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Forord 
Retningslinjene er basert på de erfaringer Huseby kompetansesenter og andre har 

opparbeidet gjennom lang tids tilrettelegging og innlesning av lydbøker for 

synshemmede elever på ungdomsskole og videregående skole. 

Retningslinjene er utformet med tanke på at lydbøkene som produseres også skal være 

tilpasset lesesvake elever. 

Hensikten med retningslinjene er å få produsenter av DAISY-bøker til å produsere på 

en ensartet måte, slik at forskjellige bøker – fra forskjellige produsenter – fungerer på 

samme måte for brukeren.  

Retningslinjene gjelder for alle DAISY-bøker for grunnopplæringen som settes i 

produksjon av Huseby kompetansesenter og Tambartun kompetansesenter. 

Retningslinjene kan benyttes fritt av andre produsenter, men de institusjonene som står bak 

utformingen forbeholder seg all rett til distribusjon, videreutvikling og endring.  

Det vises også til dokumentet Tekniske retningslinjer for DAISY-produksjon i 

grunnopplæringen. 
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1. Innledning 
 

1.1. Målføre 
Teksten i den trykte boka skal leses som den står. Det skal ikke gjøres tilpasninger til dialekt 
eller annen språkform. 
 

1.1.1. Bokmål 
Radikalt eller moderat bokmål  

Copyrightteksten og de faste informasjonsoverskriftene vi skriver inn i begynnelsen av 
lydboka må harmoniseres med tanke på språkform.  
Finn ut hvilken form det brukes i for eksempel forordet i den trykte boka og bruk den samme i 
copyrightteksten og de faste overskriftene. Teksten du leser under de faste overskriftene (som 
du selv lager) skal også være i denne språkformen. 
I kommentarer og beskrivelser for øvrig i boka har vi ikke et slikt pålegg. 
Eksempel på radikalt/moderat bokmål kan være:  
Bruk av a-endelser eller en-endelser i substantiv (boka / boken) 
Bruk av -a eller -et i bøyning av verb (kasta / kastet) 
 

1.1.2. Nynorsk 
Nynorsk har som kjent ikkje nokon offisiell uttalenorm som alle kan bruke. NRK har t.d. 
utarbeidd sine eigne retningslinjer og det gjer vi på ein måte her òg (med støtte av eit 
arbeidsnotat frå Språkrådet). 
 
Viktigast av alt er at ein skal vere tydeleg og at orda blir kjende att. Vi må hugse på at 
brukarane av lydbøkene våre ofte har språkvanskar og dette må vi ta omsyn til. Samstundes 
skal språket verke naturleg, både for deg som innlesar og for lyttaren. Dialektsærmerke i 
melodi/trykk er derfor stort sett greitt, så lenge det ikkje blir utydeleg. Innlesinga skal heller 
ikkje verke kjedeleg og monoton, vi må prøve å skape flyt i teksten.  
Det er òg viktig å vere tru mot boka. Står det t.d. skole, må vi lese skole og ikkje skule. Vi 
skal også prøve å vere så konsekvente i uttalen som mogeleg.  
Det er best å følgja skriftbiletet, jamvel om tradisjonell nynorsk i prinsippet talar for 
romslegare uttalenormer. Slik lærar brukarane våre lettare korleis orda skrivast. 
Denne lapskausen av tydelegheit, naturleg stemmebruk, innleving, tekstattgiving og 
konsekvens krev litt trening, men som oftast vert han riktig så god til slutt.  
 
Her følgjer ei kort oversikt: 
 
* alle melodiar/trykk er godtekne i nynorsk, men når det gjeld lånord legg vi hos oss trykket 
på andre staving (gjeld også bokmål), døme: banan, hotell, kontor. 
* viktige småord som eg, deg, seg, vil, skal, av, til og var bør uttalast med tydeleg siste 
konsonant. 
* tjukk-l er greitt i ord med l så lenge det er naturleg for innlesar. Det same gjeld retrofleks i 
ord med rd, rt, rs, rn og sl.  
* stumme d-ar bør ikkje uttalast (enkel d mellom vokalar og etter vokal til slutt i ord) døme: 
råd, tid, arbeide. Merk: vi seier altså tyde og tyding utan d, men uttalar d-en i tydeleg. I 
samansetningar bør vi også uttale d for å vere tydelege, døme: tidsspørsmål.  
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* bokstaven r bør uttalast tydeleg (anten skarre-r eller tungespiss-r), også til slutt i presens og 
fleirtal (køyrer, syklar) 
* i ord med rd, som gard og ord kan ein bruke anten tjukk l eller r. Merk: i ord som mord og 
verdi må ein uttale d-en 
* i ord med j, skal j-en uttalast (å syngje, ei bryggje). Er j-en utelate er det valfritt (å synge, 
brygge). 
* tradisjonelt kan tronge vokalar på nynorsk uttalast ope sjølv om dei er skrive med trong 
vokal, t.d. kan ein seie først sjølv om det står fyrst (men ikkje omvendt). Hos oss veg teksten 
slik han står i boka tyngst og vi uttaler det derfor slik det står der. 
 

1.2. Ordvalg 
Samme ordbruk som originalboka 
Ved strukturering og tilrettelegging av en trykt bok til en lydbok tilstreber vi å ha samme 
ordbruk som originalboka. 
Eksempel: 
Hvis det i originalboka brukes 1.akse og 2.akse (ikke x-akse og y-akse) i diagrammer, gjør vi 
det samme. 
Hvis det i originalboka brukes ”exercise” (ikke ”task”) for oppgave, gjør vi det samme. 
Ordvalg og alderstrinn 

Vær veldig bevisst når det gjelder ordvalg og alderstrinn. Vi produserer bøker for en gruppe 
som har et stort spenn aldersmessig. Vi kan ikke bruke de samme ordene i våre kommentarer 
og beskrivelser i en barnetrinnsbok som i en bok for videregående. Legg vekt på å ha et enkelt 
språk. 
 

1.3. Feil i originalboka 
I utgangspunktet forholder vi oss til bøkene slik de foreligger fra forlaget. Vi kan være uenig i 
mange ting i bøkene, men det er ikke vår oppgave å ”forbedre” dem. Når dette er sagt, må vi 
likevel ta med noen unntak.  
 
Opplagte trykkfeil 

Ofte småfeil som det ikke er tvil om er feil, som f.eks. bortfall av bokstaver og småord, 
stavefeil og feil bruk av særskriving: Disse rettes vanligvis uten at det behøver å kommenteres 
av innleser, vi bare leser det som er riktig. I noen tilfeller kan det være på sin plass å si noe om 
at det er en trykkfeil. 
Faglige feil 

Feil som går på det faglige innholdet og forståelsen av stoffet må ikke rettes uten først å ha 
diskutert det med den/de som er ansvarlig for lydproduksjonen. Det blir da vurdert om 
forlaget skal kontaktes. 
Det må da alltid legges inn en kommentar før man kommer med forslag på oppretting. For 
eksempel: ”Kommentar fra innleser: I den trykte boka står det …. Her mener vi imidlertid at 
det har oppstått en feil. Det skal være…..” e.l. 
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2. Innlesing av tittel, overskrifter og sidetall 
 

2.1. Tittel  
Det er viktig at det første lydeventet i tittelen inneholder korrekt og fullstendig tittel. 
Som nevnt under vil de fleste systemer bare spille av første lydevent. Det er derfor viktig at 
informasjonen i denne lyden er tilstrekkelig til å identifisere boka entydig. I for eksempel et 
språkfag vil det kanskje finnes både en tekstbok og en oppgavebok. 
Det bør da skrives i strukturen og leses ”Islandsk for begynnere, Tekstbok” i den ene boka, og 
”Islandsk for begynnere, Oppgavebok” i den andre.  
Dermed kan brukeren med en gang høre hvilken bok som er satt i spilleren. Dette gjelder også 
andre typer bøker. 
Etter tittelen leses copyrightinformasjonen som er i fulltekstformat. 
 

2.2. Faste overskrifter i begynnelsen av lydboka 
De 3 første overskriften i lydboka står ikke i originalboka, de er laget for lydboka. 
Disse overskriftene legges på side 1 i lydboka. 
Dette er: 
• Til deg som skal bruke denne lydboka 
• Informasjon om originalboka og lydboka 
• Fra/frå omslaget til originalboka (hvis det er aktuell informasjon der) 
 
Etter disse 3 overskriftene følger de 2 faste overskriftene:  
• Forord (kan ha en annen overskrift)  
• Innhold/innhald 
Disse legges i lydboka på den samme siden som de befinner seg i originalboka. 
Alle disse 5 overskriftene skal ligge på nivå 1. 
 

2.2.1. Til deg som skal bruke denne lydboka 
Her skal det gis nyttig informasjon til brukeren av boka:  
Hvordan boka er strukturert  

Her er eksempel på hva slags informasjon du kan gi om strukturering. Dette må selvsagt 
tilpasses din bok og gjenspeile den faktiske strukturen i den. Det er ikke en mal du skal følge 
når du skriver struktur, men en hjelp til å formulere en god informasjon. 
• Eksempel (bokmål): ”Denne boka er strukturert slik at overskriftene er plassert på 4 

nivåer. Teksten som er lest inn er knyttet til overskriftene, du kan hoppe mellom dem og 
dermed flytte deg raskt i den innleste teksten. Kapitlene er på nivå 1, som er det høyeste 
nivået. Underoverskriftene ligger på lavere nivåer. Oppsummerende oppgaver og 
sammendrag til kapitlene er på nivå 2. Hver enkelt oppgave, en del tabeller, diagrammer 
og rammetekster har fått egne overskrifter i strukturen og er søkbare. Originalbokas 
sidetall er også skrevet inn i strukturen. De fleste avspillingssystemer gjør det mulig å gå 
direkte til ønsket side.” 

• Eksempel (nynorsk): ”Denne lydboka er strukturert slik at overskriftene er plasserte på 4 
nivå. Teksten som er lesen inn, er knytt til overskriftene, og du kan hoppe mellom dei og 
dermed raskt flytte deg i den innlesne teksten. Kapitla er på nivå 1 som er det høgste 
nivået. Underoverskriftene ligg på lågare nivå. Oppsummerande oppgåver og samandrag 
til kapitla er på nivå 2. Kvar einskild oppgåve, ein del av tabellane, diagramma og 
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rammetekstane har fått eigne overskrifter i strukturen og er søkbare. Sidetala i 
originalboka er òg skrivne inn i strukturen. Dei fleste avspelingssystema gjer det mogleg å 
gå direkte til den sida ein ønskjer”. 

 
Informasjon om alfabetiske lister: 

Informasjonen som står under ”eksempel” skal brukes når det gjelder alfabetiske lister. 
NB! det eneste du skal forandre er ”plusstegn”, hvis du har valgt å bruke et annet tegn. Hvis 
det er flere alfabetiske lister i boka, må du velge ulike tegn og opplyse om hvordan du har 
gjort det. 
• Eksempel (bokmål): ”Bakerst i boka er en alfabetisk ordliste. Hver bokstav er skrevet inn 

i strukturen med et plusstegn foran. Med noen avspillingssystemer kan du søke etter det 
ordet du ønsker ved å skrive inn et plusstegn og den første bokstaven i ordet. Du vil da 
høre alle ord i ordforklaringen som begynner på denne bokstaven. Hvert ord med 
forklaring er lest inn i en frase, du kan derfor lett finne riktig ord ved å gå fra frase til 
frase.” 

• Eksempel (nynorsk):”Bakarst i boka er det ei alfabetisk ordliste. Kvar bokstav er skriven 
inn i strukturen med eit plussteikn framfor. Med nokre avspelingssystem kan du søkje 
etter det ordet du ønskjer ved å skrive inn eit plussteikn og den første bokstaven i ordet. 
Du vil da høyre alle orda i ordforklaringa som begynner på denne bokstaven. Kvart ord 
med forklaring er lese inn i ein frase, og du kan derfor lett finne rett ord ved å gå frå frase 
til frase. 
. 

Informasjon om figurer: 

• Hvis figurbeskrivelser av en spesiell grunn er utelatt i boka skal det informeres om det.  
• Annen informasjon om figurer – bokavhengig. 

 
Annen informasjon om tilretteleggingen – bokavhengig.  
 

Informasjon om selektiv avspilling (B) 

Les følgende: ”Denne boka er produsert med mulighet for selektiv avspilling av sidetall. Det 
betyr at du kan velge bort opplesing av sidetall. Enkelte avspillerprogram har ikke denne 
funksjonen”. 
Informasjon om selektiv avspilling (N) 

Les følgende: ”Denne boka er produsert slik at det er mogleg å få ei selektiv avspeling av 
sidetal. Det vil seie at du kan velje bort opplesing av sidetal. Enkelte avspelarprogram har 
ikkje denne funksjonen”. 
Informasjon om mp3-spiller (B)  

Les følgende: ”Boka kan avspilles på mp3-spiller, men søkefunksjonen blir da betydelig 
redusert”.  
Informasjon om mp3-spiller (N) 

Les følgende: ”Boka kan spelast på mp3-spelar, men søkefunksjonen vert då vesentleg 
redusert.” 
Informasjon om periodesystemet  

Hvis periodesystemet i sin helhet er plassert i den trykte boka, enten på innsiden av permen 
eller andre steder i boka, må du informere om at det er lest inn på egen CD og at denne vil bli 
sendt med lydboka. 
 
De understrekete overskriftene i dette kapitlet skal ikke leses.  
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2.2.2. Informasjon om originalboka og lydboka 
Under denne overskriften skal deler av den informasjonen om originalboka som står på 
tittelbladet og på kolofonsiden leses. Det skal ikke leses noe informasjon, for eksempel på 
side 1 og 2, utover det som inngår i denne overskriften. Bruk standardsetningen som står 
under ”2.3 Sidetall” ved innlesning av side 2. 
Følgende punkt skal være med i informasjonen: 
• Tittel 
• Studieretning 
• Målform (bokmål / nynorsk / felles) 
• Forfattere  
• Utgiver av originalboka (navn på forlag) 
• Utgivelsesår 
• Utgave og opplag 
• ISBN - originalbok 
• Ansvarlig utgiver av lydboka *  
• Produksjonsår 
• Innleser(e)  
• Produksjonssted  
• ISBN – lydbok 
 
*Ansvarlig utgiver er Huseby kompetansesenter eller Tambartun kompetansesenter  
 

2.2.3. Fra/frå omslaget til originalboka 
Her leses informasjon som er plassert på omslaget (bakside og innbrett). 
Hvis det ikke er annen informasjon på omslaget enn den som blir lest under overskrift 2.2.2 
”Informasjon om originalboka og lydboka”, så utelates denne overskriften i strukturen i 
DAISY-boka. 
 

2.2.4. Forord 
Noen ganger brukes ikke ordet ”Forord” i den trykte boka, men for eksempel ”Til eleven”. 
Bruk alltid den overskriften som står i boka.  
 

2.2.5. Innhold/innhald 
Innholdsfortegnelsen leses inn i sin helhet under overskriften ”Innhold”/”innhald”. Den deles 
ikke inn i undernivåer. 
 

