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Sprogregler

For at sikre en ensartet opsætning af de dokumenter, vi udarbejder i BroBizz A/S skal design og opsætning følge disse retningslinjer.


Accenttegn
På dansk har vi kun ét accenttegn (som i ét), og vi kan altid udelade det. Vi bruger accenten til 
at vise, at stavelsen er trykstærk.

… kun én gang … 


I imperativ (bydemåde) kan accenten også tydeliggøre betydningen: 

levér, notér og markér.

I de følgende ord er accenten valgfri:

Allé/Alle, idé/ide, kupé/kupe

Også i bestemt form: alléen/alleen, idéen/ideen, kupéen/kupeen.
Visse udenlandske navne skal dog have forskellige former for accent, fx Turèll, Citroën.

Ad eller af
Hovedreglerne for forskellen på ’ad’ og ’af’ er:

Ad:
En bevægelse langs med noget:
Hen ad vejen, op og ned ad ryggen.

Det er op/ned ad bakke.

En bevægelse gennem en åbning:
De gik ind ad døren.

Hun så ud ad vinduet.

Brevet kom ind ad brevsprækken.  

Signaludtryk:
Du skal ikke trække på skuldrene ad forslaget.

Hun snerrer ad alt og alle i dag.

Dyt ad hende!

Tidsudtryk m.m.:
Han kommer langt op ad formiddagen.

Lad os tage tingene en ad gangen.

Af:
En bevægelse væk fra noget:
Projektet er ved at køre af sporet:

Af banen, her kommer jeg! 

Det koster det hvide ud af øjnene.

En indre årsag:
Hun rystede af kulde.

Jeg dirrede af indestængt raseri.

Valgfrit ad/af:
Grine/smile/le af eller ad noget.

Gøre nar af eller ad noget eller nogen.

Lade noget gå ind ad det ene øre og ud ad/af det andet.  
 
[bookmark: 1]Afdelingsnavne   
Vi skriver kun afdelingsnavne med stort begyndelsesbogstav, hvis de står efter punktum. 
… vær venlig at ringe til kundeservice … 
... kontakt venligst salgsafdelingen ...

Der er andre regler, når afdelingsnavnet indgår i en signatur eller på et visitkort. (Se signatur).
Hvis det er et egenavn, skal det med stort begyndelsesbogstav, fx Korsør Station, 
Transport- og Bygningsministeriet skrives også altid med stort.

Anførselstegn
Hos os bruger vi dobbelt anførselstegn: ” ”.

Anførselstegn kan bruges især ved navne på skibe, bøger, film:
Færgen ”Dronning Ingrid”.

Vores brochure ”Sådan får du BroBizz”. 

Du kan også bruge det ved citater eller ord, som du ikke helt tager ansvaret for:

Hun er en af de ”tunge drenge” i branchen.

Brug ikke for mange anførselstegn – undtagen omkring citater. Brug i stedet kursiv for at fremhæve et begreb eller andet.


Apostrof
Apostrof står efter et bogstav eller mellem to bogstaver, ikke ovenover, og apostrof skal

1) signalere udeladelse af nogle bogstaver, fx Ha’ det godt
2) markere grænsen mellem et ord og dets endelse:

Forkortelser uden punktum: pc’en/pc’er, vi har tre tv’er hjemme.

Taltegn og symboler: 1970’erne, en 13’er, her kommer 2’eren, B1909’s anfører.

Fremmedord, der ender på ’ee: fx frisbee’er, trainee’en
Ender ordet på en stum konsonant og trykstærk stavelse (buffeten) eller på c (cognacen), bortfalder apostroffen.

Ved genitiv (ejefald):
Brug kun apostrof i genitiv (ejefald), når et ord eller navn selv ender på -s, -z eller -x og efter forkortelser uden punktum. 
 
	Altså apostrof her:
Hans’ nye bil 	
	

	
	 

	   Liz’ Frisørsalon
   Alex’ hund 
   Tv’s ugeprogram
   Den moderne it’s landvindinger
  
   Men ikke apostrof her:
   Sørens bilpark
   Hendes største glæde er ...
   Jyttes Rengøring	
   Frederiks bil
   Chr.s forslag
   Cirka tre min.s ventetid





Bemærk, at det er skriften, der skal ende på -s, -z eller -x. Selv om et navn udtales med hvislelyd, skal det ikke have apostrof, hvis det ender på andet end de tre bogstaver:

Daværende præsident Bushs tale til nationen.

