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Sammanfattning

Skriftlig rapportering av olika arbeten som grupparbeten, projekt och examensarbeten dr ex-
empel pa akademiska texter med en stil som ér speciell f6r hogre utbildning och forskning.
Foreliggande anvisningar har tagits fram for att anvindas tillsammans med Rapportmall 11

steg 1, en mall f6r skriftlig rapportering under IV-utbildningarnas forsta ar.

I anvisningarna beskrivs utmirkande drag hos akademiska texter: Gverskadlighet i form av
rubricering och typografisk utformning samt formalitet i form av opersonlighet och
forsiktighet. Anvisningarna tar dven upp hur texterna relaterar till existerande kunskap.
Begreppet Akademisk hederlighet introduceras och referenssystemen APA och IEEE
beskrivs. Det poingteras sirskilt att det inte ér tilldtet att kopiera nagon annans arbete, och

begreppen plagiering och upphovsritt beskrivs.

Anvisningarna ger vigledning till rapportdisposition och vad de olika delarna ska innehilla,
dir den foreslagna strukturen dr anpassad for kortare akademiska rapporter. Avslutningsvis

beskrivs hur ekvationer, figurer, tabeller och diagram hanteras och utformas i rapporter inom

teknikomradet.
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1 Inledning

Skriftlig rapportering av olika arbeten inom en hégskoleutbildning som grupparbeten, pro-
jekt och examensarbeten tillhor en egen textgenre. Vanligtvis betecknas det som vetenskap-
liga texter, men eftersom vetenskap ar ett mycket brett begrepp som inte bara anvinds inom
akademisk utbildning, kan det vara battre att benimna det som akademiska texter. Den akade-
miska stilen ar speciell f6r hogre utbildning och forskning, men merparten kan 6verforas till
skrivandet av olika rapporter i yrkeslivet. For att en teknisk rapport ska bli anvindbar ska

den ha samma precisa och vil underbyggda text som en akademisk rapport.

Det dr vanligt att foretag och organisationer tar fram interna dokumentmallar som medarbe-

tarna ska halla sig till. Viktiga skal till att dessa mallar tas fram ar att:
e Det ger foretaget eller organisationen en enhetlig profil utat.
e Dokumenten blir mer strukturerade och littare att ldsa.
e Skrivarbetet blir enklare och effektivare.

Ett av malen for ingenjors- och teknikerutbildning dr att studenten ska férberedas for att
kunna arbeta inom yrket, och 1 detta ingar da att kunna forhalla sig till och hantera en rap-
portmall. Foreliggande anvisningar har tagits fram for att anvindas tillsammans med Rapporr-

mall IV steg 1, en mall £6r de rapporter som skrivs under I'V-utbildningarnas forsta ar.

2 Kannetecken for akademiska texter

Spriket och stilen i akademiska texter ligger langt fran texter som ldses i vardagen som skon-
litteratur, dagstidningar, reklam och sociala medier. Utmarkande drag hos akademiska texter
ar bland annat att de dr 6verskadliga, formella och pa ett hederligt sitt bygger vidare pa en

existerande kunskapsmassa.

2.1 Overskadlighet

Grunden till 6verskadligheten 1 en text skapas med hjilp av rubricering och typografisk ut-
formning. Till detta dr det viktigt med rapportens struktur, dven kallat disposition, vilket be-
skrivs 1 kapitel 3.

2.1.1 Rubricering

Oavsett hur strukturen ser ut delas rapporttexten in i logiska delar genom att anvinda sig av
en systematisk rubriksittning. Rubrikerna férses med inledande nummer, dir antalet siffer-

grupper anger rubrikens dignitet (niva), exempelvis
1 Rubrik niva 1
1.1 Rubrik niva 2
1.1.1 Rubrik niva 3



Anvisningar skrivprogression IV steg 1

Rubriker pa niva 1 kallas kapitelrubriker, pa 6vriga nivaer avsnittsrubriker. De olika nivaerna
signaleras férutom av nummerangivelserna av den typografiska utformningen, vilket beskrivs

1 nastféljande avsnitt.

Var sparsam med antalet rubriknivaer, 6verskadligheten forsiamras radikalt om antalet nivaer
overskrider fyra. For manga och/eller for korta avsnitt leder till sonderhackad och sviréver-
skadlig text. For kortare rapporter kan tva nivaer ricka, for lingre rapporter dr det oftast
tillrickligt med tre. Om det dr nédvandigt att anvinda fyra nivier kan det bli forvillande for

lisaren om rubriker pa niva 4 ir numrerade, skriv dem i stillet onumrerade.