2.2.6. Kapitteloverskrifter 
Kapitteloverskriftene skal ha ”kapittel” foran overskriften, i tillegg til at det skal 
nummereres, selv om det ikke står i den trykte boka. Hvis ikke boka er delt inn i deler, ligger 
kapitlene alltid på nivå 1. 
Underkapitler: Noen ganger har overskrifter for underkapitler nummerering i den trykte 
boka. 
For eksempel: 1.1 Proteiner. 1.2 Karbohydrater osv.  
Dette leses: ”en en proteiner”, ”en to karbohydrater” osv. Ordet ”punkt” skal ikke leses. 
Hvis disse overskriftene ikke har nummerering i den trykte boka, legger vi det ikke inn i 
lydboka. 
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2.3. Sidetall 
• Sidetall leses vanligvis med en gang vi har kommet over på ny side, men IKKE før 

setningen er lest ferdig. Noen ganger kan det være nødvendig å lese en setning til (eller 2) 
før det blir naturlig å si sidetallet. Bruk skjønn. Dette er særlig nødvendig ved lesing av 
litterære tekster. Noen ganger bør kanskje et helt dikt leses ferdig før sidetallet sies.   

• Sideskift kan også plasseres rett før ny side, hvis en setning starter med noen ord nederst 
på en side før teksten går over på ny side og det er naturlig innholdsmessig å ta 
overgangen der. 

• Før tallet leses ordet ”side”. 
• Hvis en side er blank, opplyses det om det. 
• På den siden hvor det er informasjon om den trykte boka (kolofonsiden) – som regel på 

side 2 – sier vi: ”På denne siden er det informasjon om den trykte boka, deler av dette blir 
ikke lest inn i lydboka.” 

• Ordet side + tallet må alltid utgjøre en frase 
• Før sidetallsopplesningen må det ikke være tomme lydeventer 
 

2.4. Innlesning av overskrifter 
• Vær bevisst på at du leser hele overskriften i sammenheng! Den bør alltid utgjøre kun én 

enkelt frase. 
• I overskriften skal det leses bare det som står, verken mer eller mindre. 
• Før innlesning av overskriften må det ikke være tomme lydeventer. 
 
Eksempel punkt 1: 
”Kapittel 2.4 - Sopp og andre ting man kan plukke i skogen” 
Hvis du lager for stor pause etter ”Kapittel 2.4”, deles overskriften i to lyd-eventer. Dette er 
uheldig ettersom brukerne av boken bare vil høre første eventet når de navigerer i boken, og 
de mister dermed viktig informasjon om hva kapittelet handler om.  
Dersom du mener at overskriften er fornuftig lest inn, men den likevel fordeler seg over to 
eventer, må du slå sammen eventene. 

Eksempel punkt 2: 

Hvis overskriften er ”Oppgave”, så skal vi høre bare ”oppgave” innlest og ikke begynnelsen 
på teksten videre. 
Er det lest inn galt, må du splitte eventet i to. 
Eksempel punkt 3: 

Hvis det første lydeventet etter teksteventet for overskrift eller sidetall er tomt, vil eleven ikke 
høre opplesning av overskriften eller sidetallet ved navigering i lydboka. 
Du må derfor slette disse tomme eventene. 
 

2.4.1. Kontrollering av overskrifter og sidetall 
I forbindelse med innlesing av en lydbok, må du sjekke alle overskrifter og sidetall underveis i 
innlesingen eller når boka er ferdig innlest og -  hvis nødvendig -  
• slette tomme eventer 
• slå sammen/splitte eventer.  
 
NB! Tomme lyd-eventer andre steder i teksten skal ikke slettes. Da vil de naturlige pausene 
bli borte. I spesielle tilfeller hvor det har oppstått veldig lange pauser, kan det likevel gjøres. 
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3. Tilrettelegging 
 

3.1. Hvordan gjøre en bokside i den trykte boka til en 

god bokside i lydboka 
En bokside i en lærebok består av forskjellige typer tekster som margtekster, rammetekster, 
ekstrastoff osv, og av visuelle innslag som figurer, tabeller og diagrammer. Dette er plassert 
forskjellige steder på boksiden. Framstillingen kan oppleves mer eller mindre ryddig for 
leseren av boka, men han kan uansett selv velge når, og om, han vil sette fokus på de enkelte 
delene. 
I en lydbok må alle disse innslagene komme etter hverandre, og vi må sørge for at det blir en 
meningsfylt rekkefølge på innlesningen 
Det kan medføre at vi må gjøre noen forandringer i forhold til den trykte boka, kanskje må vi 
flytte på noe av stoffet. 
Når vi skal vurdere rekkefølgen på innlesning av de forskjellige delene av teksten må vi ha 
flere tanker i hodet samtidig OG vi må på en pedagogisk god måte kunne ta riktige avgjørelser 
for eleven i forhold til hvordan vi presenterer stoffet. 
Her er tre viktige momenter som vi må jobbe etter: 

1. Vi vil ikke bryte av en sammenhengende tekst om et tema og flytte fokus over på 
andre tekster eller bilder slik at eleven mister tråden. Vi må fullføre innlesning av 
hovedteksten før vi går inn på disse – kanskje blir det på en annen side enn de står i 
den trykte boka. Altså har vi flyttet dem. 

2. Vi må lese tekster og beskrive bilder der de ”hører hjemme” i lærestoffet, altså knyttet 
til tema. Vi beskriver bilde av en bakterie når vi leser om bakterier og ikke etter at vi 
har kommet over på virus. 

3. Vi forandrer ikke oppbygningen av den trykte boka hvis det ikke er nødvendig – vi 
prøver så sant det er mulig å holde oss til boka sånn som den er 

 
Ta gode valg! 

Disse tre momentene kan stå i motsetning til hverandre. Det ene kan bli umulig hvis vi skal 
gjennomføre det andre. Da forventes det av oss at vi kan ta en god avgjørelse om hva som er 
det viktigste i de enkelte tilfellene.  
En del av disse valgene tar vi allerede ved skriving av struktur – i og med at vi gir noen 
viktige elementer på boksidene egne overskrifter og allerede da tar valget om hvor i 
rekkefølgen de skal plasseres. 
Under overskriftene 3.1.1 og 3.1.2 skal vi nå ta for oss de to mest aktuelle valgene, 

beskrevet i punkt 1 og 2 ovenfor. 
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3.1.1. Ikke bryte av sammenhengende tekst 
Her velger vi å legge mest vekt på punkt 1: 
Elevene bør få mest mulig sammenheng i lærestoffet og det blir galt å bryte opp 

hovedteksten for å flytte fokus over på bilder eller andre tekster. 

Hvis hovedteksten dreier seg om samme tema helt fram til neste overskrift, må du lese helt 
fram dit før du går inn på bilder og spesielle tekster. 
Det kan da hende at du kommer over på ny side før du kan ta for deg et bilde, en rammetekst, 
en tabell eller liknende. Det betyr at vi flytter noe stoff i forhold til slik det er framstilt i den 
trykte boka. Altså velger vi at punkt 1 er viktigere enn punkt 3. 
Dette bør forberedes når du skriver strukturen. Det må vurderes om noe bør få egen 
søkbar overskrift og hvor denne overskriften skal ligge i rekkefølgen. 
Vi har da 2 muligheter: 

1. Med egen overskrift i strukturen: Viktige bilder/figurer, rammetekster, utfyllende 
lesing, diagrammer, tabeller - alt som eleven raskt skal kunne søke seg til eller hoppe 
over, skrives inn i strukturen. Sjekk alltid om det er oppgaver til disse delene av 
lærestoffet, da er det ekstra viktig å legge dem med overskrift i strukturen. 

 Ettersom disse ”flyttes” til etter at hovedteksten er ferdig – for sammenhengen skyld – 
 må vi i en del tilfeller skrive dem inn på et annet sted enn de står i den trykte boka, 
 kanskje på en annen side. 
 Punkt 3.1.2. er da viktig. 

2. Uten egen overskrift i strukturen: Enkle bilder og tekster legges ikke inn i 
strukturen, men følger for øvrig samme reglene for hvor de skal plasseres og følger 
anvisningene i punkt 3.2.4. om hva slags kommentarer som gis. 

 
3.1.2. Informasjon om flytting av tekster/illustrasjoner: 

Hvis vi flytter tekster/illustrasjoner til en annen side, må dette opplyses om på den siden 
tekstene eller figurene befinner seg i den trykte boka, rett etter sidetallslesningen. 
Dette gjør vi fordi lærer/andre kanskje henviser til figurer/tekster/tabeller på bestemte sider i 
læreboka. Det er da best at disse opplysningene fra innleser kommer straks etter at sidetallet er 
lest. 
Eksempler: 

”Side 15. Figur 1.2 ”Spenningsdiagram” er flyttet til neste side” 
”Side 30. Bildet på denne siden blir beskrevet på neste side” 
”Side 100. Rammeteksten om Henrik Ibsen blir lest på neste side” 
”Side 54. Tabellen ”Hjemmeulykker og forebygging” er flyttet til side 15” 
Når du leser slike kommentarer, bør du for sammenhengen skyld bruke skjønn når det gjelder 
hvor du leser sidetallet. Kanskje bør du lese litt mer enn bare ut setningen før du sier 
sidetallet. 
Når du kommer til det stedet hvor disse tekstene/figurene/tabellene skal leses i lydboka, bør 
du opplyse om hvilken side de faktisk står på i den trykte boka.  
Litterære tekster 

Lesing av litterære tekster krever at du i større grad er bevisst på at teksten ikke skal avbrytes 
uten at det er strengt tatt nødvendig.  
• Sidetallslesing skal ikke utelates fordi eleven skal kunne finne fram til riktig side ved 

samtale om og analyse av teksten.  
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• Bilder som er plassert inne i litterær tekst samles normalt til slutt, etter ferdiglest tekst. 
Dette opplyses det om etter at overskriften for tekstutdraget er lest. Vi opplyser da ikke 

om flytting av bilder på sidetallene. 
• En sjelden gang kan det være hensiktsmessig å beskrive bildene underveis i lesingen. Hvis 

bildene naturlig hører til avsnitt i teksten, kan det bli mest meningsfylt å gjøre det slik. 
 

3.1.3. Tekster/figurer knyttet til tema.  
Her velger vi å legge mest vekt på punkt 2: 
Vi må lese tekster og beskrive bilder der de ”hører hjemme” i lærestoffet, altså knyttet 

til tema. 

Noen ganger består hovedteksten av flere undertemaer, uten nye overskrifter, men likevel med 
tydelig overgang til noe nytt.  
Det kan da være naturlig og riktig å ”putte inn” spesialtekster/illustrasjoner ved disse 
overgangene. Sammenhengen i stoffet vil da ikke bli skadelidende. Tvert imot vil det nettopp 
for innholdets skyld være viktig å beskrive et bilde eller lese en tekst før temaet skifter.  
Dette bør forberedes når strukturen skrives. Det må vurderes om noe bør få egen søkbar 
overskrift.  
Vi har da 2 muligheter: 
• Uten egen overskrift i strukturen 

Enkle bilder og tekster legges ikke inn i strukturen, men følger anvisningene i punkt 3.2.4 om 
hva slags kommentarer som gis. Vær tydelig i informasjonen om når teksten begynner og 
slutter som forklart tidligere. Vær nøye på å finne det riktige stedet der disse bildene / tekstene 
passer inn. 
• Med egen overskrift i strukturen. 
Viktige bilder/figurer, rammetekster, utfyllende lesing, diagrammer, tabeller - alt som eleven 
raskt skal kunne søke seg til eller hoppe over, skrives inn i strukturen. Sjekk alltid om det er 
oppgaver til disse delene av lærestoffet, da er det ekstra viktig å legge dem med overskrift i 
strukturen Hvis vi velger å legge inn spesialtekster, illustrasjoner, diagrammer med egen 
overskrift midt inne i hovedteksten, er det nødvendig og viktig å skrive inn en ”kunstig” 

overskrift etterpå! Vi legger inn i strukturen en overskrift som viser at hovedteksten fortsetter 
etter avbruddet. 
Eksempel: Vi har en overskrift som heter ”Smittsomme sykdommer”. Her er det først et 
avsnitt som omhandler ”Virus” (uten overskrift) og så et avsnitt om ”Bakterier” (uten 
overskrift). I margen er det en figur av et virus og en figur av en bakterie. Vi bestemmer oss 
for at det er viktig å ha figurene med egne overskrifter i strukturen og at de beskrives i 
sammenheng med det riktige temaet: Virusfiguren til temaet virus og bakteriefiguren til 
temaet bakterie. 

 Da blir strukturen slik: 
 
  Smittsomme sykdommer (her leses stoffet om virus) 
   Figur: Virus 
   Fortsettelse på ”Smittsomme sykdommer” (her leses stoffet om bakterie) 
   Figur: Bakterie 
   Fortsettelse på ”Smittsomme sykdommer” 

 
 Hvis ikke vi legger inn disse ”forsettelsesoverskriftene” vil resten av hovedteksten bli  
 liggende under feil overskrift; i dette tilfellet, figuroverskriftene. 
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Ved avbrudd i hovedteksten kan det i noen tilfeller være nødvendig å opplyse om at teksten 
fortsetter etter avbruddet. Ellers kan det være lett å tro at teksten avsluttes her. 
 

3.1.4. Originalboka oppbygning 
Vi forandrer ikke på originalbokas struktur uten god grunn. De 2 viktigste grunnene er 
punktene 3.1.1 og 3.1.3 beskrevet ovenfor. 
De enkelte overskriftenes plassering i hovedteksten i originalboka bør vi ikke forandre på. 
Våre flyttinger bør gjelde illustrasjoner, margtekster, rammetekster, ordforklaringer/gloselister 
som ligger utenom hovedteksten.  
Et lite avsnitt med tekst kan imidlertid flyttes fra den ene siden til den andre, hvis vi på den 
måten unngår ”fortsettelsesoverskrifter” eller flytting av større tekster/illustrasjoner. 
Du leser da ferdig en tekst som fortsetter på neste side før du beveger deg over på neste side 
og sier nytt sidetall. Dette gjelder korte avsnitt – ikke over 5-6 linjer. Da kan du få med 
figurbeskrivelse eller rammetekst på den siden de hører hjemme. 
 

3.1.5. Kapitteloverskrift / kapittelbilde 
Det kan i blant være uklarhet om hvilken side kapitlene begynner på. Et typisk eksempel er at 
kapitteloverskriften står på høyre bokside og bildet som illustrerer kapitlet er på venstre 
bokside. Hvor skal vi så si at kapittelet begynner? I innholdsfortegnelsen i boka kan dette også 
variere. 
Vi flytter ikke på overskriftene i boka, derfor heller ikke kapitteloverskriften 

Det betyr at kapittelet begynner der overskriften står. 