Att.
Vi bruger ikke att., da det anses for at være lidt gammeldags. I stedet skriver vi blot navnet, fx
BroBizz A/S
Marie Berre Mikkelsen
Vester Søgade 10
1601 København V

Bedes indbetalt (ikke ”bedes indbetales”)
Den passive form af verberne (udsagnsordene) – den, der ender på -s – virker ret formel, og nogle har vanskeligheder med udtryk som:

 
	Sagen ventes afsluttet inden månedens udgang.
Blanketten bedes indbetalt/underskrevet.
Skaden forlanges udbedret.

Altså ikke ”bedes indbetales/underskrives” osv.

	

	
	 

	



Undgå dog som hovedregel at bruge passiv form af verber, brug aktiv i stedet.


Bindebogstaver: fuge-s eller ej?
Sammensatte ord på dansk har undertiden fuge- eller bindebogstaver i form af -e-, -er- eller -s-:

-e-: børnemad, drengestreger, nattetide, præstekrave, svendeprøve

-er-: studenterhue, vesterlænding

-s-: erhvervstilbud, Storebæltsbro, kørselsvejledning

Det er især -s-, der giver problemer. Nogle synes – irrationelt – at det er finere at udelade det, men nogle ord skal have -s-, når de indgår som førsteled i en sammensætning.

Reglen er, at det er førsteleddet i sammensætningen, der bestemmer. Er du fx i tvivl om, om sammensætninger, der har førsteleddet Øresund-, skal have -s-, skal du prøve at se på andre sammensætninger, der har det som førsteled, fx Øresundsbro, Øresundstrafik.

Det vil sige, at dette ord kræver -s-, når det bruges som førsteled i alle sammensætninger, også i helt nye ord, fx Øresundsvejr/Øresundsregn. Det er dog ikke altid logisk, da lastbiltrafikken ikke skal have fuge-s. 

Derfor er det en god ide at slå op fx i Retskrivningsordbogen eller Nudansk Ordbog under det første ord i sammensætningen, hvis du er i tvivl. Dér kan du se, om ordet skal have -s- eller ej i sammensætninger. 

En meget udbredt regel er, at sammensætninger, der har et førsteled, som selv er en sammensætning, skal have:
	
Første led usammensat		Første led sammensat
vinglas 				rødvinsglas 
vogntog				lastvognstog
togsæt				                 		S-togssæt
træbord				egetræsbord
vejbump				landevejsbump


Bindestreg
Bindestreg har ikke mellemrum – i modsætning til tankestreg. Bindestregen er en del af det ord, den optræder i, og den betyder, at der er tale om ét ord. Bindestreg bruger vi i:

Sammensætninger og afledninger med en forkortelse:
CPR-nr./cpr-nr., it-løsning, hf-elev, lokal-tv, tv-mæssig, edb-agtig. 

Sammensætninger med tal, symboler og enkeltbogstaver:
1900-tallet, §-rytter, bolle-å, A-menneske, T-shirt.

Sammensætninger, der består af sidestillede led:
De rød-hvide farver, dansk-engelsk ordbog, Lolland-Falster. 

Sammensætninger, der har et fælles led, som er underforstået:
Sø- og Handelsretten, huskøb og -salg

Gruppesammensætninger:
Væg til væg-tæppe, tænd og sluk-ur, læse let-bøger, Anders And-sprog

Tidsangivelser fra-til:
Vi har træffetid mandag-fredag kl. 10-16. 

Bindestregen betyder ’fra … til’.

Det kan også skrives med ord: 
Mandag til fredag fra kl. 10 til kl. 16. 

Der var 20-30 deltagere (eller Der var 20 til 30 deltagere). 

Vi holder ferielukket 8. juni-1. juli (eller Vi holder lukket fra 8. juni til 1. juli).

En bindestreg kan lette læsningen af usædvanlige og/eller særligt lange sammensætninger, fx:
Samba-by, faktureringsoversigts-bestilling.

Pas dog på med at bruge for mange hjælpestreger – de kan komme til at virke overpædagogiske eller ligefrem nedladende.
 
