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1. Rapportens delar

Rapporter har som regel till uppgift att redovisa resultat. Sjalvklart formuleras
stoffet olika beroende pa hur rapporten ska anvandas och vem mottagaren ér,
men det finns vissa formella krav som en text av det hér slaget alltid férvéantas
uppfylla. Till dessa krav hor de olika delarna i dokumentet samt deras inbdrdes
ordning och utformning. Som regel utvecklar varje foretag som har behov av
dokumentation i form av rapporter en egen stil, och aven inom hogskole- och
universitetsvarlden finns olika rapportmodeller. Anledningen till att rapportens
utseende varierar ar att man har behov av att rapporten ibland ser ut pa ett visst
sétt och ibland ett annat; olika situationer krdver att olika delar av texten
framhavs. Alla sadana hansyn paverkar utformningen av texten. Detta gor att
man i handledningen inte kan ge mer &n en generell beskrivning av hur en
rapport brukar se ut. A andra sidan kommer de generella anvisningarna att
kunna appliceras pa de flesta typer av vetenskapligt skrivande.

Nedan finns en schematisk déversikt av de delar som en fullstandig rapport bor
innehélla. Aven om delarnas inbordes ordning kan variera &r den Gvergripande
strukturen vanligen densamma; de tre huvuddelarna inledning, avhandling och
avslutning kommer alltid i just den ordningen. Som skribent ska man alltid ta
reda pa vilken mall/standard som galler for den verksamhet dar rapporten skrivs
och halla sig inom de ramar som ges.

Delarna i en rapport

Titelsida
Sammandrag / Abstract
Forord
Innehallsforteckning

Inledange del
Inledning
Bakgrund
Syfte, avgransningar
Metod

Huvuddel

Avslutning
Litteraturforteckning och referenser Avslutande del
Bilagor

Lagg marke till att oversikten av rapportens struktur &r férenklad. Som redan
namnts finns flera dispositionsmojligheter beroende pa rapportens syfte och
innehall (se avsnitt 3.2.3 i Del 1: Skrivprocessen). Exempelvis kan det ibland
finnas skal att gora "Metod” till ett eget kapitel eller att ge avsnittet ”Avgrans-
ningar” storre utrymme.

Huvuddelen beskriver resultatet av det arbete eller den undersékning som har
gjorts. | vissa rapporter halls dven den huvudsakliga diskussionen av resultatet i
huvuddelen (det &r ganska vanligt att man ser rubriken “Resultat och



diskussion”) medan det i andra rapporter ar mer naturligt att ha en langre
diskussion i den avslutande delen.

Det finns saledes olika dispositionsupplagg dven for den avslutande delen. Ett
vanligt sétt att avsluta rapporten &r att redovisa projektets slutsatser med
bakgrund mot diskussion och resultat. Slutsatserna kan i sin tur leda fram till
rekommendationer for hur exempelvis ett foéretag bor agera mot bakgrund av
vad som har redovisats i rapporten.

1.1 Titelsidan
Titelsidan utgor framsidan av rapporten och har till uppgift att ge en bild av
texten samt erbjuda en forsta antydan om rapportens innehall. Pa framsidan ska
darfor presenteras en konkret och tydlig rubrik som talar om vad rapporten
handlar om.

Att hitta en passande och verkningsfull rubrik ar ofta svart. Rubriken ska tala
om vad lasaren kan forvanta sig av innehallet och maste vara sa uttrycklig som
mojligt. Av den anledningen ar det bra om rubriken visar bade vad texten
handlar om och vilket syfte den har. For att visa hur detta kan goras presenteras
och jamfors ett par olika rubrikvarianter:

Betydelsen av bankers moderna tjanster

Vid forsta anblicken kan den hér rubriken tyckas ganska tydlig och Klar
eftersom den presenterar rapportens tema, men man upptacker snabbt att det ar
en hel del information som saknas. Man skulle kunna underlatta betydligt for sin
mottagare genom att specificera titeln; specifikation och precision &r dessutom
honnorsord for vetenskapligt skrivande (se avsnitt 1.1 Del 1: Skrivprocessen):

Betydelsen av europeiska bankers moderna elektroniska tjanster

Har har rubriken blivit mer specifik, och det star klart vad det ar for slags
tjanster som undersokningen behandlar. Undersokningens geografiska
begransningar blir ocksa tydlig. Men fortfarande ar rubriken otydlig nar det
galler den betydelse rapporten behandlar. Det kan man exempelvis 16sa sa har:

Den tekniska betydelsen av europeiska bankers moderna elektroniska tjanster

Rubriken talar nu om att det &r den tekniska aspekten som éar intressant. Men
fortfarande behover textens omfattning ringas in ytterligare. Det kan man gora
genom att tala om fran vilken utgangspunkt man har genomfort studien och vem
som darmed utg6r malgruppen:

Den tekniska betydelsen av europeiska bankers moderna elektroniska tjanster
for mjukvaruindustrin

Titeln pa en rapport ska alltsa vara sa tydlig och uttdmmande som mojligt.
Lasaren ska snabbt och enkelt fa en nagorlunda klar uppfattning om vad



rapporten handlar om: en Kort titel racker ofta inte till utan maste byggas ut och
preciseras for att fa ett hogre informationsvarde.

Ett alternativ till en lang rubrik &r att anvanda en underrubrik som forstarker och
specificerar huvudrubriken. En underrubrik kan man anvéanda om man av nagon
anledning vill ha en mer lockande rubrik som da blir relativt intetsagande, se
exemplet nedan. Underrubriken skrivs da under huvudrubriken med blankrad
emellan.

Konsten att séga nej.
Om variationen och utvecklingen av negationer i de olika texterna
i Den poetiska Eddan.

Titelsidan ska ocksa innehalla foljande information:

e namnen pa den eller de férfattare som ansvarar for rapporten, i
alfabetisk ordning om ingen ar mer ansvarig an de évriga. Om
nagon ar huvudforfattare placeras dennes namn forst och de
ovrigas i alfabetisk ordning under/efter detta.

e datum da rapporten ar Klar.

e utgivare, exempelvis namn pa den institution eller det foretag
dar rapporten har tagits fram.

e utgivningsort

Om rapporten ingar i nagon form av serie ska sjalvfallet dven serienummer och
serie framga tydligt. Sidan kan ocksa innehalla en logotyp. Generellt har
titelsidan inte nagra illustrationer, men det finns situationer dar en bild blir till
rapportens fordel. Illustrationen bor knyta an till innehallet pa ett uppenbart och
informativt satt.

1.2 Sammandrag

Sammandraget placeras direkt efter titelsidan och ska vara till hjalp fér den som
vill fa en uppfattning om innehallet i rapporten utan att lasa hela texten. Texten
ska hanga val samman, och oftast bestar ssmmandraget bara av ett enda stycke.
Ibland anvénds termen “sammanfattning” som benamning pa den hér delen av
rapporten, men detta missforstas ofta eftersom rapportens avslutande del som
sammanfattar undersokning och resultat har samma beteckning. Om tva delar av
en rapport kallas samma sak uppstar forvirring.