Bildet kaller vi for ”Kapittelbilde”, og behandler det på følgende måte: 
• På den siden hvor bildet står, sier vi: ”På denne siden er det et bilde som er knyttet til 

Kapittel X. ………., som begynner på neste side.” 
• Så følger beskrivelse av bildet, lesing av bildetekst osv, slik som vi pleier. 
• På neste side, etter å ha lest kapitteloverskriften, sier vi: ”Kommentar fra innleser: 

Kapittelbildet ble beskrevet på forrige side. Kommentar slutt.” 
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3.2. Innlesning av lærestoffet 

Som nevnt tidligere er det i en lærebok alltid lagt inn mange forskjellige, ofte visuelle 
elementer utenom den rene brødteksten.  
I lydboka må vi erstatte disse visuelle virkemidlene med ord og beskrivelser. 
Du må bestemme deg for hvordan du vil formidle boksiden og du må gjøre det klart for den 
som lytter hvordan stoffet er ordnet. 
Det må gjøres tydelig hva som tilhører hovedteksten, hva som er margtekst, hva som er 
rammetekst, hvor på siden bilder og andre figurer befinner seg, og når du leser de 
forskjellige tekstene. Dette informerer du om etter hvert som du leser. 

Du må alltid opplyse om at de forskjellige tekstene/figurene/beskrivelsene starter og slutter. 
Dette er veldig viktig. Den som ikke ser, vet ikke at du fortsetter i hovedteksten etter å ha lest 
rammeteksten, hvis du ikke forteller det. Ikke engang om det kommer ny overskrift etterpå (!) 
Poenget er at den som lytter ikke skal være usikker på hva du leser. 
Det bør i tillegg gis veiledende kommentarer til de stedene i boka, der stoffet er vanskelig 
tilgjengelig for synshemmede. 
Det er viktig å tenke over hva slags informasjon vi tar som en selvfølge, men som den 
synshemmede ikke får. Ofte er det behov for å gi ekstra opplysninger i forbindelse med 
oppgaver, plassering av figurer, tabeller m.m. 
Gi alltid en innledende kommentar før du begynner å formidle informasjon for eksempel fra et 
skjema, en tabell og lignende.  
Tenk gjennom om du bør gi informasjon som hjelper eleven å finne fram i lydboka. Hvis det 
for eksempel i en oppgave henvises til tall i en tabell, spør deg selv om hva du kan gjøre for at 
eleven raskt skal finne denne tabellen og løse oppgaven. Ikke vær redd for å gi informasjon 
som hjelper eleven til å finne fram i boka. 
For eksempel: ”Denne tabellen er lest inn på forrige side under overskriften….” 
For øvrig kan du lese om: 

Hvordan vi behandler illustrasjoner, se kapittel 5 

Hvordan vi behandler tabeller og diagrammer, se kapittel 5 

Hvordan vi behandler forskjellige teksttyper, se punktene nedenfor: 

 

3.2.1. Margtekst 
Det er 2 typer margtekster: 
• Hele tekster i margen skal leses som skissert i kapittel 3.1 og i 3.2.4. Noen margtekster 

kan kvalifisere til å få en egen overskrift i strukturen. Vurder innholdet og gi den en tittel 
som passer eller kall den bare ”Margtekst” 

• Stikkord i margen samles og leses enten før eller etter stykket. 
o Etter stykket, altså før neste overskrift. Det blir da som en repetisjon av 

innholdet i stykket. 
 Si f.eks.: ”Stikkord i margen i dette stykket var: ..., ..., ...” 

o Før selve stykket. Eleven får da på forhånd oversikt over hva stykket handler 
om. 

 Si: ”I dette stykket har vi følgende stikkord:..., …, …” 
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3.2.2. Rammetekst 
Rammetekst er en tekst som er skilt ut fra hovedteksten ved at den: 
• er rammet inn, 
• markert med en strek i margen, 
• har annen skrifttype/størrelse,  
• er merket med symboler som viser at dette for eksempel er utfyllende lesing, 
• har en spesiell bakgrunn, for eksempel en farge 
 
Som regel kaller vi alt dette bare ”rammetekst” og sier ikke noe om hvordan det visuelt er 
skilt ut fra teksten.  
Noen ganger er det riktig å ha et mer presist navn på teksten, for eksempel ”Utfyllende 

lesing” eller ”Faktarute” osv. Bruk de samme ordene som det er brukt i forordet. 
Rammetekster skal leses som skissert i kapittel 3.1 og i 3.2.4. 
 
Hvis teksten legges inn med egen overskrift i strukturen, bør du finne en tittel på den og da 
leser du selvsagt den nøyaktige ordlyden. Vær nøye med å finne en riktig tittel. Kall det for 
eksempel ”Rammetekst: Holberg”, ”Faktarute 1: Økonomien på 1800-tallet”. Det skal være 
lett å finne den aktuelle overskriften når man navigerer. Ikke kall det ”rammetekst” hvis det 
for eksempel er en tabell. Da blir det vanskelig for eleven å finne fram. Han leter etter en 
tabell, men på siden i lydboka er det bare en rammetekst. 
Vær imidlertid varsom med å finne på titler som ikke kommer tydelig fram i teksten. Du bør 
da eventuelt heller bare kalle det ”Rammetekst”. 
 

3.2.3. Ordforklaringer/gloselister/stikkordsregister 
Ordforklaringer/gloselister/stikkordregister - alfabetisk ordnet.  

Disse listene er ofte samlet bak i boka og behandles på følgende måte: 
Struktur: 

Hver bokstav skrives inn i strukturen som en separat overskrift, med et tegn foran, for 
eksempel +, !, #, *. Dette er for at brukeren skal kunne søke seg til riktig bokstav i 
ordforklaringen, ved for eksempel å taste inn +M.  Uten dette tegnet foran kommer man til 
første og beste overskrift som inneholder bokstaven..  
Innlesning: 

Under innlesningen er det fint om du klarer å få hvert enkelt ord med tilhørende forklaring 
eller sidehenvisning, til å bli en sammenhengende frase. Det betyr at det må være litt lengre 
pauser enn normalt mellom hvert ord, mens det bare skal være en kort pause mellom ordet og 
den tilhørende forklaringen eller sidehenvisningen. (Det kan også være at du må justere litt på 
”Pause length” i innstillingene for frasedetektering.) 
Tegnet foran bokstaven skal ikke leses. Vi leser heller ikke ”bokstav” foran den aktuelle 
bokstaven. Etter at bokstaven er lest, sies det kort hvor mange ord det er under den aktuelle 
bokstaven. 
Eksempel: +K (hvor det er 14 ord under denne bokstaven) leses: K, 14 ord. Dette leses i en 
frase. 
Redigering:  

Etter innlesningen må den alfabetiske lista gjennomgås og redigeres slik at man er sikker på at 
hvert ord med tilhørende forklaring eller sidehenvisning er i en frase. Det er nemlig lite 
sannsynlig at dette er lest på riktig måte gjennom hele lista. 
Det må leses informasjon om de alfabetiske listene under overskriften ”Til deg som skal bruke 
denne boka” og der den aktuelle ordlista begynner. 
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Ordforklaringer/gloser som står ved den aktuelle teksten 

Dette står ofte i margen ved den aktuelle teksten og skal leses i forbindelse med den. 
Legg inn ordforklaringene/glosene som en egen overskrift i strukturen, slik at det er lett å søke 
seg til den. Da må den legges etter teksten, ellers blir det vanskeligheter i forhold til bygging 
av strukturen. Hvert ord leses som en frase, på den måten det er beskrevet i ”Alfabetiske 
lister” ovenfor. Hvis ordforklaringene/glosene er fordelt over flere sider, er det hensiktsmessig 
i tillegg å legge inn som overskrifter på et nivå lavere: ”Gloser til side 12”, ”Ordforklaringer 
til side 13” osv. Enklere å finne fram på den måten. 
Som hovedregel har vi altså at vi ikke bryter av teksten for å lese ordforklaringer. De bør 
samles etter stykket. Men ingen regel uten unntak: Det kan være tilfeller hvor det er greit å 
putte inn betydningen av et ord ”der og da”. 
 

3.2.4. Kommentarer fra innleser 
Tilretteleggingen i lydboka fører til at innleser må gi en del egne kommentarer, forklaringer og 
beskrivelser.  
Sluttkommentar: 
Hovedregelen er at du alltid skal markere tydelig overgangene mellom hovedtekst og andre 
tekster/figurer. 
Eksempler: 

Margtekst ….. margtekst slutt. 
Øverst på siden er det et bilde …… bilde slutt.  
Rammetekst …..rammetekst slutt. 
Eksempel ….eksempel slutt 
Selv om det kommer ny overskrift etterpå, markerer vi at 
margtekst/rammetekst/bilde/tabell/diagram er slutt. Dette gjør vi for at det ikke skal være rom 
for misforståelser. Gjør dette til en rutine. 
Unntak fra regelen: 

Ved opplesning av flere elementer etter hverandre utenom hovedteksten kan man prøve å få 
en god flyt uten å si ”slutt” ved hver overgang 
• Hvis det for eksempel skal leses flere margtekster etter hverandre, er det nok å si ”ny 

margtekst” ved neste margtekst. Det er unødvendig å si ”margtekst slutt” etter den første 
og så ”ny margtekst”. Dette vil gi bedre flyt i lesingen. 

• Ved flere bilder som skal beskrives etter hverandre er det mulig med følgende løsning: ”På 
denne siden er det tre bilder. Øverst på siden er det …(beskrivelse),  nederst er 
det…..(beskrivelse) og til høyre er det…..(beskrivelse). Bilder slutt”” 

”Kommentar fra innleser”: 

Noen ganger må vi legge inn kommentarer som ikke er direkte knyttet til figurer eller faste 
tekster. Da kan det være nødvendig å si ”kommentar fra innleser” og ”kommentar slutt”, slik 
at denne informasjonen ikke blir blandet sammen med teksten i den trykte boka. Hvis du 
opplever at innlesningen blir tung ved dette, kan du i stedet si for eksempel: ”I lydboka blir 
dette…..osv”. Da er det tydelig at dette ikke står i den trykte boka. 
Ved bildebeskrivelser, lesing av rammetekster og lignende skal det ikke startes med 
”kommentar fra innleser” og avsluttes med ”kommentar slutt”. 
Ikke overdriv bruk av tilleggsord. 

Men du må være veldig nøye på at ikke noe misforstås. Det er for eksempel unødvendig og 
ikke tillatt å si: ”bildebeskrivelse slutt, bilde slutt, kommentar fra innleser slutt” etter et bilde. 
Her holder det med ”bilde slutt”. 
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3.3. Tegn og spesielle utfordringer 
 

3.3.1. Anførselstegn 
Ved direkte sitater.  
Gjør det klart hva som er sitatet, så det ikke går i ett med teksten ellers. 
Si: ”sitat – sitat slutt”, eller gjør en start og avslutning som tydelig viser hva dette er 
(Eks:Dette sitatet var hentet fra…) 
 
Enkelte ord i anførselstegn.  
Det blir for eksempel noen ganger gjort for å vise at det som står ikke er helt bokstavlig ment.  
Dette kan det være vanskelig å få fram i lydboka.  
Det anbefales ikke at du sier anførselstegn mens du leser teksten i sammenheng. 
Et forslag er at du leser setningen ferdig og hvis du syns det er viktig, legger du til setningen: 
”Ordet ….stod i anførselstegn”. 
Hvis det ikke er så viktig for meningen i setningen, 
prøv bare å bruke stemmen med tykk, tonefall og pauser for å få det fram. 
 

3.3.2. Parenteser  
Det er veldig viktige å lese parenteser i formler og utregninger, ikke så viktig i vanlig  
brødtekst. Det kan lett bli irriterende å høre på ”parentes – parentes slutt”, hvis det blir mye av 
det. Vurder om det kan misforståes hvis du lar det være. 
Årstall: (1912 – 1950), si heller ”fra 1912 til 1950” uten å nevne parentes. 
Noen ganger kan du si bare ”i parentes ….” - pause, og forsette videre etterpå uten at det 
misforstås.  
Du må selvsagt nevne parentesene hvis noe av meningen i teksten kan misforståes. 
 

3.3.3. Uthevet (fet) skrift og kursiv 
Ofte kan deler av teksten eller et ord være uthevet eller i kursiv.  
Her gjelder det samme som for anførselstegn. 
Det anbefales ikke at du sier uthevet/kursiv mens du leser teksten i sammenheng. 
Du kan bruke stemmen og legge trykk på ordet eller lese med en betoning som får det fram.  
Hvis du syns det er viktig for innholdet, les ferdig setningen og legg til: 
 ”Ordet ….var uthevet/stod i kursiv” 
Hvis det er hele setninger og viktig for innholdet, si “uthevet” og “uthevet slutt”, ”tekst i 
kursiv – kursiv slutt”. 
 

3.3.4. Punktmerket liste  
Ofte kan teksten være inndelt i punkter. Dette er det viktig å få fram. Selv om ikke punktene 
er markert med tall, nummerer vi likevel listen. 
Det er 2 varianter. Vær konsekvent i valg av måte å si det på: 
• 1.punkt, neste punkt, neste punkt…siste punkt (her skjønner alle at punktlista er ferdig) 
• Punkt 1, punkt 2, punkt 3….punkt 6 (her kan du ved behov legge til ”punktliste slutt”) 

 
Et godt forslag kan også være å opplyse om hvor mange punkter det er i lista før den leses.  
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Unntak fra regelen 
Vi kan gjøre unntak fra regelen om å si 1.punkt/punkt 1 osv, hvis det er ramset opp en del 
enkeltord/navn/land/dyr osv i en punktliste, og vi syns det blir tungt å lese ”punkt” gjennom 
hele lista. Du bør da legge vekt på leseflyt. 
Forslag til løsning: ”Her en liste på 10 punkter. Jeg leser dem fortløpende: Torsk – sei – 
makrell – laks (osv). Punktliste slutt. 
 

3.3.5. Utelatt tekst 
Hvis dette tegnet: (---) forekommer i et sitat/utdrag betyr det at her er det noe av teksten som 
er utelatt.  
Gi en kommentar på forhånd om at sitatet/utdraget ikke er gjengitt i sin helhet og at dette er 
vist ved en parentes med streker eller prikker i. Ut fra skjønn må du avgjøre om du skal si 
”utelatt tekst” der dette forekommer i teksten eller om du ikke kommenterer det utover den 
informasjonen som er gitt på forhånd. 
 

3.3.6. Staving 
• personnavn  eller stedsnavn som er nye i teksten og som er viktig i lærestoffet 
• personnavn eller stedsnavn der uttalen avviker mye fra skrivemåten. 
• faguttrykk og fremmedord 
• ord/navn du er usikker på uttalen av. 
• grammatikk; bøyinger og endelser 
• gloser (se kapittelet om fremmedspråk) 
Bokstavering utføres sta vel ses vis. 
 

3.3.7. Uttale av navn, faguttrykk og fremmedord 
Dette er et område som krever stor nøyaktighet. Hvis du er usikker, så må du ALLTID 
undersøke. Bruk leksikon/ordbøker/internett/ring aktuell ambassade eller fagmiljø/ spør andre 
(det er utrolig hva folk kan!) 
I leksikon er det ikke alltid det står uttale, men ofte står det markert trykk og man får vite 
nasjonalitet. Det kan hjelpe en del. Hvis det er umulig å finne et godt svar, så si i innlesningen 
at du er usikker på uttalen, men at det blir stavet. 
 