Når vi sammensætter BroBizz med andre ord, skriver vi altid med bindestreg, fx:

Her har du din BroBizz-aftale. 

[bookmark: 2]Datoer    
Vores breve og e-mails bliver dateret helt automatisk. Når du skal skrive datoer ind i tekster, skriver du ugedage og måneder fuldt ud. Skriv datoen, som du ville læse den op:
	Jeg foreslår, at vi mødes fredag den 15. september kl. 12.00. 

	

	
	 

	


Af hensyn til den sproglige rytme skriver vi ikke ”den” foran datoen, medmindre vi som i eksemplet ovenfor skriver ugedagen: Vi mødes 15. september.
I tabeller og andre opstillinger med eksempelvis intervaller kan det være praktisk at forkorte datoerne. I de tilfælde skriver vi altid årstallet helt ud, så det ikke kan forveksles med en måned.

De/dem, jeg/mig osv.
Den lette metode til at se, om det skal være de eller dem osv., er at fjerne alt, hvad der kommer bagefter – eller indsætte ordet han/ham – så kan du høre, hvad det skal være:

Vi sender brochuren til dem/ham, (der bestiller BroBizz).

Uden den efterfølgende der-sætning ville du aldrig komme til at skrive ’de/han’ – så skal du heller ikke gøre det med der-sætningen, for den ændrer ikke ved ordets grammatiske stilling.

Men den sikreste grammatiske regel at følge for de, (der) og dem, (der) er ret enkel: 

Det hedder de, der..., når ordet står som subjekt (grundled), ellers skal det være dem, der... 
Det samme gælder de andre personlige pronomener (stedord).

Eksempler, hvor de er subjekt (grundled):
De, der sender kuponen ind, har chance for at vinde.

I morgen skal de, der er blevet valgt, møde kl. 8.00.	

De af jer, der har betalt, får udleveret en billet.

Bemærk, at ordet aldrig kan være subjekt (grundled), når der står en præposition (et forholdsord) foran:

Vi trækker lod blandt dem, der sender kuponen ind.

Vi sender en hilsen til alle jer, der har tænkt på os.

I morgen vil vi gerne se dem, der blev valgt, kl. 8.00.

Vi trækker lod blandt alle medlemmerne. Også dem, der ikke er til stede ved mødet.

Lone og jeg er glade for at være her i dag.

Det er en stor glæde for Lone og mig at være her i dag.

Vi andre kan have svært ved at forstå det.

For os andre er det svært at forstå.
[bookmark: 4]E-mail  
Vi skriver ’e-mail’ eller ”mailadresse”, dog skal den valgte variant fastholdes i det enkelte dokument, så ikke begge optræder side om side. Og vi skriver e-mailadresser med små bogstaver:
mbm@brobizz.dk
-en eller -ende?
Det hedder: ’en gentagen handling’ og i flertal ’gentagne handlinger’

 og dermed også: gentagne gange.

Endelsen -ende betegner verbernes præsens participium (lang tillægsform), der beskriver en igangværende handling eller en længerevarende tilstand, hvorimod -en/-ne beskriver en passiv eller afsluttet handling. Bemærk fx forskellen på disse formuleringer:
	
	Den iagttagne bilist (= der er blevet iagttaget)	
over for
	Den iagttagende bilist (= som er i færd med at iagttage)
	
	  De ankomne gæster (= som er ankommet)
over for
	De ankommende gæster (= som er i færd med at ankomme)

	De påløbne renter( = som er påløbet)
over for
	De påløbende renter (= som påløber fortsat)

Altså: Er det noget, der er i færd med at ske, skal endelsen være -ende, er det noget, der er sket/afsluttet, skal endelsen være -en/-ne.

Et eller to ord
På dansk kan vi næsten altid høre, om en ordforbindelse skal skrives i ét eller to ord. Prøv selv:
	
Et ord						To ord
en andenplads			 	en anden plads
tredjeholdet				det tredje hold
dyreforsøg  				dyre forsøg
lillefinger					lille finger
stormagt					stor magt

Det er ikke mellemrummet, vi kan høre, men derimod en forskel i ordforbindelsernes tryk: 

Hvis en ordforbindelse udtales med stærkt tryk på første led og svagere tryk på det andet, skal det være ét ord: 

Havebord, landeplage, medvirkende, statsautoriseret, systemanalytiker, posedame, rygekupe osv.

