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Sammanfattning

Syftet med den har lathunden &r att presentera de delar som bér finnas med |
en rapport samt att ge konkreta rad. Det ar viktigt att inledningsvis redogora
for syftet och eventuella fragestéllningar. En redogorelse for den anvanda
metoden samt en bakgrundsbeskrivning, for att sétta in lasaren i &mnet och
den tidigare forskningen pa omradet, ska ocksa finnas med inledningsvis. |
redogorelsen av resultatet bor du referera och relatera till den tidigare
forskningen. Avslutningen kan ha olika namn men det viktiga ar att knyta
ihop resultaten, analysera dessa och sétta in resultaten i ett vidare
perspektiv.

Da en rapport skrivs ar det viktigt att ha i atanke att det ror sig om en
process och att innehallsmassiga, strukturella, sprakliga och layoutmassiga
korrigeringar tillnér vardagen. For att lasaren ska fa fortroende for for-
fattaren dr dessutom spraklig korrekthet, lamplig struktur, en utforlig
referenslista samt korrekta kéllhanvisningar avgorande. Rapporter kan se
olika ut och i denna lathund har vi forsokt att ge en generell beskrivning av
hur en rapport kan se ut.



Forord

Den hér lathunden handlar om rapport- och uppsatsskrivning. Den som vill
ha djupare kunskaper i &mnet kan anvanda sig av lastipsen i bilaga 1 samt
av forteckningen Over referenser.

Vi som har skrivit denna lathund undervisar i skriftlig och muntlig
kommunikation pa Linkdpings universitet och har mangarig erfarenhet fran
de flesta program och kurser som ges vid universitetet. Dessutom arbetar
Ulrika Andersson och Britta Onnegren som sprakradgivare i Sprak-
verkstader vid Campus Valla och Campus US vid Linkdpings universitet. |
dessa sprakverkstader kan du som student fa kostnadsfri hjalp med dina
akademiska texter och tal.

Till sist ett tack till alla er som har bidragit med synpunkter for att for-
battra lathunden. Vi vill speciellt tacka vara kollegor, Gunnar Gardemar,
Andreas Holm och Maria Ulfgard samt personalen pa Terminologicentrum,
TNC. Tack dven Malin Hjort for teknisk support.
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1 Inledning

Studenter, forskare och ingenjorer skriver om sina arbeten och produkter
eller processer som de arbetar med och det ter sig sjalvklart for de allra
flesta. Liksom for andra textgenrer géller vissa mer eller mindre uttalade
regler ocksa for rapporter, uppsatser eller examensarbeten. Hadanefter
anvands rapport som ett sammantaget ord dven da vi menar uppsatser eller
examensarbeten. Att folja alla regler later sig kanske inte goras, men om en
skribent bryter mot for manga konventioner som utvecklats inom texttypen
kommer lasare i basta fall att hdja dégonbrynen och i vérsta fall lagga
rapporten at sidan.

Det ar viktigt att kunna presentera sina resultat pa ett begripligt och
askadligt satt. Om skribenten inte kan formedla resultat och erfarenheter
fran utforda méatningar och undersokningar har de egentligen inte nagot
varde.

| denna lathund behandlas bade sjalva skrivprocessen och de delar som
en rapport eller en uppsats normalt bestar av. Dessutom ges en Kortare
overblick dver de vanligare referenssystemen, skrivregler och layout.

1.1 Syfte

Den hér korta handledningen ska tjana till att ge konkreta rad for hur du kan
skriva en uppsats, en rapport eller ett examensarbete.

1.2 Metod och kallor

For utformningen av rapporter finns det olika traditioner. Reglerna skiljer
sig mellan olika lander men ocksa mellan olika universitet och hogskolor
och till och med mellan olika institutioner. Genom litteraturstudier samt
diskussioner med ldrare och studenter har vi utarbetat ett satt att skriva
rapporter pa, som vi anser vara lampligt.

Det finns en uppsjo av litteratur pa omradet och vi har i forsta hand utgatt
fran professor Rainer Nybergs bok Skriv vetenskapliga uppsatser och av-
handlingar fran ar 2000 samt professor Jarl Backmans Rapporter och upp-
satser (1998). Bada bdckerna beskriver pa ett enkelt sétt hur vetenskapliga
texter skrivs.

Vara sprakliga riktlinjer ar de som rekommenderas i Svenska skrivregler
(2008) av Sprakradet samt Skrivregler for svenska och engelska fran TNC
(2001). Terminologicentrum, TNC, verkar for ett enhetligt anvdndande av
svenska termer.

1.3 Struktur

I den har lathunden har vi valt att forsoka folja uppstéliningen av en rapport.
Lathunden inleds med en beskrivning av skrivprocessen for att darefter
dverga i en presentation av rapportens olika delar. Avslutningsvis kommer
ett kapitel med sprakliga rad, ett Gvergripande kapitel om layout samt
opposition.



2 Skrivprocessen

I all tillganglig litteratur om praktiskt skrivande betonas vikten av en meto-
disk arbetsprocess i skrivarbetet. Skrivandet ar inte nagot som startar med
inspiration och en tom sida. Att skriva goda texter ar i stéllet en lang och
ofta médosam process, dar sjalva formulerandet inte &r startskottet utan bara
ett steg pa vagen. Skrivprocessen brukar beskrivas som i figur 1.

Forstadiet analysera

samla stoff

sortera

strukturera och planera
Skrivstadiet | formulera

Efterstadiet bearbeta

sprakgranska
korrekturlésa

trycka

Figur 1. Skrivprocessens olika stadier.

2.1 FoOrstadiet

Under forstadiet bestdmmer du vad som ska vara syftet med rapporten. Du
maste gora klart for dig sjalv vad du vill att rapporten ska framhava och vem
du skriver for. Gor sedan en grovsortering av ditt kallmaterial och stall upp
en prelimindr disposition av den tankta rapporten. Skriv ned huvudsyftet
med rapporten. Dela in i avsnitt och ge innehallsmassigt illustrativa rub-
riker. Agna inte for mycket tid at det sprakliga i det har momentet. Det kan
du komma tillbaka till senare.

2.2 Skrivstadiet

Nar du borjar skriva sjalva rapporten behéver du inte bérja fran borjan.
Skriv de avsnitt som du har en god bild av just for tillfallet och spara de
oklara avsnitten till senare. Du kommer antagligen att fa revidera disposi-
tionen flera ganger under skrivandet — det ar ingen nackdel, utan snarare ett
naturligt led i skrivprocessen. Nar du har ett utkast till hela rapporten kan du
satta igang med efterarbetet. Anvandandet av formatmallar underlattar
skrivarbetet.

