trad syns men sallan traden i skogen.

Jamfor med nedanstaende bilder:

Kroppens egna system

Du har ett system med vilket du ser orden. Detta system
kallas for det perceptionella systemet. Det autonomiska
systemet styr dgonen och det verbala systemet gor att du
forstar vad du ser.

FOorutom ovan system har du olika sorters minnen. Du har
bildminne, samt korttids- och langtidsminne. Bildminnet &r
ett direktminne och utomordentligt att utnyttja vid
produktion (jamfor med mina bilder ovan som direkt
synliggjorde vad jag menade). Du ser nagot och gor egna
associationer. 1 samband med webbsidesproduktion galler
det daremot att ténka till. Ar det klokt att utnyttja bilden



forst? Svaret ar bade ja och nej, beroende pa tekniken. En
bild kan ta lang tid att fa fram och mottagaren hinner koppla
in ett antal andra minnen under tiden. En stor banner
inledningsvis pa en webbsida, kan goéra att mottagaren
tappar intresset. Banners kallas for Display Adds om de
fungerar som digitala annonser.

Vi manniskor har ett antal sinnen sasom visuella, dvs det
sinne som gor att vi ser bilden (synen), auditiva (horseln),
motoriska (rorelsen) och haptiska (beréringen). Nagra
forskningsron har kommit fram till att vi har sju sinnen, vilka
vi kan anvanda for inlarning (metodik som anvants inom
pedagogiken). Detta skapade pa 90-talet forutsattningar for
andra inlarningsstudios an tidigare, med framtidsinspirerad
inredning. Sjalv deltog jag i den metodik (som baserade sig
pa forskning kring universitet och skolor), kallad Merlin.

Inom all multimedial framstallning (interaktiv produktion)
utnyttjar vi samtliga vara sinnen. Vi moéter mycket ljud,
stillbilder, animeringar, videos, text och bildsprak med
metaforer pa webbsidorna. En metafor ar ett bildsprak som
fortydligar och visualiserar ett begrepp. Ovan text om trad,
ar en metafor.

En liknelse, till skillnad mot en metafor, har ofta ord som

n n n

som”, "liksom” eller "sasom” i meningen. For att fortydliga,
se nedan.

Metafor
"Livets resa” ar en metafor.

Liknelse
"Han ar arg som ett bi” ar en liknelse.

| multimedial produktion finns endast aktivt tittande eller
lyssnande. Vi valjer sjalva den information som tilltalar oss.



Som tips kan namnas att utnyttja “"smaken”, genom att
associera till smak och lukt via ord och bild.

Ju fler sinnen som aktiveras, desto storre ar chansen att
du minns det du laser, ser och hor. Kombinationen av 0ga,
ora och ibland smak, startar processen. Tank pa hur du
uppfattar ord som "knackebrod”, "apple” eller "citron”.
Dessa ord startar ibland horseln (du hér hur det later nar du
biter i dem) och ofta smaken.

Aven fargen far du fram i ovanstdende ord. Ett &pple &ar
rott eller gront, en citron ar gul. Slutligen far du fram en
form. Redan som barn har du lart dig att en citron eller en
lime ar oval.

Bokstavens historia

Ogat fdljer en viss riktning. Den ar olika beroende pa kultur.
Riktningen blir stord om nagot inte stammer och stoppar
ogats riktning. Det ar wviktigt att du ger Ogat ett
ingangsvarde i din layout samtidigt som du aktiviterar
ovriga sinnen.

Det ska handa nagot i det du férmedlar, men det far inte
handa alltfér mycket, for da tappar lasaren fokus och det blir



rorigt och svarbegripligt. Denna balansakt ar inte latt och
kraver en del teknik och traning.

Oxens horn

Grekerna och senare fenicierna anvanda bokstaver som
bilder. Bokstaven A stod for Alef, vilket betyder oxe.
Bokstaven tecknades upp-och-ner dar "benen” i A:et var
hornen pa oxen.