Men hvis en ordforbindelse udtales med lige stærkt tryk på begge led, skal den stå i flere ord:

Halv otte, ti procent, rød kat, hele dagen, alle sammen.

Altid ét ord
Sammensætninger, det vil sige ord, som består af mindst to selvstændige ord, skrives i ét ord på dansk. Vi kan høre det. Vi kan også se det på selve ordet/ordene.

Hvis førsteleddet er et substantiv (navneord), skal det altid stå som ét ord:

Bordben, brudekjole, erhvervsleder, herrebluse, skolelærer, vokslys, årsværk.

Det samme gælder, hvis førsteleddet er et verbum (udsagnsord):

Danseskole, hvervekampagne, løbegang, slåfejl, syngekonkurrence, vippehåndtag.


Hvis du er i tvivl, så prøv at sætte ordforbindelsen i bestemt form: Hvis begge ord så bliver bøjet, skal de i to ord, ellers ikke:

Bilkøen (ikke “bilen køen”).
Præmieopgørelsen (ikke “præmien opgørelsen”).
Systemanalytikeren (ikke “systemet analytikeren”).

Det er kun, hvis førsteleddet er et adjektiv (tillægsord), at ordforbindelsen også kan optræde som to ord. 
Her er der altså slet ikke tale om en sammensætning: 
	
Dejlige sild, fint stof, et groft stykke, store brød, voldsom trængsel.


Ordforbindelser med i 
Disse ordforbindelser skrives i to ord:

I aften, i alt, i dag, i færd med, i gang, i kraft, i morgen, i øvrigt, i år

Bemærk dog at ifølge er i ét ord, fx ifølge paragraf 3.

Indenfor, udenfor, overfor m.fl.
Inden den nye Retskrivningsordbog udkom i 2012, var der en særlig gruppe ordforbindelser, som havde faste regler for, hvornår de skulle i et eller to ord. Det drejer sig om ordforbindelser, der består af et adverbium (biord) plus en præposition (forholdsord). 

I følge den nye ordbog, er det valgfrit, om man vælger at skrive disse i et eller to ord. 

Som præposition med styrelse
Han står uden for døren / han står udenfor døren
Der er bakken, de gik op ad / der er bakken, de gik opad

Som adverbium uden styrelse
Hun føler sig udenfor

Vi har valgt, at vi fortsat skriver i to ord, når det er en præposition med styrelse. Læs mere i Håndbog i Nudansk s. 157.

Firmanavne 
Som udgangspunkt skriver vi kun Sund & Bælt Holding A/S i aftaler, i øvrigt anvendes Sund & Bælt.
Når vi sætter vores virksomheds navn i genitiv (ejefald), skriver vi (tilsvarende for datterselskaber):
Sund & Bælt Holding A/S’
Sund & Bælts





Forkortelser
I BroBizz A/S bruger vi de almindelige forkortelser, fx
... se s. 9 i dokumentet
Bemærk, at
Masimalt forkortes maks. og ikke max.

Inklusive forkortes inkl. 
Eksklusive forkortes ekskl. 
% skrives pct. 
Med videre forkortes mv.
Med mere forkortes m.m.
Og lignende skrives og lign. eller o.l.

Hvornår skal forkortelser have punktum, hvornår ikke? De vigtigste huskeregler er:

Sæt ikke punktum ved:

Forkortelser, hvor du kun udtaler forkortelsen, ikke hele ordet, fx cd, dvd, edb, it, pc, tv.

Forkortelser, der skrives med versaler, fx DKK, EU, USA.

Forkortelser, der betegner måleenheder, fx dl, km, l, mm, kHz.

Alle andre forkortelser skal have punktum, fx ca., dvs., jf. kr., mht. cpr-nr./CPR-nr. 

Enkelte forkortelser er forskellige i ental og flertal, fx 1 md. (måned), 2 mdr. (måneder). 


[bookmark: 5]Klokkeslæt   
En af de få situationer, hvor vi beder dig om at bruge en forkortelse, er, når du skriver ’klokken’ for at angive et klokkeslæt. Skriv ’kl.’ i stedet for ’klokken’.
 