2.3 Efterstadiet

Lagg ned mycket tid pa efterarbetet. Det ar ofta det har momentet som skil-
jer en dalig eller en medioker rapport fran en bra rapport. Lés kritiskt och
var inte radd for att ta bort eller arbeta om avsnitt som inte riktigt passar in i
helheten. Det dverordnade malet i den har fasen &r att se till att resultatet
som presenteras i rapporten motsvarar det planerade syftet. Anvéand stav-
ningskontrollen och gérna avstavningsfunktionen men kontrollera att av-
stavningarna blir lasbara. Att korrekturldsa sin egen text ar svart, men det
maste goras och vid varje genomlasning kan du ha fokus pa olika saker, till
exempel talsprak eller layout. Du upptacker ofta manga fel, till exempel



interpunktionsfel om du ocksa laser texten hogt for dig sjalv. Eftersom det
ar svart att sjalv se brister i den egna texten bor du ocksa be ndgon annan
lasa igenom texten kritiskt. Detta ar sarskilt viktigt da flera skribenter
samarbetar. Lat garna texten vila mellan bearbetningarna. Som tidigare
namnts finns kostnadsfri hjalp for studenter hos Sprakverkstader vid
Linkopings universitet (http://www.liu.se/ikk/sprakverkstader?l=sv). Aven i
Norrkoping finns en sprakverkstad.

Bilaga 2 &r ett granskningsprotokoll som i forsta hand ar avsett att an-
vandas vid oppositionen (se kapitel 8) men du kan med fordel ta hjélp av det
nar du mot slutet av skrivprocessen granskar din egen text.

3 Skriv for lasaren

Hur du ska utforma rapporten beror i forsta hand pa vem du skriver for och
vilket syfte du har med texten. De resultat som du vill fora fram och de
problem som du vill 16sa maste presenteras pa ett sadant satt att de anpassas
till den tankta malgruppen.

Lasarnas forvantningar ar ocksa avgdrande for valet av spraklig drakt. En
rapport riktad till forskare, specialister eller kvalificerade yrkesmén verk-
samma inom samma omrade kan inte skrivas med ett pratigt, anekdotiskt
och oprecist sprak. Klarhet, tydlighet och god struktur ar viktigt for lasarens
fortroende for forfattaren. Det omvénda géller naturligtvis om lasgruppen &ar
lekmén inom forskningsomradet och rapporten ar alltfér fackmassig och
forutsatter bakgrundskunskaper som lasarna inte har. Tank ocksa pa att det
ar resultaten som &r det viktiga — inte personerna bakom dessa.

Forsok att satta dig in i l&sarnas situation och hur de tanker. Vad vill de
egentligen veta och pa vilket satt skulle de vilja ha innehallet presenterat?

4 Rapportens olika delar

En fullstandig rapport kan besta av de delar som visas i tabell 1.

Tabell 1. Rapportens olika delar

Inledande del titelsida

sammanfattning

forord

innehallsforteckning

figur- och tabellforteckning
Rapportdel inledning: bakgrund, syfte,
fragestallning, avgransningar,
metod, diskussion kring kallor och
struktur

huvuddel: teoretisk bakgrund och
redogorelse av arbetet

resultat: analys och slutsatser
avslutande diskussion
Avslutande del referenslista

bilagor




4.1 Inledande del

Den inledande delen bestar av titelsida, sammanfattning, eventuellt férord,
innehallsforteckning och eventuellt figur- och tabellforteckning.

4.1.1 Titelsida

Titelsidan ar det forsta en lasare moter och den bor darfor vara estetiskt till-
talande. Titeln ska vara informativ, men kortfattad. Ha gérna en forklarande
undertitel. Foljande uppgifter bor finnas med pa titelsidan:

o titel

o forfattare’

e universitet

e utgivningsort

e utgivningsdatum.

Uppgifternas placering pa titelsidan varierar kraftigt mellan olika institu-
tioner sa du bor fraga din handledare hur de ska placeras.

4.1.2 Sammanfattning

Sammanfattningen ar kanske den viktigaste delen av rapporten Det ar darfor
av yttersta vikt att den haller hog kvalitet. For lasaren kan samman-
fattningen vara avgorande for om han eller hon blir tillrackligt intresserad av
att lasa rapporten. Det rader ibland delade meningar om var samman-
fattningen ska placeras. Den kan placeras i slutet, fore referenslistan, men pa
senare tid har det blivit vanligt att den placeras direkt efter titelsidan eller pa
titelsidan, som vissa foretag foredrar. L&saren har lattare att hitta samman-
fattningen och kan, efter en snabb genomldsning, avgéra om rapporten ar
vard att lasas i sin helhet. Placeras sammanfattningen direkt efter titelsidan
ar det lampligt att den upptar cirka en halv sida men att ange textmangd kan
vara vanskligt. Det ar givetvis innehallet som ar det viktigaste.

Sammanfattningen ska vara informativ och kortfattat belysa arbetets
syfte och metod. Den ska ocksa innehalla de viktigaste resultaten och slut-
satserna.

Skriv en kort sammanfattning, men skriv fullstindiga meningar och ut-
forma den sa att den kan lasas separat. Den far inte innehalla fakta eller
uppgifter som inte finns med i sjalva rapporten. Sammanfattningen skriver
du nér rapporten ar fardig.

4.1.3 Forord

| forordet presenteras fakta om rapportens tillkomst. Forfattaren kan exem-
pelvis tala om vem som har finansierat rapporten samt tacka personer som
har hjalpt till med informations- eller sprakgranskning. En rapport behover
inte ha ett forord. | férordet behandlas inte det tekniska innehallet fran sjélva
rapporten, till exempel resultat, slutsatser, syfte eller andra uppgifter.

! Skriv namnen i bokstavsordning efter forfattarens efternamn. Om det finns en huvudfrfattare ska
denne sta forst.



Forordet kan placeras fore eller efter innehallsforteckningen. Att placera
forordet efter ar vanligast inom humaniora.

4.1.4 Innehallsforteckning
Innehallsforteckningen har tva viktiga funktioner. Den ska dels ge lasaren
en oversikt av vad rapporten innehaller, dels ska den gora det lattare for la-
saren att hitta i rapporten. Innehallsforteckningen bor darfor innehalla sid-
hanvisningar. Det ar viktigt att se till att rubrikerna i innehallsforteckningen
verkligen stdammer med rubrikerna i rapporten. | ordbehandlingsprogram
brukar det finnas en mall dér det finns en inbyggd funktion for att skapa
innehallsforteckningen. Oavsett om du har mojlighet att skapa innehalls-
forteckningen automatiskt eller inte, ska du sammanstalla eller uppdatera
denna bland det sista du gor.

Du bor ha Innehallsforteckning som rubrik till sidan. Sidnumreringen pa
innehallsforteckningen bor vara dold, det vill sdga att sidnumret inte syns.

