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INDLEDNING


Hvorfor er en god skriftlig fremstilling vigtig? Hvad er den gode præsentation egentlig? Hvilket ting skal du forholde dig til? Hvorfor skal du forholde dig til det? Betyder det noget? Gør det en forskel? Hvad skal du i hvert fald for alt i verden undgå? Der er mange spørgsmål, og mange faldgruber. Men egentlig også meget at støtte sig til. Og noget af det første og vigtigste – udover budskabet i sig selv – er at få styr på dit sprog: Dine ord, dine sætninger og din grammatik. For så er du godt på vej til den gode tekst; og er du godt på vej til den gode tekst, er du også nærmere den gode skriftlige fremstilling og den gode præsentation. Tingene hænger sammen.


Dette hæfte er ment som en basishjælp til alt det svære med tegn, ord og sætninger. Til dig, der trænger til støtte, råd og vejledning, så dem, der skal modtage dit budskab, når du kaster dig ud i kommunikation, ikke bliver sprogligt anskudt og forbløder… Fortvivl ikke… Jeg vil i det følgende yde dine sproglige virkemidler, regler og din grammatiske kunnen førstehjælp, så du redder både dig og dine tilhørere fra en måske jammerlig tekst eller præstation.


Først vil jeg forsøge at højne dit niveau for så vidt angår grammatik, brug af sproget og andet nyttigt, der falder mig ind. Du er – håber jeg – i sikre hænder. Det er ingen absolut og definitiv opskrift på succes, men det vil i hvert fald øge sandsynligheden for, at modtagerne forstår budskabet, når du færdes i det danske skriftsprog, på præcis den måde som du som afsender/formidler ønsker … og at du samtidig gør det i tråd med god brug af det danske sprog. Dernæst vil jeg dykke ned i et eksempel på opbygning af en præsentation og skitsere nogle råd og anvisninger til, hvordan man kan forberede den, så budskabet med enkle virkemidler og så tydeligt og præcist som muligt formidles videre til modtagerne. Sluttelig vil jeg give dig nogle velmente råd, vejledninger og kommentarer med på noget af alt det andet skriftlige, vi går og fifler med til daglig. De to hovedafsnit kan i princippet læses hver for sig, hvor det første som sagt er et potpourri af nyttige fif, benhård grammatik og hjælp til selvhjælp med dit sprog og dine tekster, og det andet retter sig stramt og målrettet mod selve den gode præsentation.


De råd og anvisninger, jeg kommer med i hæftet, er – bortset fra afsnittet om den gode præsentation – rettet mod en generel skriftlig fremstilling, ikke mod en specifik type tekst, men det er min overbevisning, at man med rimelighed kan overføre disse virkemidler og teknikker til stort set alle former for præsentationer, taler og skriftlige fremlæggelser.


Et kinesisk ordsprog lyder ”Selv den længste rejse starter med det første skridt”. Det gør din skriftlige fremstilling også. Den starter med dine ord, sat sammen til sætninger og dine sætninger sat sammen til tekster. Selv om det kan virke svært at komme i gang, så handler det om at tage hul på opgaven og ”spise elefanten i små bidder”. Du skal nok komme i mål, hvis du lytter til mig. Sikke et løfte. Jeg ved det.





1.


ALT DET SVÆRE MED TEGN, ORD OG


SÆTNINGER


(DEN SKRIFTLIGE FREMSTILLING)




ALT DET SVÆRE MED TEGN, ORD OG SÆTNINGER


Hvis du skal skrive en god tekst eller lave en præsentation, så er indholdet i sig selv ikke nødvendigvis den sværeste del og præsentationen i sig selv er ikke nødvendigvis din største udfordring… næ, det er sandsynligvis det danske skriftsprog, der kan udfordre mest. Ikke at jeg mistænker dig for ikke at kunne grammatikregler, sætningsopbygning, tegnsætning, eller at bruge de rigtige ord. Næ, nej. Men der er mange særlige regler (måske vil du mene: Sære regler og for mange regler) i det danske skriftsprog, som vi aldrig tænker over, når vi taler sproget. Du kender det sikkert selv: Intet kan tage fokus som når du læser noget, hvor der er stavefejl, forkert tegnsætning eller grimme ”sprogbæer”. Man kan stirre sig så blind på det, at det tager fokus fra budskabet. Det danske skriftsprog er smukt, når det bruges rigtig. Men selv om jeg ovenfor antydede, at jeg ikke mistænker dig for ikke at kunne, så tænker jeg alligevel på, om du har helt styr på det? Det har du ikke? Ok, så læs videre. Og fortvivl ej… du er ikke alene. Selvom jeg forsøger at klatre op på den høje hest og anskue verden med streng puritanisme, så laver jeg også fejl. Ja, du læste rigtigt, jeg laver også fejl. Så er det sagt. Det gør vi alle. Du kan sikkert finde nogle stykker i dette hæfte. Indrømmet. Men hvis vi anstrenger os lidt mere, er det faktisk ikke så svært at gøre det rigtigt. I det følgende vil jeg forsøge at lede dig igennem de mest simple grammatiske regler, stavemåder, ord og vendinger m.m. Jeg vil påpege, hvor faldgruberne er størst og hvor jeg selv har set de fleste fejl.




DE 11 ORDKLASSER


Ord inddeles i ordklasser, der fortæller noget om de egenskaber, de enkelte ord i hver klasse har til fælles. Ordklasser fortæller noget om ordenes betydning og egenskaber, deres grammatiske funktion og eventuelle bøjninger (hvis de kan bøjes).


Der kan være underklasser til en overordnet ordklasse. Som det fremgår af det følgende, er det tilfældet ved f.eks. stedord og udsagnsord. Og for at det ikke skal blive alt for let, kan ord optræde i flere ordklasser alt efter den grammatiske funktion og sammenhæng, ordet placeres i, kan det have forskellige betydninger og derfor tilhøre forskellige ordklasser. Men før den del giver mening, lad mig præsentere dig for de 11 ordklasser, retskrivningsordbogen opdeler vores ord i.


1. ARTIKLER


Artikler eller kendeord, er ord, som bruges til at angive en bestemthed eller en ubestemthed – f.eks. den/det og en/et. For at gøre det lidt spicy, er der også artikler, der ikke er ord men endelser som (e)n, (e)t og (e)ne.



22.. BINDEORD



Bindeord, eller konjunktioner, er ord, som gør det muligt at binde sætninger og afsnit sammen i en tekst. Disse ord gør en tekst mere fleksibel og nuanceret, og kan hjælpe med at gøre formuleringen mere logisk og tiltalende.


Der findes to slags bindeord:


1. Parataktiske (sideordnede) – eksempelvis eller, og, men og for. Du bruger sideordnede bindeord, når du skal forbinde to sætninger af samme slags.


Eksempler:


”Han huskede ikke forløbet specielt godt, men han vidnede alligevel” – her har vi to hovedsætninger bundet parataktisk sammen sideordnet af bindeordet ”men”.


”Han huskede ikke forløbet specielt godt, fordi han var ven med den anklagede og der var gået lang tid” – her har vi en hovedsætning efterfulgt af to ledsætninger, som er bundet parataktisk sammen af bindeordet ”og”.


2. Hypotaktiske (underordnede) – eksempelvis at, om, når, før, da, inden, indtil, fordi, idet og mens. Du bruger underordnede bindeord, når du skal forbinde en ledsætning med en overordnet sætning.
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