	Vi holder frokost kl. 12.00-12.30. 

	

	
	 

	


Vi bruger ikke kolon i tidsangivelser, fx 12:30

[bookmark: 6]Kroner   
Når du skal angive et beløb i kroner, skal du bruge forkortelsen ’kr.’ Denne regel gælder kun, når ordet står i direkte forlængelse af cifre.
	Der betales et årligt abonnement på 120 kr. 

	

	
	 

	




’Kr.’ skal altid stå efter beløbet, det er lettest at læse. 
I tekster, hvor alle beløb er i hele kroner, behøver du ikke at skrive '00' efter kronebeløbet, men hvis nogle af beløbene indeholder decimaler, så skriv også '00' på beløbene i hele kroner.
Ordet skrives fuldt ud, hvis ’kroner’ ikke er hæftet til cifre:
	… på i alt godt to milliarder kroner.
	

	
	 

	




Når det er relevant at pege på, at vi mener danske kroner, bruger vi den internationale forkortelse DKK – uden punktum og foran beløbet! Vi skriver 'DKK' foran beløbet, fordi denne skrivemåde stadig er den mest udbredte.


Ligge eller lægge
’Ligge’ kan ikke have objekt (genstandsled), mens ’lægge’ skal have det. Når du bruger ’lægge’, skal handlingen altså gå ud over nogen eller noget:

	De lægger sig forrest vs. De ligger forrest.
Vi lægger tingene åbent frem vs. Tingene ligger fremme.
Skyerne lægger en skygge for solen vs. Skyerne ligger som et bånd på himlen.
Det vil jeg lægge mig på sinde vs. Det ligger mig stærkt på sinde.

	

	
	 

	



Og så er der nogle faste udtryk:
Han lægger/lagde ud med en vits.

Kan du lægge ud for mig?

Regeringen lægger/lagde op til forandringer.

Kommer du i tvivl, så prøv at indsætte sidde eller sætte i eksemplet: Hvis det hedder ’sætte’, skal det også være ’lægge’, hedder det ’sidde’, skal det være ’ligge’.




Nogen eller nogle

	
Nogle betyder ’et par stykker, flere’. 
Nogle gange går det galt. Nogle foretrækker cyklen frem for bilen.

Nogen betyder ’nogen som helst’:
Kan du se nogen clips her? 

	

	
	 

	



I nægtende og spørgende sætninger skal det som regel være ’nogen’:

Kan du se nogen (som helst) fejl i denne tekst?

Jeg mener ikke, der er nogen, der kan have nogen indvendinger.

Er du god til engelsk, svarer ’nogle’ til ’some’, og ’nogen’ til ’any’:

’Do you have any questions?’ = ’Har du nogen spørgsmål?’


-r-endelser
For visse ord er det svært at høre, om de skal ende på e-, -er, -r eller -ere. De grundlæggende regler for den slags bøjningsendelser er:

Verber (udsagnsord)
Når verber indeholder -r- i stammen, kan vi ikke høre forskel på, om endelsen er -e eller -er. Det gælder ord som at høre, at konstatere, at køre, at rekvirere, at sortere, at vurdere o.a. 

Som det ses, ender de på -e i infinitiv (navnemåde).

Ligesom andre almindelige verber får disse ord altid -r på i præsens (nutid): 

Jeg hører, jeg konstaterer, jeg kører, jeg rekvirerer, jeg sorterer, jeg vurderer. 

Når de sættes sammen med ord som bør, kan, må, vil, skal, skal de stå i infinitiv, altså ende på -e:

Vi bør sortere deltagerne efter alder.

Kan du ikke høre?

De måtte konstatere fakta.

Du vil måske køre alene?

Hun skal vurdere materialet. 

Høreprøven
Den hurtige metode er høreprøven: Indsæt et andet verbum, hvor du kan høre endelsen, altså ét, der ikke har -r- i stammen, fx ’smølfe/smølfer’:

Vi bør smølfe (= sortere) deltagerne efter alder.

Vi smølfer (= sorterer) deltagerne efter alder.

’Gøre’ og ’røre’
Bemærk ordene ’gøre’ og ’røre’ – de opfører sig forskelligt:

at (ren)gøre, jeg (ren)gør, fx Vi rengør selv bilen.

at (be)røre, jeg (be)rører, fx Hvad rører sig i byen?