Observera att texten som foljer direkt efter en rubrik aldrig far syfta pa rubriken. Rubrik och

efterfoljande text ar tva sjilvstindiga textdelar.

2.1.2 Typografisk utformning

Den typografiska utformningen har stor inverkan pa ldsbarhet och 6verskadlighet i en text.
I moderna datorer finns det manga typsnitt att valja mellan, med variation mellan olika ope-

rativsystem och ordbehandlingsprogram.

I Rapportmall IV steg 1 anvinds huvudsakligen tva typsnitt, bada angivna i Hégskolan Vists
grafiska manual. For 16pande text, aven kallad bridtext, anvinds Garamond, £6r rubriker
anvinds Aral. Bokstivernas storlek benamns grad och mats i punkter. I mallen har 16ptexten

graden 12 punkter, och rubrikerna 18, 14 och 12 punkter f6r niva 1, 2 respektive 3.

For att fa ritt utformning av de olika textelementen 1 rapporten ska de formatmallar som
finns definierade i mallen anvindas. Info och hjilp om anvindandet av formatmallar finns att

hitta i Microsoft Words inbyggda hjilpfunktion. S6k pa ordet ’formatmallar” (eng. ”’Styles”).

Brodtexten dr justerad, det vill siga texten ar rak lings bade vinster och héger marginal. For
att undvika alltfor stora och stérande tomrum mellan orden maste texten avstavas. Detta
g6rs med ordbehandlingsprogrammets avstavningsfunktion, men gor det med instillningen
“manuellt” f6r att fa kontroll 6ver avstavningen av de facktermer som programmet inte har

i sin databas.

2.2 Formalitet

Att akademiska texter dr formella innebir att de utmirks av opersonlighet och forsiktighet.
Till formaliteten hor dven hur arbetet relaterar till existerande kunskap, vilket presenteras i
avsnitt 2.3.1.

2.2.1 Opersonlighet

Akademiska texter inom teknikomradet skrivs sillan i jag/vi-form eftersom teknikvetenskap
bygger pa objektiva fakta, och att forfattaren dirmed ej ska tala for sig sjalv. I stallet anvinds
foretradesvis passivform dir hiandelser uttrycks med presens; historiskt berittande bor und-

vikas. Nagra exempel:

I rapporten visas en undersokning av ...” i stillet f6r ” Jag har undersokt ...”
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”Infor varje justering kravs att ...” 1 stillet for ”Varje justering kommer att krava ...”

”Pa samma sitt berdknas ...” 1 stillet for Vi riknade pa samma sitt som ...”

2.2.2 FOrsiktighet

I akademiska texter ska egna virderingar uttryckas forsiktigt och bor helt uteslutas fran rap-
portdelar som handlar om tillvigagangssitt, verktyg och resultat. Delar dir virderingar na-
turligt férekommer dr bakgrundsbeskrivningen i inledningen och diskussionen mot slutet av
rapporten. Nir varderingar forekommer maste de vara ordentligt underbyggda, det ska finnas

torklaringar varfor och sakliga motiveringar.

2.3 Akademisk hederlighet

Vetenskap handlar om att undersoka, dir det dr centralt att arbetet bygger pa och relaterar

till vad som redan ar kint inom dmnet. Hir dr det viktigt att poangtera att det inte ar tillatet
att kopiera tidigare arbete. I begreppet akadenisk hederlighet ingar att alltid tala om vem som
skapat det material som man utgar fran, och allt anvindande av tidigare arbeten ska ske ge-

nom antingen referering eller citering.

2.3.1 Referering

Referenser anvinds didr man beskriver bakgrunden till sitt eget arbete och sitter det i ett
sammanhang eller dir man utnyttjar kunskap och fakta framtagen i tidigare arbeten. Syftet ar
att styrka argumentationen 1 sin egen text och relatera resultaten till tidigare kunskap. Man
ska inte 6verdriva anvindandet av referenser, det som man refererar till ska vara intressant,
viktigt, komplicerat, kontroversiellt, etc. Uppenbara och allmint kinda faktauppgifter, exem-

pelvis ”Vinern ir en sj6”, behover inte stod av en referens.

Nir stod av en killa anvinds sitts en &dllhdanvisning in 1 texten och en beskrivning av kallan
skrivs in i en kdllforteckning i slutet av rapporten. Benimningen referering kommer fran att in-
nehallet 1 kallan refereras, det vill sdga kortfattat aterberittas. Den egna texten maste alltsa
anpassas sa att lasaren forstar varfor referensen anges. Det far inte vara en kopierad, direkt

avskriven eller 6versatt text fran killan; f6r det anvinds cizering.