Sammandraget vander sig till en bredare publik &n hela rapporten, och darfor ar
det extra viktigt att det har avsnittet utformas med tanke pa manga olika typer av
mottagare. Man bor alltsa undvika alltfor renodlade fackuttryck och ovanliga
forkortningar i den har delen av rapporten. Ett annat syfte med sammandraget
kan vara att beskriva innehallet sa koncentrerat att rapporten kan laggas in i
diverse databaser och forses med nyckelord. Dessa nyckelord anger man i
samband med sammandraget, och man ska forsoka hitta sddana nyckelord som
gor innehallet rattvisa och motsvarar stoffet sa val som mojligt.



Mottagarens behov styr som papekats innehallet, men ett ssmmandrag bor anda
ge en presentation av foljande:

problemstéliningen

syftet med undersokningen och avgransningarna som gjorts
metoderna som anvéants

materialet som anvants

undersokningen/resultatet

slutsatserna och de viktigaste resultaten

nyckelorden

Sammandraget har alltsa till uppgift att ge en heltickande bild av hur
undersokningen genomforts och vilket resultat som naddes. Manga menar att
sammandraget &r den viktigaste delen av en rapport eftersom det fungerar som
en vagledning for den som funderar 6ver om rapporten vore intressant att lasa i
sin helhet.

Det ar ocksa vart att notera att ssmmandraget ar bland det allra sista man skriver
I sin rapport; av naturliga skal ar det omojligt att skriva den innan hela rapporten
ar klar. Vid den tidpunkten i arbetsprocessen ar man ofta relativt trétt pa sin text,
men man bor anda lagga ner mycket arbete pa att skriva ett rattvisande och
tilltalande sammandrag.

1.3 Abstract
Ett abstract liknar ett sammandrag eftersom det i bada fallen handlar om en
sjalvstandig och kort text. Skillnaden &ar dock dels att ett abstract skrivs pa
engelska, dels att detaljerad information till viss del skurits bort &n mer i ett
abstract. Fastan ett abstract ofta ar kortare an ett sammandrag ska den
fortfarande innehalla nedanstaende delar:

o syfte
e metod(er)
e resultat

e slutsatser

P& samma satt som nar man skriver sammandraget maste man ha en bred publik
i atanke nar man skriver sin abstract och forsoka koncentrera stoffet och anpassa
det till mottagaren. Tyngdpunkten bor ligga pa rapportens resultat och de
slutsatser som presenteras.

Som regel bestar ett abstract av endast ett stycke, och darfor ar det sérskilt
viktigt att texten utformas noggrant och att den innehaller centrala nyckelord.
Det ar ocksa viktigt att man fogar samman texten val sa att inte vissa delar
hanger i luften, ndgot som &r latt hant nér allt ska med i samma stycke.



1.4 Forord
Forordet skrivs som regel av forfattaren, men det kan ocksa skrivas av nagon
helt annan. | forordet finns utrymme fOr att exempelvis forklara
omstandigheterna kring rapporten. Héar kan man ocksa tacka personer som pa
olika satt bidragit till undersokningen. Notera att rapporter inte kréaver forord
och att de till och med &r séllsynta i denna typ av text.

1.5 Innehallsforteckning

Innehallsforteckningen ska ge en schematisk Gverblick 6ver hur hela rapporten
har strukturerats och finnas pa en egen sida direkt efter titelsida, sammandrag,
abstract och eventuellt forord. Dess uppgift ar att hjalpa lasaren att orientera sig
I rapporten och snabbt hitta bland de olika avsnitten. Detta stéller i sin tur krav
pa tydliga rubriker. Aven alla underrubriker ska presenteras i
innehallsforteckningen. Rubriker som anges i innehallsforteckningen ska
givetvis exakt motsvara titeln pa de rubriker som aterfinns inuti texten.

Liksom titelsidans rubrik kréver rubrikerna for olika avsnitt omsorg. Rubriker
ska vara funktionella och motsvara innehallet. Vissa lasare kanske bara &r
intresserade av ett enda avsnitt, och did maste det stycket ha en tillrackligt
informativ rubrik. Allmant hallna rubriker i stil med "Diverse” eller ”Allmant”
ger alltfor lite vagledning om innehallet och bor darfor undvikas i mojligaste
man. Vidare ska rubriker och underrubriker numreras systematiskt och de olika
nivaerna ska framga klart. Detta illustreras i exemplet nedan:

Innehallsforteckning

1. Inledning_
1.1Bakgrund .
1.2 Syfte, avgransning
1.3 Metod

NN - B

2.2 Testprogram____
2.3 Optimerad l8sning
2.4 Berdkning

~No b~ oww

3. Slutsatser 9

Litteraturforteckning __

Bilagor




Notera att sidnumreringen startar férst pa den sida dar inledningen finns.
Sidorna med innehallsforteckningen, sammandrag och forord liksom titelsida
ska alltsa vara onumrerade. Detta géller ocksa litteraturforteckning och bilagor.

1.6 Inledning

| de flesta sammanhang dar rapporter skrivs brukar man krava att inledningen
omfattar bakgrunden till undersokningen, syftet med rapporten och avgrans-
ningen av amnet; man formulerar helt enkelt problemet. Observera att det alltsa
ar syftet med sjalva rapporten som ska formuleras, och detta ska skiljas fran
syftet med uppgiften och syftet med kursen i skrivande dér rapporten ingar som
en del. Nar det galler tekniska rapporter ar det ocksa brukligt att presentera de
metoder och den teori man har anvant i undersokningen, det vill sdga hur man
har genomfort undersokningen och vad man grundar den pa.

En bakgrundspresentation krévs for att texten ska kunna sattas in i ett storre
sammanhang och lasaren forsta rapportens betydelse. Helt kort innebér detta att
man specificerar de skal som finns att genomféra den undersdkning som
rapporten presenterar.

Under det inledande arbetet med undersokningen och rapporten formuleras
syftet. Syftet med en rapport skulle kunna vara att ta reda pa om det ar
ekonomiskt fordelaktigt att byta varmesystemet i en anlaggning eller studera hur
Oresundsbron paverkat det dagliga pendlandet mellan Danmark och Sverige.

Inledningen brukar vanligtvis ocksa innehdlla en presentation av avgrans-
ningarna som gjorts i undersokning men ocksd avgransningar av sjalva
sakinnehallet i rapporten. Det ar viktigt att forklara vilka avgransningar man
gjort, varfor avgransningarna gjorts pa just detta satt och hur detta skulle kunna
paverka undersokningsresultatet.

Nar man talar om de avgransningar man gjort ska man efterstrava sa kallad
positiv gransdragning: man fokuserar pa det man gjort istallet for att sdga vad
man inte har gjort. Det forsta exemplet nedan har positiv gransdragning medan
det andra inte har det.