Substantiver (navneord)
Substantiver, som ender på den tryksvage stavelse -er i ental, får -e på i flertal:

en køber, køberen, flere købere, alle køberne

en lærer, læreren, flere lærere, alle lærerne

en murer, mureren, flere murere, alle murerne

tysker, tyskeren, flere tyskere, alle tyskerne


Substantiver, som ender på -or eller den trykstærke stavelse -ér i ental, får -er på i flertal:

en donor, donoren, flere donorer, alle donorerne

en revisor, revisoren, flere revisorer, alle revisorerne

en karakter, karakteren, flere karakterer, alle karaktererne

en passager, passageren, flere passagerer, alle passagererne


Substantiver, som ender på -re i ental, får -r på i flertal:

en båre, båren, flere bårer, alle bårerne

en ordre, ordren, flere ordrer, alle ordrerne 

en tåre, tåren, flere tårer, alle tårerne

en vare, varen, flere varer, alle varerne

Hvis du kommer i tvivl, kan du altid slå det pågældende ord op i en (net)ordbog.

[bookmark: 7]Signatur    
Standardsignatur i dine e-mails dannes på baggrund af oplysninger i active directory, som personalefunktionen vedligeholder. Kontakt jha@sbf.dk, hvis du har ændringer.
Venlig hilsen
Navn Navnesen
Titel titel (første ord med stort begyndelsesbogstav)
Afdeling afdeling (første ord med stort begyndelsesbogstav)

Venlig hilsen

 

Marie Berre Mikkelsen

Kundeservicechef

BroBizz A/S

 

Dir.tel.
+45 33 44 34 39
Mobil
+45 51 15 42 03

_________________________________________________________

 

BroBizz A/S

Vester Søgade 10
Tel
+ 45 33 44 34 00
www.brobizz.com
1601 København V
Fax
+ 45 33 44 34 99
www.sundogbaelt.dk

 

BroBizz A/S vil gøre BroBizz® til det naturlige valg på vejen ud i Europa. Allerede i dag benytter mere end 620.000 kunder en BroBizz® til afregning af kørsel på betalingsveje, broer og færger i Skandinavien og Østrig. BroBizz A/S blev stiftet i 2008 som et led i forberedelserne til det europæiske bomtjenestedirektiv, som på sigt skal gøre det muligt for bilister at betale med den samme OBE, fx BroBizz®, på alle betalingsveje i Europa. BroBizz A/S er en del af Sund & Bælt koncernen.

 

BroBizz A/S CVR-nummer 31 85 48 22

 

Tænk på miljøet, inden du printer.






















	
	

	


Engelsk signatur til e-mails
Hvis du skal sende engelske e-mails ud af huset, skal de følge disse retningslinjer:
Best regards



[bookmark: 9]Stillingsbetegnelser    
Stillingsbetegnelser skrives kun med stort begyndelsesbogstav i signaturer, på visitkort, og hvis de står efter punktum. 
	… spørg efter økonomiassistent Navn Navnesen.
… har talt med direktør Navn Navnesen.
… jeg hørte transportministeren udtale sig …

… fik i går lejlighed til at hilse på formanden for BroBizz A/S’ bestyrelse …
	

	
	 

	 




-t eller ikke -t?
Det her skal du nok læse nogle gange, for t-problemerne er lidt omfattende – og grammatiske.
T-endelser falder især i to ordklasser: adjektiver (tillægsord) og adverbier (biord).

Adjektiver (tillægsord)
Et adjektiv lægger sig altid til et substantiv (navneord), og det skal rette sig efter dette substantivs form. Det vil sige:

Et adjektiv, der lægger sig til et substantiv, der har ’et’ som kendeord, skal have -t på; lægger det sig til et substantiv, der har ’en’ som kendeord, skal adjektivet ikke have -t :

(Et) fordelagtigt tilbud – tilbuddet er/var fordelagtigt.

(En) fordelagtig pris – prisen er/var fordelagtig.

Et hus fuldt af mennesker – huset er/var fuldt af mennesker.

En bil fuld af mennesker – bilen er/var fuld af mennesker.

(Et) ekstremt vejr – vejret er/var ekstremt.

(En) ekstrem løsning – løsningen er/var ekstrem.

