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FORORD

Nar det har kompendiet ursprungligen skrevs hade annu inte Internet fatt den stora betydelse
som kélla till olika typer av text- och bildmaterial som fallet &r idag. Anvandningen av
Internet och speciellt den del av Internet som kallas World Wide Web och nya typer av kallor
- till exempel YouTube, nattidskrifter, bloggar med mera - som hela tiden etableras har gjort
det nodvandigt att uppdatera anvisningarna for hur material hamtat fran dessa ska hanteras.
Dessa uppdateringar har skett i flera omgangar varav det hér ar den senaste men helt sakert
inte den sista. Ett stort tack till Malin Olsson bibliotekarie pa Solna gymnasium 2012-2016 &r
pa sin plats for olika synpunkter som varit av stort varde. Tack ocksa till Kicki Olofsson och
Sava Janicic for deras outtrottliga hjalp med allehanda praktiska ting och till Eero Koivumaki
for all hjalp med datorerna.

SAMMANFATTNING

En rapport ar en koncentrerad skriftlig redogorelse i ett @amne. Rubriker och underrubriker
brukar placeras pa ett bestamt satt i en rapport. Det gor det lattare att hitta i rapporten och det
underlattar ocksa jamforelser mellan olika rapporter. Har man mycket text under en rubrik sa
delar man upp den i stycken. Det gor man for att skilja olika huvudpunkter i texten fran
varandra. Pa sa satt blir innehallet lattare att lasa och tydligare. Férkortningar, specialtecken
och understrykningar ska man vara mycket sparsam med. Bilder och andra illustrationer bor
alltid finnas med och de ska numreras och ha en forklarande text.

Att rétt ange de olika kéllor man utnyttjat ar viktigt. Den som laser arbetet ska alltid kunna
kontrollera de uppgifter som ges. Referenser anges pa ett mycket formellt séatt. Det system
som har storst spridning ar Harvardsystemet. | Harvardsystemet anger man uppgiftslamnarens
namn samt artal for uppgiften inom parentes direkt i texten. De olika kéllhanvisningarna i
texten hanvisar sedan i sin tur till en referenslista sist i arbetet dér en utforlig kéallangivelse
gors. Kallhanvisningar till Internet och till andra elektroniska medier ser likadana ut i den
I6pande texten som kallhanvisningar till tryckta kallor. | referenslistan anges sedan namn pa
uppgiftslamnaren, nar texten publicerades och rubriken pa den citerade texten. Darefter exakt
var informationen &r tillganglig och datum nar den hamtades. Kallorna ska vara latta att hitta.

Rapportens framsida ar mycket viktig. Pa framsidan ska du i koncentrerad form forsoka ge en
bild av hela arbetet pa ett satt som vacker intresse och lockar till lasning.

Den muntliga presentationen av rapporten ska vara en 6versikt och sammanfattning av hela
arbetet. Man borjar med att ange vad man arbetat med, vilka fragor man sokt svar pa och
nagot om vilka arbetsmetoder man anvéant. Man berattar sedan sammanfattande med hjélp av
illustrationer som bilder, foremal, inspelat ljud, Power Point med mera, vilka fakta man funnit
att besvara sina fragor med - resultaten med andra ord - och darefter hur man tolkat dessa.
Avsluta med att aterigen kort summera fragestallningar, resultat och de svar du/ni kommit fram
till pa era fragor. Anvand garna rubriker eller stodord som hjalp men las inte innantill.
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1 INLEDNING

Bakgrund

Ordet rapport betyder "redogdrelse”, "beréattelse” eller "meddelande™ lite beroende pa i vilken
ordbok man tittar. Skrivna rapporter &r ett vanligt satt att redovisa och presentera uppgifter
och arbeten av olika slag i manga olika sammanhang. Har du tankt lasa vidare pa universitetet
sa kommer du att ha stor nytta av att forsta hur man laser och tolkar rapporter - och hur du
sjalv skriver en rapport sa att andra forstar vad du vill saga. Samma sak galler om du i
framtiden vill arbeta inom naringslivet eller i nagon offentlig verksamhet.

Syfte

Syftet med den hdr handledningen &r att visa hur en rapport ska vara uppstélld och med det
som grund ocksa hur du laser en rapport pa ett effektivt satt. Skrivna rapporter anvands som
tidigare namnts i manga olika sammanhang och brukar goras efter vissa regler. Man kan tycka
att det val inte spelar sa stor roll hur man skriver men undersokningar har visat att rapporter
som éar ratt uppstallda och har en snygg layout mottas mer positivt och far hogre betyg i
akademiska sammanhang &n rapporter som inte ar ratt utformade - &ven om de
innehallsmassigt haller samma niva - och till och med nar den séamre utformade egentligen har
ett battre innehall!

Varfor ska en rapport skrivas efter vissa regler?

Reglerna for hur man skriver en rapport har flera orsaker. Det viktigaste &r att det ska ga
snabbt och latt att 1&sa rapporten. Det vill sdga att hitta bland faktaredovisningar, utredande
resonemang och de slutsatser eller rekommendationer som finns redovisade. Detta &r ocksa
bakgrunden till att man vanligen samlar material av samma slag under en 6vergripande
huvudrubrik och placerar olika huvudrubriker i en viss ordning i férhallande till varandra. Det
innebdr att faktaredovisningar, utredande resonemang och slutsatser inte blandas under en och
samma rubrik utan halls atskilda. En annan anledning till att rapporter av olika slag &r
uppstallda pa ett gemensamt satt ar att jamforelser da underlattas.

Nar de yttre detaljerna i en rapport ar enhetliga och texten foljer skrivkonventionerna sa stors
inte lasningen av ovantade egendomligheter eller oregelbundenheter, utan den som laser
rapporten kan agna sin uppmarksamhet at innehallet. Det dr ocksa lattare att skriva om man
foljer reglerna. Man slipper att sjalv fundera ut en lésning pa varje detaljproblem och kan
agna sig at det som ar viktigast namligen hur man pa bésta satt ska formulera det man ska
skriva.