Syftet med den hér rapporten ar att studera eldbekdmpning i Avesta Sheffields
lagerbyggnad. Vi fokuserar uteslutande pa eldbekampning med hjalp av
installerade sprinklersystem.

Syftet med den hér rapporten ar att studera eldbekdmpning i Avesta Sheffields
lagerbyggnad. Vi kommer inte att diskutera hur eventuella pulversléckare,
kolsyreslackare eller skumslackare skulle paverka brandforloppet. Vidare
kommer inte att ta hansyn till eventuella insatser av personalen. Vi kommer
heller inte att beakta insatser fran raddningstjansten.

Vidare innehaller inledningen ofta en beskrivning av den undersokningsmetod
som anvants och den teoretiska bakgrund man lutar sig mot. Ibland tas metod-
beskrivningen upp i rapportens huvuddel istallet for i inledningen. Nar det galler



placeringen av metoddiskussionen maste man alltsa &nnu en gang anpassa sig
efter kommunikationssituationen och mottagaren.

N&r man beskriver undersokningsmetoden brukar man presentera informationen
som anvéants och sattet man tagit fram denna. Det kan rora sig om
databassokningar, intervjuer eller experiment. Arbetssattet ska beskrivas tydligt,
men tydlighet innebér har inte att man skriver att man gick till biblioteket och
lanade bocker som man sedan laste eftersom lasaren utgar fran att skribenten
gjort detta. Arbetssattet kan istéllet vara en kvantitativ eller kanske en
jamférande metod man anvant. Att presentera den teori som ligger till grund for
rapporten kan avgoéra om undersékningen kan fa vetenskaplig tyngd.

Slutligen hjalper inledningar till att askadliggora och fortydliga de olika delarnas
placering, det vill s&ga signalera dispositionen (se avsnitt 3.2.3 i Del 1:
Skrivprocessen). Ibland talar man om att inledningen behdver ge lasaren en
karta Over det som foljer. En karta av det har slaget forbereder Iasaren och tjanar
till att undvika stérningar sasom irritation dver att inte veta vad ett visst avsnitt
ska leda till eller varfor skribenten till synes helt plétsligt har bytt &mne.

1.7 Huvuddel/Avhandling
Huvuddelen eller avhandlingen utgor rapportens kérna och bestar som regel av
bade beskrivning och analys. Som namndes tidigare kan diskussionen av
resultatet och dess relevans foras kontinuerligt i resultatdelen, men det ar ocksa
vanligt att den huvudsakliga diskussionen fors i ett kapitel efter resultatdelen.

Eftersom resultatet ofta bestar av olika delresultat &r en viktig uppgift for
skribenten att visa hur olika delresultat hdnger samman och hur de hjélper till att
besvara de fragor som har presenterats i inledningskapitlet. Pa sa satt forsoker
skribenten bygga upp en sorts argumentation som forklarar hur resultatet har
tagits fram, i syfte att gora arbetet intressant, relevant och trovardigt.

| tekniska rapporter aterges resultatet med hjélp av figurer, tabeller, grafer och
liknande, men det &r avgorande att forse dessa med tillrdckliga kommentarer for
att belysa resultatets varde. Likasa ar det viktigt att texten binder samman de
olika delarna i huvuddelen sa att det for lasaren kéanns logiskt att ga fran ett
stycke, avsnitt eller kapitel till ett annat.

D4 en rapport har som sin framsta uppgift att formedla information (se avsnitt
1.2 i Del 1: Skrivprocessen) ar det viktigt att undvika onddigt krangliga formule-
ringar, meningar och ord. Om det finns ett enkelt ord bér man anvanda det
istallet for ett svarare. Innehallet lyfts inte fram utan snarare skyms av onddigt
besvarliga konstruktioner eller ord.

En vetenskaplig rapport ar att betrakta som ett inlagg i ett slags standigt pa-
gaende debatt. Darfor ar det viktigt att innehallet ar

korrekt och dverensstammer med faktiska forhallanden.
i enlighet med vad rubriken ovanfor lovar.

systematiskt ordnat och vélstrukturerat.

lattlast och begripligt.



1.8 Avslutning
Avslutningen ar ett naturligt komplement till huvuddelen och kan till exempel
innehalla slutsatser och rekommendationer for framtida undersokningar. Man
kan ocksd avsluta med att sammanfatta hela rapporten. Mottagaren och
kommunikationssituationen avgor vilken typ av avslutning som passar bést.

Avslutningen bor hanga tatt samman med inledningen. Det syfte som formuleras
i inledningen aterkommer och besvaras i avslutningen. Som lasare ska man
kunna fa en god bild av rapportens innehall genom att enbart lasa inledning och
avslutning.

Det ar viktigt att avslutningen &r skild fran huvuddelen. Man ska alltsa inte
presentera nya resultat eller introducera nya fakta hér, utan man ska slutféra den
diskussion som fors i huvuddelen. Om man véljer att ha rubriken
"Sammanfattning” far man inte presentera vare sig egna tankar eller nya fakta,
medan rubriken ”Sammanfattande kommentar” ger utrymme for mer diskussion.
Blanda inte samman ”Sammanfattning” med det sammandrag (se avsnitt 1.2)
som sammanfattar allt som star i rapporten och inte bara dess huvuddel.

En rapports grundldaggande struktur utgors av de féljande tre delar:
inledning
huvuddel
avslutning

Den beskrivning av varje del som ges i denna handledning &r
generaliserad. Kom darfor ihag att alltid tillampa ett praktiskt
forhallningssatt till texten. Ibland lampar det sig bra att diskutera
bakgrunden till undersdkningen i huvuddelen istallet for i den
inledande delen. | ett annat fall behandlas diskussionen av
undersokningsresultaten i den avslutande delen istéllet for i
huvuddelen och sa vidare. Mottagarens forvantningar pa texten
avgor vilka principer som géller.

1.9 Litteraturférteckning och kéallférteckning

En mycket viktig del i en rapport ar litteraturforteckningen. Dar listar man de
kéllor som anvants for att astadkomma undersokningen. Litteraturférteckningen
placeras efter sjalva rapporten men fore eventuella bilagor, och den har framst
tva syften: dels later den lasaren se vilket material rapporten har baserats pa,
dels ger den trovardighet at innehallet. Den kan dven ge lasaren information om
var han eller hon kan lasa mer om amnet och fordjupa sig i nagon del av
rapporten. Litteraturforteckningen brukar inte vara sidnumrerad.

Rubriken "Litteraturforteckning™ ar vanlig men man ser ocksa "Litteraturlista”,
"Kaéllforteckning” och ”Referensforteckning” eller bara "Referenser”. Litteratur-
lista och litteraturforteckning betyder samma sak, men kallforteckning och



referenser innebar att man har hamtat information aven fran andra slags kéllor
an tryckt material. Det kan rora sig om elektroniska artiklar, muntliga intervjuer
eller kanske handskrifter.