Faktisk kan du netop kende et adjektiv på, at det retter ind efter substantivet.   

Adverbier (biord)
Adverbier kan du kende på, at de lægger sig til verber (udsagnsord), adjektiver (tillægsord) og andre adverbier (biord):

De kørte stærkt.

Bilen er tungt lastet.

De kørte enormt stærkt.

Langt de fleste adverbier er dannet af adjektiver (tillægsord) plus en -t-endelse: 

Han kører ekstremt. 

Han er ekstremt langsom.

Han kører ekstremt langsomt.

En mindre gruppe har dog valgfrit -t. Det drejer sig om ord, som ender på -ig og -lig, og som lægger sig til et adjektiv eller et adverbium. Du kan erstatte dem med ordene ’ret’ eller ’meget’.

De blev rimelig(t) glade.

Det går vældig(t) godt.

Lægger ordet sig derimod til et verbum, er -t’et obligatorisk:

Alle kørte forsigtigt.

Forhandlingerne forløber rimeligt.

Bemærk, at det kun drejer sig om ord, der ender på -ig- og -lig, og at det aldrig er forkert at sætte -t på. Så hvis du er i tvivl: Sæt -t på.

En lille gruppe af hhv. adjektiver (tillægsord) og adverbier (biord) får dog aldrig -t på:

Et krigerisk råb (og andre ord på -isk).

Et lilla slag.

Et ru bræt.

Han er temmelig lille.

Sagen drejer sig hovedsagelig om penge.

Pludselig blev alt sort. 
 
	


Tal 
[bookmark: 12]Tal med mange cifre    
Vi bruger punktummer – tusindtalsseparator – for at øge læsevenligheden af tal med mange cifre.
	Restbeløbet udgør 2.382.187 kr.  

	


[bookmark: 11]Tal med punktum – ordenstal    
Vi skriver ordenstallene op til og med ti med bogstaver – men ikke i datoer.
	Det er den femte kundehenvendelse.
Der er fejl i den 11. faktura.
Vi mødes næste gang 5. december.
	

	
	 

	 


[bookmark: 10]Tal og talord    
Tal fra et til ti skrives med bogstaver, når de er en del af en tekst, men naturligvis ikke i tabeller, opstillinger eller foran måleenheder som 2 kr., 2 gram, 2 kilometer.

	Et, to, tre, fire, fem, seks, syv, otte, ni, ti, 11, 12, 13, 14 …
Der er tre kabeltromler.
Der er 19 meter. 
	

	
	 

	 
I en tekst, hvor der i forvejen er mange tal eller måleenheder, benytter vi tal i stedet for bogstaver.




Adresser på kuverter
Når du skriver adresse på kuverter, skal du ikke skrive landekode foran postnummeret. Skriv i stedet landets navn nedenunder.

Vor eller vores
Den nutidige bøjning af pronominet (stedordet) ’vi’ er ’os’ og ’vores’. Derfor er ’vores’ den naturlige form at bruge i de fleste sammenhænge, hvor vi skriver om et tilhørsforhold.
Tidligere havde ’vores’ tre forskellige former: vor, vort og vore. Disse former lever videre i nogle faste vendinger – eksempelvis ’i vor tid’ og ’i vore dage’. I alle andre tilfælde skriver vi ’vores’.


Å/Aa-problemer
’Aa’ tæller som ’Å’ rent alfabetisk: Aa-/-aa- skal derfor alfabetiseres som Å-/-å-. Det vil sige, at Aalborg skal stå efter Ørsted, og Sandgaard skal stå efter Sandgærdet. 

Det samme gælder personnavne: Aase Aagard skal placeres nøjagtig ligesom Åse Ågård i navnelisterne.

I øvrigt er det ifølge Retskrivningsordbogen aldrig ukorrekt at skrive geografiske navne med Å-/-å-, uanset hvad visse byråd har besluttet. Det gælder altså også bynavne som Fåborg, Grenå, Tåstrup, Ålborg og Århus. 

Kun personnavne er undtaget: Her er det navnebærerne, som bestemmer, hvordan deres navn skal staves. 

Men alfabetiseringen ligger stadig fast: I danske stednavne skal Aa-/-aa- alfabetiseres, som om der stod Å-/-å-.
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