2 SORTERA MATERIALET!
Vad ska finnas var i en rapport?

Nar det géller grundstrukturen i alla rapporter sa inleder man med en presentation av de
fragestallningar/problem man ar intresserad av, darefter redovisar man det faktamaterial man
fatt fram for att sedan sist diskutera (kommentera) det redovisade faktamaterialet och de svar
det kan ge pa de fragor man stéllt i inledningen.



Vilka rubriker bdr man anvanda?

I en rapport har man med nagra stérre dvergripande rubriker och ibland ocksa under dessa
nagra underrubriker (kallas ocksa for mellanrubriker). Underrubriker har man med for att géra
innehallet mer 6verskadligt och lattlast. De rubriker som ska/kan vara med ér;

FORORD (Personer du vill tacka, erfarenheter, mm.)

SAMMANFATTNING (Sammandrag av hela arbetet — placeras direkt efter forordet och fore
innehallsforteckningen. Vid sammanfattning pa engelska anvands rubriken ABSTRACT)

INNEHALL (Under den hér rubriken ska du ha en ratt uppstélld innehallsforteckning)

INLEDNING (Vad du studerat, vilka fragor du vill svar pa och syftet med att soka svar pa
dessa fragor. Underrubriker till INLEDNING ar Bakgrund, Fragestéllningar och Syfte)

MATERIAL OCH METODER (Ska ge svar pa fragan "Hur du studerade din uppgift?")

RESULTAT (Vilka svar fann du pa dina fragor? Under rubriken RESULTAT har du "dina"
olika huvudrubriker och underrubriker till dem)

DISKUSSION (Diskussion om vad resultaten betyder och egna kommentarer till de uppgifter
du presenterat — det vill sdga hur du tolkar faktamaterialet du fatt fram)

SLUTSATSER (Summering av svaren du kommit fram till i diskussionsavsnittet)

REFERENSER (Det vill sdga dina kéallor, uppstallda och redovisade pa ett riktigt satt,
eventuellt sorterade under t ex. "Intervjuer”, "Tryckta kéllor" och "World Wide Web")

Rubrikerna fran "INLEDNING" till "DISKUSSION" ("SLUTSATSER” om du har med den
rubriken ocksa) kan numreras efter ett system dar dvergripande rubriker ges 1, 2, 3 och sa
vidare. Om man har manga underrubriker numreras de 1.1, 1.2, 1.3 och sa vidare. Men nar det
galler kortare arbeten s& numrerar man normalt inte underrubrikerna. Rubrikerna "FORORD",
"SAMMANFATTNING" och "REFERENSER" numrerar man aldrig.

3 ATT SKRIVA IN OCH REDIGERA TEXT

Kontrollera forst

Kontrollera att radavstand och marginaler &r ratt installda. Normalt ar radavstand 1, vanliga
marginaler ar 3 centimeter pa sidorna och 2,5 centimeter 6ver och under texten i din rapport.

Vilken teckenstorlek och stil ska man anvanda?

Teckenstorleken mats i en gammal typografisk (tryckeri-) enhet som kallas punkter (p).
Teckenstorleken man véljer beror lite pa vilken stil man anvénder. Vissa stilar ar storre an
andra vid samma teckenstorlek. Normalt for I6pande text ar 12p. Till den hér texten har
Times New Roman 12p anvants. Med lopande text i 12p sa ar det lampligt med 12p och 14p i
fetstil till rubrikerna (se rubrikerna i det har kompendiet). Storre tecken ska man inte anvénda.

Hur ska rubriker skrivas?

I den har handledningen kan du se grundsystemet for hur rubriker placeras. Om rubrikerna
numreras sa placeras numret langst till vanster och rubriken ett tabsteg (ca 1,5cm) in pa raden.
"Tab"tangenten finns uppe till vanster med en pil och "stoppstreck” pa. Onumrerade huvud-
rubriker placeras langst till vanster. Underrubriker placeras alltid rakt under huvudrubriken,
det vill sdga om huvudrubriken borjar ett tabsteg in pa raden sa ska underrubrikerna ocksa
gora det, borjar huvudrubriken langst ut till vanster sa ska underrubrikerna gora likadant.



Stycken, mellanrum och ny sida

Under rubrikerna i arbetet har man den l6pande texten eller brodtexten som den ocksa kallas.
Har man mycket text under en rubrik sa delar man upp den i stycken. Det gor man for att
sidorna inte ska bli s& kompakta och for att skilja olika huvudpunkter i texten fran varandra.
Pa sa satt blir innehallet lattare att lasa och tydligare.

Mellanrummet mellan rubrik och brodtext brukar vara en tom rad och det géller ocksa mellan
olika stycken i texten. Mellan ett stycke och en ny rubrik har man dock tva tomma rader.

Raderna i varje stycke ska fyllas med text sa langt som majligt. Radmatningar skoter datorn
automatiskt och de ska inte goras med hjalp av "retur"tangenten annat &n om tomma rader ska
matas fram. Byte till ny sida skots ocksa automatiskt. Behover man lamna plats for en
illustration matas tomt utrymme fram och sedan skriver man vidare.

Forkortningar, specialtecken och understrykningar

Forkortningar bor man undvika sa mycket som méjligt i 16pande text. | tabeller och figurer
ska forkortningar forklaras i texten i anslutning till tabellen eller figuren. Exempelvis;
lufttryck mats i hekto Pascal (hPa).

Specialtecken bor man ocksa undvika. Man skriver till exempel ut ordet procent istéllet for att
anvanda tecknet %. Siffror skrivs med bokstaver till tolv i I6pande text. Fran 13 anvands
siffror. Vid exakta uppgifter och decimaltal anvands alltid siffror, exempelvis klockan 11.48
eller 3,6.