Oavsett vilken typ av kéllor som anvénts ska litteraturforteckningen ordnas
alfabetiskt efter forfattarens efternamn. Ett undantag ar litteraturférteckningen
till den typ av kallhanvisning som kallas VVancouvermodellen (se avsnitt 2.1.3).
Eftersom forteckningen har till uppgift att beskriva kallorna sa noggrant att
lasaren utan storre anstrangning kan hitta dem i en databas bor den innehalla en
hel del uppgifter. Aven litteraturforteckningen for en och samma typ av killa
kan variera nagot, och om man skriver en rapport som ska publiceras har
tidskriften ofta en egen praxis. Det viktigast ar darfor att man ar konsekvent i det
system man valt. Nedan presenteras de vanligaste principerna.

1.9.1 Information fran bocker
For information hamtad fran bocker anges foljande uppgifter:

e Forfattare
— Forfattarens efternamn och férnamn anges.

— Tva forfattare: endast fornamnens initialer. Namnen atskiljs med
& eller och.

— Tre forfattare: de forsta atskiljs med kommatecken och de tva
sista med & eller och.

— Tre eller fler forfattare: endast uppgifter om forste forfattaren
lamnas, foljt av m.fl. eller et al; et al. a den latinska
motsvarigheten till m.fl. och betyder samma sak.

— Ar boken ett samlingsverk med redaktor anges dennes namn foljt
av (Red.) eller (Ed.), det senare om boken &r pa engelska.

e Utgivningsaret anges inom parentes.
e Bokens fullstdndiga titel ska vara kursiverad.
e Om boken ingdr i en serie anges denna inom parentes.

e Om upplagan ar en annan &n den forsta anges denna inom
parentes.

e Utgivningsort eller utgivande institution.

e Forlagsort, inte tryckort. Denna kan ibland vara svar att
faststalla, och da racker det med forlagsnamnet.

Om referensen galler ett enskilt kapitel i ett samlingsverk ska man utdver
ovanstaende uppgifter ocksa lamna fullstandiga uppgifter om samlingsverket.
Dessa skrivs efter | for svenska texter och In for engelska.

Exempel: Pettersson, Gertrud (1996), Svenska spraket under sjuhundra ar. En historia om
svenskan och dess utforskande. Studentlitteratur, Lund.



Blomgqvist, J & U Teleman (Red.) (1993), Sprak i varlden. Broar och barriarer.
Lund University Press, Lund.

Observera att man i litteraturforteckningen skriver medforfattarens namn i
vanlig ordningsféljd om det ror sig om tva forfattare, se exemplet med
Blomaqvist och Teleman ovan. Om det inte finns nagon uppgift om forfattarens
namn anvénder man ké&llans titel som sorteringsord i listan.

1.9.2. Information fran tidskriftsartiklar

For information hamtad fran tidskriftsartiklar anges foljande uppgifter: oftast ar
inte alla poster aktuella for en och samma artikel.

e Forfattarnamn redovisas som vid bdcker.

e Utgivningsaret anges inom parentes.

e Artikelns fullstandiga titel anges.

e Tidskriftens titel anges; namnet pa tidskriften kursiveras.

e Om argangen anges i tidskriften anges denna &ven har.
Argéngssiffran kursiveras.

e Tidskriftens nummer anges inom parentes.

e Sidhénvisning for artikeln anges med forsta och sista sidan av
artikeln.

Exempel: Benedict, Paul (1942), Thai, Kadai and Indonesian: a new alignment in
Southeastern Asia. American Anthropologist 44, 576-601.

1.9.3. Information fran forskningsrapporter
For information hamtade fran forskningsrapporter anges foljande uppgifter:

e Forfattarnamn redovisas som vid bdcker.

e Utgivningsaret anges inom parentes

e Rapportens fullstandiga titel anges kursiverad.

e Rapportserienamn och rapportnummer anges inom parentes.

e Utgivande institution anges.

Exempel: Thavenius, Jan (1992), Det postlitterdra samhallet. Tankar om litteraturens och
lasningens framtid. (Rapport om utbildning 2/1992). Lunds universitet.
Lararhdgskolan Malmé.

1.9.4 Information fran elektroniska kallor

Nar det galler information hamtad fran elektroniska kallor ar kraven nagot
annorlunda jamfért med tryckta: samma uppgifter som for boécker ges, men i
tillagg till dessa ger man information som é&r speciell for det elektroniska
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medium man anvant. Malet ar att hanvisningarna ska goras sa utforliga som de
behdver vara for att 1asaren ska kunna identifiera kéallorna.

e Forfattarnamn redovisas som vid bocker.

e Artikelns (eller motsvarande) fullstandiga titel anges, det vill
saga titel pd html-dokument eller huvudrubrik i textfil.

e Ange dven den (fullstdndiga) elektroniska adress som kallan
har (URL)

e Datum for hamtning av informationen anges

Exempel: Karlgren, Jussi (2001), Informationshantering - introduktion
http://www.svenska.sics.se. (2001-02-21) .

Nar det galler webbaserade kallor maste man ocksa tidnka pa att dessa ofta
uppdateras eller forsvinner och att man darfor kan hitta annan information pa en
och samma sida eller lank fran en dag till en annan. Detta innebar att det ar
viktigt att man noterar det datum man sjélv anvande sig av en viss lank och att
man, om det ar en viktig kélla, skriver ut texten. Det kan annars uppsta
oklarheter om en lasare gar till referenslistan och inte hittar den text som det
refereras till inuti rapporten.

1.9.5 Muntliga kallor

Om man anvander muntliga kallor som referenser ska &ven dessa redovisas i
forteckningen, helst i en egen avdelning; i 6vrigt gér man ingen skillnad mellan
olika typer av kéllor, utan dessa redovisas i I6pande foljd efter forfattarnas
efternamn. Vid muntliga kéllor ska man tala om nar och var man talade med
personen i fraga, om det var per telefon eller i en personlig intervju samt varfor
man valt att intervjua honom eller henne. Det senare talar man latt om genom att
meddela personens funktion eller arbete, exempelvis professor i teknisk fysik
eller ekonomiansvarig pa LTH.

Det dessutom viktigt att man bara skriver upp de verk i sin litteraturforteckning
som man faktiskt refererar till inuti texten med nagot av kallhan-
visningssystemen Harvard, Oxford eller Vancouver (se avsnitt 2.1.1-2.1.3).
Detta innebar alltsa att eventuella Gvriga texter man last och kanske blivit
inspirerad av eller lanat disposition eller idéer fran ska vanligen inte vara med i
litteraturforteckningen.

1.10 Bilagor

Tekniska rapporter innehdller oftast bilagor. Bilagor utgérs av sadant material
som anvants for undersokningen men dar for omfattande att passa i sjalva
rapporten och kan till exempel vara omfangsrika tabeller, enkéter eller
intervjuutskrifter. Man kan dven lagga med fullstdndiga berdkningar och
ritningar som bilagor. L&gg marke till att bilagor inte & nédvéandiga i en rapport:
enbart sadant material tas med som pa nagot satt verkligen ger lasaren mer
information om den undersdkning som redovisas i rapporten.
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Bilagor laggs allra sist i rapporten, efter litteraturforteckningen. Om rapporten
innehaller flera bilagor numreras de olika tillaggen enligt den ordning de place-
rats i rapporten.
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2. Formalia
De olika delar som generellt ingar i en rapport och i andra typer av veten-
skapliga texter presenterades i kapitel 1 ovan. Mallarna for innehall och
ordningsfoljd skiljer sig inte séarskilt mycket at oavsett sektion, hogskola eller
foretag aven om tyngden kan fordelas nagot olika de olika delarna emellan.

