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PFPorord

Statistisk Sentralbyrd utarbeidde i 1954 regler for maskinskrivingen.
Formdlet var blant ammet & f4 en mest mulig ensartet form for oppstilling av
brev, notater o.l., samtidig som det ogsd ble gitt retningslinjer for utfering
av selve arbeidet. I samband med mangfoldiggjering av nytt opplag, har en
furmet grunn til & foreta enkelte endringer. Disse er imidlertid stort sett
av redaks jonell og sprdklig art.

Statistisk Sentralbyrd, Oslo, 1. mars 1961

Signy Arctander

Rolf Dragvold
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1. AIMINNELIGE REGIER

Touch-metoden

Den snareste vei til & gke sikkerheten og hastigheten ved maskinskriving
er 4 bruke touch-metoden. For & tilfredsstille de krav som blir stilt +il en

dyktig og rutinert maskinskriver, m& en derfor trene seg opp i touchskriving.

Arbeidsstilling

Det er svert viktig bade for helse og arbeidseffektivitet at en sitter
riktig ved skrivemaskinen. Gal arbeidsstilling medferer tretthet og nedsatt
arbeidstempo. Dessuten vil en lett skrive uneyaktig og ujamt. Korrekt arbeids-
stilling gir ferre feil, penere resultat og hurtigere arbeid. Sek rad hos Byrdets
lege og sykegymnast om dette speorsmél.

Papirformater

2
A-formatene er standardformater for papir. Utgangspunktet er AO = 1m .

Ved & halvere papiret stadig p& den lengste siden far en Al, A2, A3, A4 osv.
Vanlige brevark har format A4 og halve ark A5.

C-formatene er standardformater for konvolutter, mapper, omslag o.l.
Disse er litt sterre emn A-formatene. Bretter en et ark A4 to ganger; fér en
formatet A6. Den konvolutt som passer til dette brevpapiret, blir C6.

Konvolutter forekommer ogsd i B-formater. Disse formatene er 1litt sterre
enn C-formaterw og brukes bare unntaksvis nédr en tykk bunke med ark skal legges

1 samme konvolutt.

Karbonpapir

Ved f& (1-4) gjennomslag brukes tykt karbonpapir. Dette er mer holdbart
enn det tynne, som brukes ved 5-10 gjennomslag. Skift karbonpapir sd ofte det
er nedvendig for & f4 helt tydelige avtrykk.

Bytting av fargeband

Nytt fargeband f&s hos skonomen (rom 602) som m& ha opplysning om
maskinens merke og nummer. Dersom en ikke er fortrolig med innsetting av bandet,

kan en vende seg til lederen av skrivemaskinsentralen.



Immsetting av papir

Pass pd at skrivepapirene og karbonpapirene ligger kant i kant ndr
papirene settes inn i maskinen.

Det kan ofte vare vanskelig 4 f3 satt en tykk bunke med papirer inn i
valsen. En kan da putte bunken mellom en konvolutt og konvoluttlokket og sette

det hele inn i maskinen.

Konvolutter

Til brev innenlands cg til de nordiske land skal en bruke konvolutter

med trykt norsk tekst. Brev pd fremmede svrik skal sendes i konvolutter med
trykt engelsk tekst.

Luftpost

Brev og brevkort til land i Europa flybefordres uten tilleggsavgift. En
skal derfor bare bruke luftpostpapir og luftpostkonvolutter til brev som skal
sendes med luftpost til land utenfor Buropa. Bruk luftpostkonvolutter uten luft-
postetikett og uten brokete fargekanter. Skriv ikke '"Med luftpost" e.l. pd kon=-
volutten. Postekspedisjonen foretar det som er nedvendig, ndr et brev blir levert

i luftpostkonvolutt.

Rettinger

I brev skal en ikke foreta retting dersom en hel linje eller mer er
skrevet feil. I tilfelle m& brevet skrives om igjen. Mindre feil kan rettes
praktisk talt usynlig. Det er lettest & gjere rettinger nér papiret stér i
maskinen. ILes derfor alltid igjennom det som er skrevet, for det blir tatt ut
av maskinen.