2.3.2 Citering

Citering anvinds 1 stallet for referering 1 de fall dér det 4r viktigt med en ordagrann atergiv-
ning av killtexten. Anvindandet 4r omgardat av tydliga regler:

e C(itatet ska vara korrekt, det vill siga skrivas exakt som det star i originalet.

e Antalet och lingden pa citaten i rapporten maste hallas nere, rapporttexten ska
aterspegla forfattarnas arbete.

e (itera aldrig nagot du sjilv inte fOrstar.

e [Killan ska redovisas pa likartat sitt som vid referering, se f6ljande avsnitt.
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Mer om citatteknik dterfinns i Skrivboken [1].

2.3.3 Hantering av kallhanvisningar och kallférteckning

I det akademiska skrivandet anvinder man sig av olika varianter av referenshantering. De
olika referenssystemen beskriver dels hur kallhianvisningen anges i texten, dels hur kall-
forteckningen ska utformas. For rapporter som skrivs vid Institutionen for ingenjorsveten-
skap dr ett forfattar/ dr-system tespektive ett numeriskt system aktuellt. Dessa referenssystem ar
APA' [2] dir killhdnvisning i den 16pande texten anges med forfattarens efternamn och
utgivningsir inom parentes, respektive IEEE [3] dir killhinvisning anges med nummer

inom hakparentes (vilket dr det system som anvinds i foreliggande anvisningar).

Valet mellan forfattar/dr-system respektive numeriskt system styrs av traditioner inom olika
vetenskapsomraden. Bada systemen anviands inom naturvetenskap, 4PA dven inom bland
annat humaniora och IEEE inom ingenjoérsvetenskap. Darmed varierar det mellan olika kur-
ser 1 institutionens utbildningsprogram, sa folj respektive kursansvarigs anvisningar vilket

referenssystem som ska anvindas.

Killhdnvisningen sitts ut 1 nira anslutning till och efter det begrepp, mening eller avsnitt som
killan anvinds. Om killhdnvisningen placeras 1 en mening fore punkt uppfattas referensen
normalt som endast avseende den meningen. Placeras killhanvisningen didremot efter en

menings punkt avser den ett stérre textblock, exempelvis hela féregaende stycke.

I APA-systemet ar grundprincipen att kallhinvisningen anges genom att forfattarnamn och
utgivningsar skrivs inom parentes, men det finns varianter beroende pa textsammanhang och
typ av killa. I killf6rteckningen stills killorna upp i bokstavsordning efter férfattarens efter-
namn, alternativt efter titelns forsta ord om uppgift om forfattare saknas. Referensposternas

utformning beror pa vilken typ av material det ar. [4]

Killhianvisningen 1 [EEE-systemet, referensnumret, skrivs 1 loptexten inom hakparentes och
referenserna numreras i den ordning de dyker upp i rapporten. I killférteckningen stills kal-
lorna dirmed upp i nummerordning. Om en killa refereras till mer 4n en gang anvinds det
nummer som anvindes vid forsta refereringen. . Referensposternas utformning beror pa vil-
ken typ av material det ar. [5]

Exempel pa utformning av referensposter (APA respektive IEEE) for nagra vanliga typer
av killor finns i Rapportmall IV steg 1. Observera att f6r de tva referenssystemen hanteras
personlig kommunikation/ muntliga kallor pa lite olika sitt. I APA-systemet ska dessa killor inte
tas med 1 kallférteckningen, utan anges direkt 1 texten [6]. I IEEE-systemet tas de med i

kallforteckningen och hanteras da enligt anvisningarna fOr opublicerat material 5].

! American Psychological Association
2 Institute of Electrical and Electronics Engineers
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2.3.4  Kallkritik

Innan en killa anvinds maste dess trovirdighet virderas. Titta pa vem som har skrivit och i
vilket syfte texten dr skriven, sa att subjektiva tyckande och ogrundade antaganden undviks.
Hogst trovirdighet har material som dr vetenskapligt granskat: artiklar publicerade 1 veten-
skapliga tidskrifter, doktors- och licentiatavhandlingar, bidrag till vetenskapliga konferenser,
forskningsrapporter och vetenskapliga antologier [7]. Andra killor med hog trovardighet ar
forlagsutgiven facklitteratur och uppslagsverk’, lagar, férordningar, domar, offentliga tryck,
standarder och patent. Vanligtvis dr aven kurslitteratur och annat material framtaget i under-
visningssyfte vid hogskolor och universitet samt journalistiskt material palitligt. Daremot ska
information som tagits fram med syfte att silja varor/tjinster eller framf6ra subjektiva dsikter

(foretagswebb, bloggar, chattar, etc) betraktas som opalitliga.