Den likartade situationen géller ocksa andra omraden inom det vetenskapliga
skrivandet dn just innehallet, och dessa gemensamma normer kallas formalia.
Det som presenteras i foljande avsnitt ar alltsa normer man ska folja nar man
skriver texter som presenterar egna undersokningar och egen forskning aven om
det inte direkt beror vare sig innehall eller spraklig korrekthet. Vissa normer
galler etik inom vetenskapen medan andra ar mer inriktade pa layout och har
som syfte att underlatta for l&saren.

2.1 Kéallhanvisningar

Typiskt for alla typer av vetenskapliga rapporter ar att de ingar som en del i en
storre vetenskaplig verksamhet, och den text man skriver ska alltsa i de allra
flesta fall kunna séttas in i ett stdrre sammanhang och inte bara rapportera
resultaten av den egna undersokningen (jfr avsnitt 1.6). Eftersom andra har
studerat och rapporterat liknande eller kanske till och med samma foreteelser
som man sjalv gjort maste man referera till dessa andra textforfattare och ibland
ocksa citera dem. Inuti texten refererar man med hjélp av hanvisningar sa att det
framgar varifran man hamtat informationen. Grundinstallningen ar namligen att
allt som skrivs i en rapport &r forfattarens egna ord och egna rén om inget annat
anges.

Om man anvénder sig av endast ett verk &ar det lampligt att ndmna detta direkt i
texten:

| detta kapitel kommer jag Kortfattat att presentera sprakutvecklingen pa
Gotland. Om inget annat namns bygger jag min framstallning pa G. Pettersson
(1996), Svenska spraket under sjuhundra ar, kapitel 4.

Man ska dock alltid strdva efter att anvanda fler an en kalla n&r man presenterar
ett amne, en teori eller en metod eftersom man annars bara ger fakta ur ett
perspektiv och framstallningen darmed blir vinklad.

Det finns flera mojligheter att hénvisa till kéllor i texten. Har man fler an en
kalla anvander man nagon av modellerna Harvard, Oxford och Vancouver. Alla
tre forekommer i tekniska rapporter dven om Harvardsystemet verkar vara det
vanligaste. Eftersom alla tre modellerna anvéands finns det givetvis fér- och
nackdelar med dem alla. Det viktigaste ar darfor att kallhédnvisningarna blir
tydliga. Kravet pa tydlighet medfor dock att man maste vara konsekvent; om
man har valt att anvanda Oxfordmodellen maste man géra det i hela rapporten.
Oftast finns angivet vid respektive institution eller foretag vilken modell som
bor tillampas.
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2.1.1 Harvardmodellen

Harvardmodellen anvénds ofta i Sverige idag. Med denna metod anger man han-
visningen med forfattarens efternamn, bokens tryckar och den aktuella sidan
direkt efter ett citerat eller refererat textavsnitt. Se féljande exempel:

Hypertext kanns an sa lange inte lika naturligt som vanlig text. Vi kastar oss in i
nya dimensioner nar vi skriver hypertext och far mojligheten att koppla
informationen pa satt som tidigare inte varit praktiskt genomférbara (Hedman
och Palmcrantz 1998, s. 45).

| litteraturforteckningen (se avsnitt 1.9) specificerar man sedan kéllan sa har:

Hedman, A och S Palmcrantz (1998), Grafisk design pa Internet. Pagina,
Upplands-Vashy.

Notera att h&nvisningens form kan variera. Om forfattaren exempelvis ndmns
vid namn i den lépande texten racker det med att ange artalet inom parentes,
alltsa som i foljande exempel:

Hedman och Palmcrantz (1998, s. 45) havdar att hypertext 4n sa lange inte
kénns lika naturligt som vanlig text.

En fordel med Harvardmodellen &r att man kan anvénda notapparaten (se avsnitt
2.1.2 nedan) for att forklara ord, ge tips pa litteratur eller géra en mindre
utvikning fran amnet for relevanta fakta som skulle bryta den roda traden i
framstéllningen. Till Harvardmodellens nackdel h&vdas att parenteserna inuti
texten — sarskilt om det & manga parenteser i samma stycke — stor lasningen.

2.1.2 Oxfordmodellen

Oxfordmodellen innebédr att man anvéander sig av en upph6jd notsiffra efter
referatet eller citatet i fraga for att hanvisa till kallor. Langst ner pa sidan skapar
man sedan en fotnot dar alla uppgifter om kallan anges. Sa har ser det ut i den
I6pande texten:

Hypertext kanns an sa lange inte lika naturligt som vanlig text. Vi kastar oss in i
nya dimensioner nar vi skriver hypertext och far mojligheten att koppla
informationen pa sétt som tidigare inte varit praktiskt genomforbara.

| fotnoten i sidfoten foljer den bibliografiska informationen:

' A Hedman och S Palmcrantz, Grafisk design pa Internet. Pagina,

Upplands-Vasby 1998. s. 45.

Lagg mérke till en del skillnader mellan Harvardmodellen och Oxfordmodellen.
I Oxfordmodellen anges forfattarens namn med fornamnet forst. Detta beror pa
att kallorna inte behéver komma i alfabetisk ordning eftersom systematiseras
efter ordningen i texten. Observera dock att alla verk anges i alfabetisk ordning i
litteraturforteckningen langst bak (se avsnitt 1.9).

Vad géller for- och nackdelar med Oxfordmodellen &r dessa de omvanda
gentemot dem i Harvardmodellen. Fordelen &r att det &r lattare att l&sa en text
med endast sma upphdjda siffror eftersom man kan lasa vidare och hoppa Gver
det som sdgs i fotnoten. Nackdelen &r att man maste flytta blicken och darefter
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ga tillbaka och leta reda pa det stalle dar man slutade lasa om man faktiskt vill
veta vad som star i noten.

Vidare ar notapparaten i Oxfordmodellen redan upptagen for bibliografisk
information, och eftersom det &r latt att hoppa 6ver det som star i fotnoterna ar
det ocksa latt att missa eventuell annan tillaggsinformation som ar placerad dar
(jfr Harvardsystemet i 2.1.1 ovan). Har man valt att anvanda fotnoterna till
bibliografiska upplysningar bér man inte ge annan och relevant information pa
samma stélle.

Ett alternativ till att ha den bibliografiska informationen langst ner pa sidan ar
att uppratta en notforteckning langst bak i dokumentet eller langst bak i varje
kapitel. Dar listas kallorna efter hur de forekommer kronologiskt i dokumentet.
Ett notsystem kompletteras alltid med en fullstandig litteraturforteckning.