N&r en skal rette feil ber en gé fram pd felgende méte:

Kjer vognen over til venstre eller hoyre side. Dette er nedvendig for at
rester av viskelzret ikke skal falle ned i maskinen.

Plasser papiret slik at feilen er lett & komme til. Dersom feilen er
for langt nede pd siden, ruller en papiret bakover.

legg et stykke kartong mellom originalen og det ferste karbonpapiret.
Bruk sjablon slik at en dekker de omrdder som ikke skal viskes.

Det er ofte hensiktsmessig forst & bruke et blyantviskeler. Undersek om
viskelaret er helt rent. Visk lett.

legg kartongen bak hver enkelt av kopiene mens en visker. Bruk bare
blyantviskel®r pd kopiene.



Nar en slér de riktige bokstavene inn igjen, ber en sld forsiktig og
heller for lett enn for hardt.
Dersom feilen forst oppdages ndr papiret er tatt ut av maskinen, md hvert

enkelt ark settes inn for retting.

Tabulator

Bruk tabulatorimmretningen under skrivingen. Ved & stille inn tabulatoren
kan en f4 maskinen til & stoppe pd et bestemt sted ved & trykke pd tabulator-
tasten. Det er sarlig ved oppstillinger av tallkolonner at denne innretningen er
praktisk, men den ber ogsid brukes ved skriving av brev, notater o.l. hvor en del

av teksten stdr noe mer innrykket enn den andre.

Marg

Ved skriving av brev skal en bruke ngyaktig samme marg som for den trykte

teksten pd brevarket. For konsepter og notater brukes ca. 5 cm marg.

Linjeavstand

Brev skal skrives med linjeavstand 1%. I konsepter og notater kan en

bruke linjeavstand 2.

Sak

Saksbetegnelsen skal vere kortest mulig og skal skrives fra marg. Punk-
tum og understreking sleyfes. En skal ikke bruke "Ad", "Ang." e.l. i saksbeteg-

nelsen. I brev ber saksbetegnelsen begynne 3 skift under siste linje i adressen.

Tekst

Mellom siste linje i saksbetegnelsen og ferste linje i teksten skal det
vere 2 skift. Skrivelinjene skal s& vidt mulig slutte 1 cm fra papirets hoyre
kant. Still inn hoyre marg. Et brev som en ikke fér plass til pd en side, ber
avsluttes slik at minst 3 linjer kommer pd neste side. Ord deles bare dersom det
er nedvendig, og m& aldri deles pd siste linje av en side. Forkortinger i teksten
er lkke tillatt med unntak av hevdvunne forkortinger som f.eks. m.m.; etc., osv.
Ordene proposisjon og kongelig resolusjon kan forkortes ved oppregninger og hen-

visninger, f.eks. se St.prp. nr. 1, tillegg nr. 15 for 1950, kap. 30.

Avsnitt

Avsnitt skal begynne 8 anslag innrykket fra venstre marg. Mellom avsnit-
tene skal det bare vare 1 skift. Dersom avsnitt skal nummereres, skrives tallet

fra marg.



Sitater

Sitater settes som regel i anforselstegn. Lengre sitater skilles ut fra
teksten ellers ved at hver linje i sitatet begymner i samme tabulatorposisjon
som avsnitt og skrives med linjeavstand 1. Anforselstegn settes bare foran

forste linje og etter siste linje.

Uthevinger i teksten

I brev og notater ber en mest mulig unngd understrekinger. Bruk i stedet
om ngdvendig s perret skrift. Ved sperret skrift brukes 3 anslag

mellom hvert ord.

Mellomrom etter komma og punktum

Etter komma skal en bruke 1 anslag og etter punktum 2 anslag.

Paginering
Til paginering brukes vanlige tall, ikke romertall eller bokstaver.

Paginanummeret settes midt pd arket, ca. 2 cm ovenfor teksten, uten strek péd

sidene.

Dato- og terminangivelser

Datoangivelser forkortes ikke i vanlig tekst, men kan forkortes i tabel-
ler, oppregninger og oppstillinger. Bks.: 12/6-60. D.8.y T.8.5 5.8.5 dumey
fam., s.an. kan brukes, men bare i sammenheng med nzrmere datoangivelse.