Understrykningar ska man vara mycket sparsam med. Det ger latt ett "klyddigt™ intryck med

en massa understrykningar under alla rubriker och i den l6pande texten. Detsamma galler
fetstil som i stort sett enbart anvénds till rubriker.

4  BILDER, FIGURER OCH DIAGRAM

Placering av en bild

En bild placeras om det ar mojligt alltid fe—
sa att rorelsen i bilden sker in mot texten [
och in pa sidan. P4 sa satt kopplar man il
ihop text och illustrationer sa att dessa A
samverkar.

Vénder man bilder utat sa kan det se
konstigt ut n&r det som bilden visar

ar pd vig “bort” frén sidan. Jamfor

bild 4.1 héar bredvid och bild 4.2 pa
nasta sida. Illustrationer ska hallas inom
samma marginaler som texten i arbetet. Bild 4.1 Rorelse mot




Numrering och bild- eller figurtext

Alla illustrationer ska numreras for att man latt
ska kunna hitta det som texten hanvisar till. Det
kan goras efter olika system. Det enklaste ar att
kalla bilder for ”Bild1”, ”Bild 2”, ”Bild 3” och
sa vidare. Figurer f6r “Figur 17, ”Figur 27,
”Figur 3 och diagram for ”Diagram 17,
”Diagram 2”, ”Diagram 3” och sa vidare

fran forsta illustrationen i arbetet och

I6pande genom arbetets olika avsnitt.

Ett annat sétt &r att félja numren, om man har
sadana pa de 6vergripande rubrikerna i arbetet.
Numreringen av exempelvis bilder under rubrik Bild 4.2 Illustrationen p vég
4 blir da ”Bild 4. 17, ”Bild 4.2” och séa vidare. "bort" fran texten pa sidan.

Férutom numrering sa ska alla illustrationer ha en forklarande bild-, figur- eller diagramtext.
Till den texten anvander man om mojligt en annan stil an den man har till den I6pande texten.
Vanligen anvander man ocksa mindre teckenstorlek. Har man 12p till den I6pande texten sa
tar man 10p till nummer och text under illustrationer. Se pa texten under bild 4.1 och 4.2.

Diagram

Diagram kan ibland vara bra att anvanda nar man ska askadliggora ett storre statistiskt
material. Tank pa att inte ta med for manga olika saker i ett och samma diagram, eftersom det
da kan bli svart att tyda vad du vill visa. Har man med diagram sa ska dessa vara tydliga och
med gradering och sorter ordentligt markerade pa axlarna. Vad olika symboler, eller
exempelvis svarta, vita, rutiga eller randiga falt representerar maste ocksa tydligt forklaras. Se
diagram 4.1 och 4.2.

Utomhustemperaturer i Solna 2010
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Diagram 4.1 Dygnsmedeltemperatur i Solnaluften och i Edsvikens ytvatten 2010



Val till Sveriges riksdag

50 1
40 7 B - .
B nternationella partiet

€ 304 2 Ungdomspartiet
g B Framtidspartiet
8 2 Kulturpartiet
. O Naturpartiet

10 B Idrottspartiet
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2002 2006 2010 (Ar)

Diagram 4.2 Fordelning av partisympatier vid val till Sveriges riksdag.

5 FORORD, INLEDNING, DISKUSSION OCH SLUTSATSER

Under rubriken "FORORD” presenteras fakta om rapportens tillkomst. Man kan ta upp vem
man i forsta hand riktar sig till, tacka personer som hjalpt till med information eller
sprakgranskning mm. Under rubriken "INLEDNING" ger man en amnesmassig bakgrund till
det man studerat och sétter in sin studie i ett sammanhang till exempel jamfort med tidigare
studier pa omradet, studier man utgatt ifran eller bygger vidare pa. Man preciserar de fragor
man vill ha svar pa och forklarar ocksa syftet med studien. For att gora det tydligt anvander
man ofta underrubrikerna ”Bakgrund”, ”Fragestéllningar” och ”Syfte” och placerar respektive
textavsnitt under dem. Rubriken "INLEDNING” placeras direkt efter innehallsforteckningen.

Man brukar skilja pa om ett arbete ar beskrivande eller utredande. Ett beskrivande arbete &r
till exempel en beskrivning av hur en viss blomma ser ut, eller hur det svenska statsskicket ar
organiserat. En systematisk upprékning med andra ord, vilka olika delar som finns, hur de
forhaller sig till varandra och vad som ingar i varje del. Ett utredande arbete bygger pa nagon
typ av undersokning dar olika faktauppgifter om nagonting presenteras och vags mot varandra
och man forsoker fa svar pa en fraga. Det kan vara hur mycket syre en vaxt producerar under
olika forhallanden och varfor, eller i vilket statsskick, Sveriges eller USA:s som vanliga
manniskor kan paverka mest? Ett utredande arbete kan ocksa vara en ren jamférelse mellan
tva eller flera olika foreteelser, dar dessa forst beskrivs under varsin rubrik och darefter
jamférs under rubriken "DISKUSSION",

Nar det galler egna kommentarer till ett arbetes faktamaterial sa har man framst med sadana
kommentarer i utredande arbeten och de placeras da under rubriken "DISKUSSION". Dér
forsoker man sedan bringa reda i det faktamaterial man redovisat tidigare i arbetet. Med
faktamaterialet som grund forsoker man formulera ett eget svar pa den eller de fragor man vill
besvara med arbetet. Men, och det &r viktigt, det svaret maste ha stod i det faktamaterial man
redovisat. Ibland har man efter diskussionsavsnittet ocksa med rubriken "SLUTSATSER” dar
man summerar de svar man kommit fram till under "DISKUSSION™.



6 ABSTRACT/SAMMANFATTNING

Sammanfattningen som placeras fore innehallsforteckningen - men efter férordet om du har
med det - ska vara ett ssmmandrag av faktainnehallet i hela arbetet. Fran inledningens
fragestallningar, det man redovisat under de olika rubrikerna i arbetet, de egna funderingarna i
diskussionsdelen och slutsatserna pa slutet.