Ovriga bokstaver betydde:
B. Hus
C. Blomma (senare kamel)
D. Dorr (eller kvinnobrost)
E. Livsgladje eller dansande mansfigur
F. Orm
G. (samma som bokstaven C)
H. Gallerfonster eller stangsel
I. Hand eller vassror
J. (samma som bokstaven |)
K. Handflata
L. (Okant)
M. Mem = Vatten
N. (som i F=orm), senare nun=fisk
O. Oga (i Babylon)
P. Ena hornet av ett hus, senare Pe=mun
Q. Res=Huvud
R. Sin=Tand eller kullar



S. Tau=Tecken
T. (romersk) av bokstaven V
U. V & W- Waw=Krok eller spik

V. Vapen (dvs korsande klingor)
W. (fran bokstaven V)

X. (méjligen fran bokstaven X)

Tank i bilder och ytor och minns att det ar vara sinnen och
minnen du vill tilltala nar du kommunicerar.

Ogat och blinda flacken

Enligt professor David H Ingvar, ser 6gat endast 64 gratoner
men daremot hela 10 miljoner farger.

Vet du att en punkt av nathinnan faktiskt ar blind? Detta
upptacktes i slutet av 1600-talet av en fransman.

Ovning Blinda flacken

Gor garna nedanstaende experiment och forsok komma
underfund med din "blinda flack”.

1. Rita ett kryss mitt pa ett vitt papper



2. Rita en svart cirkel 15 mm i diameter ca 9 cm till hoger
om krysset

3. Fixera krysset med hoger 6ga pa ett ca 30 cm avstand
samtidigt som du haller for vanster 6ga
4. Notera att cirkeln forsvinner

Bak i 0gat sitter "blinda flacken”. Den fungerar ungefar som
nar vi talar om en "doéd vinkel” i samband med bilkorning.
Hur garna du an vill se, kan du inte uppfatta vad som
hander eller syns.



Blindaflacken \ / Riktning att se

Mathinnan

Ogat - hur vi uppfattar saker och ting

Ogat startar andra sinnen, som jag namnde ovan. Ett ord
eller en syn startar farg, form, smak, ljud, stravhet och
syrlighet. Nar du blundar férstarker du orden. Ogat foljer ett
rorelsemonster, en riktning.

Det ar viktigt att placera nyckelorden s att mottagaren ser
dem vid ett enda ogonkast.

Att aktivera vara sinnen &r en viktig ingrediens i
kommunikation.

Speciellt marks detta inom skonlitteraturens varld.

| denna bok ar det 6gat och tanken som paverkas eftersom
det ar en faktabok och darfor malar jag inte upp texten lika
beskrivande som i en skonlitterar bok. Jag vill anda knyta an
till dina sinnen. Du aktiverar formodligen nagra sinnen nar
jag skriver ordet "papper’. Ordet far dig kanske att uppleva
hur det kanns nar du tar i ett papper och du hor hur det
prasslar. Skriver jag "gamla bocker’, kanske du kan kanna
lukten av gammalt damm. Smaken kan aktiveras om jag
skriver "kuvert” genom att du kanske tanker pa kuvert som
smakar klister nar du slickade pa dem.

Sammanfattning Inledning



Du har fatt en inledning och kort presentation av vad layout,
typografi och SIS-normer ar, samt inblick i lasprocessen och
hur den paverkar vara minnen och sinnen. Vi har aven
knutit an till 6gat.

Ovning - Analys egna alster

Ta fram dina egna alster, sdsom webbsida, nyhetsbrev,
dokument (en offert eller annat dokument), och analysera
dessa.

Exakt VAD ar det forsta du ser?

Be garna nagon annan i din omgivning att kommentera.
Fundera over budskapet?

Anvander du ndgon metafor eller liknelse?

VAD exakt tror du mottagaren kommer ihag utifran ditt
dokument eller din sida?

HUR skulle du kunna forbattra kommunikationen?