3.3.8. Forkortelser  
Forkortelser skal leses fullt ut, både på norsk og på fremmedspråk. 
Eksempler: 

m leses ”meter” 
kr leses ”kroner” 
mm lese ”med mer” 
osv leses ”og så videre” 
ol leses ”og lignende ” 
 

3.3.9. Internettadresser 
Internettadresser leses med norske ord. 
Eksempel:  
http://www.statped.no 
leses: http kolon skråstrek skråstrek dobbelv dobbelv dobbelv punktum statped punktum no 
Hvis hovedordet i adressen skrives ulikt det vi leser, må ordet staves. 
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4. Innlesningsteknikk 
 

4.1. Stemmebruk.  
Prøv å ha så naturlig stemme som mulig. Snakk tydelig og klart. Varier stemmebruken, så det 
ikke blir monotont. Tenk på at du skal formidle stoffet til den som lytter. Få fram meningen i 
teksten (i setningene), slik at eleven får tak i det som skal læres. Les med engasjement, uten at 
det overdrives og blir unaturlig. Forestill deg at det er levende mennesker ”i den andre enden” 
som du skal formidle til. 
 

4.2. Tempo i enkle, fortellende tekster  
• vanlig tempo (80-100 ord/min). Ha intensitet i lesingen, slik at det ikke blir kjedelig å høre 

på. 
 

4.3. Tempo i vanskelige tekster 
• senk tempoet og legg ekstra vekt på at detaljene er tydelige (ingenting skal misforståes). 
• bruk lengre pauser etter punktum, slik at teksten får tid til å synke inn før neste avsnitt skal 

leses (kunstpause). 
Dette gjelder for eksempel: 
• Formler og utregninger i kjemi, fysikk, biologi og matematikk 
• Grammatikk; bøyinger og endelser (her må du lese unaturlig tydelig/stave) 
• Fremmedspråk generelt 
 

4.4. Feillesing 
Hvis du leser feil, stopp alltid og les setningen om igjen. 
Det må være flyt i setningen og ikke ”hakking” eller oppretting av ord.  
Vær obs på at når du leser avsnitt på nytt kan det forekomme at det blir ”etterslep”, det vil si 
at noe fra den forrige innlesningen kan ligge igjen på slutten slutten. ….Ja, akkurat sånn som 
du leste nå. 
Du kan også slette lydfiler i Edit-vinduet og rette opp på den måten. 
Ved all oppretting (særlig etter korrektur) må det alltid kontrolleres at lydnivået er tilnærmet 
likt det opprinnelige, at det ikke er klipt i noen ord, at det ikke er etterslep. Hør alltid på 
setningen som er rettet opp i sammenheng med setningen foran og setningen etter.  
 

4.5. Volum/lydnivå 
Følg nøye med på volumsøylen. Ved innlesning bør den ligge midt på. 
Vær særlig obs når du bytter studio eller du har hatt et avbrekk i lesingen. Andre kan ha stilt 
inn på en måte som ikke passer deg. Les da inn en prøvesetning og hør på overgangen mellom 
gammel og ny lesing. Det er viktig at det ikke blir store forskjeller. 
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5. Illustrasjoner i lærebøkene 
 

5.1. Illustrasjoner til ”pynt” 
• Gjør lesingen mer lystbetont for den seende. 
• Tilfører ikke teksten noe nytt. 
• Kan tilføre teksten en slags overtone. 
 
Alle bilder skal kommenteres! Hvis de ikke skal beskrives, skal du likevel fortelle at det er 
et bilde der og kort hva det viser. 
Eksempel: Ved en tekst om forskjellige bærsorter, er det satt inn et bilde av et barn som 
plukker tyttebær. Her er det da nok å si: ” Til venstre på siden er det et bilde av et barn som 
plukker tyttebær.” Ikke noe nærmere beskrivelse. 
Unntak: Noen ganger kan det være ulike typer dekorasjoner på boksidene. Disse 
kommenteres ikke. 
I enkelte bøker settes det inn små utsnitt av for eksempel kapittelbildet (eller andre bilder) 
utover i teksten. Ikke beskriv disse hver gang de dukker opp. Vurder om de kan sløyfes helt. 
Eventuelt kan du kort si at det et utsnitt av kapittelbildet. 
 

5.2. Illustrasjoner som er viktige for forståelsen 
Dette er viktige bilder/figurer som 
• teksten vanskelig kan uttrykke  
• eller som krever mange ord for å gjøre det. 
Det er ofte henvist til dem i teksten. 
 

5.2.1. Beskrevet i boka 
Hvis figuren er utførlig beskrevet i boka enten i hovedteksten eller i bildeteksten, og dine 
beskrivelser bare blir en gjentakelse av det (med dine ord), lager du ikke noen egen 
beskrivelse. 
• Hvis figuren er detaljert beskrevet i hovedteksten, si bare, for eksempel: ”Dette er vist i 

figuren øverst på siden.” Hvis du ikke skal beskrive figuren, men bare henvise til den, skal 
den heller ikke legges inn med egen overskrift i strukturen 

• Hvis det er en fullgod bildetekst, si: Øverst på siden er det et bilde av …. Jeg leser 
bildeteksten.” Hvis det er en omfattende og viktig bildetekst, må du vurdere om det er 
hensiktsmessig å legge figuren inn i strukturen. 
 

5.2.2. Ikke beskrevet i boka 
Hvis figuren ikke er beskrevet i boka og den er viktig for forståelsen av emnet, må du være 
nøye med å beskrive/forklare figuren ordentlig. Se neste punkt (5.3.) 
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5.3. Hvordan beskrive figurer/bilder/grafer, lese 

tabeller 
 

5.3.1. Generelt for alle illustrasjoner 

Viktige momenter: 
• Beskrivelsene skal være korte og gjennomtenkte. 
• Beskrivelsene skal skrives ned, slik at det ikke virker nølende og famlende. 
• Finn ut hva som er ”poenget” med illustrasjonen og konsentrer deg om det i 

beskrivelsen.. 
• Du må forstå figuren selv, slik at du kan formidle den informasjonen som ligger der.  
• Spør veileder eller noen andre hvis det er noe du ikke forstår! Bruk oppslagsverk! 
• Begynn med ”rammen”. Dette diagrammet viser…, dette er et fotografi av…, tegningen 

illustrerer…osv 
• Enkelt/grovt skissert gir bedre forståelse enn komplisert/detaljert.  
• For mange ord eller tall blir fort forvirrende, men det er viktig å tenke på at den 

synshemmede skal, så langt det er mulig, få de samme opplysningene som andre. 
• Sammenfatt opplysningene i stedet for å ramse opp for eksempel alle land, tall, 

gjenstander osv. Hva er det meningen vi skal sitte igjen med av informasjon etter å ha 
sett/hørt forklaring av figuren? 

• Vurder hva som er relevant ut fra sammenhengen. Kanskje går illustrasjonene mer i 
dybden enn hva som er pensum (det som står i hovedteksten)? 

• Undersøk alltid om det er knyttet oppgaver til illustrasjonen/grafen/tabellen. Se punkt 
5.4. 

• Les alltid bildeteksten. 
 

5.3.2. Kunstbilder: 
• Gi en så objektiv beskrivelse av bildet som mulig. Ha i tankene at alt vi oppfatter og sier 

er subjektivt, men at vi bestreber oss på å være objektive. 
• Fortell hva som er motivet. Si eventuelt noe om virkemidler (fargebruk, lys/mørke). 
• Si noe om de enkelte elementenes plassering i bildet; forgrunn, bakgrunn, høyre, venstre. 
• Vær konkret, si hva du ser. Hvis du for eksempel skal si noe om sinnsstemningen til 

personene på et bilde, knytt det til konkrete ting: I stedet for å si at en kvinne er fortvilet, 
si at det ser ut som hun er fortvilet fordi hun gråter/holder hendene for ansiktet osv. 

• Bilder som er abstrakte eller nonfigurative er tilnærmet umulig å gi en god beskrivelse 
av. Opplys om det og si videre at bildet ikke blir beskrevet. (Kanskje inneholder bildet 
noen konkrete elementer du kan nevne, eller du kan for eksempel si noe om fargebruk). 

• Bilder der vi ”ikke skjønner hva vi ser”: Si at bildet består av en del udefinerbare 
skikkelser eller figurer/elementer. Beskriv det du har mulighet for, ved å si ”bl.a. ser 
vi….” 

• Slå gjerne opp i leksikon om bildet eller kunstneren for å få noen tips. 
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5.3.3. Diagrammer  

• Viktige diagrammer legges inn med egen overskrift i strukturen. Du bør da finne en 
tittel på det og leser selvsagt den nøyaktige ordlyden. Vær nøye med å finne en riktig tittel. 
Et eksempel kan være: Diagram: ”Røyking blant skoleelever”. Det skal være lett å finne 
den aktuelle overskriften når man navigerer. Ofte står det en overskrift i diagrammet i den 
trykte boka, da bruker vi den slik den står, helst uten tilpasninger. Vær imidlertid varsom 
med å finne på titler som ikke kommer tydelig fram i teksten.  

• Rammen: Forklar først hva slags diagram vi har (kurvediagram, søylediagram, 
sirkeldiagram, stolpediagram), fortell hva som er avsatt på 1. aksen (X-aksen), og hva som 
er avsatt på 2. aksen (Y-aksen), og hva diagrammet skal vise oss. 

• Vurder om du skal ta med alle tall/opplysninger eller om du skal sammenfatte 
informasjonen/gi eksempler. Dette avhenger av hvor kompleks figuren er. 

• I diagram hvor det ikke er oppgitt tall, må du eventuelt måle deg fram og si at det er ca-

tall.  

• Når det gjelder kurvediagram, er det viktig å få fram tendensen; topper, bunner, om 

kurven synker eller stiger, hvor forandringene inntreffer. Dette er viktigere enn å få 
med alle tall og data. Beskriv i store trekk hvordan kurvene går. 

• Vær obs på om det kan være oppgaver til diagrammet! (Se punkt 5.4 ). Da må 
diagrammet kanskje beskrives på detaljnivå. Dette gjør vi i tillegg til den kortfattede 
sammenfatningen og det bør skje helt til slutt i beskrivelsen slik at det kan hoppes over av 
de som ikke ønsker det. Gi en kommentar om det. 

• Hvis det ikke er mulig å formidle innholdet i tabellen på en god måte, bruk 
”standardsetningen” om hjelp fra lærer. Se avsnitt 5.5.1 

• Beskrivelse av diagram i matematikkbøker har egne regler. Se Kapittel 6 Matematikk 
 

5.3.4. Tabeller   
• Viktige tabeller legges inn med egen overskrift i strukturen. Du bør da finne en tittel 

på den og leser selvsagt den nøyaktige ordlyden. Vær nøye med å finne en riktig tittel. Et 
eksempel kan være: Tabell: ”Antall lovbrudd i Oslo”. Det skal være lett å finne den 
aktuelle overskriften når man navigerer. Ofte står det en overskrift i tabellen i den trykte 
boka, da bruker vi den slik den står, helst uten tilpasninger. Vær imidlertid varsom med å 
finne på titler som ikke kommer tydelig fram i teksten. 

• Tabeller kan leses vannrett eller loddrett. Det må vurderes i hvert tilfelle. 
• Disse navnene bruker vi når vi leser en tabell: 
 
      
 1.KOLONNE 2.KOLONNE 3.KOLONNE 
1.RAD    
2.RAD    
3.RAD    

 
• De cellene som inneholder informasjonen i tabellen bestemmer hvor mange rader og 

kolonner tabellen har. Tabellen over har 3 kolonner og 3 rader. 
• Når du leser en tabell, må du i mange tilfeller nevne kolonneoverskriftene (eller 

radoverskriftene) om igjen i hver celle. Bruk så få ord som mulig når du gjør dette, sånn at 
det er mulig å holde tråden i det som leses. 
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• I enkle tabeller kan det være nok å lese kolonneoverskriftene innledningsvis og så bare 
lese radene fortløpende (eller omvendt).  

• Blir det svært mange tall å lese, slik at det blir vanskelig å få med seg for den som lytter, 
ta ut noen eksempler og les dem. Tenk da at du skal i store trekk formidle informasjonen 
som tabellen gir, til brukeren. Få fram ytterpunktene eller det som er spesielt interessant. 
Sammenfatt opplysningene i tabellen, etter samme mønster som ved diagrammer.  

• Vær obs på om det kan være oppgaver knyttet til tabellen. (Se punkt 5.4). Da må det 
kanskje leses flere detaljer fra tabellen. Dette gjør vi i tillegg til den kortfattede 
sammenfatningen og det bør skje helt til slutt i beskrivelsen slik at det kan hoppes over av 
de som ikke ønsker det. Gi en kommentar om det. 

• Hvis det ikke er mulig å formidle innholdet i tabellen på en god måte, bruk 
”standardsetningen” om hjelp fra lærer. Se avsnitt 5.5.1. 
 

5.3.5.    Kapittel-bilde 
Ofte begynner kapitlene i en bok med et bilde, som står på siden før selve kapitteloverskriften 
(eller kanskje også strekker seg over på siden hvor kapittelet begynner). 
Vi kaller dette for ”Kapittelbilde”, og behandler det på følgende måte: 
• På den siden hvor bildet står, sier vi: ”På denne siden er det et bilde som er knyttet til 

Kapittel X. ………., som begynner på neste side.” 
• Så følger beskrivelse av bildet, lesing av bildetekst osv, slik som vi pleier. 
• På neste side, etter å ha lest kapitteloverskriften, sier vi: ”Kommentar fra innleser: 

Kapittelbildet ble beskrevet på forrige side. Kommentar slutt.” 
•  

5.4. Illustrasjoner/diagrammer/tabeller som det er 

knyttet oppgaver til. 
• Vær alltid obs på om det kan være oppgaver til figurene før du begynner å beskrive dem. 
• NB! Tommelfinger-regel: Vi skal ikke løse oppgavene for elevene. 
• På den andre siden: Vi skal gjøre alt vi kan og prøve å gi elevene de opplysningene de 

trenger for at de skal kunne løse oppgavene på egen hånd. 
• Sett en grense for hvor omfattende en beskrivelse skal være. En detaljert beskrivelse som 

eleven likevel ikke klarer å ta til seg, virker bare demotiverende.  
• Hvis det ikke er mulig å beskrive bildet eller lese tabellen/grafen, uten at vi løser 

oppgavene for dem, eller vi ikke klarer å formidle det visuelle på en god måte, så er det 
bedre at vi overlater vurderingen til læreren deres.  
• Dette kan gjelde kunstbilder hvor elevene kan få oppgaver som går ut på å tolke eller 

beskrive bildene. 
• Dette kan gjelde grafiske framstillinger hvor elevene skal lære å ”lese” diagrammer 

for å finne forskjellige opplysninger. 
• Dette kan gjelde en del figurer i matematikk. Se retningslinjer for matematikk. 

• Vær kreativ! Forsøk å finne måter å gi opplysninger på uten å løse oppgavene. 
• Hvis oppgaven gjelder tabeller/diagrammer/kart kan vi vurdere å gi alle opplysningene i 

sin helhet i etterkant av en vanlig sammenfattende beskrivelse, slik at elevene har 
mulighet for å få de opplysningene de trenger.  