Anledningen till att ssmmanfattningen placeras forst dr att man som lasare med hjélp av den
och innehallsforteckningen snabbt ska kunna bilda sig en uppfattning om fragor och resultat i
arbetet. Sammanfattningen ska vara hgst en halv sida lang.

7 REFERENSER/KALLOR

Att rétt ange de olika kéllor man utnyttjat for ett arbete &r mycket viktigt. Den som laser
arbetet ska alltid kunna kontrollera de uppgifter som ges.

Rubriken man anvander nar man anger var man fatt sina uppgifter ifran ar "REFERENSER"
eller "KALLOR". Att skriva "Referensforteckning" eller "Ké&llforteckning™ &r onddigt.

Hur anger man olika kéallor?

Referenser anges pa ett mycket formellt sétt. Det system som har storst spridning ar Harvard-
systemet. | Harvardsystemet anger man inom parentes uppgiftslamnarens namn samt artal for
uppgiften direkt i I6ptexten, pa foljande sétt (Molde, 1992). Om en forfattare givit ut flera
publikationer eller liknande under ett ar och man vill referera till flera av dem, anvander man
ett ordningssystem med a, b, ¢ etc. Se foljande exempel:

"Provide a site map and let users know where they can go" (Nielsen 1996a).

De olika kallhanvisningarna i texten hanvisar i sin tur till referenslistan sist i arbetet, dar en
utforlig kallangivelse gors. I enklare arbeten kan kalluppgifterna i 16ptexten uteslutas.
Referenslistan sist i arbetet stélls dock alltid upp pa ett speciellt satt. Se exemplen som finns
hér. Uppgifter fran olika sorters kallor, exempelvis intervjuade personer och tryckt material av
olika slag kan séttas upp under olika rubriker, vanligen; "Intervjuer", "Tryckta kallor", "World
Wide Web” och ibland "Ovriga killor". Ovriga killor kan vara material fran, databaser,
filmer, tv- eller radioprogram. Har man endast en typ av kélla exempelvis tryckt material
behdvs ingen sadan rubrik.

Har man fatt material till sitt arbete genom att intervjua olika personer sa kan man borja med

att redovisa dessa med efternamn forst (i bokstavsordning) och sedan férnamnet foljt av titel
och var personen arbetar eller gar att fa tag pa. Har ar nagra exempel.

Intervjuer
Aravena, Adnan. Intendent vid Etnografiska museet i Stockholm.
Eshigeni, Birgitta. Forskare i véxtforadling vid Ultuna Lantbruksuniversitetet, Uppsala.
Fredriksson, Eva. Regionansvarig for Sodra afrika, Sida, Stockholm.

Mujica, Maria. Informationsansvarig vid Centrum for Asienstudier, Géteborgs universitet.
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Tryckta kallor anges i princip pa samma satt som intervjuer, men med nagra fler saker
angivna. Forst forfattarens(nas) efternamn foljt av ett komma och dérefter initialen i
fornamnet foljt av punkt och komma (.,) Sedan anges publiceringsar, titel pa boken (i
kursiverad stil), férlag och utgivningsort. Se foljande exempel.

Tryckta kéllor

Molde, B., 1992. Svenska idag, Prisma forlag, Stockholm.

Pickard, L.G., & Emery, J.W., 1982. Discriptive Physical Oceanography 4th ed, Pergamon
Press, Oxford.

Tidskrifts- och tidningsartiklar anges pa samma satt som bocker men artikelns namn,
tidskriftens nummer, utgivningsdatum och en sidangivelse ska ocksa ges. | exemplet har
under &r det Sveriges Natur nummer 6 sidorna 32-35.

Baltscheffsky, S., 2004. Nu maste korallreven raddas, Sveriges Natur 6:32-35, Stockholm.

Om kaéllan har tva eller tre forfattare bor alla anges. Om forfattarna ar fler an tre anges det
forsta namnet foljt av m.fl. (eller et al.). For forfattare som bade har egna verk och sadana
som tillkommit i samarbete med andra, ange forst de egna verken och sedan de 6vriga, ocksa
de kronologiskt. (Se vidare under rubriken “Elektroniska tidskrifter” sidan 9 sista exemplet.)

Ibland finns ingen namngiven forfattare till en publikation. Det galler till exempel material
fran olika myndigheter, uppslagsverk och liknande. Istéllet for forfattarnamn anger man da
vem det &r som star bakom utgivningen. Nar det galler uppslagsverk &r det ofta samma sak
som forlaget. Se exemplen hér under. (SOU betyder Statens Offentliga Utredningar, det &r
utredningar som gors och publiceras pa uppdrag av Sveriges riksdag)

Prisma forlag, 1992. Prismas frammande ord, Stockholm.

SOU 1992:93, Svensk skola i varlden.

Kaéllhanvisningar till material pa World Wide Web

Kéllhanvisningar till Internet och till andra elektroniska medier ser i princip likadana ut som
kallhanvisningar till tryckta kallor. Nagra for alla elektroniska medier (World Wide Web,
e-post, etc.) helt entydiga regler ar svart att ge. Varje medium och typ av dokument staller
sarskilda krav. Hur ingdende uppgifterna ska vara beror pa mangden tillgangliga uppgifter.
Men det ar battre att ta med for mycket an for lite information. Tank ocksa pa att syftet med
uppgifterna ar att kallorna ska vara latta att hitta for den som l&ser ditt arbete.