4.1.5 Figur- och tabellférteckning

Om rapporten innehaller manga figurer och tabeller ar det lampligt att ge en
sammanstéllning 6ver dessa sa att lasaren snabbt kan hitta en viss figur eller
tabell. Figurer och tabeller ska numreras bade i texten och i figur- och
tabellférteckningen.

4.2 Rapportdel

Rapportdelen ar den egentliga rapporten. Forordet, innehallsforteckningen,
bilagorna och referenslistan ar till for att géra rapporten mer lattillganglig
for lasaren, men det ar i rapportdelen som ditt arbete visar om det har nagon
egentlig substans. Det & hdar som arbetet ska presenteras och resultatet
redovisas. Rapportdelen bestar av foljande: inledning, huvuddel, resultat och
avslutande diskussion.

4.2.1 Inledning
I inledningen ska du ge lasaren en introduktion till rapporten genom att sétta
in lasaren i amnet. Du bor kortfattat beskriva:

e Dbakgrund

o syfte och fragestallning
e avgransningar

e metod

e diskussion kring kéallor
e struktur.

Ha gédrna ovanstdende punkter som underrubriker i inledningskapitlet. | in-
ledningen ska du inte presentera resultat och informationen ska inte vara for
detaljerad. Det viktigaste ar att sétta in lasaren i &mnet och visa hur du har
tankt behandla dmnet i resten av rapporten och det gors under rubriken
Bakgrund.

Under rubriken Syfte redogor du for sjalva fragestallningen och syftet
med rapporten. Forklara vad rapporten ska handla om och vad du hoppas



kunna uppna for resultat. Definiera begrepp som inte ar kanda for mal-
gruppen. Du kan ocksa redogdra for avgransningar har. Dessa kanske du
inte kan precisera i borjan av arbetet utan de vaxer fram under arbetets gang.

Metoddelen beskriver tillvagagangssattet — intervjuer, observationer,
litteraturstudier, laborationer och sa vidare. Motivera varfér en viss metod
valdes och vilka eventuella svarigheter som har férekommit. Metoden ska
vara replikerbar, vilket innebér att en annan skribent ska kunna géra om
studien med hjalp av informationen i metoddelen. Det finns en mangd
bocker om olika vetenskapliga metoder. Till exempel kan en intervju utféras
pa en mangd olika satt. | rapporter inom humaniora brukar metoddelen vara
mer utforlig an i en teknisk rapport.

Redogor for dina viktigaste kallor och kommentera dem kritiskt. Motive-
ra ocksa ditt val av kallor. Det kritiska forhallningssattet ar speciellt viktigt
da kallor fran internet anvands. "Med Internet forefaller kunskapslaget mer
svaroverskadligt och mer svarbedombart &n nagonsin.” (Leth & Thurén,
2000, s. 17) Det finns ett antal punkter, som du kan beakta for att bedéma
kéllor pa internet:

e Domannamn — kontrollera toppdomanen. Kanske &r en sida
med domé&nnamnet edu mer trovardig, eftersom en undervi-
sande institution &r ansvarig for sidan medan en sida med
doménnamnet com &r en kommersiell sida med vinstintresse.

e FOrfattare — saknas en forfattare till sidan sjunker trovardig-
heten. Finns det mojlighet att kontakta forfattaren till
exempel via en e-postadress? Framgar det om upphovs-
mannen ar en kand auktoritet pa omradet?

e Objektivitet — manga sidor pa internet ar politiskt vinklade.
Darfor bor du alltid ifragasatta vad som skrivs och
kontrollera andra kallor.

e Kallhanvisningar — erbjuder sidan lasaren mojlighet till kon-
troll av kallor?

e Den estetiska utformningen — en estetiskt vélgjord och
valskriven sida med god struktur hojer ofta, men inte alltid,
dess trovéardighet.

e Aktualitet — kontrollera nér sidan skapades eller uppdatera-
des. Finns inte denna information med kan det vara ett
tecken pa att sidan inte haller tillrackligt hog kvalitet.

Tank pa att skriva ut eller ladda ned det material, som du har hittat pa
internet och som du tanker anvanda. Nagra timmar senare kan sidan vara
forandrad eller borttagen.

I avsnittet Struktur redogér du kort for hur rapporten ar disponerad. Detta
hjélper lasaren att hitta i rapporten.

4.2.2 Huvuddel

Huvuddelen &r kdrnan och utgor det langsta avsnittet i rapporten. Den bestar
av en redogorelse av ditt arbete och den visar hur du kommer fram till dina
resultat. | ett examensarbete och i langre rapporter bestar huvuddelen av



flera kapitel. Upplagget kan variera beroende pa amne och syfte. Huvud-
delen borjar oftast med en bakgrundsbeskrivning. Beroende pa vilket &mne
rapporten handlar om bendmns denna bakgrundsbeskrivning olika: teoretisk
bakgrund, litteraturgenomgang, tidigare forskning etc. Sedan foljer en
redogorelse for sjalva undersokningen eller experimentet. Det dr ocksa har
du redovisar resultatet av experimentet eller undersokningen. Konsultera din
handledare om vilka rubriker du bér ha. 1 till exempel en ekonomisk rapport
ar det vanligt att resultatdelen kallas for analys. Ibland kan det vara befogat
att upprepa eller mer detaljerat forklara den anvanda metoden.

I huvuddelen bor du undvika egna synpunkter. Dessa fors fram i inled-
ningskapitlet och i diskussionskapitlet.

Anvand tabeller och figurer (diagram, fotografier, ritningar m.m.) som
komplement till brodtexten. Fakta som innehaller manga sifferuppgifter blir
betydligt lattare att forstd om de presenteras i tabeller eller i diagram.
Tabeller ska numreras i ordningsfoljd. Varje tabell ska ocksa ha en forkla-
rande rubrik som traditionellt placeras ovanfor tabellen (se tabell 1). Figurer
och tabeller ska alltid kommenteras i brodtexten. Numrera dven figurerna
och forse dem med figurtexter i ett avvikande typsnitt, till exempel kursiv
stil. Dessa placeras vanligtvis under figuren (se figur 2). GI6m inte att ange
kalla om det inte ar egna bilder, tabeller etc. Figurtexter avslutas med punkt
medan tabellrubriker skrivs utan punkt (Backman, 1998, s. 89).

Figur 2. Pigg hund. Kalla: Ulrika Andersson.

4.2.3 Resultat

Avslutningen av rapportdelen ska folja som ett naturligt komplement till
huvuddelen. Den ska innehalla analys av resultatet samt slutsatser dar det ar
viktigt att du aterknyter till syftet. Det ar ocksa viktigt att du fortydligar
resultatets fordelar och begransningar. Tank pa att vara objektiv i din analys
av resultatet. En diskussion om hur resultaten kan anvéandas i praktiken &ar
ocksa i de flesta fall belysande och relevant i rapporter.

