Tilleeg til Den Dansk Punktskrift 2021

Formatering af punktskrift trykt pa papir og leveret i digitalt format.

1. Indledning.

Den danske punktskrift har hidtil ikke indeholdt anvisninger om, efter hvilke regler
punktskrift skal produceres og leveres til laeserne/brugerne.

Bager og andre publikationer i punktskrift produceres i dag naesten udelukkende ved brug
af punktskriftprintere, som modtager printfiler, som indeholder kontroltegn, som styrer
placering og positionering af tekst pa siderne, placering af information som f.eks.
sidenummerering og indholdsfortegnelse. Inputfilerne er genereret automatisk eventuelt
efter en manuel redigering for at opna en mere hensigtsmaessig opstilling pa basis af trykt
tekst af seerlig karakter.

Den made at producere punktskrift pa, som tidligere blev anvendt, nemlig indskrivning
manuelt pa papir, anvendes nu om dage kun i szerlige enkeltstaende tilfeelde af
paedagoger eller leerere, eksempelvis i forbindelse med den farste undervisning i brug af
punktskrift til farskolebgrn eller til voksne nybegyndere. Anvendelse af 6-punkt
Perkinsmaskinen eller prentavler til manuel skrivning af punkt giver en god kontrol over
den gnskede layout, men isger prentavlerne anvendes nu om dage ret sjeeldent, da den
forudseetter en speciel viden og evnen til at kunne spejlvende tegnene og skrive fra hgjre
mod venstre. Manuel indskrivning har den svaghed, at opstar der fejl, er der ved
anvendelse af disse mader ingen reel mulighed for aendring eller redigering. Elektronisk
produktion, herunder redigering, giver omvendt stor mulighed for redigering samt en mere
avanceret opstilling af tekst, herunder i tabeller.

Ved valg af formateringsprincipper skal der tages hensyn til den store forskel pa at leese,
orientere sig, s@ge og kunne markere en tekst pa papir, et todimensionelt format, og i
digitalt format, vist pa et punktskriftdisplay, som kan veere af varierende leengde, men
typisk bestar af én linje. Denne kan veere fra 12 til 80 tegn lang, og flytning til naeste
segment af en tekst sker ved at foretage en "display-rulle”-kommando som erstatter den
viste linje med enten den naeste eller forrige display-linje af tekst.



2. De to fremvisningsformer, punkt pa (fysisk) papir og elektronisk punkt pa et
display, har hver iseaer deres fordele og udfordringer.

Punkt pa papir
« Byder pa en todimensionelle struktur med et givet antal linjer pr. side og tegn pr. linje.

* Ved en fysisk beveegelse af haenderne kan man uden brug af andre remedier eller
faciliteter fgle og sgge tekst pa den foreliggende side og bladre i teksten pa samme made
som en seende kan ggre med en papirudgave af en tekst i en bog: F.eks., skimme en
side, bladre til andre sider og dermed skabe sig et "overblik".

» Teksten optager megen plads, og placeret i en bog, vil denne typisk optage plads, have
en vis veegt og, afhaengig af den praktiske situation, vaere svaer at handtere. Er bogen pa
mange punktbind, kan det veere besveerligt at bringe en bog i sin helhed med sig fra sted
til sted.

Punkt pa et display (elektronisk punkt)

« Vil kunne fremvises pa apparatet (display via computer / notatapparat / display via
smartphone) indleest via et eksternt medie som f.eks. en lagringsenhed.

« Vil byde pa muligheder for s@gning, redigering, fremvisning af en reekke tekster (en ad
gangen) genereret ved udfgrelse af relevante kommandoer.

* Vil blive fremvist uden en flerdimensionel struktur, idet teksten vises i segmenter
svarende til displayets leengde.

* Vil i mange tilfeelde kunne kombineres med syntetisk tale, med de fordele og faldgruber,
dette matte indebeere (auditiv understattelse eller risiko for langtidsvirkninger i form af
funktionel analfabetisme).

* Vil veere let at baere med sig og kunne hentes frem uden andre forudsaetninger end
kendskab til apparaturets kommandostruktur.