Forteckningar Gver elektroniska kallor borjar egentligen med samma uppgifter som for
skriftliga kéllor och avslutas sedan med information som &r specifik for det aktuella
elektroniska mediet. Sarskilt viktigt &r det att ange var exakt informationen dr tillgénglig och
nar den hamtades, eftersom dokument pa i synnerhet Internet ofta revideras, flyttas eller helt
tas bort. FOr att sékerstalla kéllans autenticitet kan det vara en god idé att gora en utskrift av
det aktuella materialet. Da kan det i princip anses ha samma status som vanliga tryckta kallor.
Av praktiska skal (om man t.ex. vill citera ndgot) kan man ocksa kopiera materialet och spara
det pa den egna harddisken eller pa ett usb-minne. Kélluppgifterna bor, beroende pa medium
och precisionskrav, innehalla sa mycket som mojligt som gor att kéllan kan identifieras.
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Att citera en text fran en webbsida

Om du vill citera en webbsida sa se till att efter basta formaga ta reda pa sa mycket
information om webbsidan som mgjligt. Det hér &r de vanliga sakerna du vill veta:

- Vem har skrivit sidan? (Finns det en forfattare angiven?)

- Vad heter sidan? Har den en titel? (Finns det en rubrik eller titel 6verst pa sidan.)

- Finns det en rubrik till den text du citerar?

- Typ av medium [www]

- Nar skrevs sidan och uppdateras den? (Vanligen finns den upplysningen langst ner pa sidan
eller i narheten av uppgift om forfattare eller sa kan ett publiceringsdatum finnas pa en
foregaende startsida.)

- Vem ar utgivare? (Ar det forfattaren eller ndgon annan person eller organisation?)

- Adressuppgifter och liknande (Var uppgiften ar tillganglig, identifiering av kallan,
webbadress for resurs pa Internet, observera att adressen till kallan ska skrivas pa det sétt
som anges i den aktuella lasaren med versaler/gemener.)

- Datum och tid for nér informationen hdmtades

Exempel:

Ods;jo, T., 2003. Avelshagn for grasal i Forsmark.” [www].
<http://www.nrm.se/mg/forsmark.html.se> Naturhistoriska riksmuseets webbplats
<http://www.nrm.se/> Hamtad 5 februari 2004.

Garman, A., 1997-2000. ”History and evolution.” In: ”Big Cats Online” [www].
<http://dialspace.dial.pipex.com/agarman/bco/ver4.htm> Hamtad 6 februari 2004.

Bergman, P., 2003. ”Forslaget till ny kemikalielagstiftning en klar forbattring jamfort med i
dag.” Information fran KEMI (online). Nr.3, sid. 3-4, 2003. Tillgénglig via
Kemikalieinspektionens webbplats: <http://www.kemi.se/> under rubriken Trycksaker.
Hamtad 26 november 2003.

Né&r man anvander flera titlar av en forfattare ordnas titlarna i kronologisk ordning. Om en
forfattare givit ut flera publikationer eller liknande under ett ar och man vill referera till flera
av dem, anvands ett ordningssystem med a, b, ¢ etc. Forteckningen far da uppstéllningen

Nielsen, J., 1996 a. Top ten mistakes in web design Jakob Nielsen's alertbox for May
1996 [www]. <http://www.useit.com/alertbox/9605.html>. Hdmtad 2 juni 1998.

Nielsen, J., 1996 b. Marginalia of web design Jakob Nielsen's alertbox for November
1996 [www]. <http://www.useit.com/alertbox/9611.html>. Hdmtad 2 juni 1998.

Elektroniska tidskrifter

En hel tidskrift eller delar av den skall kunna identifieras pa ett tydligt sétt. Referensen skall
innehalla all den information lasaren behover for att kunna fa tag i originalpublikationen.
Jamfort med referenser till tryckta kallor behovs det generellt sett mer information for att helt
sékert kunna identifiera ett dokument som har publicerats elektroniskt.



En enskild tidskrift har ofta en egen hemsida. Denna och ibland ytterligare nagra webbsidor
med allmén information om tidskriften ar i princip alltid tillganglig for alla.

Né&r du gor din egen lista dver litteratur som du hittat och tror att du kommer att anvénda bor
du vara noga med att skriva ut hela URLen som anges for artikeln. Hoppa inte Gver
http://www om webbadressen inleds sa. Det spelar ingen roll att det i praktiken kanske réacker
for anvéndaren att skriva t ex chemweb.com i adressfonstret i sin webbl&sare.

Ett problem med att ange korrekt URL (webbadress) for en artikel kan vara att URLen blir
valdigt lang ibland. Du kan da istéllet bara ge URLen som leder till tidskriftens startsida.

Ett annat problem &r hur du skall kunna ange exakt var i en viss artikel det du refererar till
finns. Nar tidskrifterna anvander sig av pdf-format for sjalva artiklarna &r det latt att ange
vilka sidor det galler - pa samma satt som om det vore en tryckt tidskrift - eftersom pdf-
formatet aterger tidskriftsartikeln pa samma sétt och med samma sidnumrering som i den
tryckta forlagan. Manga ganger kan artikeln finnas i bade html- och pdf-format.
Html-formatet &r bra nar du vill Iasa artikeln direkt pa datorskarmen. Men nar du skall citera
ar det i pdf-versionen du ser var i artikeln det du vill citera star.

Langa URLar &r givetvis inget problem om ditt arbete skall publiceras elektroniskt, men nar
det skall publiceras i pappersform kan det bli det. I princip kan du alltid ange den URL som
galler for tidskriftens eller forlagets startsida, om det inte finns nagot béttre satt. | vissa fall
gar det dven att lanka direkt till artikelns egen unika URL. Detta géller framst for tidskrifter
som ér fritt tillgangliga pa webben. Exempel pa referenser till artiklar:

Hopkin, K., 2001. The Risks on the Table. Scientific American. April 2001. [www]
< http://www.sciam.com/> Hamtad 30 maj 2001.

Stone, N., 1989. "The globalization of Europe." Harvard Business Review. May-June 1989
[www] < http://www.hsp.harvard.edu/hbr/> Hdmtad 3 september 1990.