• Noen ganger blir det likevel for omfattende å lese alt. Da åpner vi for at det mulig å ta 

med akkurat de opplysningene elevene trenger når vi leser eksempler fra 
tabellen/diagrammet/kartet. Vi bør da også ta med en del andre opplysninger, slik at vi 
ikke gir svaret direkte. 
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• Hvis boka inneholder mange oppgaver eller spørsmål til 
illustrasjoner/tabeller/diagrammer, er det viktig å skrive så mange som mulig av disse inn i 
strukturen. Da er det lett for elevene å søke seg til dem. Gi også elevene noen anvisninger 
om hvor de finner de aktuelle illustrasjonene/tabellene/diagrammene når du leser 
oppgavene. 

 

5.5. Illustrasjoner som ikke bør/kan beskrives 
Enkelte illustrasjoner skal ikke beskrives.  
Det gjelder når: 
• beskrivelsen vår vil komme til å løse oppgaven for eleven. Eksempler er nevnt i avsnitt 5.4 

ovenfor 
• det ikke er mulig for oss å formidle det visuelle på en god måte slik at eleven får den 

informasjonen han skal ha.  
 
Da bruker vi en ”standardsetning” som kommentar til eleven. 
 

5.5.1. Standardsetning 
”Denne figuren/dette diagrammet/dette bildet (e.l) blir ikke beskrevet (nærmere) i 

lydboka. Hvis du trenger hjelp, spør læreren”. 

Tilpass denne setningen til det aktuelle tilfelle, men bruk alltid formuleringen ”hvis du trenger 
hjelp”. Det er fordi vi ikke ønsker å forvirre de som ser illustrasjonen (de lesehemmede) og 
som ikke har behov for å spørre lærer, ved å gi inntrykk av at det er en grunn til at de må 
kontakte lærer. 
Det er også mest ryddig at vi ber eleven å spørre læreren og ikke, for eksempel, en medelev. 
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6. Matematikk 
Del 1 
Matematikk må leses på en måte som er entydig og faglig korrekt, det må ikke være 
mulighet for at det kan misforståes eller at det kan tolkes på flere måter. 
Det er viktig at alle tall, tegn, symboler og uttrykk blir lest med stor tydelighet. 
 

6.1. Ordbruk 
Vær veldig nøye med hva slags ord du bruker i beskrivelser og kommentarer med tanke 

på hvilket alderstrinn det produseres for. 

Sett deg inn i hva slags ord det brukes i originalboka. Vær bevisst på å ha samme 

ordbruk. 

 

• Ikke bruk ord som generelt er for vanskelig for alderstrinnet. 
Eksempel: ”Kan jeg bruke ordene ”vertikalt” og ”horisontalt” på dette aldertrinnet eller er det 
bedre med ”vannrett” og ”loddrett” eller kanskje til og med ”bortover” og ”nedover”? 
• Ikke velg faglige ord som ikke er innført på alderstrinnet enda. 
Eksempel: ”Har de lært om likebente trekanter på dette alderstrinnet slik at jeg kan bruke det 
i en beskrivelse?” Hva med ”nabovinkler”? 
• Vær bevisst på å ha samme ordbruk som originalboka. 

Eksempel: ”Brukes det 1.akse og 2.akse eller x-akse og y-akse i originalboka?” 
. 

6.2. Struktur i matematikkbøker 
For innskrivning i struktur av oppgaver og underoppgaver som ”a, b, c” eller ”1.1, 1.2, 1.3” 
gjelder følgende punkt under kapittelet om ”Strukturbygging”: 
 
I en ”oppgavedel” har vi som hovedregel at hver nummerert hovedoppgave skal få egen 
overskrift i strukturen. Når det gjelder videre underinndeling av oppgaver, ved tall eller 
bokstaver, må den som skriver strukturen bruke skjønn. 
Underoppgaver som er omfattende og selvstendige, bør legges inn i strukturen med egen 
overskrift.  
Underoppgaver som har mer listepreg og som ikke utgjør en fullstendig setning, bør ikke 
ligge i strukturen. Legg i stedet disse små underoppgavene i hver sin frase, så det er lett å 
navigere mellom dem. 
Her kommer det til å bli en del ”gråsoner” hvor det er vanskelig å ta avgjørelser. Stol på ditt 
gode skjønn og spør veileder! 
 
Eksempler skrives alltid inn i strukturen. 
 
Små tekster mellom disse overskriftene må enten knyttes til oppgavene og eksemplene og 
leses under disse overskriftene eller det må legges inn fortsettelsesoverskrift. Hvis en liten 
tekst tydelig hører med til oppgaven eller eksemplet, velg løsningen å lese dem under disse 
overskriftene. Dette vil redusere bruken av fortsettelsesoverskrifter. 
 
I fasit skrives hvert enkelt svar inn etter samme mønster som oppgavene. 
For øvrig følges de generelle reglene om struktur beskrevet i kapittelet ”Strukturbygging”: 
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6.3. Tilrettelegging og innlesning 
 

6.3.1. Lesing av tall 
Tallene leses alltid på følgende måte: 
31 = trettien, 45 = førtifem osv (ikke enogtredve, femogførti) 
Det er lov å bruke både syv og sju, både tyve og tjue. 
Tretti skal brukes, ikke tredve. 
I nynorsk utgave av boka leses selvsagt alle tall på nynorsk 
 

6.3.2. Lesing av bokstaver som er brukt som symboler i 

uttrykk 
• Små latinske bokstaver leses uten å angi om de er store eller små 
 Eksempel:”…som gir x = 2”, leses: ”som gir x er lik to” 
• Store latinske bokstaver leses med ordet ”stor” foran. 
 Eksempel: ”Volumet V(r) er gitt ved…”, leses: ”Volumet stor v av r er gitt ved…” 
• For greske bokstaver må det alltid fortelles om det er stor eller liten bokstav. 
 Eksempel: ”Summen Σα” leses: ”summen stor sigma liten alfa”  
 
Unntak 1:  
”π (pi)” 
Regelen gjelder ikke for π (3,14…)  
Eksempel: ”O = 2πr”, leses: ”stor o er lik to pi r” 
 
Unntak 2: 
Hvis det i et uttrykk eller utregning forekommer stor og liten utgave av samme bokstav på en 
måte som gjør at det blir vanskelig å holde dem fra hverandre, avviker vi fra regelen og gjør 
det tydelig for brukeren ved å si både ”liten” og ”stor”. 
Eksempel: Forskjellen på g og G i geometri (g står for grunnlinje og G står for grunnflate) 

3
hGV ⋅=   

2
hgA ⋅=  

 
Unntak 3: 

For å lette innlesningen og lyttingen kan vi avvike fra regelen om små og store 

bokstaver, men da må det informeres om det: 
 

Eksempler: 

• Det er mulig å gi informasjon i begynnelsen av et avsnitt om at for eksempel en bestemt 
bokstav som går igjen i avsnittet eller i en omfattende utregning, blir lest uten ”stor” foran. 

 Eksempel: Volumet ”stor v” blir heretter lest som ”v”. 
• Det kan informeres ved et avsnitt om at ”alle bokstavene som brukes i dette avsnittet er 

store. Det vil ikke bli lest ”stor” foran”.  
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6.3.3. De fire regneartene 

Addisjon, subtraksjon, multiplikasjon, divisjon. 

Ved opplesning av regnestykker i de fire regneartene bruker vi ordene pluss, minus, gange, 
dele for å gjøre opplesningen og lyttingen lettere. 
Eksempel: 46 : 14 leses: førtiseks delt på fjorten, ikke ”dividert med” 
 

6.3.4. Matematiske symboler 
Symboler bør første gang de forekommer beskrives, siden bruker man bare det riktige ordet 
når symbolet dukker opp. 
Eksempel: ≈ ”tilnærmet lik”.  Beskrivelse: ”symbolet for ”tilnærmet lik” er et likhetstegn 
med bølgeformede streker”. Siden leses bare ”tilnærmet lik”.  
Eksempel: ≤ ”mindre enn eller lik”. Beskrivelse: ”mindre-enn-tegnet er som en pilspiss med 
spissen mot venstre og åpningen mot høyre, likhetstegnet er en vannrett strek under mindre-
enn-tegnet”. Siden sies bare ”mindre enn eller lik”. 
 

6.3.5. Brøker 
Ved lesing av brøk bruker vi ordet ”over” for å betegne brøkstreken. 

Eksempel: 
b
a2  , leses ”to a over b” 

Ved lesing av lange brøker, med mange tall over og under brøkstreken, og brudden brøk, 
brukes: 
”en brøk hvor teller er….og nevner er…..” eller 
”over brøkstreken….og under brøkstreken ….” 
Unntak: 

Enkle brøker som: ½, ¾, ¼ osv, leses:  
”en halv” (i noen tilfeller ”en todel”), ”tre firedeler”, ”en firedel” - helt fram til ”en tjuedel”. 
I tillegg leser vi: 
”en hundredel”, ”en tusendel” 
 
Brøk sammen med andre tall. 

Hovedregel: Angi når brøken begynner og når den slutter når brøken står sammen med 

andre tall. 

Når brøken står sammen med andre tall i et regnestykke eller matematisk uttrykk, slik at det 
følger andre tall etter brøken, sier vi ”brøk” før brøken og ”brøk slutt” etter brøken.  
Dette gjør vi for at det skal bli entydig og ikke mulig å misforstå. 

Eksempel: 42
+

+

b
ba   skal leses ”brøk to a pluss b over b brøk slutt pluss fire” 

 
Brøk i løpende tekst.  

Selv om brøken står ”alene”, uten andre tall før eller etter, sier vi at det er en brøk slik at 
eleven er klar over det før vi begynner å lese uttrykket. Da trenger vi ikke si ”brøk slutt”. 
Unntak: 

Eksempel: ”Hun kjøpte en ½ flaske brus”. Her utelater vi selvfølgelig ordet ”brøk”. Bruk 
skjønn! 
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6.3.6. Kvadratrot 
Angi når kvadratroten begynner og når den slutter (jmf regelen for brøker) 
Eksempel: 54 +  +3 
Leses: Kvadratroten av fire pluss fem, kvadratrot slutt, pluss tre 
 

6.3.7. Eksponenter 
Eksponent med ett ledd 

Hvis eksponenten bare består av ett ledd (tall eller bokstav) sier vi enten ”opphøyd i” eller 
bare ”i”. 
Eksempel: 23, leses ”to i tredje” 
Eksempel: 2x + 2)2( x , leses: ”x i andre, pluss, parentes, to x, parentes slutt, opphøyd i andre.” 

Tips for å tydeliggjøre innlesningen: 
Ved uttrykk som dette: ”2ⁿ ”, kan det også være nødvendig å si ”opphøyd i liten n”, med 
tydeliggjøring av ”n” , og ikke bare lese ”i n-te”. 
Dette må avgjøres fra gang til gang og det må være en bevisst vurdering hver gang på om det 
er tydelig nok. 
 
Eksponent med flere ledd 

Hvis eksponenten består av flere ledd, angir vi når den begynner og når den slutter (jmf brøk 
og kvadratrot) 
Eksempel: ax +2 , leses: ”x opphøyd i eksponenten to pluss a eksponent slutt”  
 

6.3.8. Indekser 
Vi har 2 typer indeks; øvre og nedre. 
”Øvre indeks” kalles ofte ”eksponent”, i kjemi bruker vi ofte ordet ”ladning”. 
Om ordet ”indeks” alltid skal leses eller om det blir tydelig nok uten, må avgjøres i de enkelte 
tilfellene. Ved usikkerhet bør veileder kontaktes og korrekturhører bør være med i 
vurderingen av hva som fungerer best ved lytting.  
Det MÅ være entydig og riktig, men på en annen side er det også viktig at et uttrykk leses så  
flytende at det er mulig å få sammenheng, at det ikke underveis blir brukt for mye tilleggsord.  
For eksempel 321 ,, xxx  osv kan med hell leses uten ordet ”indeks”. 
Det kan da leses med tilleggsord første gangen det dukker opp og så si: ”x med indeks en blir 
heretter lest som x en”. 
Her leses det på en karakteristisk måte, som er vanlig for uttrykk på denne formen; med trykk 
på x. 
Tips for å tydeliggjøre innlesningen 
Hvis det i tillegg til tallene dukker opp en bokstav, for eksempel ”n”, som det ofte gjør, bør 
dette tydeliggjøres: 
Eksempel: nxxxx K321 ,,   
Leses: ”x en, x to, x tre, ….x med indeks n”. Bare ”x n” kan lett blandes med ”x1”. 
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6.3.9. Benevninger 

Må leses helt ut: 
m = meter 
g = gram 
l = liter 
kg = kilogram (ikke bare kilo) 
kr = kroner 
N/m3 = newton pr kubikkmeter (el meter i tredje) 
osv 
Første gang en benevning forekommer forklares skrivemåten/forkortingen. 
 

6.4. Figurer 
Her skal det, i del 2, komme generelle anvisninger på beskrivelser av matematiske figurer, 
med eksempler, for eksempel geometriske figurer. 
 
Eksempler på figurer som ikke kan/bør beskrives 

 

• Tegning av en del vinkler med denne oppgaven til 
• ”Mål disse vinklene med gradeskive” 
• Tegninger med tekst til, altså tegningene illustrerer bare det som står i teksten 
 Eksempel; punktvis forklaring til en konstruksjon 
• Linjer på kryss og tvers med spørsmålet: Hvilke av disse linjene er parallelle? 
• Figurer med uregelmessig form hvor det kreves en omfattende beskrivelse og hvor eleven 

sannsynligvis likevel ikke får med seg informasjonene 
• Diagrammer hvor eleven skal lære hvordan man ”leser” opplysninger ut av et diagram  
• Konstruksjoner som beskrives i teksten 
 

Bruk denne standardsetningen ved disse figurene: 
 
”Figuren blir ikke (nærmere) beskrevet i lydboka. Hvis du trenger hjelp, spør læreren.” 
 
Ordet ”nærmere” i parentes kan jo brukes hvis du gir noe informasjon om figuren, men ikke 
nok til at de elevene som ikke ser kan løse oppgaven. 
Formuleringen ”hvis du trenger hjelp” er myntet på de lesehemmede som ser figuren og derfor 
ikke trenger hjelp av læreren. 
 

6.4.1. Diagrammer 
Diagrammer blir brukt på 2 måter i lærebøker generelt: 
1. Som kilde til oversiktlig informasjon om et emne. Det er informasjonen som ligger i 
diagrammet som er viktig, ikke selve diagrammets utforming eller hvordan vi trekker ut 
informasjonen. 
2. Som pensum i enkelte fag (spesielt matematikk). Det er kunnskap om de forskjellige 
typer diagrammer, hvordan disse utformes og hvordan man leser informasjon ut av dem, som 
er viktig. 
 
I matematikkopplæringen er det punkt 2 som nesten uten unntak er den typen vi får befatning 
med. 



 32 

 
NB! En del av det som står i Retningslinjene under punktet om diagrammer og hvordan 

de leses, gjelder derfor ikke for diagrammer i matematikkbøker. 