2.3.5 Plagiering, figuranvandning och upphovsratt

Som papekades i foregaende avsnitt dr det inte tillatet att kopiera tidigare arbete. Férutom
att det inte dr akademiskt hederligt ar det enligt hogskolans regler att vilseleda vid examinat-
ion, och kallas att plagiera:

Att anvinda andras arbeten, till exempel texter, diagram, tabeller eller datorprogram och
férséka fi dem att framstd som sina egna kallas f6r att plagiera. [8]

Fusk anmils till hogskolans Disciplinnimnd och kan leda till att studenten stings av fran sina

studier ett antal veckor.

Referering och citering av text 4r omgardat av tydliga och enkla regler, men det ar kringligare
med figurer (foton, bilder, ritningar, diagram, etc). Att referera till en figur dr i allmdnhet
ganska meningslost eftersom ldsaren antagligen inte har tillgang till den, och det gér inte att
citera figuren utan att aterge den. Hir kommer Upphovsrittsiagen in, man maste ha tillstaind
fran upphovsmannen for att fa anvinda en figur i eget verk, och detta oberoende om man
kopierar en papperskopia eller dterger en digital forlaga [9]. Det finns exempelvis en utbredd
missuppfattning att alla bilder som himtas via Internet ar fria att anvinda. Endast om det
tydligt framgar pa den aktuella webbplatsen att bilden ar f6r fri anvindning, eller far anvindas
med vissa restriktioner, kan man anvinda den 1 sitt eget verk. Det hir dr exempelvis markerat

med licensiering enligt Creative Commons [10].

Oberoende av vilken typ av killa man anvinder eller hur man har fatt tillstind att anvinda
(citera) en bild, ska killan anges i den beskrivande texten under figuren med hjilp av en

referens enligt avsnitt 2.3.1.

3 Anvisningar for rapportdisposition

Akademiska texter har ett fast textmonster, det vill siga de dr uppbyggda pa ett likartat sitt.
Man brukar tala om rapportens struktur eller disposition. Detta kapitel ger vigledning till hur

3 Den anvindarskapade webbsajten Wikipedia ska inte anvindas som killa i akademiska rapporter.
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rapporten ska delas in och vad de olika delarna ska innehalla, det vill siga en beskrivning av

limplig rapportstruktur.

Nir akademiska texters uppliagg beskrivs brukar den i grova drag delas in 1 nledande del,
huvuddel och avslutande del. De tre delarnas indelning i kapitel och avsnitt dr hir anpassad for
den typ av korta akademiska rapporter som férekommer i teknikutbildningarnas forsta ars-
kurs dar Rapportmall IV steg 1 ir tinkt att anvandas. Textdelar som finns med i mer omfat-

tande rapporter som exempelvis examensarbeten har uteslutits.

3.1 Inledande del

Rapportens inledande del vinder sig till en bred malgrupp som 1 férsta hand vill ha en kort
orientering om rapportens innehall. Har ska det viktigaste i rapporten lyftas fram och lisaren

ska fa vigledning for att hitta vidare information.

3.1.1 Titelsida

Titelsidan 4r rapportens forsta sida, dess omslag. Generellt sett ska en titelsida alltid innehalla:
Rapportens titel - Forfattare - Datum — Organisation (Hogskolan Vist).
Rapportmall 1V steg T innehaller dessutom:

Dokumenttyp (Redovisning) — Kurskod och kursnamn — Institutionsnamn.

3.1.2 Sammanfattning och innehallsférteckning

Sammanfattningen ska vara informativ, det vill siga den ska kort och koncist beskriva vad
arbetet handlar om, tillvigagangssitt, resultat och slutsatser. Den far inte innehélla ndgot som
inte finns 1 sjalva rapporten. Den ska vara fristdende, det vill siga den ska vara mojlig att
forsta utan att lisa resten av rapporten. Sammanfattningen ska didrmed inte innehélla refe-
renser till annan litteratur, eller eventuella ekvationer, figurer eller tabeller som finns i rap-

pOftCﬂ.

