Rana
kommune

Bruker du punktlister?

En god mate a fa fram viktig informasjon i en tekst pa er bruk av punktlister. Men hva er riktig bruk
av punktlister? Her er manedens klarspraktips.

Mange av oss bruker punktlister i tekstene vare. Det er bra. En punktliste gj@r vanligvis en tekst
enklere a lese. Men for at den skal gi en god leseopplevelse ma den brukes riktig.

Regler for punktlister

e Punktene i en punktliste skal ha samme spraklige form. Punktene kan besta av enten
fullstendige setninger, setningsdeler eller enkeltord.

e Nar punktene er fullstendige setninger, skal det vaere stor forbokstav og punktum til slutt.

e Nar punktene ikke er fullstendige setninger, skal det vaere liten forbokstav, og det skal ikke
sta punktum til slutt.

e Det skal bare veere kolon etter innledningsordene hvis vi ville brukt kolon der i vanlig,
Ippende tekst.

Eksempler pa riktig bruk
En punktliste med fullstendige setninger skal se slik ut:

e Rana kommune gnsker alle en riktig god jul.
o Jeg gnsker meg mange pakker til jul.

En punktliste med ufullstendige setninger skal se slik ut:
Du ma huske a

e vaske gulvet
e hente ved
e pynte juletreet

En punktliste med ufullstendige setninger skal se slik ut:

e sko

e jakke
o bukse
o |ue

e votter

Eksempler pa feil bruk
Slik skal du ikke skrive:

e Jeg gnsker meg diamantring til jul

e ringen ma ha bla stein.

e (@nskelisten er lang. Jeg gleder meg til jul.
e Julenisse.

Punktlisten som helhet er feil. Det samme er hvert enkelt punkt.

Lykke til, og god helg!