I terminangivelser brukes tankestrek, ikke skréstrek, f.ecks. 1950-51,
1950-51 il 1953-54.

M3l og vekt

Forkortelser av mdl og vekt skrives uten punktum, f.eks. m, kg, g osv.
M&l- og vektangivelser forkortes ikke ndr ordet forekommer alene uten tallangiv-

else, f.eks. mange meter,; flere kilogram og gram.

Mynt
Myntbetegnelsen skrives foran tallet, f.eks. kr. 25,20, frc. 25,10.

C gre skrives ,- f.eks. kr. 25,-. N&r belep skrives som en kombinasjon av tall

og bokstaver, brukes formen 2,6 mill, kr.



Matematiske tegn og formler

Matematiske tegn og formler m& skrives s@rlig omhyggelig. Som minustegn
(subtraksjonstegn) brukes ~-. Som multiplikasjonstegn brukes x unntatt i formler

der en er nedt til & bruke et °* (midt pd linjen) for & unngd forvekslinger.

Fotnoter

Notehenvisninger skal std etter vedkommende ord eller tall med parentes
etter notetallet.

Fotnoter skrives med linjeavstand 1 og skilles fra den lopende tekst med
en vannrett strek (fra venstre marg) og markeres med et tall som er skrevet pd
linjen slik: 1). Fotnoter ber unngds i brev. Noter til tabeller skrives like

under tabellen, men nederst pd siden dersom tabellen inngdr i teksten.

Rettskrivning og tegnsetning

Ver neyaktig ndr det gjelder rettskrivning og tegnsetning.

Navn pd institusjoner skrives med stor forbokstav, f.eks. Stortinget og
Kirke- og undervisningsdepartementet. En skal ogséd skrive Regjeringen om den
sittende regjering og Kongen om den regjerende konge. '

Flerleddete navn skal som regel skrives med stor bokstav bare i det
forste ordet, f.eks. Organisasjonen for gkonomisk samarbeid og utvikling. En
mé imidlertid nytte samme skrivemdte som vedkommende institusjon eller firma
selv bruker. Statistisk Sentralbyrd skal siledes skrives med stor bokstav i
begge ordene.

Ved benevnelse av stillinger (personlige titler) skal en bruke liten for-
bokstav, f.eks. stortingspresidenten og kirkeministeren. ILiten forbokstav brukes
ogsé i staten, statsregnskapet osv.

Forkortede skrivem&ter for navn pd offentlige institusjoner og inter-
nas jonale organisasjoner skal skrives uten punktum eller mellomrom mellom ini-
tialene, f.eks., OECD = Organisasjonen for ekonomisk samarbeid og utvikling.

Komma brukes mellom to sideordnede setninger, etter bisetning ndr den
stdr foran hovedsetning, foran bisetning som ikke er nedvendig for meningen i
hovedsetningen, etter en innskutt bisetning, mellom ledd i oppregning nér det
ikke st8r noen konjunksjon og foran og etter apposisjon. Ogséd ellers kan en
sette komma nér en gjer en naturlig stans; enda en ikke har med hele setninger
4 gjere. I stedet for komma kan en ogsd somme tider bruke tankestrek for & skille

ut en setning eller setningsdel.



2. SPESIELIE REGIER FOR BREVSKRIVING

Skriveark

Brev fra direkteren og brev pd fremmede sprék som undertegnes av direk-
teren, skrives pd direkterens brevark. Brev som undertegnes av direkteren og
paraferes av byrdsjef, skrives pd vanlig brevark. P& brev fra et av kontorene
tilfoyes kontorets navn (1. kontor, 2. kontor osv.) under Statistisk Sentralbyrs.

Husk & bruke brevark med engelsk tekst til brev pd fremmede sprak.

Referanser

Referansemerker skrives fra marg og under den trykte teksten. Under
Deres ref. skrives eventuelt journalnummer og initialer. Som Byrdets referanse-
merker brukes eventuelt journalnummer og - atskilt med skrdstrek - initialene til

den som henholdsvis har konsipert og renskrevet brevet.

Dato

Dato skrives pd samme marg som den trykte stedsbenevnelsen og under denne.