Innehallsforteckningen dr inte bara till for att lisaren ska hitta ritt sida, den 4r dven en hjilp
for den som snabbt vill skaffa sig en orientering om innehallet. Skriv rapportens kapitel- och
avsnittsrubriker precisa och informativa. Innehallsférteckningen gors med en inbyged funkt-
ion i Microsoft Word och ar instilld pa att lista alla rader (stycken) som har formatmallen
Rubrik 1 och Rubrik 2 (numrerade rubriker) samt Rubrik 7 (bilagornas rubriker).

Pa samma sida som sammanfattningen och innehallsférteckningen skrivs titeln pa arbetet (i
sidhuvudet).

3.2 Huvuddel

Huvuddel delas in i numrerade kapitel och avsnitt med olika nivaer. Rubrikerna ges ritt ut-
formning genom att anvinda de formatmallar f6r rubriker som finns definierade i rapport-

mallen.
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3.21 Introduktion

Forsta kapitlet ska ha rubriken Inledning dir texten introducerar lisaren i amnet. Kapitlet
delas in i avsnitten Bakgrund och Syfte. Vid redovisning av stérre och mer komplexa upp-
gifter kan det vara aktuellt att 4ven ha med avsnitt med rubrikerna Problembeskrivning
(placeras direkt efter bakgrundsbeskrivningen), och Mal (direkt efter syfte).

Bakgrund och syfte
Bakgrund ska innehalla en motivering till varfér dmnet i rapporten dr intressant ur akademisk

synvinkel och/eller ur tekniskt perspektiv.

Syftet ska beskriva varfor arbetet utfors, vad som ar motivet/motiven for att undersoka ett

visst amne. Arbetet har olika 6vergripande syfte beroende pa studiens karaktir:
o Beskrivande studie: ta reda pa och beskriva hur nagot fungerar eller utfors.

o Firklarande studie: hitta orsakssamband och forklaringar till hur nagot fungerar eller
utfors.

®  Problemlosande studie: hitta en 16sning till nagot problem som identifieras.

Beskrivningen av bakgrund och syfte i en redovisning av konstruktionsuppgift, laboration,
studie, undersokning eller liknande baseras vanligtvis pa lirarens uppgiftsbeskrivning. Kom
ithag att lirarens text inte far kopieras rakt av, anvind referering enligt beskrivningen i avsnitt
2.3.1.

Problembeskrivning och mal

Beroende pa vilken typ av redovisning det ir fragan om, kan det behévas en problembeskriv-
ning som kompletterar féregaende avsnitt. Problemanalysen syftar till att bryta ner uppgiften
1 mindre och mer detaljerade deluppgifter. Nir det exempelvis handlar om en stérre under-
sokningsuppgift behévs en problemanalys som identifiera frigorna som tas upp i uppgiften,
medan det vid redovisning av exempelvis en laboration dr onddigt med en problembeskriv-
ning: uppgiften/uppgifterna ir vanligtvis tillrickligt vil definierade i labb-pm (vilket da refe-
reras till, se avsnitt 2.3.1).

Ett mal dr vad man ska gora, det konkreta resultat man ska astadkomma. Till skillnad mot
uppgiftens syfte 4r mal mitbara och ibland tidsbundna sa att man kan faststilla nir malen ar
uppnadda. Nir det exempelvis handlar om omfattande undersckningar beskrivs delmal

kopplat till de olika deluppgifterna i problembeskrivningen.

3.2.2 Rapportens karna: metod och resultat

I rapportens kirna med metod och resultat redovisas det arbete som utforts. I metodbeskriv-
ningen ingar beskrivning av modeller i bakomliggande teori, férutsittningar (exempelvis be-
skrivning av forséksuppstillningar, laborationskopplingar, mitutrustning, etc) samt tillviga-
gangsitt vid undersokningar, konstruktion, matningar, berdkningar, etc. Det ska tydligt
framga vad som ir tidigare kinda fakta och resultat (referera till anvind litteratur), respektive

vad som ir gjort av forfattaren/forfattarna.
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Rapportens kiarna delas in i numrerade kapitel och avsnitt med beskrivande rubricering. Struk-
turen hos redovisningen maste anpassas efter syftet med arbetet och den metod som an-

vinds. Exempel pa olika rapportdispositioner visas i Bilaga A.

3.2.3 Diskussion, slutkommentarer och information om
arbetsférdelning inom gruppen

Efter resultatredovisningen liggs ett kapitel med rubriken Diskussion och slutkommentarer.