4.2.4 Avslutande diskussion

Ingen rapport kan gora ansprak pa att ha lost problemen inom ett omrade pa
ett uttdmmande satt. Darfor ar det viktigt att visa pa vilket satt du sjalv eller
andra kan anvéanda dina resultat i andra studier i framtiden. Den avslutande



diskussionen blir till sin karaktdr mer subjektiv, men se till att du inte
spekulerar alltfor vilt.

4.3 Avslutande del
| den avslutande delen aterfinns referenslistan och eventuella bilagor.

4.3.1 Referenslista

Referenslistan placeras efter den avslutande diskussionen. Den kan beteck-
nas som Referenser eller Kallor. Oavsett vad den kallas ska den inte vara
kapitelnumrerad (Nyberg, 2000, s. 69). Alla kallor som star i referenslistan
ska det finnas en hanvisning till i rapportens brodtext. Vid referenser till
intervjuer, personliga kontakter eller foreldsningar kan du anvanda dig av
underrubriken Personlig kommunikation i referenslistan eller skriva
informationen i en fotnot, alternativt inom parentes, om du inte vill ha med
det i referenslistan. Vid muntliga kéllor ska du ange datum for intervjun,
forelasningen etc. Ange &ven foretaget eller institutionen d&r personen
arbetar samt dennes befattning.

Om du véljer Harvard- eller Oxfordsystemet ordnar du referenserna al-
fabetiskt. Ha garna indrag pa cirka 1 cm pa andra raden om referensen &r
langre an en rad. Referenslistan, ska enligt TNC:s rekommendationer
(Skrivregler for svenska och engelska fran TNC, 2001, s. 127), innehalla
foljande:

1. Forfattarens namn (efternamn och férnamn med kommatecken
mellan namnen)

2. Utgivningsar inom bagparentes

3. Titel i kursiv stil®

4. Utgivande forlag eller institution

5. Upplaga (anges om den ar reviderad, utdkad osv.).
Exempel 1 visar hur en del av en referenslista kan se ut.

Exempel 1. Nyberg, Rainer (2000). Skriv vetenskapliga uppsatser och
avhandlingar med stéd av IT och internet.
Studentlitteratur.

For tidskrifter anges volym, argang, band/hafte eller motsvarande uppgifter.
Dessutom ska sidhanvisningar vara med for artiklar. Skriv namn pa fristaen-
de bocker eller tidskrifter med kursiv stil, se exempel 2. Artikelnamn kursi-
veras inte, men man kan ha citattecken runt artikelnamnet.

Exempel 2. Hellberg, Staffan (1975). Stavning som ett lingvistiskt problem.
I: Forskning om utbildning nr 3, s. 8-13.

Om en forfattare har skrivit ett kapitel i en bok tillsammans med andra for-
fattare, skriv som i exempel 3 med kapitelforfattarens namn forst.

2 Boktitlar, tidningar och tidskrifters namn kursiveras medan artiklar i tidningar och tidskrifter endast
markeras med versal begynnelsebokstav.



Exempel 3. Lindberg, Inger (2006). "Med andra ord i bagaget” i Bjar, Louise
(red.) Det hanger pa spraket! Lund: Studentlitteratur.

Nar det finns tva forfattare anvands &-tecknet. | exempel 4 ar Liljestrand
huvudforfattare och skrivs darfor forst. | évriga fall ordnas forfattarna alfa-
betiskt. Finns det fler dn tva forfattare behdver du endast skriva ut forsta
namnet foljt av m.fl. Vi rekommenderar dock att du skriver ut alla
forfattarnamnen i referenslistan, sa att den blir sa fullstandig som mojligt.

Exempel 4. Liljestrand, Birger & Arwidsson, Mats (1989). Skrivstrategi.
Esselte Studium AB. 2. uppl.

Om det inte finns nagra individuella forfattare angivna for ett verk anvéands
verkets titel som uppslagsord (se exempel 5).

Exempel 5. Svenska skrivregler (2008). Sprakradet. Liber.

Anvénder du en sekundarkalla (aterger uppgift i andra hand) ska endast
denna anges i referenslistan och inte originalkallan, eftersom du inte har last
originalet. Sekundarkéllan kan innehdlla tolkningar av originalkallan och
bor darfor helst inte anvandas. Om kallan har huvudtitel och undertitel
skrivs bada med i referenslistan och de skiljs at med punkt. Refererar du till
elektroniska medier anger du foljande i referenslistan:

1. Ordningsord (forfattarnamn, titel eller organisation)

Aret d& sidan skapades eller uppdaterades inom bégparentes
Titel i kursiv stil®

Webbadress, e-postadress eller liknande

a > wnN

Datum d& informationen hamtades.

Nér du hénvisar till en webbplats gér du som i exempel 6.

Exempel 6. Kursplan for Svenska (2000). Skolverket. [www]
<http://www.skolverket.se/sh/d/2386/a/16138/func/
kursplan/id/3890/titleld/SV1010%20-%20Svenska>
Hamtat 2010-02-22.

4.3.2 Bilagor

Enkater, intervjufragor, omfattande tabeller med méatvarden, omfattande
berdkningar eller programkod kan med fordel presenteras som bilagor.
Huvuddragen i resultaten ska naturligtvis presenteras i rapportdelen, men
for att l&saren sjalv ska kunna vérdera resultaten kan dataunderlaget redovi-
sas i bilagorna. Exempelvis kan métresultat visas som ett diagram i rapport-
delen, medan de bakomliggande matvérdena finns i en bilaga. Bilagor kapi-
telnumreras ej; daremot kan de numreras I6pande (se héaftets innehalls-
forteckning). Sidnumrera gérna bilagorna — det underlattar for lasaren. |
innehallsforteckningen bor aven bilagans titel anges, liksom sidnumret pa
bilagan.

8 Titel p& HTML-dokument, huvudrubrik i textfil eller inneh&ll i drendefaltet for e-brev skrivs i kursiv
stil.



5 Kallhanvisningar

Da det galler kallhanvisningar finns det olika system att vélja mellan, till
exempel Harvard-, Oxford- eller Vancouversystemet. Det viktigaste ar att
vara konsekvent och att ha lasaren i atanke.

5.1 Harvardsystemet

Ett satt att referera till annan litteratur ar att gora det med Harvardsystemet.
Om hdanvisningen géller meningen skriver du kallan fore punkten. |
brodtexten anges da referensen med forfattarens efternamn och tryckar som
I exempel 7. Vi rekommenderar att man &ven anger sida oavsett om det ar
citat eller inte.

Exempel 7. Det har visats att dialoghanteringen kan beskrivas i en
dialog-grammatik som &r avsevért enklare &n en
planbaserad Al-formalism (Jonsson, 1993, s. 27).