Vedlegg

Tallet pd vedlegg skrives nederst til venstre pd brevet. Vedleggstegn
kan brukes i lengre brev.

Navn og adresse

Navn og adresse skrives fra marg minst 2 skift under Var ref. Ordet herr
sleyfes foran titler i all innenlandsk korrespondanse . Etter hver linje i navn
og adresse sleyfes komma og punktum. Poststedets navn skrives med store bokstaver

og bare 1 skift.under resten av adressen.

Underskrift

Underskriften plasseres mest mulig midt pd siden og et passende antall
linjer under teksten. Paraferingslinjen skrives 2 skift under og til hoyre for
underskriverens navn. Dersom post pd fremmede sprdk blir undertegnet av under-
direkter, forskningssjef eller byrdsjef, skal tittelen skrives under navnet
(henholdsvis Deputy Director, Director of Research, Chief of Division).

Underskrifter skrives alltid bAde med hdndskrift og maskin.

N&r et brev blir skrevet etter fullmakt, skal en skrive e.f. (etter
fullmakt) under navnet. En skal ikke bruke "bem." e.l.
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Paskrift

Paskrift (pdtegning) brukes ndr en sak skal g& videre uten at dokumentene
beholdes av Byridet. Paskriften skal ha journalnummer, initialer og saksbeteg-
nelse. Den skal ikke ha sarskilt angivelse av adressat, da navn og eventuelt
adresse vil framgd av teksten, som begymner f.eks. sliks

Gir med vedlegg (tilbake) til N.N. osv.

Over underskriverens navn skrives Statistisk Sentralbyrd, eventuelt kontorets
navn og datum.

Dersom det ikke er plass til Byrdets pdskrift pd dokumentene, skal pé-
skriften skrives pd et blankt ark.

Gjenparter

Av utgéende brev skal 2 hvite gjenparter og 1 gul leveres il post-
ekspedisjonen med unntak for revisjonsskriv, purreskriv og svar pd seknader. De
kontorer som ensker det, kan ta red gjenpart til eget bruk. Av attester skal

det tas en hvit og en gul gjenpart til Administrasjonskontoret.

3. KONSEPTER OG NOTATER

Alle konsepter og notater skal overst i venstre hjerne (pd marg) vere
pafert dato og initialene til den som henholdsvis har utarbeidd og maskinskrevet
konseptet eller notatet.

Order NOTAT skrives pd marg med store bokstaver uten understreking.
Under NOTAT skrives opplysninger om hvem notatet henholdsvis blir sendt til og

fra og hvem som fir gjenpart. Opplysningene skrives pd marg. Punktum sleoyfes.

4. TABELIER

Ved skriving av tabeller md en serge for at likeverdige tall kommer rett
under hverandre med desimalkommaet p& samme plass i alle linjer. Bruk tabulator.
Ved oppstilling av store tall brukes mellomrom for hvert tredje siffer regnet
fra desimalkommaet.

Fgr skrivingen md en, for & vere sikker pd om tabellen gér inn pd siden,
telle ut hvor mange anslag en minst m& bruke pd tabellens bredde. Dette er ogsd
nedvendig for & beregne hvor store mellomrom mellom kolonnene en mé bruke for &
f4 en tabell pent satt opp.

Tabeller m& hare unntaksvis skrives med mindre marg enn 2 cm og tilsvar-

ende avstand everst og nederst pd arket. Innenfor denne rammen kan en pd et
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ark A4 s14 88 anslag i bredden med Elitetyper. Med linjeavstand 13 er det da
plass til 41 linjer pd arket. Med linjeavstand 1 er det plass til 62 linjer.

5. MANGFOLDIGGJZRING

Skriving pd stensil

Sett fargebdndet ut av funksjon. Rens typene grundig. Borst med en stiv
borste og slik at ikke noe faller innover i maskinen. Bruk om nedvendig rense-
vann. Er ikke typene helt rene,; fir en ikke klare ansleg.

Dersom en har mye stensilskriving, ber en bruke en spesiell valse (kork—
valse) til dette, da stensilene sdelegger gummien i vanlige valser.