I matematikk må vi være obs på hvorfor diagrammet står der og hva som skal læres gjennom 
det. 
Det som kan være en helt perfekt beskrivelse i en historiebok, kan bli helt feil hvis poenget er 
at eleven selv skal lære å trekke ut informasjon fra diagrammet. Det har ingen læringsverdi i 
denne sammenhengen at elevene får lest opp verdiene i diagrammet av oss, ettersom det er 
prosessen å tolke diagrammet som er poenget.  
I denne typen oppgaver blir det derfor lite eller ingen informasjon som skal gis fra oss. 
Dette blir et av de tilfellene hvor: 
• eleven som ser diagrammet, med eller uten hjelpemidler, i den trykte boka (lesehemmede, 

moderat svaksynte), kan løse oppgaven uten noen beskrivelse fra oss. 
• de som ikke har mulighet for å se diagrammet, må vi henvise til læreren. 
Vi bruker da vår standardsetning om hjelp fra lærer: 
”Diagrammet blir ikke beskrevet i lydboka. Hvis du trenger hjelp, spør læreren.” 
 

6.4.2. Konstruksjoner 
Konstruksjoner som er vist i boka med punktvis forklaring til, trenger ikke beskrivelse fra oss. 
Fasit til konstruksjonsoppgaver skal i de fleste tilfeller ikke beskrives, ettersom det ofte bare 
blir en gjentagelse av oppgaveteksten eller at det blir en for omfattende forklaring og 
gjennomgang av konstrueringen. 
 
Det gjenstår mer arbeid med retningslinjer for matematikk. Dette vil komme i neste 

versjon. 
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7. Kjemi og fysikk 
 
NB! Alt som står om matematikk gjelder også for fysikk og kjemi. Les dette først! 
• Den overordnede tanken når det gjelder kjemi- og fysikkuttrykk (og matematikk), er at de 

må leses på en måte som er entydig og faglig korrekt, altså det må ikke være mulighet 
for at det kan misforståes eller at det kan tolkes på flere måter. Dette er veldig viktig fordi 
det i slike uttrykk ofte er både øvre og nedre indekser, potenser og ladninger (for eksempel 
ioner). 

• På en annen side er det også viktig at et uttrykk leses så flytende at det er mulig å få 
sammenheng, at det ikke underveis blir brukt for mye tilleggsord (mer enn nødvendig). 

• Kanskje kan det i noen tilfeller være gunstig å lese et uttrykk 2 ganger; 
• 1.gang utfyllende (stor/liten bokstav, nedre/øvre indeks osv) slik at det ikke kan 

misforståes, 
• 2.gang ”ribbet” for tilleggsord slik at det blir flyt. 

• Man kan også lese et uttrykk utfyllende første gang det oppstår, og så si: ”Heretter leses 
bare…”. 
Eksempel: Mg

2+
  

• 1.gang: ”Stor m, liten g, ladning to pluss”  
• videre lesing: ”mg to pluss” 

• Vanligvis leses formler med bokstavuttrykk, ikke med ord. H2O leses HtoO, ikke vann. 
Altså, vi ”oversetter” vanligvis ikke de kjemiske uttrykkene med ord. Noen ganger står 
navnet på det kjemiske uttrykket under i en reaksjonslikning, da leser vi begge deler.  

• Benevninger leses som hele ord: eks. N/m2 leses ”Newton pr kvadratmeter” 
• Uttrykk som både har nedre indeks og ladning, må vi være nøye med, ellers kan det 

misforståes. 
 Eksempel: NH4

+.  Les ”NH  fire, ladning pluss”. 
• Hvis det ikke er nedre indeks og bare minus eller pluss i ladningen, kan det leses rett fram  
 Eksempel: OH-  . Les ”OH  minus”. 
• 12 6 C med 12 over og 6 under: 12 er nukleontall, 6 er atomnummer (eller protontall, bruk 

det de gjør i boka), C er kjemisk symbol for karbon. Les: ”Karbon med nukleontall 12 og 
atomnummer (protontall) 6. Forklar første gangen hvor tallene er plassert. 

• Piler i kjemiske reaksjoner kalles reaksjonspil. Noen ganger er det reaksjonspil i begge 
retninger: Kan kalles likevektspiler eller si ”reaksjonspil i begge retninger”.Kan også si 
”omdannes til”. 

• (g) gassform, (l) flytende (liquid), (s) fast form (solid), (aq) vann (aqua). 
 Les: enten: ”i parentes g” , ” i parentes l” osv. 
  eller: ”gassform”, ”flytende”, ”fast form” osv  
 
Noen ganger støter vi på betegnelser og symboler som det er litt vanskelig å vite hvordan man 
skal lese, for eksempel v med en vannrett strek over, som er betegnelsen for 
gjennomsnittshastighet.  
Her velger vi å skille mellom når denne betegnelsen kommer inne i brødteksten og når den 
står i en formel. 
• I brødteksten kan vi ”oversette” med – i dette tilfelle – gjennomsnittshastigheten,  
• I formelen sier vi 1. gang: ”liten v med en vannrett strek over”, heretter lest ”v med 

strek”. Hvis ikke vi gjør dette, mister de som ikke ser, begrep om hvordan uttrykk skrives. 
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Det gjenstår mer arbeid med retningslinjer for kjemi og fysikk. Dette vil komme i neste 

versjon. 

 

 

8. Norskbøker 
 
Bøker i norskfaget inneholder som regel: 
Dansk, svensk, norrønt, islandsk, forskjellige dialekter, dansk/norsk, samisk osv. 
 

8.1. Dansk og svensk 
Disse tekstene (noveller, dikt) er ofte lest inn på en CD utgitt av forlaget. Vi leser det likevel i 
DAISY-boka, og da i en ”fornorsket” form, med mindre man har tilgang på en innleser som 
kan språkene.  
 

8.2. Norrønt og islandsk 
Disse tekstene er også ofte lest inn på CD utgitt av forlaget 
Tekstene må leses i DAISY-boka av en innleser som behersker disse språkene. 
 

8.3. Samisk 
Samiske teksteksempler leses av en som er samisktalende.  
 

8.4. Dialekter 
Dialekter forekommer i boka på 2 måter: 
Dialektprøver. Eksempel på dialekt for at elevene skal bestemme hvilket område dialekten 
kommer fra. Dette leses ikke! Her henviser vi kun til det som er spilt inn på CD-en fra 
forlaget. Dialektkartene må beskrives. Her er det gunstig å ta utgangspunkt i områder som er 
nevnt i teksten, og ellers beskrive ut fra fylker/landsdeler og deler av fylker/landsdeler. Bruk 
forøvrig atlas! 
Dialekter i litterære tekster. Her må vi gjøre tilpasninger. Vi gjør oss bruk av de ”dialekt-
personene” vi har til rådighet - som andre innlesere, korrekturhørere, kolleger for øvrig.  Ut 
over det må vi lese dialektinnslagene ”etter beste evne”. 
 

8.5. Struktur i tekstsamlinger 
I tekstsamlingen innledes ofte de litterære stykkene med en omtale av forfatteren, en 
innledende tekst til det litterære stykket eller kanskje en oppgave/et spørsmål. 
Dette kan gi noen utfordringer når det gjelder strukturen. Her er et forslag til hvordan dette 
kan løses: 
 
Eksempel: Jan Erik Vold: Loffen 

 

Nivå 2: Jan Erik Vold: Loffen (vi lager en samlende overskrift) 
Nivå 3: Forfatterportrett: Jan Erik Vold  
Nivå 3: Før du leser teksten (innledningstekst eller –oppgave) 
Nivå 3: Dikt: Loffen 
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9. Fremmedspråklige bøker 
Det må legges vekt på at det blir lest tydelig, slik at alle stavelser og endelser kommer fram og 
ingen ord slukes. Tempoet bør være noe lavere enn i vanlig norsk tekst, men ikke for sakte 
slik at det blir ”livløst”.  
Ønskelige kvalifikasjoner hos innleser: 

• 2-språklig - vokst opp med begge språk/tilegnet seg språket på annen måte 
• Bør kunne lese med en standard uttale av fremmedspråket 
• Bør ha et bevisst forhold til språk, gjerne språkutdannelse 
• Bør beherske norsk godt (bokmål eller nynorsk) 
 
Uttale/stemmeprøve bør vurderes av morsmålsbruker. 
 

9.1. Om bruk av norsk eller fremmedspråk i bøkene 
• Alle muntlige kommentarer/beskrivelser som ikke står i den trykte boka leses på norsk. 
• Sidetall leses både på norsk og det aktuelle fremmedspråket, og leses inn i en frase. 
• Overskrifter i lydboka: 

Om overskriftene vi legger inn i lydboka (og som ikke fins i originalboka) skal skrives inn 
og leses på norsk eller det aktuelle fremmedspråket, bør vurderes ut fra konteksten: 

o Hvis forordet er på norsk og det i alle forklaringer og henvisninger brukes 
norske ord i den trykte boka, er det naturlig at vi for eksempel skriver og leser 
”kapittel 1/oppgave 1/øvelse 1/spørsmål 1”. 

o Hvis det i den trykte boka er gjennomført bruk av fremmedspråket, gjør vi det 
samme. 

 

9.2. Tilrettelegging og innlesning  
 

9.2.1. Generelt 
Staving 

I fremmedspråklige bøker bør en del gloser staves. Hyppigheten av staving må vurderes for 
hvert enkelt tilfelle. Staving bør primært holdes til gloselistene og minst mulig bryte av 
hovedteksten. For generelt om staving se 3.3.6. 
 

Fulltekstdeler 

Bøker produsert ved Huseby Kompetansesenter: I alle fremmedspråklige bøker som har 
alfabetiske gloselister eller lister over uregelrette verb (som regel bak i boka) skal disse listene 
legges inn som fulltekst i lydboka. I slike fulltekstdeler skal ikke innleser vurdere staving av 
ordene. 
 
Forkortelser ved kjønn og tall    

Til ordlistene bør det informeres om hvordan det i boka brukes forkortelser ved kjønn og tall. 
Er forkortelsene m, f, n, sg., pl. brukt, brukes det ved innlesning helst de norske begrepene 
hankjønn, hunkjønn, intetkjønn, entall og flertall i lydboka. (Alternativt maskulinum, 
femininum, nøytrum, singularis og pluralis). Noen ganger forklares forkortelsene i den trykte 
boka. Da følger vi det. 
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Lydskrift 

Lydskrift beskrives ikke. Der hvor lydskrift er et tema i boka, gis det informasjon om at det 
ikke beskrives.  
Ord som er skrevet med lydskrift leses med riktig uttale ut fra lydskriften. 
Enkeltstående tegn leses som lyd, ikke bokstav. 
Hvis oppgaven er at elvene skal lese ordet selv ut fra lydskriften, utelater vi lesing av ordet for 
ikke å løse oppgaven for eleven. 
Informasjon om dette må selvsagt gis. 
 
Forslag til struktur for litterære tekster 

I forbindelse med presentasjon av litterære stykker er det ofte en omtale av forfatteren, en 
innledende tekst til det litterære stykket eller kanskje en oppgave/et spørsmål. 
Dette kan gi noen utfordringer når det gjelder strukturen. Her er et forslag til hvordan dette 
kan løses: 
Eksempel: Vertinnen av Roald Dahl. 

Nivå 2: Roald Dahl: Vertinnen (vi lager en samlende overskrift) 
Nivå 3: Roald Dahl (forfatterportrett) 
Nivå 3: Før du leser teksten (innledningstekst eller -oppgave) 
Nivå 3: Tekst: Vertinnen (foran tittelen på teksten skrives det inn ”Tekst:”) 
 

Litterære tekster kan inneholde bare noen eller alle elementene ovenfor. Det er viktig å samle 
disse på en oversiktlig måte, og at rekkefølgen på elementene er logisk. 
 

9.2.2. Engelsk 
I engelskbøker må det generelt leses med standard britisk eller amerikansk uttale, og 
innleseren må være konsekvent. Det anbefales å bruke uttalebok.  
En del tekster kommer fra andre deler av den engelskspråklige verden. Ideelt sett burde disse 
tekstene leses med den varianten av engelsk som er aktuell for tekstens tema eller forfatter. 
Ettersom dette kan være vanskelig å gjennomføre i praksis, bør man etterstrebe å bruke britisk 
eller amerikansk uttale avhengig av hva som ligger nærmest. 
• Amerikansk uttale brukes på stoff fra USA og Canada 
• Britisk uttale brukes på stoff fra Storbritannia og tidligere britiske kolonier, som Irland, 

Australia, New Zealand, India og Sør-Afrika 
• Stoff fra Karibia er mindre opplagt, og må vurderes fra gang til gang. 
 
Forkortelser skal generelt leses fullt ut, approx. leses approximately, no. leses number, etc. 
leses etcetera osv. 
Unntak: 
• ”e.g.” og ”i.e”. Disse skal leses som de står, og ikke gjøres om til ”for example” og ”that 

is”. Dette er for at eleven skal ha mulighet til å lære seg disse vanlig forkortelsene på lik 
linje med andre elever, og det er ikke uvanlig å bruke disse forkortede formene muntlig. 

• AD, pm osv. Disse skal leses som de står. Her er det ingen normal praksis på å lese de 
fullt ut (anno domini, post meridiem). 
 

Tittel på oppgaveoverskrifter følger som regel titlene brukt i den trykte boka. Har ikke boka 
slike titler, bør man vurdere om norsk eller engelsk skal brukes (jf. 9.1).  
Hvis vi ut fra punkt 9.1 velger å bruke fremmedspråk i overskrifter, foreslår vi ”Task” for 
oppgave. 
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9.2.3. Fransk 

I franskbøker må det generelt leses med standard fransk uttale. 
Selv om det i alle sammenhenger er viktig å lese tydelig, er dette en ekstra utfordring i fransk. 
Fransk uttale er regelbundet, men avviker i stor grad fra skrift. For at en synshemmet elev skal 
kunne lære seg uttaleregler må det staves og tilrettelegges noe mer i fransk enn de andre 
språkfagene. 
Tittel på oppgaveoverskrifter følger som regel titlene brukt i den trykte boka. Har ikke boka 
slike titler, bør man vurdere om norsk eller fransk skal brukes (jf. 9.1).  
 
Lesing:  

Tempoet bør være noe lavere enn i vanlig norsk tekst. Dette gjelder ikke når det er 
sammentrekning av to ord (liaison), da kan dette føre til ”unaturlig” måte å lese fransk på. I 
dette tilfellet leser man ordet/setningen med en vanlig hastighet. 
Eksempel: ”des oeufs” skal uttales som et ord ”dezø” og ikke ”de” ”zø”. Et annet eksempel er 
”nous avons”. 
Ved innlesningen av grammatikk er det viktig å lese langsommere enn vanlig. 
 
Staving: 

Man bør stave ord som er gitt som eksempler på uttale eller grammatikk slik at poenget med 
eksempelet kommer klart fram. 
Ved bøyning av regelmessige verb kan det være fordelaktig å bare stave endelsene etter å ha 
lest hver bøyning, forutsatt at grunnformen av verbet blir stavet først. Dette kan gjøre 
bøyningsmønsteret klarere enn hvis hele ordet staves hver gang. 
Grunnformen av verbet bør staves når det blir skifte i selve stammen, eksempel: 
Verbet ”appeler” får en ekstra l når endelsen ikke høres ”il s’appelle” 
Verbet ”protéger” skifter aksenten til è når endelsen høres (dette er viktig for uttalen). 
 