Det falger af ovenstaende, at de formateringsmaessige krav og anvisninger, som skal
stilles for at sikre en ensrettet og forudsigelig struktur, vil veere seaerdeles forskellig alt efter
hvilket af ovenstdaende medier, som punktskriften leveres i.

3. Grundprincipper.

Uanset, hvilket format, som punktskrift leveres i til den enkelte bruger, skal producenten /
leverandgren overholde de regler og anvisninger, som Det danske Punktskriftnaevn



anviser. Det tilfgjes, at der i forhold til det konkrete output, eventuelt efter aftale med
brugeren / leeseren, kan tilfgres ekstra formateringsmader, som kan forbedre laeselighed
og anvendelighed og gare leesning af punktskrift til en stgrre forngjelse og rigere oplevelse
(der henvises til Den dansk Punktskrift kapitel 13).

Jo bedre og mere stringent tekst er formateret og tilrettelagt desto bedre kan brugerne
anvende teksten. Formateringen / tilretteleeggelsen skal dog tage videst muligt hensyn til
den made, hvorpa teksten skal anvendes, fx skgnlitteraer prosa, faglittersere tekster
(artikler, tekniske rapporter mv.) og poesi.

4. Punkt pa papir.

Margen

Margen skal veere sa tilstreekkelig bred, at huller eller indbinding ikke gar laesning
besveerlig eller pavirker punktmgnstre. Der skal derfor bade i indbindingssiden og i den
modsatte kant veere mindst 3 rum uden punktskrift.

Punktpapirets tykkelse

Tykkelsen af papiret skal tilgodese, at punktskriften ikke bliver svag eller for flad under
handtering eller forsendelse. Erfaringen har vist, at tykkelsen kan reduceres uden at det
gar ud over tydelighed og leeselighed. Valg af papir af en minimal, men anvendelig
tykkelse vil ggre de enkelte heefter billigere at sende med postveesenet og handtere af
brugeren.

Linjeleengden

Leengden af de enkelte linjer skal veere pa 30 - 32 tegn pr. linje.

Ombrydning

Formatering skal ske séledes, at linjerne - under hensyntagen til korrekt orddeling - fyldes
ud mest muligt.

Top- og bund-margen

Savel top- som bundmargen skal veere pa minimum 1 linje inkl. linje med sidenummer.



Antal linjer pr side

Antal linjer pr. side skal vaere 27 inkl. linje med sidenummer.

Sidenummer i punktskrift

Sidenummer skal sta pa en tom linje i nederste hgijre hjgrne, og skal placeres, sa den
respekterer hgjremargen. Sidetal skal som et minimum findes pa ulige sider og skal
angives med et p foran?

Sidenummer i trykt tekst

Hvis sidenummer i den trykte tekst skal angives, skal det ske pa samme linje (bundlinje)
som punktsideangivelse og da placeres centreret med angivelse af et s. eller et TT far
nummer pa trykt tekstside.

Faglitteratur og tekster til undervisningsbrug bgr af hensyn til referencer altid indeholde
sidetal i trykt tekst.

Nye kapitler

Kapitelskift skal starte gverst pa en side med ulige sidenummer.

Overskrifter pa kapitler og hovedafsnit

Skal markeres med to tomme linjer fgr og en tom linje efter angivelse af kapitel + nummer,
hvorefter selve overskriften skal sta pa ny linje umiddelbart under kapitel / afsnit-nummer.

Underafsnit

Skal placeres med én tom linje far og en tom linje efter teksten. Den skal indrykkes to rum.

Nye afsnit i skanlitteraer
Nyt afsnit i punktskrift markeres med et indryk saledes at teksten starter i 3. rum.

| faglitteratur skal nye afsnit markeres med en tom linje i det omfang, formatering af en
digital version tilsiger dette.



Noter

Noter i en tekst skal markeres som naevnt i Den Danske Punktskrift afsnit 8.2. Indholdet af
noter skal - alt efter omfang og antal - sa vidt muligt placeres i teksten efter det afsnit, hvor
notemarkeringen er givet eller sidst i det aktuelle punkthaefte. Et omfattende noteapparat
skal placeres sidst i punktudgaven startende gverst pa en ulige side eller, om ngdvendigt, i
et selvsteendigt punktheefte.