I de ovanstaende referenserna har bara lanken till respektive tidskrift tagits med. Nedan foljer
ett exempel dar det finns mer information som kan tas med i referensen: Anvéand den
information som finns. Ofta anger utgivarna sjalva hur du skall skriva referensen. Da finns
information om tidskrift, volym, nummer, sidor, publiceringsdatum for just denna artikel. Se
foljande exempel:

Zheng, J., et al. 2005. Ultrafast Dynamics of Solute-Solvent Complexation Observed at

Thermal Equilibrium in Real Time. [www] Science, vol.309(5739):1338-1343.
<http://dx.doi.org/10.1126/science.1116213> Hdmtad 30 augusti 2005.

Dagstidningar och veckotidningar pad World Wide Web

Mycket av de senare arens artiklar i de vanligaste svenska dagstidningarna hittar du i
Mediearkivet respektive i Presstext. Skall du bara hanvisa till en viss tidnings webbplats kan
du utga fran foljande exempel:

Dagens Nyheter. [www] (Publiceringsdatum). Stockholm: Bonnierkoncernen.
<http://www.dn.se/>

Veckans affarer. [www] (Publiceringsdatum). Stockholm: Affarsforlaget.
<http://www.va.se/>



Hur man citerar bloggar

Diselverkstadens Bibliotek, Nacka kommun, 2006. ’Diselverkstadens Bibliotek: Framtidens
Bibliotek redan idag”. [www] <http://diselverkstadensbibliotek.blogspot.com>
Hamtad 3 december 2006.

Levine, J., 2008. "The Shifted Librarian: Shifting libraries at the speed of byte!” [wWww]
<http://theshiftedlibrarian.com/> Hamtad 19 september 2008

Videosekvenser fran World Wide Web via medieportaler, YouTube mm

Dagstidningar, olika tv-stationer och foretag som YouTube har ofta kortare och ibland langre
videosekvenser utlagda pa sina webbplatser. Nar det galler material fran dagstidningar och tv-
stationer sa brukar det inte vara nagot problem med att hitta de uppgifter man bér ange. Har &r
ett exempel fran SVT:s webbplats:

Sveriges Television, 2009. Klimatproblemet allt varre. Publicerad 17 april 2009 — kl.18:33
Uppdaterad 17 april 2009 - 21:53 [www]
<http://svt.se/2.22620/1.1524269/forskare_klimatproblemet_allt varre?lid=puff 15242
76&Ipos=rubrik>. Hamtad 20 april 2009.

Nar det galler YouTube sa finns ofta inga exakta uppgifter pa sidan vem det ar som lagt ut
klippet eller nar det som klippet visar spelades in eller lades ut. Ibland framgar det i sjalva
klippet och da tar man med dessa uppgifter. | foljande exempel visade en text pa klippet att
det kom fran University of Minnesota men inte nar det var inspelat.

University of Minnesota. New heart built with stem cells. [www]
<http://www.youtube.com/watch?v=j9hEFUpTVPA&feature=related>. Hamtad 20 april
2009.

Finns ingen uppgift om vem som star bakom klippet sa anges YouTube som kélla. Se foljande
exempel.

YouTube. What is Nanomedicine? [www]
<http://www.youtube.com/watch?v=fyWSEQgTIFk>. Hamtad 20 april 2009.

Hur man citerar uppgifter man fatt med e-post

| féljande exempel har en fraga skickats med e-post till Svenska spraknamnden. Ett svar har
sedan kommit som man anvander i sitt arbete. | den l6pande texten skrivs da efter uppgiften
man citerat (Svenska spraknamnden, 1998) och sedan i referenslistan sist pa foljande satt:

"Re: Kosovo eller Kosova?" [e-post]. Svenska spraknamnden <info@spraknamnden.se>.
E-brev till Utrikesdepartementet, 2 april 1998. Hamtad 2 juni 1998.
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Material fran film, tv, radio och andra elektroniska medier.

Material fran film eller tv-program du sett vid ordinarie visning/sandning eller streamat senare
kan placeras under rubriken "Ovriga kallor" Detsamma galler radioprogram som forutom
ordinarie sandning ofta gar att ladda ner fran Sveriges Radio eller att lana pa bibliotek.

Den filmvetenskapliga traditionen nar det géller kallangivelser for filmer och tv-sant material
ar att ange titeln pa filmen samt premiarar inom parentes i den I6pande texten - och pa samma
satt i referenslistan; filmtitel, premiarar och darefter regissor mm. Men det gar ocksa bra att
som for 6vriga kallor ange upphovspersonen det vill sdga regissoren forst och darefter
premiarar inom parentes i den lI6pande texten. Det féljer grundsystemet for kallangivelser och
ar acceptabelt i de flesta sammanhang. Ex. (Gore, 2006). | referenslistan skrivs sedan regissor,
premidrar, svensk titel om en sadan finns och originaltitel (originaltiteln inom parentes). Ex.

Gore A., 2006. En obekvam sanning (An Inconvenient Truth).
Om den svenska titeln &r samma som originaltitel behéver den bara anges en gang.
Eastwood C., 2008. Gran Torino

Nar det galler tv-produktioner sa skrivs producent/produktionsbolag eller distributionskanal
samt sandningsar inom parentes i den I6pande texten. Ex. (Sveriges Television, 1973). |
referenslistan langst bak skrivs sedan producent/produktionsbolag, distributionskanal samt
sandningsar, svensk titel i de fall en sadan finns och originaltitel (originaltiteln inom
parentes). EX.

Sveriges Television 2, 1973. Fem myror &r fler an fyra elefanter. Sént 5 september 1973.

Har man uppgifter fran flera program fran samma producent/produktionsbolag/
distributionskanal samma ar och vill referera till flera av dem, anvander man ett ordnings-
system med a, b, c etc.

Sveriges Television 2, 1973a. Fem myror &r fler an fyra elefanter. Sént 5 september 1973.
Sveriges Television 2, 1973b. Halla alla barn. Sént 11 november 1973.

Citeras nagot en person sagt i t ex ett debatt- eller dokumentarprogram sa ska forutom datum
ocksa den person som citeras namnges.