Har du endast anvant dig av en kélla kan du i borjan av stycket eller kapitlet
uppge att innehallet bygger pa enbart denna kélla om inte annat anges. Det
ska dock klart och tydligt framga vad som ar dina egna synpunkter. Vid citat
ska alltid sidnummer anges.* Det ar att foredra att hanvisningen, det vill
saga forfattarens efternamn, integreras i texten och da skrivs bara artalet
inom parentes (se exempel 8).
Exempel 8. Enligt Jonsson (1993) kan dialoghanteringen beskrivas i en
dialog-grammatik som &r avsevért enklare &n en
planbaserad Al-formalism.

Om forfattaren har gett ut fler &n en bok under det aktuella aret och du vill
hanvisa till bada skiljer du dem at genom att forse artalet med sma bokstéaver
I alfabetisk ordning (se exempel 9).

Exempel 9. Enligt Jonsson (2010a) gar det att ...

Ar det tva forfattare skrivs och mellan forfattarnas efternamn i brodtexten
(se exempel 10).

Exempel 10. Flower och Hayes (2010) menar att ...

Déaremot anvands &-tecknet i referenslistan och nér du, enligt Harvardsy-
stemet, véljer att skriva forfattarna inom parentes i brodtexten (se exempel
11).

Exempel 11. (Flower & Hayes, 2010)

Nar du hanvisar till tva kéllor vid ett och samma tillfalle, ordnas dessa alfa-
betiskt och atskiljs via semikolon, som i exempel 12.

Exempel 12. (Andersson, 2010; Jénsson, 2009)

* Sidnummer behéver man annars inte uppge i Harvardsystemet. Vi rekommenderar andé att man
alltid uppger sidnummer, som en hjalp till lasaren.
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Naturligtvis kan referensen bakas in i texten som i exempel 13.

Exempel 13. | nummer 3 av Svensklararen fran 1995 skriver Margareta
Westman ...

Finns det fler an tva forfattare behover du bara skriva ut férsta namnet foljt
av m.fl. som i exempel 14.

Exempel 14. (Merkel m.fl., 2010)

Om skriften saknar angivna forfattare anvander du titeln som referens som i
exempel 15.

Exempel 15. (Svenska skrivregler, 2008)

Refererar du till en forfattare som skrivit ett kapitel i en antologi anger du
endast artikelforfattarens namn samt ar som i exempel 16.

Exempel 16./.../ rutiner och aktiviteter (Lindberg, Inger, 2006, s. 74).

Forsok att alltid anvénda originalkallan. Om du anvander en sekundarkalla
ska det framga som i exempel 17 och 18.

Exempel 17. Larsson har rapporterat (enligt Fredriksson, 1993) att ...

Exempel 18. Fredriksson (1993) refererar Larsson som anser ...

Nar du refererar till en kélla pa internet skriver du, precis som vid han-
visningar till bocker, forfattarens efternamn och utgivningsaret. Om detta
inte gar att utlasa, skriver du sidans rubrik och ar da sidan skapades eller
uppdaterades. Tank pa att en kalla som saknar information om detta kanske
inte ar tillforlitlig. For att ta reda pa nar en webbplats uppdaterades senast
kan du ga in pa http://www.archive.org och skriva in adressen pa den
webbsida som du vill kontrollera (Wayback machine, 2010). Ska du referera
till en webbplats och saknar forfattare anger du sidans titel och ar som i
exempel 19. Skriv inte webbadressen i parentesen. Denna aterfinns i
referenslistan.

Exempel 19. (Kursplan i Svenska, 2000)

5.2 Oxfordsystemet

Ett annat vanligt forekommande referenssystem ar Oxfordsystemet. Varje
referens i brodtexten markeras med en upphdjd siffra eller siffra inom hak-
parentes och motsvarande markering finns med i en not. Notsiffran i brod-
texten placeras efter meningens punkt. Nottexterna kan antingen skrivas
som fotnoter langst ner pa samma sida eller skrivas som slutnoter efter varje
kapitel. Ytterligare ett alternativ &r att ha slutnoter efter hela texten. Det
mest lasvanliga ar att fotnoterna placeras langst ned pd samma sida.’ |
avsnitt 5.2 anvands Oxfordsystemet som ett exempel pa detta. | resten av
lathunden anvands Harvardsystemet. | Oxfordsystemet kan ocksa kommen-
tarer eller ordférklaringar placeras i en fotnot (Svenska skrivregler, 2008,

% Svenska skrivregler (2008). Spréakradet. Liber, s. 77.
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s. 42). Notsiffran skrivs I6pande genom hela dokumentet eller I6pande
sidvis. Forsta gangen en kalla namns skrivs forfattarens fornamn, efternamn,
bokens utgivningsar, titel, forlag och sidnummer i fotnoten. Ar det fraga om
en internetkalla ska aven adressen finnas med samt atkomstdatum. Andra
gangen kéllan namns racker det med forfattarens efternamn, aret och
sidnummer. Om du refererar till samma kélla utan att ha refererat till en
annan emellan, anger du en ny not i brodtexten och i fotnoten kan du vélja
att enbart skriva ibid.® och sidnumret.

Oxfordsystemet finns i flera olika varianter och variationen kan vara stor
mellan olika vetenskapliga tidskrifter och rapportserier. Det basta ar att titta
narmare i de handledningar som brukar finnas vid de olika utgivande institu-
tioner och foretag dar Oxfordsystemet anvénds.

5.3 Vancouversystemet

Vancouversystemet ar ytterligare ett referenssystem. Enligt detta system
satts en siffra inom bag- eller hakparentes i brodtexten. Denna siffra
representerar kéllan. Referensen ska alltid sta fore punkten som i exempel
20. Ar det fler referenser skriver du till exempel [4-6]. Skriver du om
samma sak i hela stycket skriver du bara referensen i den forsta meningen.
Den fullstandiga kallan skrivs sedan i nummerordning i referenslistan med
siffran inom parentes framfor.

Exempel 20. Det har visat sig att dialoghantering kan beskrivas i en
dialog-grammatik som avser enklare &n en planbaserad
Al-formalism [1].

6 Sprakligarad

Spraket i en rapport maste vara genomarbetat och anpassat till &amnet och de
tankta lasarna. De 6vergripande stilistiska raden kan sammanfattas i fem
punkter:

e Anvand ett sa enkelt och entydigt sprak som mojligt med
hansyn till syftet och malgruppen. Variera meningslangden.
Om du upptacker att vissa meningar blir val langa kan du
forsoka att bryta upp dem i mindre delar sa att bara en
huvudtanke uttrycks i varje mening. Skriv hellre i aktiv an i
passiv form.

e Undvik vaga, flertydiga, oprecisa och betydelsetomma ord
och uttryck.

e Skriv fullstindigt. Om du argumenterar for en viss sak
maste argumentationen vara fullstandig, logisk och sam-
manhdngande. Undvik att bli alltfér detaljerad om det inte
behdvs. Ovasentlig information leder latt in lasaren pa fel
spar.