Indholdsfortegnelser
Indholdsfortegnelser skal i skgnlitteratur findes i bogens farste bind.

| faglitteratur skal indholdsfortegnelsen findes i et selvstaendigt heefte, safremt denne er
omfattende. Heri skal ogsa angives, hvilket punkthaefte de forskellige dele kan findes i.
Desuden skal der farst i hvert punkthaefte findes en indholdsfortegnelse geeldende for det
pageeldende haefte.

Indholdsfortegnelser, savel de overordnede som de specifikke for hvert hzefte, skal
placeres pa en ny punktside med ulige nummerering.

Indholdsfortegnelser skal indrettes saledes, at kapitel / afsnit angives med farste linje i rum
1 og eventuelle efterfglgende linjer i 2. rum. Teksten og sideangivelsen forbindes med
prikker som angivet i Den Danske Punktskrift afsnit 6.5.

Safremt der i faglittereere bgger udover punktsideangivelse ogsa anfares angivelse af
sortside til fremme af lettere navigering, skal denne placeres fgr punktsideangivelsen med
to mellemrums afstand.

Sider med indholdsfortegnelse skal fortlgbende pagineres med romertal.

| bager, hvor der inden teksten findes forlagsmaessige eller andre oplysninger om bogen,
indledende afsnit m.v., skal disse indga i reekken af sider angivet med romertal paginering.

Stikordsregistre

Stikordsregistre i fagbgger, lister, kogebgger, m.v. skal placeres bagerst i punktbogen.
Safremt stikordsregistret skannes at veere af en leengde, som overstiger fa sider,
anbefales det, at det udgives i et seaerskilt punkthaefte.

Sidehenvisningen skal som et minimum altid referere til punktsiderne i bogen.



Mellem angivelse af stikord med forskellige bogstaver skal der veere en blank linje, og
begyndelsesbogstavet skal angives pa separat linje.

De enkelte bind / heefter skal veere pa maksimum 70 sider, og hvor der bestilles og
udleveres opslagsbager, kogebgger og fortegnelser m.v. skal indbindingen ske ved hjeelp
af ringe / spiraler, sdledes at opslag lettes og det forhindres, at bogen "klapper i* nar den
slippes / leegges pa en flade med leesesiden opad.

Tabeller og opstillinger

Tabeller og opstillinger af data, tal m.v. i fagligt preegede veerker og
undervisningsmateriale skal i en punktskriftudgave pa papir tilretteleegges saledes, at der
skabes starst mulig overblik for laeseren. En draftelse med brugeren kan i sadanne tilfaelde
veere hensigtsmaessig.

Opstilling m.v. bar sa vidt muligt begynde gverst pa en ny side og afsluttes med et
sideskift.

Ved tabeller og opstillinger med flere kolonner, bar disse angives farst i opstillingen med
semikolon og mellemrum mellem de enkelte kolonneangivelser. Sa vidt muligt bar der far
tabellen gives en kort beskrivelse af format, herunder angivelse af de enkelte linjer.

| tabellen skal hver linje begynde i rum 1 og fortszettelsen pa ny linje i punktudgaven skal
ske i rum 3.

Mellem hver kolonne i linjerne skal der placeres semikolon og mellemrum. Hvor der ikke i
en kolonne er angivet tekst eller tal, skal der seettes en tankestreg efterfulgt af et
semikolon.



5. Formatering af tekst i digitalt format til brug pa punktskriftdisplay.

Gennem de senere ar er et stadigt stigende antal punktlaesere gaet over til at leese
punktskrift pa display enten pa notatapparater eller pa display tilkoblet computeren. Det er
savel skenlitteratur som faglitteratur, der leeses pa denne made, ligesom displaylaesning
bruges af punktleesere bade privat, under uddannelse og i jobsammenhaeng.