Kan du foréandra nagot kring sjalva ytan?

Vilka minnen och sinnen triggar din information igang?
Vad ar bra och vad kan forbattras?

Skriv ner din insikt.

Ovning - Webbsidor

Ga ut pa natet och leta upp en webbsida som du tycker ar
riktigt tilltalande. Skriv ner en motivering till varfor. Skriv ut
den och behall den fér kommande 6vningar.

Sjalv stotte jag pa min en av mina kunders hemsida och
konstaterade att den var kommunikativ:
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http://www.monicaiveskold.se/

Far du en bild 6ver budskapet i ovanstaende bild?

Det har ar var "gamla” webbsida som numera ar nerlagd:
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Vi hade valt en kommunikativ vinjett (dvs rorlig bild) som
bestod av tre olika:

Vi har de pusselbitar du behéver




Som okar er effektivitet
& produktivitet

& gor er mer konkurrenskraftiga

Ovning - Nyhetsbrev

Plocka fram ett nyhetsbrev som du uppskattar. Kanske har
du fatt det via e-posten. Skriv en motivering till varfor du
tycker att brevet ar tilltalande, och spara.

Har ser du tvéd av mina nyhetsbrev. Fundera 6ver om mitt
budskap i dem ar tydligt!

| det hogra har jag rubriken "Vill du delta i Pilotgruppen for
den har nya onlinekursen?” med underrubriken "Utveckla
dig sjalv med personlighetstester”.



Vitaminkicken

Vilkommen - Vi bjuder pa minikurs med
frukost

Daburm: 20 maj 2014

Tid: 08, 30-10.00

Kom goma redon ki 08 00-08 30 far mingel

Pists: Travetshop, Cartsgatan 4, Malmd (bakom Maimd Centratstation)

u'ﬂ' du SAkerstalla M u ndr mer framgang snabbane | dit
7 Vi bijucier pd en minikues dar du tlr verktyaen 16r hur

| det vanstra har jag rubriken ”"Vitaminkicken” och
underrubriken "Valkommen - Vi bjuder pa minikurs med
frukost”. Budskapen tilltalar kanske inte alla, men jag tror
du haller med mig om att det ar tydligt.
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Vill du delta i Pilotgruppen for den
har nya onlinekursen?

Utveckla dig sjalv med
personlighetstes ter
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Personlighetsutveckling

Leta upp ett nyhetsbrev som du upplever som trakigt, rorigt
eller oinspirerande. Motivera varfor och spara.

Ovning - Popularpress

Titta i tidningar (popularpressen) och leta fram en tidning
som du tycker kanns tilltalande. Fundera over varfor den
pakallar din uppmarksamhet. Skriv ner vilken - om du inte

har tillgang till den - annars ta en kopia pa nagon sida eller
spara tidningen.

Vi kan aldrig vara alla till lags, men du och jag ar sakert
overens om att konkurrensen ar mordande. Det galler



saledes att synas och att paverka din mottagare.

Ovning - Bokomslag

Leta nu upp en bok som tilltalar dig enbart genom omslaget.
Titta inuti den och se hur texten ser ut samt hur den ar
formgiven. Bladdra garna i flera bocker for att se hur de
fangar ditt intresse.

Har ser du en av mina bocker - "FramgangsRIK &
Lycklig’. Jag har sjalv skapat omslaget, baserat pa en kurs i
konstfotograferings dar jag tog fotot klockan ett pa natten.
Gatlyktan bildade en stjarna som fick symbolisera lyckan pa
omslaget.

Fundera over om omslaget ar tilltalande for dig.

Ovning - CV eller annat viktigt dokument

Ta fram ditt CV - om du har nagot - och fundera 6ver hur
tilltalande ditt dokument ar. Exakt vad ar det som gor dig
unik?

Skriv ut och spara.



I Monica hreskild
-] R S
BAT02-30 23337 SHEDMELA

Bild. Ett CV med en vattenstampel i form av ett foto i bakgrunden