® Frén latin och har betydelsen p& samma stalle (ibidem).
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e Anvand samma tempus, garna datid, forutom nar det géller
kunskap som inte ar tidsbunden och handlingar som inte ar
avslutade (till exempel: processen pagar) da du bér anvanda
presens.

e Tank pa att det finns skrivregler dven for matematiska
formler etc. "I programsprak anvands ofta asterisk (*) som
multiplikationstecken men detta bor undvikas i lopande
text.” (Skrivregler for svenska och engelska fran TNC, 2001,
s. 53). Multiplikationspunkt rekommenderas.

6.1 Skriv konsekvent

| tekniska sammanhang &r det mycket viktigt att anvénda en konsekvent
terminologi. | andra texttyper, till exempel skonlitteratur, kan det vara
tvartom. Dadr stravar ofta fOrfattaren efter att variera sitt ordval och anvanda
synonymer i sa stor utstrackning som majligt. Gor inte det nar du skriver
rapporter. FOrsok att vara konsekvent vid formuleringar, till exempel nar det
galler den sprakliga utformningen av rubriker, hanvisningar till andra delar i
rapporten, bild- samt figurtexter och tabeller. For tydlighetens skull bor du
precisera nar du hanvisar (Backman, 1998, s. 89). Skriv alltsa inte figuren
ovan utan skriv hellre figur 3.

Ett gott rad ar att vara sparsam med forkortningar i brodtexten (Svenska
skrivregler, 2008, s. 138). Tank pa att alltid forklara en forkortning eller en
ny term forsta gangen som den anvands, om den inte ar allmént vedertagen.
Om du &r osaker pa om forkortningen &r vedertagen kan du ta hjélp av listan
éver vanliga forkortningar pa sidorna 148-151 i Svenska skrivregler.

6.1.1 Sammandragen férkortning

Sammandragna forkortningar forkortas genom att anvanda den forsta och
sista bokstaven i ordet, ibland aven en bokstav i mitten. Exempel pa sam-
mandragna forkortningar ar: dr (doktor) och jfr (jamfor). | denna typ av
forkortning satts aldrig punkt ut.

6.1.2 Avbrytning

Vid avbrytning forkortas ordet genom att det bryts av efter nagon eller nagra
bokstaver in i ordet, ibland efter endast en bokstav. Exempel pa avbrytning
ar: bl.a. (bland annat) och t.ex. (till exempel). I denna férkortningstyp kan
du valja att satta ut punkt eller inte. Svenska skrivregler (2008, s. 140)
rekommenderar numera punkter i forkortningar, men det gar saledes att
skriva utan punkt och i stéllet ha blanksteg. Det viktiga ar dock att du inte
blandar de olika konventionerna. Vid forkortningar utan punkter (t ex och
sk) rekommenderas fast mellanrum’ dar punkten skulle ha placerats.
Treordsforkortningar behover inte ha blanksteg (dvs och osv) forutom da
forkortningen kan bilda ett ord (fr o m och t o m).

" Kortkommandot for specialtecknet fast blanksteg finns pa sidan 240 i Svenska skrivregler, 2008.
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6.1.3 Citatteknik
Att citera ar att ordagrant aterge vad nagon har sagt eller skrivit. Citat kan
besta av ett enskilt ord eller ett langre avsnitt. Markera citat med citattecken
("). Anvand inte tumtecken (™).

Om du citerar en hel mening ska forsta bokstaven vara versal och det av-
slutande skiljetecknet komma fore det avslutande citattecknet, se exempel
21.

Exempel 21: "Omrédet informationsteknologi befinner sig i snabb
utveckling.”

Om citatet ar en del av en mening hamnar skiljetecknet efter citattecknet
som i exempel 22.

Exempel 22. | den engelsksprakiga litteraturen “benamns detta fenomen
som out-sourcing.”.

Det finns tva viktiga regler att tdnka pa nar det galler citatteknik. For det
forsta maste du citera korrekt, det vill saga ordagrant, och for det andra
maste du citera sa att den ursprungliga betydelsen inte forvanskas genom att
citatet tas ur sitt sasmmanhang. Du far alltsa inte dndra spraket i ett citat,
aven om det finns grammatik- eller stavfel i ursprungstexten. Om du vill
markera att du ar medveten om felet kan du direkt efter felet satta ut [sa!],
[sic!]® eller bara [!] som en markering att kallans text ar exakt atergiven.

Det kan handa att du vill lyfta fram nagon sarskild del av ett citat. Mar-
kera den énskade delen med kursiv stil eller med understrykning och papeka
sedan inom parentes att kursiveringen eller understrykningen inte finns med
I originaltexten: [min/fOrfattarens kursivering/understrykning]. Detta kan
ocksa galla nar du sjalv har 6versatt ett citat eller en term [min/forfattarens
Oversattning].

Langre citat skrivs som ett eget stycke med indrag, titare radavstand,
utan citattecken och med annan punktstorlek, eller med ett annat teckensnitt.
Det viktiga ar att citatet skiljer sig fran texten i 6vrigt som nedan.

Har har jag som citatmarkor anvént indrag och titare radavstand
(packad text); det vill sdga jag har placerat och utformat texten sa att
den skiljer sig fran den lopande texten for ovrigt. Detta ar en bra
modell om man vill citera langre textblock, och man boér observera att
denna modell inte ska kombineras med citattecken. (Strémquist, 1989,
s. 166)

Uteldmnas enstaka ord inom ett citat markeras de med hjélp av 3 punkter ...
med blanksteg fore och efter punkterna. Om en hel mening eller flera meningar
utelamnas anvands 3 tankstreck — — —. Nar kravet pa tydlighet ar stort kan de 3
punkterna eller 3 tankstrecken omges med hakparentes eller snedstreck (Svenska
skrivregler, 2008, s. 57).

8 Frén latin och har betydelsen just sa.
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6.2 Anvand skriftsprak
Hall dig till skriftsprakets regler. Undvik darfor talspraksformer i rapporten.