Avsikten med diskussionen dr att fanga in och beskriva eventuella invindningar. Hir dr det
mening att forfattarna ska vara lite sjalvkritiska till sitt arbete, ta upp saker som man kommit
pa under arbetets gang eller aspekter pa dmnet som man kdnner att man inte riktigt har fatt

svar pa. Exempel pa fragestallningar som kan redas ut i kapitlet:
e Finns det nagot bittre tillvigagangssitt dn det som anvindes?

o Uppfyller resultaten férvintningar/krav pa funktionalitet, anvindbarhet, prestanda,
palitlighet, trovirdighet, etc?

Slutkommentarerna ska kortfattat lyfta fram de resultat och rekommendationer som forfat-

taren/forfattarna har kommit fram till, och det ska virderas om syftet med arbetet 4t uppnatt.

Om rapporten har fler 4n en férfattare ska slutkommentarerna dven beskriva hur arbetet har

férdelats mellan gruppmedlemmarna. Den hir beskrivningen ar ett nddvindigt underlag f6r
den individuella bed6mning som examinator gor vid betygssittning. Beskriv exempelvis vem
som har haft huvudansvar fér innehallet i rapportens olika kapitel/avsnitt, eller om arbetet

har férdelats pa annat sitt.

Vid redovisning av storre och mer komplexa uppgifter dr det separata kapitel med rubrikerna
”Diskussion” respektive ”Slutsatser”, och informationen om arbetsfordelningen placeras i
ett férord 1 rapportens inledande del. Den rapportstrukturen anvinds inte hér i det forsta

steget av skriprogressionen utan introduceras och beskrivs 1 steg 2.

3.3 Avslutande del

3.3.1 Kallforteckning

Under rapportmallens rubrik Referenser skrivs en kallférteckning som anger de killor som

anvints. Anvind konsekvent ett av referenssystemen beskrivna i avsnitt 2.3.1.

3.3.2 Bilagor

Som bilagor presenteras material som ar f6r uttymmeskrivande f6r den l6pande texten, sd-
dant som genom sitt omfang skulle d4stadkomma odnskade avbrott i textflytet och ddrmed
stora lisningen. Exempel pa detta ér radata 1 stora tabeller, listning av programkod, omfat-
tande berdkningar eller kartor och ritningar som maste presenteras pa en hel sida for att

detaljer ska kunna urskiljas. Sett ur ett lisbarhetsperspektiv bor man dock alltid efterstriva
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en placering av figurer och tabeller dir de gor storst nytta, det vill sdga ldsaren ska inte behova
bladdra fram och tillbaka i onédan.

Nir bilagor forekommer i en rapport ska det finnas en tydlig hinvisning till dem 1 huvudtex-

ten, bilagorna far inte ”hinga 16st”.

4 Hantering och utformning av ekvationer,
tabeller och figurer

Texten i en teknisk rapport innehaller vanligtvis ekvationer, tabeller och figurer for att for-

klara och illustrera komplexa samband.

4.1 Ekvationer

Ekvationer ar ett vanligt sitt att illustrera samband i tekniska rapporter. Dessutom ir ofta
ingenjorer och tekniker trinade att lisa ekvationer vilket dr dnnu ett skal till att anvinda ek-

vationer i rapporter som vinder sig till teknisk personal.

4.1.1 Placering, utformning och numrering
Ekvationer ska skrivas pa egen rad och med indrag, och numreras i den ordning de dyker

upp 1 rapporten (det vill siga lI6pande numrering) med numreringen i héger kant och inom
parentes. Ekvationer ska sjilvklart skrivas snyggt sa att de édr litta att fOrstd, ¢j som
Rab = Uab/Iab, utan med hjilp av den integrerade ekvationshanteraren i Microsoft Word.
Anvind den formateringsmall som presenteras i Rapportmall IV steg 1.

Varje parameter som anvinds i rapportens eckvationer ska definieras (forklaras) i texten i
direkt anslutning till den ekvation dir de anviands forsta gaingen. Parametrarna presenteras
limpligen i den ordning, fran vinster till héger, som de skrivs 1 ekvationen. Varje parameter

behover bara definieras en gang 1 rapporten.

Ett exempel pa korrekt hantering ar

Rap = 7= (1)

dar
Rgp dr resistansen hos tvapolen ab [Q)]
Ugp dr spanningen 6ver tvapolen [V]
Igp ir strémmen genom tvapolen [A]

Ekvationseditorn har det forvalda typsnittet Cambria. Detta typsnitt skiljer sig mérkbart frin
brodtextens Garamond, vilket innebdr att variabler och konstanter ska formateras med typ-
snittet Cambria iven i l6ptexten.