Generelt skal alle ordene staves på norsk. Dette gjelder ikke aksentene og sære bokstaver. 
Disse bør betegnes på fransk. Du kan legge en forklaring/kommentar om dette: 
é med aksent som peker opp mot høyre heter: Accent aigu. 
è med aksent som peker ned mot høyre heter: Accent grave. 
ê med tak på uttales: Accent circonflexe. 
ë med tødler på heter: Tréma. 
oe en slags sammensetning av o og e heter: e dans l’o (leses på fransk). 
ç c med en krok som henger under heter: c cedille. 
 
I ordlistene skal ordene staves etter å ha lest betydningen, da slipper elevene å vente i tilfellet 
de er ute etter oversettelsen. 
 
Når det gjelder oppgaver er det veldig viktig å stave ord, verb og pronomen som er viktige for 
å løse oppgavene. På fransk er det slik at de fleste endelsene i flertall er stumme. Dette gjør at 
en synshemmet elev ikke kan vite om ordet står i entall eller flertall. Eleven må kunne vite 
endelsen for å kunne løse oppgaven, 
Eksempel: 
Hvis oppgaven går ut på å fylle inn riktige artikler, da bør substantivet etter artikkelen staves: 
”Pomme” i entall, og ”pommes” i flertall uttales likt. 
I tillegg skal pronomener il/elle og ils/elles alltid kommenteres (om de er i entall eller flertall). 
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Teknisk: 

For å lage en liten c cedille: alt + 0231 
For å lage en stor c cedille: alt + 0199 
For å lage accent aigu: alt Gr + accent aigu 
For å lage accent grave: pil + accent grave 
For å lage accent circonflexe: pil + hatt/hus 
For å lage tréma: man trykker på tødlene samtidig som man trykker på ønsket bokstav. 
  

9.2.4. Spansk 
Spanskbøker må generelt leses inn med standard kastiljansk uttale (castellano). Det innebærer 
bruk av lespelyd for ”c” foran vokalene e og i og for ”z”. Det betyr også ”b” for ”v”. 
Eksempel voz [bóθ]. Videre retningslinjer for uttale finnes hos Real Academia Española 
(www.rae.es).  
Ved innlesning av alfabetiske ordlister og alfabetiske gloselister bør man legge inn 
informasjon om stum ”h” og om ”ll” som uttales som norsk ”j”. Slik blir elevene 
oppmerksomme på dette når de skal søke etter spesifikke ord. 
En egnet kommentar kan være: ”Bokstaven ”h” er på spansk alltid stum. Vær oppmerksom på 
at ord som begynner med ”h” følger skrivemåten og er plassert under bokstaven ”h” i 
ordlista. Eks. hola som skrives h o l a og uttales: [’o.la]. Dobbel l (ll) heter på spansk ”eȭe” 
og uttales som norsk ”j”, men alfabetiseres under bokstaven ”l”. ” Ved innlesning av 
ordlister bør man forøvrig legge vekt på å betone aksenter ekstra tydelig.  
I tekster på katalansk eller latinamerikanske og spanske dialekter bør man også bruke 
standarduttalen, såfremt man ikke behersker det nevnte språket/dialekten.  
Ved innlesning av grammatikk er det viktig å lese langsommere enn vanlig og betone 
vokalskifte og endringer i endelser spesielt. 
Tittel på oppgaveoverskrifter følger som regel titlene brukt i den trykte boka (eks. Tarea). Har 
ikke boka slike titler, bør man vurdere om norsk eller spansk skal brukes (jf. 9.1).  
 

9.2.5. Tysk 
Tyskbøker må generelt leses inn med høytysk uttale (Hochdeutsch) og tyske uttaleregler 
gjelder selvfølgelig (ved tvil, se Dudens Aussprachewörterbuch). Herunder vil det være tillatt 
å bruke både skarre-r og tungespiss-r. I tekster på østerriksk, sveitsisk, plattysk og dialekt bør 
man også bruke høytysk uttale, såfremt man ikke behersker disse språkene. Som regel vil det 
være på sin plass med en forklarende kommentar til slike stykker. 
En slik kommentar kan f.eks. være: ”Denne teksten er skrevet på 
sveitsisk/østerriksk/plattysk/dialekt. Jeg leser teksten med høytysk uttale og forklarer deretter 
de ordene som avviker fra standardtysk”. 
Hvis innleseren ønsker å forsøke seg på andre uttaler enn den høytyske, kan kommentaren 
f.eks. være: ”Denne teksten er skrevet på sveitsisk/østerriksk/plattysk/dialekt. Jeg leser teksten 
med et forsøk på denne uttalen, men kan ikke garantere at den blir helt riktig.” 
Ved innlesning av grammatikk er det viktig å lese langsommere enn vanlig og betone endelser 
og omlyd spesielt. I ordlistene er det hensiktsmessig å lese flertallsformene helt ut, istedenfor 
å lese kun endelser og evt. omlyd.  
Tittel på oppgaveoverskrifter følger som regel titlene brukt i den trykte boka (eks. 
Aufgabe/Übung). Har ikke boka slike titler, bør man vurdere om norsk eller tysk skal brukes 
(jf. 9.1). 
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9.3. Gloser 
Språkbøker kan ha forskjellig praksis når det gjelder gloser. 
 

9.3.1. Gloser plassert ved det stykket de hører til 
De fleste bøker har gloser i margen ved det stykket de hører til. Disse glosene samler vi på 
slutten av stykket under en egen overskrift. 
Tittel på overskrift for gloser følger titlene brukt i den trykte boka, hvis det finnes slike. Hvis 
ikke, må det vurderes om det skal brukes norsk eller fremmedspråk (jf 9.1) 
På norsk bruker man overskriften ”Gloser”. 
Overskriften ”Gloser” legges på nivået under den teksten den hører til. 
Går stykket over mer enn én side, deles glosene inn etter siden de står på. 
Man skriver da ”Gloser side x” på nivået under ”Gloser”. 
 
Noen ganger er alle glosene lagt til slutten av teksten eller kapitlet. Man følger da bokas 
struktur, og det er ikke nødvendig å dele opp glosene etter sidetall. 
NB! Det skal ikke gis informasjon på sidetallene om at gloser er flyttet. 
 

9.3.2. Gloser samlet bak i boka 
Alfabetisk ordnede gloselister behandles på lik linje med andre alfabetiske lister som 
beskrevet i punkt 3.2.3. 
For gloselister delt opp etter tekstene glosene hører til, må det legges inn overskrifter for 
hver tekst. Står det et sidetall før tekstoverskriften må dette flyttes til slutten. Gi beskjed etter 
innlesing av selve tekstene om hvor glosene er å finne.  
Informasjon om struktureringen av gloser skal gis under ”Til deg som skal bruke denne 
lydboka” 
Eksempel på infotekst: 
Alle glosene til tekstene er samlet under overskriften ”Gloser”( på nivå x) og leses etter 
teksten de hører til. Glosene kan igjen være delt inn etter sidetall. Hver enkelt glose med 
oversettelse er lest inn i en frase. Du kan derfor lett finne riktig ord ved å gå fra frase til 
frase. 
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10.Oppgaver 
Vanlig struktur for oppgavedel kan være: 
 
Oppgaver 

Oppgave 1 
Oppgave 1a / Oppgave 1.1 
 

Vi har som hovedregel at hver nummerert hovedoppgave skal få egen overskrift i 

strukturen. Når det gjelder videre underinndeling av oppgaver, ved tall eller bokstaver, må 
den som skriver strukturen bruke skjønn: 
• Underoppgaver som er omfattende og selvstendige, bør legges inn i strukturen med 

egen overskrift.  
• Underoppgaver som har mer listepreg og som ikke utgjør en fullstendig setning, bør 

ikke ligge i strukturen. Legg i stedet disse små underoppgavene i hver sin frase, så det er 
lett å navigere mellom dem. 

Her kommer det til å bli en del ”gråsoner” hvor det er vanskelig å ta avgjørelser. Stol på ditt 
gode skjønn og spør veileder! 
 
Hvis tilrettelegging av noen oppgaver, eller deler av oppgaver, må utelates i lydutgaven, skal 
oppgaven likevel legges inn i strukturen og hele oppgaveteksten må leses. Her legges da inn 
en standardkommentar om at hvis de trenger hjelp må de spørre lærer. 
Ved lesing av oppgaver som refererer til tabeller, diagrammer, kart, figurer og rammetekster 
er det viktig å gi anvisninger til hvor disse er å finne og at de eventuelt er skilt ut i egne, 
søkbare overskrifter.  
 

10.1. Eksempler på oppgavetyper 
 

10.1.1. Eksempel 1: Kombineringsoppgaver  
Noen oppgaver går ut på å kombinere to lister, en kan være merket med tall og en kan være 
merket med bokstaver.  
Eksempel:  

Ord eller uttrykk skal kombineres med forklaring eller definisjon  

Eksempel: 

Start på en setning skal kombineres med riktig forslag på avslutning av setningen.  

Det blir veldig vanskelig, for ikke å si umulig, for eleven å løse oppgaven ved bare å få 
opplest de to listene etter hverandre. Her må man kunne hoppe mellom listene og mellom de 
enkelte ordene eller setningene. 
Løsning: 

Legg inn overskrifter i strukturen for disse listene. Overskriftene skal, om mulig, gi en grei 
forklaring på hva listene inneholder.  
Det kan være 
”Uttrykk” og ”Definisjoner”,  

”1. setningsdel” og ”2. setningsdel”, 

”Land” og ”Hovedsteder”. 
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Bruk de samme ordene som brukes i oppgaveteksten hvis det er mulig. Hvis det er vanskelig å 
finne en passende overskrift, kan man enkelt skrive ”Liste 1” og ”Liste 2”. Overskriftene 
skal være på fremmedspråket der dette er gjennomført andre steder. 
 
I eksemplene vist nedenfor kan overskriftene i oppgave 3.45 f.eks. være ”Column 1” og 
”Column 2”, og i oppgave 3.35 ”Phrases” og ”Suitable reply”. 
Hvert punkt i hver liste leses inn i hver sin frase, slik at eleven kan navigere lett både mellom 
og innenfor listene. 
Informasjon om dette bør leses som en kommentar i selve oppgaven.  

 
 

 

10.1.2. Eksempel 2: Utfyllingsoppgaver 
Dette er oppgaver hvor enkelte ord i en setning er utelatt og hvor eleven skal fylle inn det 
riktige ordet. Det stedet hvor ordet mangler er markert med prikker, streker eller kanskje 
parentes. For at dette skal komme tydelig fram i lydutgaven sier vi alltid ”prikk prikk prikk” 
når vi kommer til dette stedet, uansett hvordan det er markert i boka. Vi unngår å bruke 
vanlige ord som ”fyll ut”, ”åpent felt”, ”strek” e.l. for å hindre sammenblanding med de øvrige 
ordene i setningen.  
I noen oppgaver skal eleven f.eks. fylle inn riktig bøyning av et verb. 
Dette framstilles på forskjellige måter i den trykte boka. 
 
• Det vanligste er at grunnformen av ordet står i parentes på det stedet i setningen hvor det 

skal fylles inn. Se eksemplet nedenfor. For at det ikke skal oppstå misforståelser må dette 
ordet nevnes før setningen leses. Si: ”Verbet er...” eller ”Verbet du skal bruke er…” og så 
leses setningen med ”prikk,prikk prikk” i stedet for ordet. Leses et ord i en grunnform inne 
i setningen kan det hende at ordet oppfattes som en riktig del av setningen. 

• I noen tilfeller står ordet som skal fylles inn allerede foran eller etter setningen. Bruk også 
da en innledende kommentar som ”Verbet er...” for å skille ordet skikkelig fra setningen. 

• Hvis ordene som skal fylles inn står i en separat liste skal de skilles ut i en egen overskrift. 
Det blir da lettere å flytte seg fram og tilbake mellom underoppgavene og listen med 
utfyllingsord. Dette vil fungere på samme måte som for kombineringsoppgaver. 
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10.1.3.  
 
 
10.1.4. Eksempel 3: Bokstavsalat / ordsalat 

Oppgaver der eleven blir bedt om å skille ut ord i et skjema  
som det vist til høyre, regnes som umulig å løse kun basert på 
lydinformasjon. 
Vi beskriver og leser derfor ikke et slikt skjema, men forklarer kort hva 
skjemaet viser og legger inn følgende tilpassede standardkommentar: 
”Alle bokstavene blir ikke lest inn i lydboka, 
Hvis du trenger hjelp, spør læreren.” 
Oppgaveteksten forøvrig skal leses. 
 
 

10.1.5. Eksempel 4: Kryssord 
Vanlige kryssord med flere ord både vannrett og loddrett som krysser hverandre på 
forskjellige steder (se eksempel), beskrives ikke i lydboka. 
Slik løser vi det: 
• Alle ordene/oppgavene vannrett og loddrett leses. Vi kaller det eksempelvis ”vannrett 1”, 

”loddrett 7” osv. 
• For hvert ord opplyses det om hvor mange bokstaver ordet de skal finne består av.  
• Det legges inn en kommentar om hvordan det blir gjort og standardkommentaren om at 

kryssordet ikke blir beskrevet nærmere og hvis eleven trenger hjelp kan han/hun spørre 
læreren. 

 

 

 

 



 43 

 
Kryssord med løsningsord. Denne typen kryssord har vanligvis flere ord vannrett, men bare 
ett ord loddrett som kalles løsningsord (se eksempel).  
Dette er fullt mulig å beskrive i lydboka. 
Vi løser det slik: 
• Alle ordene/oppgavene vannrett leses 
• For hvert ord opplyses det om hvor mange bokstaver ordet de skal finne består av  
• Det forklares hvilken bokstav som skal være med i løsningsordet 
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11. Musikk 
Hovedregelen er at noteeksempler ikke leses.  

Underveis i boka skal det, ved de enkelte eksemplene, kommenteres hvor de befinner seg i 
originalboka, hva de viser eller tittel på stykket.  
Innleser kan i tillegg vurdere om det kan gis noe informasjon om stykket utover dette, for 
eksempel: 
-toneart 
-taktart 
-besetning 
I tillegg kan det være nødvendig å nevne trekk som skal eksemplifiseres (en spesiell 
rytmebruk, hyppige skift av toneart/taktart, spesiell notasjon osv.) 
 
Besifring: Enkelte musikkeksempler gis i boka med besifring over. Elevene skal ofte bruke 
disse til å spille sammen i grupper eller lære enkle kompemønstre.  
Forslag til hvordan disse eksemplene kan leses: ”Vi her har en melodi/låt/sang som går i 
..(toneart) og… ( taktart) og besifringen er som følger: I første takt: Gm7 på første og andre 
slag, F dur på tredje og fjerde slag. Andre takt:…..osv” 
 
Fingersetning: Det gjelder det samme som i avsnittet over hvis det forekommer eksempler 
som er ment å vise fingersetninger på kompediagram eller grepsdiagram for 
gitarister/bassister. Disse pleier å være enkle og korte. 
 