Skriv i stallet for
sedan sen

de och dem dom

dig dej
eftersom eftersom att
nagon nan

av utav
nagonting nanting

var varan

vart varat

6.3 Skriv svenska

Anvand svenska i sa stor utstrackning som majligt. Nar du ar pa vég att
skriva ett engelskt ord i en svensk text bor du stanna till och fundera Gver
om det inte gar att uttrycka samma sak pa svenska. Engelska inslag i en
svensk text kan forsvara for lasaren. Lasaren ska inte behova gissa sig till
betydelsen. Dessutom kan det uppsta problem om hur fraimmande ord ska
uttalas och hur de ska bdjas. | tekniska sammanhang kan det vara svart att
hitta vedertagna svenska termer, men strdva anda efter att anvanda en
svensk overséttning. Det finns flera utmarkta engelsk-svenska fackordbock-
er — hor dig for pa biblioteket. Du kan ocksa besoka TNC:s webbplats
(www.tnc.se) for att fa hjalp. Finns det ingen lamplig 6verséttning bor ordet
forklaras forsta gangen det anvands.

6.4 SOk flyt i texten

Du kanske inte far flyt i texten i forsta versionen och upptacker nar du laser
igenom arbetet att nagot saknas eller att textflodet haltar. En orsak kan vara
att dispositionen inte ar den ratta. Du maste kanske stuva om ordningen
mellan avsnitten eller mellan de olika styckena i ett avsnitt. En annan orsak
kan vara att meningarna star som “isolerade Oar” utan kontakt med den
ovriga texten. Du har kanske en for repetitiv framstéllning dar alla meningar
har samma struktur, eller kanske rent av ofta borjar med samma ord. Experi-
mentera dig fram till ett battre flyt genom att stuva om och skriva om. Ett
satt att binda samman texten &r att foga in sa kallade sambandssignaler i
texten. Sambandssignaler ar ord eller fraser som anvands for att signalera
det logiska sambandet i texten. Ibland inleder de meningar eller stycken,
men de kan ocksa forekomma inuti meningar. Ord som for lasaren framat i
texten kan vara aven, dessutom och sedan. Andra signalerar likheter eller
motsattningar, till exempel daremot, trots och men.
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7 Layout

Med en konsekvent och god layout signalerar skribenten att vissa textavsnitt
eller vissa termer tilln6r samma typ just genom att formatera dem pa samma
satt genom hela rapporten.

Det &r viktigt att faststalla layoutkonventioner for rapporten. Huvud-
regeln &r att det ska vara latt for lasaren att hitta i rapporten och att delar
som hor ihop markeras typografiskt likaval som att delar som inte hor ihop
bor atskiljas typografiskt.

Att tanka pa:

e Ge figurtexter och tabellrubriker en typografi (teckensnitt,
grad, stil, osv.) som skiljer dem fran brodtexten. Se ocksa
till att alla figurer och tabeller har en forklarande text och
att de &r numrerade — l6pande i texten eller I6pande kapitel-
Vis.

e Numrera alltid sidorna, gérna aven bilagornas sidor. Placera
sidnumren langst ned, antingen i ytterkant eller pa mitten av
sidan.

e Blanda inte for manga teckensnitt. Ofta racker det med ett
eller tva teckensnitt. En vanlig typografisk konvention ar att
anvanda antikvateckensnitt”  (exempelvis Times New
Roman) till brédtext och linjara teckensnitt (exempelvis
Arial) till rubriker, som i den hér lathunden.

o Se till att rubriker hamnar ndrmare den tillhorande texten &n
den foregaende texten. Rubriken ska kopplas till sin text
och det ska visas typografiskt.

e Anvand kursiv och fet stil om du vill framhava nagot i
texten. Var forsiktig med understrykningar och versaler
som betoningssignal.

e Auvsluta med att kontrollera avstavningar.

7.1 Typografiska konventioner

Né&r du skriver till exempel matematiska formler underlattar det for l&saren
om dessa skrivs med ett avvikande teckensnitt. De typografiska konven-
tionerna bor presenteras redan i inledningen. Du kan med férdel 1&dgga en
tonplatta (se exempel 23) bakom langre formler. Kortare formler och tal bor
integreras i brodtexten men anda markeras med avvikande stil (se exempel
24). Exempel pa programkod skrivs ofta med ett avvikande typsnitt till
exempel Courier (se exempel 25).

Exempel 23. s, (t)= /21_&003[2721‘(}+9(t)]
b

® Antikvateckensnitt har s.k. seriffer, dvs. tvarstreck i stapelandarna. Linjara teckensnitt saknar seriffer och
har jamntjocka staplar.
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Exempel 24. Detta ger frekvensskillnaden f, — f, =1/T,.

Exempel 25. if (x ==2)

7.2 Rubriker

| tekniska rapporter ar det vanligt att rubrikerna numreras i olika nivaer.
Anvand helst inte fler an tre rubriknivaer, det vill saga tre siffror i rubrik-
numreringen.

Férutom att anvanda numrering ar det en fordel om du formaterar rubrik-
nivaerna i olika storlekar, eftersom du pa detta satt signalerar hur olika delar
i texten hor ihop. Dessutom kan rubriknivaerna fortydligas med hjalp av
indrag i innehallsforteckningen. En tydlig rubrikhierarki underlattar lasning-
en.

Rubriker ska vara relativt korta och sa informativa som mgjligt. Blanda
inte olika konstruktioner i rubriker pa samma niva. Tank pa att inte anvanda
forkortningar i rubriker. Skriv exempelvis rubriker som i det har exemplet
fran en innehallsforteckning:

1 Inledning
1.1 Bakgrund

1.2 Syfte och fragestallning
1.2.1 Formella grunder

1.3 Metod och kéllor
1.4 Struktur
1.5 Typografiska konventioner

2 Teoretisk bakgrund

Alla konstruktioner &r i substantivform och i obestdmd form. De flesta ar
ocksa skrivna i singularis utom i de fall dar de helt enkelt maste skrivas i
pluralis (exempelvis 1.5). Det viktiga ar att det inte ar ett virrvarr av olika
konstruktioner (verbfraser, substantivfraser och lésryckta ord i olika form-
er). En god rubriksymmetri ger intryck av god planering och noggrannhet.
Punkt satts aldrig ut i rubriker. Daremot bor fragetecken anvandas vid fra-
gor.

7.3 Markering av nytt stycke

For att texten ska bli latt att lasa maste den delas upp i stycken. Ett nytt
stycke bildar du nar du borjar behandla nagot nytt eller byter perspektiv. Det
betyder att stycken kan vara olika langa i en text. Nar du borjar ett nytt
stycke kan det vara lampligt att paminna lasaren igen om vad som
behandlas. Granserna mellan stycken maste markeras tydligt och du kan
gora detta pa tva olika satt, antingen med blankrad eller indrag.
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7.3.1 Blankrad
Om texten inte & marginaljusterad, det vill sdga hogerkanten ar ojamn,
brukar nytt stycke markeras med blankrad eller extra luft.

Det hér ar forsta stycket. Det har ar forsta stycket. Det har
ar det forsta stycket. Det har ar forsta stycket. Det har &r
forsta stycket. Det har ar forsta stycket.