10
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OBS, anvind inte *, x, X eller * som symbol f6r multiplikation. Korrekt symbol framgar av

sambandet

Uap = Rap " lap )

Uppstillning av numeriska ekvationer (detaljerade numeriska berikningar) ska undvikas. An-
vind 1 stillet algebraiska ekvationer i kombination med numeriska virden pa indata och re-

sultat. Om numeriska uppstallningar forkommer ska de inte numreras.

4.1.2 Hanvisning och referens

Nir hinvisning sker till en ekvation sd ska det skrivas “Ekvation x” dir x ar ekvationens

nummer. Observera att till skillnad mot hdnvisningar till tabeller och figurer (se avsnitt 4.2

nedan) ska en ekvation inte hanvisas till nir den féljer direkt efter den l16pande texten, se
exempel ovan. Huvudregeln ér att en ekvation bara ska finnas med en ging i rapporten.

Anvindes ekvationen senare i rapporten gors en hinvisning med hjilp av numreringen.

Om ekvationen inte 4ar allmant kand eller om det ar ett samband som forfattaren inte har
tagit fram sjilv ska det finnas en referens till killan. Detta gérs pa samma sitt som andra
referenser och en limplig plats dr forsta gangen den hinvisas till. Trigonometriska samband

som kan hittas i1 vanliga formelsamlingar behéver inte ha en specifik referens.

4.2 Tabeller och figurer

I akademiska rapporter anvinds Figur som en samlande beteckning for diagram, ritningar,

kretsscheman, kartor, fotografier, etc. Anviand inte ordet ”bild”.

Det dr mycket vanligt att bade tabeller och figurer presenterar nagon form av numerisk data;

tink pd att decimaltecken ska skrivas med kommatecken 1 svensksprakiga rapporter, inte punkt

[1].

4.2.1 Numrering och rubricering
I Rapportmall I steg T anvinds en 16pande numrering av tabeller och figurer: Tabell 1, Tabell

2 osv respektive Figur 1, Figur 2, osv. Tillsammans med numreringen ska alla tabeller och
figurer forses med en forklarande text. Den hir rubriceringen ér till for att ldsaren ska fa
n6édvindig information for att kunna forsta tabellen/figuren. Foérklaringarna ska vara tillrdck-
ligt utforliga sa det dr mojligt att forstda huvuddragen utan att lisa 6vrig text. Tank dock pa
att en upprepning av samma information i den l6pande texten och tabeller/figurer bor und-

vikas. Numrering och forklarande text placeras
e Over tabell
e under figur

For att det ska bli tydligt ska numrering och rubriceringen utformas med en typografi som
avviker fran brédtexten, se Figur 1 och exempel i Rapportmall 117 steg 1.

11
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Figur 1 En Princess 200 skrivmaskin fran 1954. Fran [11], CC BY-SA

4.2.2 Hanvisning

En tabell eller figur far aldrig hianga 16st, det ska finnas tydliga kopplingar fran texten, dven

om tabellen/figuren ligger pa samma sida som motsvarande text. Hinvisningen ska placeras
in i texten sd att den forsta hinvisningen finns fore och i nira anslutning till tabellen/figuren.

Kopplingen kan exempelvis goras genom att i slutet av meningen skriva:

... uppmitta virden, se Tabell 1.

Ett annat alternativ 4r att inleda med hinvisningen:

Av Figur 2 framgér att ...

Ett enkelt sitt att koppla till figur/tabell dr att skriva hinvisningen inom parentes pa det stille
1 meningen dar det blir enklast for ldsaren att forsta kopplingen:
... verkningsgraden (se Figur 2) dr hégre med ...

En tabell/figur ska bara finnas med en ging i rapporten. Anvindes tabellen/figuren senare

ricker det med att hanvisa med hjalp av numreringen.

4.2.3 Utformning av tabeller

I Microsoft Word fins verktyg for att infoga och formatera tabeller. Tink pd att anvinda
samma tabellformat (typsnitt, radavstand, linjetjocklek, etc) i hela rapporten och undvik att

anvinda format med allt f6r mycket firger, det ger oftast inte 6kad ldsbarhet.

Placera tabeller pa sadant sitt i texten sa att tabellférklaring och tabell hélls ithop samt att
tabellen inte bryts av mellan tva sidor. Ibland kan det bli n6dvindigt att placera in en sidbryt-
ning direkt fore.