Om man hanvisar flera ganger till samma kalla anger man kallan fullstandigt
forsta gangen. Darefter kan man noja sig med att bara ange namn och sida. Om
man anvander Oxfordmodellen kan man, om man refererar till samma kélla flera
ganger i foljd, anvanda nagon av forkortningarna a.a. eller ibid. som star for
“anfort arbete” respektive det latinska ibidem, “den samme/det samma”.
Skillnaden dem emellan ar att ibid. hanvisar till exakt samma referens, det vill
saga saval verket som sidan, medan a.a. endast refererar till verket. Man kan
alltsa skriva "a.a. s. 25” for att ange en annan sida i samma verk men inte "ibid.
s. 25”. Det latinska motsvarigheten till a.a. ar op.cit. for opere citato, i det
citerade verket” men &ar en ovanlig forkortning.

Ett tips &r att inte anvanda a.a. och ibid. medan man skriver utan istallet skriva
ut hela kallan. Annars &r det latt hant att a.a. och ibid. kommer att syfta pa fel
kalla nar man bearbetar texten och tar in nya kallor, och i sa fall &r hela syftet
med hanvisningssystemet forfelat.

2.1.3 Vancouvermodellen

En hanvisningsmodell som vunnit mark de senare aren &r Vancouvermodellen
dar kallhanvisningarna gors med en siffra inom hakparentes som i exemplet
nedan:

Hypertext kanns 4n sé lange inte lika naturligt som vanlig text. Vi kastar oss in i
nya dimensioner ndr vi skriver hypertext och far mojligheten att koppla
informationen pa satt som tidigare inte varit praktiskt genomforbara [1].

En av de storsta skillnaderna mellan Vancouvermodellen & den ena sidan och
Harvard- och Oxfordmodellen & den andra ar att referenserna i litteraturfor-
teckningen i Vancouvermodellen satts upp i nummerordning och inte i alfa-
betisk ordning (se avsnitt 1.9). Den forsta kélluppgiften far alltsa nummer [1]
och placeras dverst i litteraturforteckningen oavsett begynnelsebokstaven i
forfattarens efternamn; ”Ohmann” kan alltsé komma fére ”Andersén” i
litteraturforteckningen. Observera att man inte kan byta ut forfattarnamnet eller
forfattarnamnen inuti brodtexten mot en siffra i hakparentes som i exemplet
nedan, utan man maste — i detta fall — skriva hela forfattarnamnen ”Hedman &
Palmcrantz...”.
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2.2 Citat

[1] anser att hypertext &n sé lange inte kanns lika naturligt som
vanlig text.

Liksom Oxfordmodellens notsiffror stor inte Vancouvermodellens siffror inom
hakparentes lasningen. Om man daremot vill veta vilken kéllan ar fungerar
Vancouvermodellen siamre an de bada andra systemen eftersom man maste
bladdra till referenslistan. En stor nackdel ar ocksa att man inte far fullstandiga
hanvisningar utan far noja sig med forfattare och verk; sidan anges alltsa inte.
En férdel med Vancouvermodellen &r att litteraturforteckningen blir sorterad
efter innehall och alla referenser som behandlar samma omrade star tillsammans
i litteraturforteckningen.

Né&r man refererar i sin text ska man stréva efter att anvanda egna ord och sedan
hénvisa till referensforfattaren i enlighet med Harvard-, Oxford- eller
Vancouvermodellen. Ibland kan det &nda finnas anledning att citera nagon
annans text, och i sddana fall maste man visa lasaren att det rér sig om just en
direkt avskrift. Situationen kan uppsta nar nagot ar mycket klart och precist
forklarat och man inte tror sig kunna aterge det béttre eller ens tillfredsstallande
sjélv.

Man markerar att det ror sig om citat med hjélp av citattecken () bade fére och
efter det citerade. Citat staller vissa krav nar man ska foga in dem i en mening.
Om det ar en hel mening som citeras ska det hogra citattecknet sta till hdger om
punkten som i det forsta exemplet nedan. Ror det sig ddaremot om ett citat som
fogas in i den egna meningen ska det hogra citattecknet sta till vanster om
punkten som i det andra exemplet:

Platzack skriver: "Liksom traditionell grammatik vill den generativa gramma-
tiken beskriva hur det sprakliga systemet ser ut, men till skillnad fran traditionell
grammatik forsoker den generativa grammatiken ocksa forklara varfor systemet
ser ut pa ett visst satt.” (1998, s. 5)

Platzack skriver att i likhet med traditionell grammatik "vill den generativa
grammatiken beskriva hur det sprakliga systemet ser ut, men till skillnad fran
traditionell grammatik forsoker den generativa grammatiken ocksa forklara
varfor systemet ser ut pa ett visst satt” (1998, s. 5).

Citat som ar langre &n tre rader kan man med fordel avskilja i ett stycke for sig
Da har man indragen marginal och mindre radavstand och typstorlek, precis som
i citaten ovan. Om passagen man vill citera redan innehaller ett citat omvandlar
man kallans citattecken till enkla citattecken (*) och omger sitt eget citat med de
normala citattecknen som i exemplet nedan:

Teleman havdar att “ords ’genomskinlighet’ har begransad styrningseffekt”
(Teleman 1979, s. 72).

Utgangspunkten ar att man alltid maste citera ordagrant. Ibland kan man &nda
vilja andra i citatet, kanske stryka eller betona nagot eller papeka att man
faktiskt har citerat ratt. Om man utesluter nagot eller nagra ord i ett citat
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markeras detta med tre punkter [...], medan man anvénder tre streck [---] om
man stryker en mening eller ett stycke. Tank dock pa att man inte far klippa bort
ord eller meningar som férvranger grundtexten; ord som inte, eventuellt och
kanske maste vara kvar eftersom citatets innehall annars férandras. Man far
givetvis inte klippa eller &ndra i ett citat bara for att texten ska passa ens egna
syften eller ens egen teori.

Né&r man vill &ndra i ett citat anvander man alltid hakparenteser [ ] for att visa att
man som skribent har gjort en andring i nagon annans text. | fall dar man vill
papeka att man faktiskt citerat ratt ska man anvanda [sic!], som betyder "sadar”,
"just sa”. Detta kan galla antingen felaktiga uppgifter i den text man citerar eller
rena felstavningar; ibland kan det finnas anledning att ta upp sadana saker. Man
far ocksa stryka under eller kursivera inuti ett citat om det ar nagot sarskilt man
vill poangtera, men da ska man ange detta genom en kommentar efter citatet
inom hakparentes: [min kommentar], [var kursivering] eller liknande. Det &r
viktigt att komma ihdg att om man maste andra mycket i ett citat for att det ska
passa in i den egna texten ska man hellre Gvervédga att skriva om avsnittet och ge
en vanlig referens.