Det har ar andra stycket. Det har ar ocksa andra stycket.
Det hér &r andra stycket. Det har &r andra stycket. Det har
ar andra stycket.

7.3.2 Indrag
Vid marginaljusterad text brukar den forsta raden i varje stycke borja cirka 5
mm in pa raden (Svenska skrivregler, 2008, s. 25).

Det har ar forsta stycket. Det hér ar forsta stycket. Det har
ar forsta stycket. Det hér ar forsta stycket. Det hér ar forsta
stycket. Det hér ar forsta stycket.

Det hér &r andra stycket. Det hdr ar andra stycket. Det
hér ar andra stycket. Det har &r andra stycket. Det har ar
andra stycket. Det hér ar andra stycket. Det h&r ar andra
stycket.

Om du anvander indrag ska du, enligt gangse typografiska regler, inte gora
indrag direkt efter rubriker, punktlistor, bilder och sa vidare.

7.4 Sidnumrering

Sidnumreringen brukar starta dar sjélva rapporten borjar, det vill sdga den
forsta sidan i inledningen blir sida 1, precis som i denna lathund. Det
betyder alltsa att det inte finns ndgon sidnumrering i den inledande delen av
rapporten (titelsida, sammanfattning, forord eller innehallsforteckning).
Ibland férekommer det att inledningen startar pa till exempel sidan 3. Da har
foregaende sidor “dold” eller “tyst” numrering, vilket innebér att siffrorna
inte skrivs ut dar.

8 Opposition

Foljande kapitel om opposition bygger pa ett opublicerat PM av professor
Lars Christer Hydén (1999) vid Linkdpings universitet.

Oppositionen borjar vanligtvis med att respondenten (forfattaren) ges
mojlighet att papeka mindre korrigeringar. Sedan inleder ofta opponenten
med att kort sammanfatta rapporten sa som hon eller han har uppfattat inne-
hallet. Darefter framfor opponenten sina synpunkter, garna med hjalp av ett
granskningsprotokoll (se bilaga 2 och 3).

Det ar viktigt att opponenten har fragor och kommentarer som leder till ett
samtal kring rapporten. Stav- och slarvfel diskuteras inte vid oppositionen
utan lamnas i skriftlig form till forfattaren efterat.
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Oppositionen ”... handlar alltsa inte om att ta livet av nagot eller nagon —
utan om att ge liv.”. Inled gérna oppositionen med Overgripande kom-
mentarer som lyfter fram rapportens styrkor. Darefter ar det lampligt att
stalla kritiska fragor kring textens innehall, struktur, sprak och layout.
Speciellt viktigt ar det att diskutera om syftet uppfylls.

Som avslutning ar det lampligt att ha en sammanfattande kommentar om
rapporten samt eventuellt ge konkreta forslag pa hur den skulle kunna goras
béttre.

9 Avslutning

Den hér lathunden dr inte en rapport, men vi har stravat efter att strukturen
ska likna en rapport. Vi har forsokt att ta med de delar som ingar i de flesta
typer av akademiska texter.

Forsok att folja de normer som finns pa den institution eller det foretag
dar du studerar eller arbetar. Tank pa att vara konsekvent med terminologi,
forkortningar, layout och sa vidare. Anvand tillgangliga hjalpmedel da du &r
osaker, till exempel handbocker som Skrivregler for svenska och engelska
fran TNC eller ga in pa deras webbplats (www.tnc.se). Lastipsen i denna
lathund kan ocksa vara till hjalp.

Att skriva &r en process och darfor bor du alltid bérja i god tid. Be gérna
nagon att korrekturlésa ditt arbete.
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Bilaga 2. Granskningsprotokoll for rapporter

Innehall

Kommentar och forslag till atgard

Har dokumentet en intressevackande
och beskrivande titel?

Ar sammanfattningen rattvisande
och pa réatt niva?

Presenteras syftet med dokumentet
och uppfylls detta?

Finns det tillrackligt med innehall?

Stammer faktauppgifterna?

Ar slutsatserna relevanta och
trovardiga?

Ar killhanvisningarna korrekta
bade i brodtext och vid figurer?

Framgar det vad som &r egna
asikter och vad som &r andras?

Ar referenslistan korrekt skriven?

Finns alla referenser bade i brodtext
och referenslista?

Struktur

Har dokumentet en logisk struktur?

Ar innehallsforteckningen korrekt
skriven?

Sprak

Ar spraket begripligt?

Har texten “flyt”, dvs. hénger
texten samman?

Ar texten rattstavad?

Ar texten grammatiskt korrekt?

Ar meningarna i texten
fullstandiga?

Ar spraket tillrackligt precist?

Forklaras okénda eller ”nya” termer
och begrepp i texten eller i en
ordlista?

Anvands en konsekvent
terminologi?

Ar interpunktionen korrekt?

Anvands forkortningar pa ett
korrekt och konsekvent satt?

Ar ev. avstavning gjord pa ett
korrekt sétt?
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Layout

Ar dokumentet dverskadligt?

Ar de anvinda teckensnitten
lampliga?

Ar placeringen och utformningen
av figurer och tabeller bra?

Finns figurtexter och tabellrubriker
och &r dessa numrerade och utform-
ade pa lampligt satt?

Finns sidnumrering och &r den
lampligt placerad?
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Bilaga 3. Opposition —turordning och riktlinjer
Turordning vid ventilering av uppsats

1.

2.
3.

Vo

7.

Ordfoéranden meddelar uppsatsens forfattare och titel och ger ordet till
respondenten.

Respondenten har méjlighet att papeka mindre dndringar.
Opponenten gor en kort sammanfattning av uppsatsen och fragar
darefter respondenten om redogorelsen var riktig eller om nagot bér
andras eller tilliggas.

Respondenten svarar kort.

Opponenten framfor sin opposition.

Efter avslutad opposition limnar ordféranden ordet fritt for
diskussion.

Ordforanden avslutar seminariet.

Riktlinjer for oppositionens innehall

En kort sammanfattning av uppsatsen med betoning pa syfte, metod,
material och slutsatser.

Inledande och 6vergripande positiva kommentarer.
Uppsatsens form och framstallning.

Uppsatsens syfte och fragestillningar: Behandlar uppsatsen det som
dessa sager?

Forskningsliget: Relevant och/eller aktuellt?
Metod: Ger den majlighet att besvara stillda fragor.

Material (t.ex. urvalsproblematik, bearbetning, representativitet,
omfing).

Undersokningens eller analysens genomférande i stort.
Resultatredovisning.

Slutsatser (om de svarar pa frigorna och/eller om de dr mojliga att dra
utifrin metod, material och analys).

Avslutning och summering (t.ex. forslag pa vad som kunde ha gjorts
bittre, fértjanster — brister).
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