Kvist, U., 2004. Vetenskapens véarld, Sveriges Television 1. Sant 13 december 2004.

For generella uppgifter anges som ndmnts tidigare sjélva filmen eller programmet som kélla.
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8 VAD AR BILAGOR?

Bilagor ar dokument av olika slag dér hela dokumentet &r av betydelse for det arbete man
gjort och som man darfoér i sin helhet bifogar till sin rapport for att den som laser den latt ska
kunna se dessa. Skriver man om en forskare sa kan kopior pa sidor i handskrivna loggbocker
med ursprungliga skisser etc kanske saga mer om den forskaren dn om innehallet pa sidorna
beskrivs i vanlig text. Eller om man till exempel skickat ut intervjufragor till manniskor sa
kan man bifoga hela frageformularet sa kan den som laser rapporten se hur de som fatt
fragorna sett dem, vilket kan vara bra eftersom utformningen/layout av ett frageformular kan
paverka hur manniskor uppfattat och svarat pa olika fragor. Bilagor placeras sist i rapporten
efter referenslistan och marks i1 6vre hogra hornet med ”Bilaga 1, ”Bilaga 2, och sé vidare.
I innehallsforteckningen placerar man rubriken "BILAGOR” efter lREFERENSER”.

9 SLUTREDIGERING

Borja med att kontrollera att de sidor som ska numreras ligger forst och i den ordning de ska
ha i den fardiga rapporten. Sidor som inte ska vara numrerade i den fardiga rapporten laggs
sist i dokumentet. Se dven avsnitt 12 SIDNUMRERING OCH UTSKRIFT.

Stavningen ska kontrolleras mycket noga i hela dokumentet. Eventuellt kan man ta hjalp av
den inbyggda stavningskontrollen i ordbehandlingsprogrammet. Gor da sa att du forst placerar
markoren strax fore det forsta ordet i dokumentet. Ga sedan upp till "Verktyg" klicka ner
menyn och klicka sedan igen pa "Stavning". Dokumentet kontrolleras nu och datorn stannar
vid de ord den inte kanner igen och du ges mojlighet att korrigera. Men en varning &r pa sin
plats har! Ord som ar riktiga men som star pa fel plats och liknande uppmarksammas inte och
detsamma géller forstas ocksa ord du glomt. Du maste darfor alltid efterkontrollera nér du
anvant rattstavningsfunktionen.

Nasta steg som ofta tar mycket tid i ansprak &r att kontrollera att alla sidor stimmer och att
ingen rubrik hamnar ensam langst ner pa en sida och texten till rubriken sedan pa sidan efter.
En rubrik ska alltid ha minst tva rader text under sig pa en sida annars flyttar man alltihop till
nésta sida. Om sista raden i det sista stycket under en rubrik hamnar pa en "ny" sida maste
man forsoka korrigera det ocksa pa nagot satt. Det lattaste ar ofta att skriva om och korta ner
det stycket sa att allt hamnar pa "rétt" sida. Nar alla sadana korrigeringar &r gjorda
korrekturlaser man hela dokumentet annu en gang for att vara saker pa att stavningen ar

korrekt i hela arbetet och att inga ord dubblerats, hamnat pa fel plats eller saknas.

10 INNEHALLSFORTECKNINGEN

Innehallsforteckningen kan man enkelt skapa pa foljande satt. Nar du skrivit klart allt som ska
vara med i rapporten sa gor du en kopia av hela dokumentet och "klistrar in" den efter
originaldokumentet. Déarefter borjar du bakifran och raderar allt utom rubrikerna i kopian.
Kvar far man da en innehallsforteckning som ar identisk med rubrikerna i det ursprungliga
originaldokumentet. Det som &r kvar &r att satta ut sidnummer efter rubrikerna. Den sida déar
en rubrik "borjar" anges som sidnummer. Hur det ska se ut kan du se i det har kompendiet.
Det gar ocksa att skapa innehallsforteckningen automatisk i Word. Rubriken som anvands for
att ange vad man har med i rapporten ar "INNEHALL". Att skriva "forteckning" efter
"INNEHALL" &r lika on6digt har som efter rubriken "REFERENSER".
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11 FRAMSIDAN

Framsidan pa en rapport ar mycket viktig, den &r det forsta som moter den som far se arbetet.
En slarvigt gjord framsida gor att den som ska lasa rapporten genast blir mer Kritisk till
innehallet. Pa framsidan ska man i koncentrerad form forsoka ge en bild av hela arbetet pa ett
satt som lockar till lasning, garna med nagon komisk knorr pa titeln och den eller de
illustrationer som ocksa ska finnas. Pa framsidan ska ocksa sta vem som gjort rapporten,
handledarens namn (om du/ni haft en handledare) och var och nér rapporten &r gjort.

Titeln ska tala om vad arbetet handlar om sa exakt som mojligt men &anda kortfattat. Ibland
kan man om man tycker det behovs ocksa ha en undertitel som preciserar innehallet i arbetet
lite ndrmare. Men huvudregeln &r att man ska fatta sig sa kort som majligt, helst bara anvanda
nagra fa ord. Om det borjar narma sig tio ord i en titel sa ar det i de allra flesta fall for mycket.

Pa framsidan ska ocksa alltid finnas en illustration som ger en uppfattning om innehallet och
samtidigt ger arbetet en personlig prégel. Titel, vem som gjort rapporten och var och nar den
ar gjord kan skrivas pa dator, men i vrigt sa ska framsidan vara gjord "for hand". Helst ska
hela framsidan vara gjord for hand. Med det menas tecknad, malad och/eller att bilder eller
andra illustrationer av nagot slag finns. Det kan vara egna fotografier som tagits i samband
med arbetet eller andra bilder eller figurer som kan illustrera innehallet pa ett bra, roligt och
snyggt satt. Som grund for framsidan bor man anvanda papper som ar fargat och kraftigare &n
vanligt vitt skrivpapper, till exempel fargat kartongpapper. Pa sa satt far man stadigare parmar
runt rapporten som med sin farg samtidigt bryter av mot innehallets sidor.