4.2.4 Utformning av diagram

Diagram ska sjilvklart ha en prydlig utformning sa att de ar litta att f6rsta. Manga anvinder
programmet Microsoft Excel dir standardinstillningarna inte ar limpade for tekniska rap-

porter. For att fa hog lisbarhet giller f6ljande, oberoende av program:
e Det ska inte finnas nidgon ram runt figuren och bakgrunden ska vara ofirgad/vit.

e Det ska inte férekomma nagra onédiga 3D-effekter.

12
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e Diagrammet ska inte ha en rubrik, det ricker med den obligatoriska férklarande
texten under figuren.

e Undvik att sirskilja olika datamingder eller markeringar med hjilp av firger,
informationen férsvinner vid svart/vit kopiering eller utskrift.

Program som Excel kan generera manga typer av diagram. Vilken diagramtyp som ska an-
vindas beror pa vilka egenskaper i bakomliggande data som ska presenteras. Nedan foljer
beskrivning och utformningsregler f6r fyra vanliga diagramtyper (engelsk benimning inom

parentes).

Gemensamt for alla typer, forutom cirkeldiagrammet, dr att axlarna ska forses med beskri-
vande text (axelrubriker) som 1 férekommande fall anger storhetsbeteckning och enhet,

exempelvis 7 [ms].

Cirkeldiagram (Pie Chart)

Cirkeldiagrammet gar dven under bendmningen fartdiagram och ir limplig att anvinda nir
man vill illustrera hur stor andel av en méingd som faller inom olika kategorier. Utéver de
generella reglerna ovan ér det viktigt att tinka pa att sektorerna (tartbitarna) inte far vara for

manga eller for sma.

Stapeldiagram (Column Chart)

Stapeldiagrammet ér limpligt att anvinda nar det handlar om en presentation av en f6ljd av
diskreta virden. Utéver de generella reglerna ovan dr det viktigt att tinka pa att om det finns
fler 4n en serie ska staplarnas firg eller monster vara olika samt en symbolférklaring finnas

med (om det bara finns en serie dr forklaringen onddig).

Linjediagram (Line Chart)
Linjediagram ir ett alternativ till stapeldiagram dir de diskreta virdena binds samman med

rita linjer. Diagramtypen ar limplig att anvinda om man exempelvis vill framhava trender.

Utover de generella reglerna ovan ar det viktigt att tinka pa att om det finns fler 4n en serie
ska de sirskiljas pé ett tydligt sitt, antingen med text i diagrammet eller genom olika marke-

ringar av virdepunkter eller linjetyper tillsammans med en symbolférklaring.

Punktdiagram (Scatter Chart)
Punktdiagram kallas dven X/Y-diagram och ir den vanligaste diagramtypen di det handlar
om en presentation av kontinuerliga samband, exempelvis mitvirden som funktion av tid

eller samband mellan tvé eller flera variabler. Har ska man tinka pa:
e I normalfallet ska origo finnas med, dven om det inte finns ett virde pa kurvan dir.
¢ Om stédlinjer anvinds ska de finnas bade i x- och y-led.
e  Om det finns fler 4n en serie ska de sdrskiljas pa ett tydligt sitt

e Vid korta serier ska virdepunkterna vara markerade pa kurvorna, vid linga serier
(manga virdepunkter) ska man undvika det.
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Bilaga A: Exempel pa olika rapportdispositioner

Redovisning av
konstruktionsuppgift

Sammanfattning
Innehallsforteckning

1 Inledning
1.1 Bakgrund
1.2 Syfte
1.3 Mal

2 Genomférande
2.1 Tillvagagangssatt
2.2 Verktyg

3 Resultat
3.1 Utformning
3.2 Dimensionering
3.3 Materialval

4 Diskussion och slutkommentarer
5 Referenser
Bilaga: Ritningar

Redovisning av laboration

Sammanfattning
Innehallsférteckning

1 Inledning
1.1 Bakgrund
1.2 Syfte
2 Tomgangsprov
2.1 Matkoppling
2.2 Genomforande och resultat

3 Belastningsprov

3.1 Métkoppling

3.2 Genomférande och resultat
4 Berakningar

4.1 Parameterbestamning

4.2 Verkningsgradsbestamning
4 Diskussion och slutkommentarer

5 Referenser
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Redovisning av studie

Sammanfattning
Innehallsforteckning

1 Inledning
1.1 Bakgrund
1.2 Problembeskrivning
1.3 Syfte
1.4 Mal

2 Metodval for studien
2.1 Urval
2.2 Tillvagagangssatt
3 Systemdesign
3.1 Systemdelar
3.2 Anvandningsfall

4 Implementation
4.1 Arkitektur
4.2 Databastyper

5 Diskussion och slutkommentarer

6 Referenser