Forutom hanvisningssystem bor man ocksa anvanda sa kallade referatmarkorer
sd att det framgar vem det &r som har skrivit texten man refererar till och att det
ar hans eller hennes asikter man redovisar. Referatmarkorer bor upptrada pa
lampliga stéllen inuti texten:

Griinbaum pépekar att en viktig skillnad ligger i textbearbetningen.

Severinsson Eklundh havdar avslutningsvis att datorerna inverkat negativt pé
textbearbetningen.

Inledningsvis diskuterar Pettersson sprakutvecklingen i
Skaneregionen efter det att Skane blev svenskt.

Verb som kan anvéndas vid referatmarkorer ar exempelvis anfor, tar upp,
redogor for, menar, anser, poangterar eller fornekar. Tank pa att man inte
heller har far anvanda ord som uttrycker subjektivitet eftersom en rapport ar en
vetenskaplig framstallning (se avsnitt 3.2.5). Darfor bor man inte anvanda verb
som inser och pastar eftersom man med dessa anlagger ett vardeperspektiv som
kanske inte fanns dar ursprungligen.

2.3 Layout
Layout kan enkelt beskrivas som textens utseende och &r viktig for 6gats forsta
intryck av texten. Det ar flera faktorer som ar involverade i en texts layout, och
de viktigaste presenteras hér.

Bokstavernas form, storlek och placering kallas typografi och paverkar i hog
grad lasbarheten i en text. Aven radavstandet och radernas langd paverkar om en
text blir latt- eller svarlast. Om stilstorleken &r for liten och raderna for langa blir
texten svarlast; dels blir den fysiskt anstrangande for lasaren, dels blir den pa
grund av de manga tecknen per rad valdigt informationstat. Stilstorleken bor
vara 12 punkter om man skriver i Times eller motsvarande typsnitt. Antalet
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tecken pa varje rad bor inte vara storre an 70-80. Observera att &ven
skiljetecknen och mellanrummen mellan orden réknas som tecken.

Man bor vélja ett lattlast teckensnitt, exempelvis Times, eller Times New
Roman (Times New Roman anvénds i den h&r brodtexten). Teckensnitt som har
seriffer — sma fotter — bidrar till att binda samman orden och skapa storre
lasbarhet dn sadana teckensnitt saknar seriffer; fotterna ger namligen en undre
avgransning av texten. Teckensnitt utan seriffer, till exempel Akzidenz (anvands
pa forsattsbladet till handledningen), Helvetica eller Arial (anvénds i rubrikerna
i handledningen), kan dock utan problem anvéndas i rubriker. | storsta utstrack-
ning bor man undvika att blanda olika typsnitt i samma brodtext.

For att betona ett visst ord eller for att visa att ett ord ar en term, exempelvis ett
artnamn, kan man anvanda olika stilsorter: kursiv stil &r den normala stilsorten
for detta i lopande text, och det ar ocksa kursiv stil som anvéands for detta
andamal i handledningen. Var medveten om den effekt som en forandring av
teckenstilen ger; ett kursiverat, fetstilat eller understruket ord drar till sig
mottagarens intresse darfor att det signalerar nagot speciellt som skiljer sig fran
brodtexten och ar viktigt eller anmarkningsvart. Fetstil anvands framfor allt i
rubriker, och de som professionellt arbetar med textlayout brukar avrada fran
fetstil i 16pande text. Understrykning som stilsort hor framst samman med texter
skrivna pa skrivmaskin eftersom man pa dessa oftast inte kunde kursivera; idag
anvands understrykning ytterst séllan.

Man bor vara forsiktig med att anvanda alltfor manga olika effekter i en och
samma text dven om datorns manga kombinationsmoéjligheter inbjuder till detta.
En blandning av typsnitt och stilsorter hejdar lasningen eftersom mottagaren
tolkar markeringen som att sandaren vill poangtera nagot speciellt. Om det &r
oklart varfor ett ord eller en mening har markerats blir lasaren fundersam, och
darfor ska man inte blanda typsnitt, stilar och storlekar bara for variationens
skull.

2.4 lllustrationer

Illustrationer ar ett verkningsfullt redskap i rapporter. Komplicerade samband
kan bli tydliga med hjalp av bilder som kompletteras med en férklarande text.
Idag talar man om textsprak och bildsprak, och dessa bada kan kombineras till
ett slags tredje sprak som férekommer inom manga olika omraden. Internet ar
ett bra exempel pa detta: text kombineras med symboler och bilder for att ge ett
sa fullstandigt budskap som mojligt. Invecklade processer — allt fran dramatiska
politiska handelser till nya vetenskapliga ron — presenteras med hjalp av bade
bilder, faktarutor och ingaende forklaringar i textform.

Genom att kombinera text och bild kan man alltsa skapa en stérre och djupare
effekt av innehéllet &n orden ensamma skulle ha kunnat. A andra sidan ska man
bara anvanda bilder om de fyller nagon funktion i texten och inte sétta in dem
for att texten ska inbjudande ut. Precis som vid lasning av texter finns det alltid
vissa forvantningar som mottagaren kan tankas ha, och darfér bér man folja de
riktlinjer som anges i skrivsituationen. Aven om det naturligtvis finns manga
olika typer av illustrationer begrénsar sig den har handledningen till att omfatta
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figurer och tabeller eftersom de &r vanligaste illustrationerna i tekniska
rapporter.

2.4.1 Figurer

Med figurer i rapporter avses exempelvis diagram och ritningar. Diagram av
olika typer &r vanliga illustrationer i rapporter. Styrkan med diagram &r att stora
mangder fakta kan askadliggéras samtidigt. Men det ar viktigt att anpassa den
efter innehallet som ska illustreras och inte lagga in alltfor mycket information.
Man bor istéllet valja sadana fakta som &r representativa for det samband som
figuren ska visa.

Resultatet av resonemanget ar att man inte bor ha med alltfér manga kurvor,
linjetyper eller farger i samma figur eftersom mottagaren ska kunna ta till sig
informationen snabbt och enkelt. Man bor ocksa ha i atanke hur texten kommer
att se ut nar den blir tryckt. Om den version kurskamrater, larare eller foretags-
ledning kommer att lasa ar tryckt i svartvitt &r det inte sarskilt lyckat att ha byggt
upp hela figuren med hjalp av olika farger som ska samspela och uttrycka olika
saker. | sa fall &r det battre att anvanda olika monster pa staplar och falt.

Det ar ocksd helt avgérande att man i texten hanvisar till och diskuterar
figurerna. Forutom att man naturligtvis forbattrar textens chanser att kommuni-
cera vél undviker man dessutom att skapa figurer som &r rena utsmyckningar.

Figurer ska numreras och forses med figurtext enligt exemplen nedan (dessa
foljer i sin tur den I6pande numreringen av figurer i handledningen). Ibland kan
aven en teckenforklaring vara pa sin plats.

Kurvdiagram ar lampliga for att illustrera forlopp som &ndras kontinuerligt,

exempelvis vérdet av en valuta eller antalet nya byggnationer i Skane under en
viss tid. Ett enkelt exempel pa ett kurvdiagram ges i figur 3.