12 SIDNUMRERING OCH UTSKRIFT

Det sista man gor ar att "sla pa" sidnumreringen i ordbehandlingsprogrammet.
Sidnumreringen ska borja pa sidan efter innehallsforteckningen. Det r dér rubriken
INLEDNING é&r placerad och da ska alltsa den sidan alltsa ha nummer 1. Sidnumren placeras
enklast i mitten Gverst eller nederst pa sidorna. Eftersom aven sidor som inte ska numreras
(till exempel framsidan) finns med i dokumentet far man ofta skriva ut i tva steg. Forst de
numrerade sidorna, exempelvis 1-15. Dérefter slar man av numreringen och skriver ut de
sidor som inte ska vara numrerade. Kontrollera ocksa att ratt papper finns i skrivaren.

13 PRESENTATION AV RAPPORTEN

Presentationen av en rapport sker ofta vid ett seminarium - det innebér att du forst presenterar
ditt arbete och att en eller flera av dina kurskamrater dérefter opponerar pa det du gjort.

(se bilaga 1 angaende seminarium). Den muntliga presentationen ska vara en 6versikt och
sammanfattning av hela arbetet. Borja med att ange vad du/ni arbetat med, vilka fragor ni sokt
svar pa och vilka arbetsmetoder ni anvant. Beratta sedan kort, med hjalp av illustrationer
(bilder, foremal, inspelat ljud, PowerPoint mm) vad ni funnit att besvara era fragor med - och
darefter hur ni tolkat resultaten. PowerPoint och overhead anvander man till rubriker, figurer,
punktuppstallningar och illustrerande bilder men inte till text. Lat alltid publiken titta pa nya
bilder nagra sekunder innan du pratar. Avsluta med att kort summera fragestéllningar, resultat
och hur ni tolkat resultaten. Du kan anvénda ett papper med olika rubriker eller nyckelord
som stod under presentationen men lis inte innantill. Ova s& mycket att du kan prata fritt runt
dina rubriker eller stodord. Se vidare bilaga 2 ”Checklista - presentation och opposition”.
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Ovriga kallor
Film:

Gore A., 2006. En obekvam sanning (An Inconvenient Truth).

TV.
Kvist, U., 2014. Vetenskapens varld, Sveriges Television 1. S&nt 13 december 2014.

Sveriges Television 2, 1973. Fem myror ar fler &n fyra elefanter. Sant 5 september 1973.

Radio:
Sveriges Radio P1, 2015. God morgon varlden. Sént 19 april 2015.
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Bilaga 1

SEMINARIUM
OCH ATT VARA OPPONENT

Presentation

Seminarium eller seminariedvning ar ett arbetssatt som genom presentation av
undersokningsresultat och kritisk granskning av dessa syftar till att utveckla
sjalvstandigt tankande och forstaelse for vetenskapliga arbetsmetoder.

Kritisk granskning

Kritisk granskning och ifragasattande av arbetsmetoder, resultat och slutsatser i
olika arbeten ar en naturlig del i alla akademiska och intellektuellt skérpta
sammanhang. Syftet ar att genom konstruktiva diskussioner som bygger pa
fakta salla bort felkéllor, ’tyckande” med mera - och hitta val underbyggda
och/eller alternativa forklaringar till olika foreteelser.

Opposition - ett metodiskt satt att granska

| akademiska sammanhang &r opposition den metod som ofta anvands. Det
innebar att en eller flera personer far i uppgift att pa ett metodiskt satt granska
och ifragasatta ett arbete ndgon annan gjort och det som pastas dar.

Opponenternas uppgift

Praktiskt gar det till sa att de som &r opponenter laser in arbetet som ska
granskas - till exempel en rapport - och skriver ner vad de tycker ar bra och vad
som kunde gjorts annorlunda/battre. Den eller de som gjort arbetet och
opponenterna mots sedan vid ett seminarietillfalle dar ocksa andra som studerar
omradet finns med. De som gjort arbetet presenterar det och darefter ar det
opponenternas uppgift att utifran sin granskning av rapporten och noteringar
under presentationen leda en diskussion om eventuella brister i arbetsmetoder,
faktaunderlag, logik, daligt underbyggda slutledningar, svagheter i presentation
med mera - som kan paverka bedomningen av arbetets kvalitet.

Viktig roll
Opponenternas roll &r alltsa lika viktig som den eller de som studerat nagot och
presenterar undersdkningsresultat av olika slag.



Bilaga 2
»CHECKLISTA - PRESENTATION OCH OPPOSITION”
Presentationen
- Ger inledningen en bra éversikt och struktur
- Stringens (dvs. 7’rod trdd” 1 presentationen)
- Visualisering av de uppgifter som presenteras
- Den muntliga framstéllningen hur &r den (t ex innantillasning eller ej)
- Faktainnehall/”tyckande”

- Hur utnyttjas de satt som &r mojliga for att illustrera &mnet och gora
presentationen “’levande”. Kunde négot gjorts annorlunda?

- Kontakt, aktivering och dialog med ”publiken”
- Stimulering av olika sinnen; kansel, smak, lukt, rdrelse, fantasi mm
- Awvslutningen, hur ar den? Ar den en bra summering av hela arbetet?

- Disponering av tiden, hur &r den?

Rapporten

- Preciserar inledningen innehallet

- Hur anvénds kallorna och svarar faktapresentationen mot syftet med arbetet
- Figurer och bilder, &r de relevanta och illustrerar innehallet pa ett bra satt

- Ar diskussionsdelen relevant (dvs. kommenterar den faktainnehallet)

- Ger sammanfattningen en riktig och bra helhetsbild av arbetet

- Har forordet ratt innehall

- Ar kallorna korrekt angivna

- Hur &r framsidan och 6vrig layout