”Små” eksempler i lærestoffet: Ved noteeksempler plassert i lærestoffet (som eksempler på 
det som skal læres i avsnittet); intervaller, rekker med enkelttoner, rytmer, taktarter, kan det 
ofte vær nødvendig å lese inn eksempelet og hver note. Da er det viktig å ta med i hvilken 
oktav noten er plassert. (store G, lille fiss, enstrøken D osv…).  
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12. Strukturbygging 
 

12.1. Generelt 
• Antall nivåer: Hvor mange nivåer vi gjør bruk av, vil variere fra bok til bok. 6 nivåer er 

maksimum. Nivå 1 er det høyeste nivået, 6 er det laveste. 
• Innskriving av sidetall: Alle sidene i boka må være med i strukturen, fra og med side 1. 
• Bruk av store bokstaver: Tittel og overskrifter bør ikke skrives med bare store 

bokstaver, det fungerer dårlig på leselist. Vanlig bruk av store forbokstaver gjennomføres. 
• Kronologisk rekkefølge: Vi kan ikke hoppe over et nivå, for eksempel gå fra nivå 2 til 

nivå 4. (Hvis boka er skrevet slik at et nivå ”mangler” i enkelte kapitler, så må bare neste 
overskriftstype komme et nivå høyere opp enn det som er antydet i den trykte boka). 

• Nummerering: Kapitler som ikke er nummerert, eller som er nummerert, men ikke har 
betegnelsen ”kapittel” foran, skal likevel skrives med kapittel og nummer i strukturen. Det 
samme gjelder oppgaver, eksempler, øvelser: Skriv inn ordene, ikke bare tallene, selv om 
det ikke står i boka. For eksempel: Oppgave 2.17 når det bare står 2.17. Når det gjelder 
fremmedspråklige bøker, se punkt 9.1. 

• Den trykte bokas oppbygning: Den trykte boka har en struktur som vi så sant det er 
mulig forsøker å følge. Vi ser i innholdsfortegnelsen og setter oss inn i oppbygningen av 
boka.  

• Flere viktige overskrifter: Vi legger alltid inn mange flere overskrifter i lydboka enn det 
som vi finner i innholdsfortegnelsen i den trykte boka. 

• Hierarkisk modell: Strukturen i en bok utgjør et hierarki over viktige og mindre viktige 
avsnitt i boka. Dette skal gjenskapes i mappestrukturen i DAISY-boka. Den som skriver 
strukturen til DAISY-boka må gjøre riktige vurderinger og valg her. Sørg for at alle 
overskrifter kommer i rett mappe ut fra hvor de befinner seg i hierarkiet og hvilket tema de 
representer. Vi må sette oss inn i teksten for å finne ut hva de enkelte overskriftene bør 
ligge under. Det skaper noen ganger problemer at ikke alle trykte bøker er bra strukturert. 
Vi tilstreber likevel en god struktur på lydboka. 

 
12.2. Slik bruker vi nivåene 

På nivå 1 legges alt som gjelder hele boka: 
Tittel, 
Til deg som skal bruke den lydboka 
Informasjon om originalboka og lydboka, 
Fra omslaget til originalboka, 
Forord, 
Innhold  
Kapitteloverskrifter 
Fasit 
Læreplanen 
Stikkordregister/alfabetiske ordforklaringer/gloselister 
 
Hvis boka er delt inn i deler, så vil delene ligge på nivå 1 og kapitlene på nivå 2. Alle 
overskrifter under kapitler blir forskjøvet nedover i nivåene. 
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På nivå 2 legges vanligvis: 

Underkapitlene (de viktige overskrifter i kapittelet) 
Sammendrag i slutten av kapittelet   
Oppsummerende oppgaver til kapittelet 
Figurer, tabeller, diagrammer, rammetekster som hører til hele kapittelet  

 

På nivå 3, 4, 5, 6 kan vi legge: 

Avsnittsoverskrifter (små overskrifter) 
Oppgaver/eksempler som står til deler av kapittelet 
Rammetekster/diagrammer/tabeller/illustrasjoner som står til deler av kapitlet og som det er 
viktig å kunne søke seg til.  
 

Ved riktig nivåbruk skal mappestrukturen framstå på følgende måte: 

• Når vi åpner mappen for Kapittel 1 så får vi se alle de viktige underkapitlene - og helst 
bare dem -  i tilegg til sammendrag og oppgaver til kapitlet. Slik blir det oversiktlig og 
ryddig for brukeren. 

• Når vi åpner mappen for et underkapittel (på nivå 2) så skal vi få fram alle hovedtemaene i 
underkapittelet og andre overskrifter som relaterer til dette stykket, som diagrammer, 
oppgaver, figurer osv.  

• Når vi åpner mappen for en avsnittsoverskrift eller tema skal vi kunne ”pakke ut” 
rammetekster, figurer og liknende som hører til dette temaet.  

 
12.3. Flere regler for strukturbygging 

• Elementer som ikke har overskrift i den trykte boka: Det er viktig å forsøke å skrive 
inn i strukturen så mye som mulig av viktige rammetekster, utfyllende lesing, diagrammer, 
tabeller, figurer -  kort sagt alt som eleven raskt skal kunne søke seg til, eller hoppe over, 
uten å  måtte spole for mye. (Kanskje det også er oppgaver til dette?) 

• Når teksten legges inn med egen overskrift i strukturen, bør du finne en tittel på den og da 
leser du selvsagt den nøyaktige ordlyden. Vær nøye med å finne en riktig tittel. Det skal 
være lett å finne den aktuelle overskriften når man navigerer. Vær imidlertid varsom med 
å finne på titler som ikke kommer tydelig fram i teksten.   

• NB! Sammenhengende tekst: Når disse overskriftene skrives inn, må man være sikker på 
at de ikke bryter av sammenhengende tekst slik at det blir meningsløst for den som lytter. 
Det kan hende at vi må ”flytte” disse andre tekstene til etter at hovedteksten er lest ferdig. 
Vi skriver da inn overskriften på et annet sted enn den står i den trykte boka, kanskje på en 
annen side.  

• ”Fortsettelse på”- overskrift: I noen tilfeller er det likevel fornuftig å legge inn en 
tekst/illustrasjon midt i en hovedtekst, fordi den tematisk hører hjemme akkurat der. Da er 
det viktig å skrive inn en ”kunstig” overskrift etterpå! Vi legger inn i strukturen 
Fortsettelse på ”…….” før vi starter på hovedteksten igjen. Hvis ikke vi gjør dette, vil 
resten av hovedteksten bli liggende under feil overskrift; nemlig overskriften til 
rammeteksten, tabellen eller lignende. 
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• Fortsettelsesoverskriftene skal legges på nivået under den opprinnelige overskriften 
 Eksempel: 

 Verb (nivå 2) 
  Rammetekst (nivå 3) 
  Fortsettelse på ”Verb” (nivå 3) 
  Oppgaver (nivå 3) (NB! Denne overskriften skal ikke rykkes ned et nivå) 

  Fortsettelse på ”Verb” (nivå 3) 
 Substantiv (nivå 2) 

   Rammetekst (nivå 3) 
   Fortsettelse på ”Substantiv” (nivå 3) 

 Adjektiv (nivå 2) 
   Rammetekst (nivå 3) 
   Fortsettelse på ”Adjektiv” (nivå 3) 

 Adverb (nivå 2) 
 
Vi velger å gjøre det på denne måten for at brukeren skal kunne navigere på alle de 
viktige ”nivå 2-overskriftene” (i dette tilfellet) uten at det blir brutt opp med en hel del 
”fortsettelse på”. 
Legg merke til overskriften ”Oppgaver” som kommer etter ”Fortsettelse på: Verb”.  Den 
skal ikke ned et nivå. Teksten som ligger under fortsettelsesoverskriftene har samme 
”status” som den opprinnelige teksten, slik at vi skal ikke rykke elementer som hører inn 
under denne teksten/overskriften nedover i hierarkiet. 

• Oppgaver: I en ”oppgavedel” har vi som hovedregel at hver nummerert hovedoppgave 
skal få egen overskrift i strukturen. Når det gjelder videre underinndeling av oppgaver, ved 
tall eller bokstaver, må den som skriver strukturen bruke skjønn. 

• Underoppgaver som er omfattende og selvstendige, bør legges inn i strukturen med 
egen overskrift.  

• Underoppgaver som har mer listepreg og som ikke utgjør en fullstendig setning, bør 
ikke ligge i strukturen. Legg i stedet disse små underoppgavene i hver sin frase, så det er 
lett å navigere mellom dem. 
Her kommer det til å bli en del ”gråsoner” hvor det er vanskelig å ta avgjørelser. Stol på 
ditt gode skjønn og spør veileder! 

• Kapittelbilde: Hvis kapitlene begynner med et bilde, regner vi at forrige overskrift går 
fram til kapitteloverskriften, ikke fram til bildet. 
 Se ”3.1.5 Kapitteloverskrift/kapittelbilde”. 

• Forslag til struktur for litterære tekster 

 Eksempel: ”Vertinnen” av Roald Dahl. 
 Nivå 2: Roald Dahl: ”Vertinnen” (vi lager en samlende overskrift) 
  Nivå 3: Forfatterportrett: Roald Dahl  
  Nivå 3: Før du leser teksten (innledningstekst eller -oppgave) 
  Nivå 3: Tekst: ”Vertinnen” (foran tittelen på teksten skrives det inn ”Tekst:”) 

Litterære tekster kan inneholde bare noen eller alle elementene ovenfor. Det er viktig å 
samle disse på en oversiktlig måte, og at rekkefølgen på elementene er logisk. 

• ”Mål”/”Dette skal du lære”: Unngå å legge denne typen overskriftene inn i strukturen. 
De skaper ofte problemer for strukturen videre, i og med at vi som regel må legge inn en 
”fortsettelsesoverskrift” etterpå. Det virker unaturlig; vi har jo ikke engang kommet i gang 
med teksten. 
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13. Korrekturhøring. 

 
13.1. Følg retningslinjene! 

Sett deg godt inn i retningslinjene og følg nøye med på om de følges av innleseren. 

Korrekturhører står for en meget viktig kvalitetssikring. Det er han/hun som 

kontrollerer om retningslinjene følges. Det er viktig at korrekturhører har 

retningslinjene ”under huden” og tar seg tid til å slå opp ved tvilstilfeller. 

Obs! Gi aldri en oppfordring / anvisning til innleseren som er i strid med 

retningslinjene. 

Korrekturhøreren ”overprøver” ikke innleserens vurderinger. Tanken er at to hoder tenker 
bedre enn ett og at korrekturhøreren ser med friske øyne på boka og tilretteleggingen. Når det 
gjelder faglige vurderinger er de to jevnbyrdige og kan utfylle hverandre. Innleseren bør ikke 
få instrukser på en udiplomatisk måte. 
Etikk: Ikke diskuter innleserens måte å lese inn eller tilrettelegge boka på med hverandre 
(eller enda verre: le av feilene). Ta opp ting direkte med innleseren eller snakk med 
koordinator. 
 

13.2. Slik gjør du: 
• Skriv alltid inn sidetallet der feilen forekommer i kommentarskjemaet!  
• Noter hvor på siden, under hvilken overskrift eller i hvilken beskrivelse, feilen er.  
• Merk av feilen i teksten i den trykte boka! Strek under det aktuelle ordet, kryss i margen. 
• Gi korte, konsise beskjeder om direkte feil. Kom gjerne med forslag på forbedringer av 

tilrettelegging, bildebeskrivelser osv. 
• Gjennomgående feil som er bestemt skal rettes, bør det bli skrevet en beskjed om til andre 

korrekturhørere av samme bok.  
• Hvis du fortsetter på en bok som er påbegynt, gå gjennom feilrapporten for å få oversikt 

over feil som er kommentert. 
• Konferer med innleser og veileder i tvilstilfeller. 
• Sett deg godt inn i retningslinjene. Følg reglene for tilrettelegging. Avvik fra reglene skal 

alltid diskuteres med veileder. Noen ganger kan en spesiell bok bli bedre ved å tilpasse 
reglene noe. Det kan være at flere løsninger er riktige. Hvis du er usikker, snakk med 
veileder. 

• Små feillesninger som ikke forandrer betydningen av innholdet kan ”overhøres”. Dette for 
å spare tid både hos korrekturhører og innleser. I tillegg setter alle opprettinger sine ”spor” 
i innlesningen og er derfor i utgangspunktet uheldig. Hvis det blir mye småfeil i en bok, gi 
en generell kommentar om det slik at innleseren leser nøyere neste gang. 

 
13.3. Dette skal kontrolleres: 

• Lydkvaliteten: Bakgrunnsstøy, jevnt lydnivå. Noter store forandringer i innlesningsnivå 
(volum), også det som skjer litt etter litt. 

• Innlesningen: Hastighet, tydelighet, formidlende/monotont. 
• Struktur: Sjekk mappestrukturen nøye. Vær ekstra nøye med de øverste nivåene. Nivå 1 

skal være helt korrekt. Nivå 2 skal gjenspeile hovedtemaene i kapitlene på en ryddig måte. 
Det betyr at det ikke skal forstyrres av for mange andre overskrifter og at ingen av 
hovedtemaene er ”borte” (glemt eller kommet et nivå for langt ned). Pass på at ikke noen 
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overskrifter er plassert feil, kommet under et tema eller i en mappe hvor det ikke hører 
hjemme, eller bryter av teksten på en uheldig måte. 

• Synkronisering: Kontroller at innlesning og struktur er synkronisert. Er lyden på ”riktig” 
sted?  

• ”Etterheng”: Sjekk at ikke noe kommer dobbelt, at det ikke henger igjen noe etter en 
retting, akking/uffing/banning!/kremting/slutten av setningen osv. 

• Feil-lesing: Feil ord, feil tall, feil uttale. OBS utenlandske navn, steder, titler, sitater, 
fysikk-/kjemiuttrykk. Slå opp i leksikon eller ordbøker! Vær nøye! 

• Bildebeskrivelser: Er de riktige? forståelige? for lange? for overflatiske? Har innleseren 
fått fram ”poenget” med illustrasjonen? Det er veldig viktig at de er faglig riktige, slik at 
vi ikke gir gal informasjon til elevene. 

• Tilretteleggingen: Sjekk at alt er i samsvar med retningslinjene. Har innleseren klart å 
”lage en bokside i den trykte boka til en god bokside i lydboka”? Er det sammenheng i 
stoffet? Bryter innleseren av sammenhengende tekst på en uheldig måte? Gir han gode 
veiledende kommentarer underveis? 

• Flere løsninger: Hvis retningslinjene åpner for flere løsninger og bruk av skjønn, så 
godtas den vurderingen innleseren har gjort, selv om du som korrekturhører ville gjort det 
på en annen måte. Hvis du syns noe blir svært uheldig, ta det opp med veileder. 

• Tonemer: Er ordene lest med riktig tonem? Vi bruker betegnelsene ”tonem1” og ”tonem 
2”. Her er en forklaring på hvordan det skal brukes: 

 
Tonem 1 brukes i: 

Sola (på himmelen) 

Vannet (substantiv) 

Bønder (menneskene) 

 

Tonem 2 brukes i: 

Sola (flyplassen) 

Vanne (verbet) 

Bønner (som man kan be eller spise) 

 