Det er vigtigt at kunne orientere sig og navigere i en elektronisk punktskrifttekst, ligesom
man kan i en punkttekst pa papir og som seende kan det pa skeerm eller tryk. Den trykte /
visuelle struktur er imidlertid ikke ngdvendigvis den mest funktionelle ved laesning af
punktskrift pa display, hvor det er muligt og somme tider formalstjenligt at frigare sig fra
den visuelle struktur og i stedet navigere udelukkende efter det taktile medies muligheder
0g begraensninger.

Det kan veere nyttigt isser i bgger leveret i digitalt format at der, forrest i bogen findes en
angivelse af bogens stgrrelse angivet i antal trykte sider.

Punktskriftneevnet med indkaldte eksperter og producenter finder det interessant og
relevant at kunne finde frem til systemer, hvorved vi vil kunne navigere frit og mere alsidigt
i punktskrifttekster i elektronisk format end vi har mulighed for i dag. Dette vil indebaere en
navigation, som er sikrere og neermere pa dokumentets budskab. En foreslaet struktur
skal veere et tilbud eller en option, som leeser / bruger kan veelge til eller fra. Derved vil
man kunne veelge, om den viste struktur skal tilgodese den synshandicappede brugers
saerlige behov eller skal fglge den struktur, som alene fremgar af den visuelle udgave.

Funktionen skal veere en tilvalgsfunktion, som alle producenter af den elektroniske tekst
tilbyder savel til fritids-, som til professionelt og undervisnings- og uddannelsesformal.

Tanken er, at laeseren skal kunne veelge mellem og kombinere forskellige af
nedenstaende praesentationer af dokumentets struktur, herunder:
Afsnitsnummerering, saetningsopdeling og tabel / opstillingspraesentation.

Kapitler og underafsnit markeres ved hjeelp af decimalnummerering. Dvs., at overskrifterne
far fortlgbende numre. Det samme gaelder underoverskrifter, hvor nummereringen
naturligvis starter forfra ved ny hovedoverskrift.

Herved bliver det muligt for laeseren at sgge og afgare placeringen af et givet afsnit i
teksten. Man vil fx kunne sgge decimalnummeret 3.2.4 og uden problemer finde
underoverskrift 4 under underoverskrift 2 under hovedoverskrift 3. P4 samme made vil
man under laesning kunne bestemme sin position helt ngjagtigt i teksten.

Decimalnummereringen skal faglge det visuelle udtryk (inkl. eventuelle markeringer, skift i
farve, typografi, skydning m.v.).

Sidenummerering er ikke altid af betydning bortset fra i forhold til indholdsfortegnelsen,
hvor den kan anvendes som referenceveerktgj. Der kan dog ikke ses bort fra, at det iseer i



faglitteratur kan veere meget nyttigt, at det trykte forleegs sidetal angives i den digitale
tekst.
Dette ma dog vurderes fra tekst til tekst og pa basis af det konkrete format.

Krav til informationsbaerende struktur: Venstremargen er det vigtigste udgangspunkt. Dette
betyder ikke ngdvendigvis, at al tekst skal begynde i rum 1, idet indryk kan veere saerdeles
anvendelig. Centrering af tekst er ugnskelig.

For almindelig tekst skal ny szetning (efter punktum, spgrgsmalstegn, udrabstegn, kolon
efterfulgt af mellemrum og stort bogstav) starte pa ny linje.
Afsnit markeres med blank linje.

Ved punktopstillinger som for eksempel dagsordner og kursusprogrammer struktureres
teksten saledes at punktnummerering og klokkesleet pabegyndes i rum 1. Ny saetning skal
efter punktum, udrabstegn, spgrgsmalstegn og kolon efterfulgt af mellemrum og stort
bogstav starte pa ny linje og den nye saetning begynder i rum 3.

Tabelinformation struktureres saledes, at ny kolonne (spalte) flyttes ud til venstre margen
for overblik. Fgrste kolonne star i 1. rum, naestfglgende kolonner i 3. rum (indrykket) ny
linje i tabel markeres med blank og ny linje, dvs. nyt afsnit.

Ombrydning af tekst inden for den relevante del af kolonnen opheeves.

| tabeller skal tomme felter i kolonner markeres (fx med to streger).