Legg et karbonpapir bak selve stensilen, slik at en far et tydelig avitrykk
for kontrollesing. Ved storre arbeider (stensilpublikasjoner etc.) som kontroll-
leses ved korrekturavdelingen, tas avtrykket pd et eget gjennomslagspapir.

S18 an tastene med vanlig kraft - stakkato og jamt. S18 punktum og komma
lettere enn andre taster. Dette gjelder ogsd bokstaver som har lett for & falle
ut, f.eks. o.

M8 en foreta rettinger pd stensil, gnir en over det stedet en skal rette
med neglen eller med en hard, glatt, avrundet gjenstand, slik at mest mulig av
voksen omkring fylles i bokstavene. Left sd stensilen opp fra underlaget, f.eks.
ved & legge en blyant mellom stensilarket og underlaget, stryk tynt over med
korrekturlakk og la den “erke. Foreta rettingen uten & sld hardere emn vanlig.

P4 grunn av stensileringen ber en ikke skrive hoyere opp enn tallet 5 pd
stensilens lengdeinndeling (full side fra 5 til 68).

Ved skriving av brev pd stensil skal en begynne & skrive (fra marg)
ved tallet 10 pa stensilens breddeinndeling. Til stensileringen brukes sarskilte
trykte brevark uten trykt tekst for referanser og dato. Denne teksten md skrives
P4 stensilen. Deres ref. og Vir ref, skrives fra marg, og dato skrives fra
tallet 56 péd stensilens breddeinndeling. Deres ref. og dato skrives pd linje med
tallet 13 pa stensilens venstre kant og VAr ref. pd linje med tallet 15. Kontor-
numrer plasseres midt pd stensilen pd linje med tallet 8 pd lengdeinndelingen.

Rens typene etter stensilskriving -~ med borste og rensevann.

Spritduplisering

Var det ikke er bruk for mer enn 20-30 eksemplarer, skal en i stedet for
stensilering bruke spritduplisering som er billigere. Til dette nyttes en dupli-

seringsmaster og et hektografpapir (en spesiell karbon). Hektografpapiret legges
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med den fargede siden mot baksiden av masteren. Foruten skriften pd forsiden,
far en et speilbilde av det som skrives pid baksiden. Den farge som settes av pd
baksiden av papiret, gjor det mulig & foreta mangfoldiggjeringen.

Serg for rene typer for skrivingen starter.' Jamt anslag er ogsd av stor
betydning for resultatet.

P4 grunn av dupliseringen m& en alltid beregne minst 3 cm fra arkets
overste kant til ferste tekstlinje ( eller eventuelt paginanummer).

Feil rettes til slutt. Masteren tas ut av maskinen, og der det er gjort
feil, fjernes sverten pd masterens bakside med en raderpenn. Ved retting mé en

bruke et nytt hektografpapir, slik at ny farge avsettes pd baksiden av masteren.

6. ORDENSREGIER

Husk at innkomne brev som er journalisert, skal leveres tilbake til post-
ekspedisjonen sammen med utgdende brev om samme sak. Konsepter mi ikke folge med
til ekspedisjonen.

Nér flere ark av samme brev heftes sammen, brukes heftemaskin, men de
hvite brevkopiene heftes sammen med binders. Vedlegg heftes ikke sammen med
brevet. P& grumn av frankeringen mé en passe pd & legge brevet ned i konvolutten
slik at stiften kommer nederst.

Hold god orden pd arbeidsplassen. Papir og hjelpemidler méd vere plassert
slik at de er lett tilgjengelige. N&r maskinen ikke er i bruk, skal vognen std
midt pd maskinen.

Typene ber berstes hver dag. En bor ogsd regelmessig rense valsene.
Dersom en har mye stensilskriving, er dette szrlig pikrevd.

Husk & sette hette p& maskinen ndr arbeidet avsluttes for dagen.

T+ SKRIVEMASKINSENTRAIEN

Alle maskinskrivere stdr tilsluttet skrivemaskinsentralen som ledes av
direkterens forverelsesdame. Ved siden av sitt arbeid for vedkommende kontor
plikter maskinskriverne om ngdvendig & péta seg skrivearbeid for sentralen. Meld
fra til direktorens forverelsesdame ndr De har tid til & utfere oppdrag for

skrivemaskinsentralen.
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