Syrehaltfordelningen i virldens stilindustri

=
)
o

= | A

£ g 3

[l O _‘f

% B o

B = 4

= 40 - -

; 30 /

= 2

5 10

1]
1] 5 10 15 20

Syrehalt [pprmi

Figur 3. Medelsyrehalten 1998 fran varldens storre lagerstaltillverkare. (Lund,
Olund. 1999, Evolution 4/99)
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Ett stapeldiagram kan vara lampligt for varden som inte forandras kontinuerligt.
Framfor allt &r stapeldiagram anvandbara vid jamforelser av olika slag,
exempelvis andelen universitetsstuderande med invandrarbakgrund under de
senaste tio aren eller nederbdrden under sommarmanaderna. Figur 4 ger ett
exempel pa hur ett stapeldiagram kan anvéndas.

B oMo
[— I — I —]

Antal patienter

o 1 2 3 4 5 & F @&

Figur 4. Antal besok under de senaste 12 méanaderna. (Goteborgs universitet,
Avd. for allménmedicin, 2000)

En annan typ av diagram som lampar sig for jamforelser ar cirkeldiagrammet.
Med ett cirkeldiagram kan man overskadligt visa hur stor andel av nagot som
fordelas pa olika delar som t ex i figur 5:

O Adoptionsutbets i Svedge
B Fesor osh besak tll ffeln wilandet
OUppfsliningseapparter

O Vixd och uppehille

B Advokatkastnade:

O AC:s egna onakostnades i wlandst
B Agifter till sayndichetes { utlandst
O weesitininger och lagalisesingar
B Fasniliens tesa

B Fasailiens uppehille undez resan
O Adoptionsdokunent

Etiopien
8.000 ke

G000 ke

Figur 5. Adoptionskostnaders fordelning i Etiopien. (Adoptionscentrum. 2000)
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Figurer innefattar aven ritningar, bilder, fotografier och flédesscheman. Som
alltid ar det viktigt att anpassa figur och eventuell teckenférklaring till
mottagarnas behov och forvantade forforstaelse. Figur 6, t.ex. kraver sannolikt
goda amneskunskaper inom kemiteknik:

'_%V \V > Vout
out
T
in —P» L Lout
1 Lo
—» V.

—— VX Vln CX

,,,,,,, » C SN

Lin LIn

Figur 6. Principskiss dver ett indunstarsteg. (Strém. 1998, s4)

2.4.2 Tabeller

En annan form av figur &r tabellen, och dven denna bidrar till att gora innehallet
mer begripligt och dverskadligt. | stort sett galler samma lasbarhetsprinciper for
tabeller som figurer och diagram: l&saren ska snabbt kunna bilda sig en
uppfattning om vad det ar for siffror han eller hon har framfor sig.

Tabellen ska vara en overskadlig uppstéllning av fakta i rader och kolumner
samt numreras och forses med rubrik ovanfor enligt exemplet nedan. En skillnad
mellan diagram och tabeller &r att diagram har underrubrik och tabeller Gver-
rubrik. Notera att tabeller och figurer numreras separat; det kan med andra ord
finnas bade 'Tabell 1' och 'Figur 1' som é&r fallet i handledningen.

Tabell 2.  Parametervérden for studerade aktivitetsfaktormodeller och aktivitetsfaktorer i
oandligt utspadd I6sning. Systemet metanol-vatten. (Strém. 1998, s3)
Modell Parametervéarde yx X
Methanol Water
Margules | Awethanolwater = 0.6916 |1.9975 1.7552
Bwater,methanol = 0.5626
van Laar A Methanol water = 0.6908 | 1.9953 1.7843
B Water, Methanol = 0.5790
Wilson Awethanolwater = 0-2865 12,0009 |1.8001
AWater,MethanoI = 0.8400
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3. Sprék, stil och sammanhang

Det ar ganska sjalvklart att texter utformas pa olika satt beroende pa innehall
och situation. Darfér maste dven sprak och stil beaktas nar man utformar ett
dokument eftersom dessa faktorer bar en stor del av budskapet. Detsamma galler
sammanhanget i texten. En dterkommande kommentar i den har handledningen
ar att man maste anpassa sin text efter de férvantningar som ens mottagare har
och den situation dér texten ska anvandas (se avsnitt 3.3 och 3.4), och detta
galler sjalvklart daven utformningen; kraven ar dessutom extra patagliga nar det
handlar om facktexter.

3.1 Den sammanhangande texten

Att skapa sammanhang i en text innebér att man ser till att meningar, stycken
och avsnitt kommer i en logisk foljd och att det star klart for lasaren varfor
styckena kommer i just den foljden (jfr 5.2.3 och 5.2.4). Det racker alltsa inte
med att folja de normer och anvisningar som gavs ovan nér det galler
textdisposition, formalia (avsnitt 2) och innehallsmassigt obligatoriska delar,
utan man maste ocksa se till att texten flyter inom dessa delar med hjalp av olika
byggstenar som tillsammans ska utgdra texten. Byggstenarna ar av olika typ och
storlek, och som den minsta byggstenen rdknar man meningen. Varje mening
forvantas innehalla en tanke, och nédr en ny mening kommer antas den
foregaende meningen och darmed tanken vara avslutad.

Narmast storre enhet ar stycket. Ett stycke bestar oftast av flera meningar som
halls samman av att de har ett gemensamt innehall. Styckena ska tala om for
lasaren vilka meningar som héanger samman. Hemligheten med ett valformulerat
stycke &r att det har en k&rnmening, det vill sdga en mening som sammanfattar
det stycket handlar om. K&rnmeningen inleder ofta stycket, och styckets dvriga
meningar utvecklar och specificerar denna mening. Se exemplet nedan, hamtat
ur Gertrud Petterssons Svenska spraket under sjuhundra ar (1996).

De som idag vill studera sin egen samtids sprak har ingen svarighet att skaffa
material. De har mangder med béde talade och skrivna, redan producerade texter
till sitt forfogande, och om dessa inte duger for det specifika undersdknings-
syftet kan de sjalva g ut och samla in ett eget material — be méanniskor vars
sprdk de ar intresserade av att tala eller skriva under mer eller mindre
kontrollerade omstandigheter. De kan ocksa radfraga sin egen sprakkansla.

Styckemarkeringen i rapporter gérs som regel med hjalp av en blankrad mellan
styckena, och detta bidrar ocksa till att latta upp lasarens intryck av en kompakt
sida. Genom styckeindelningen kan man som skribent signalera hur man har
tankt och tydligt visa vad som hor till en och samma tanke (jamfér ovan). Ett
nytt stycke anger att innehallet och darmed tanken forflyttas fran en punkt till en
annan och darfér bor man markera ett nytt stycke nér man byter tema, aspekt,
perspektiv eller argument.

| princip ska ett stycke kunna leva sitt eget liv. Darfér bor varje stycke innehalla
en huvudtanke. Men det &r viktigt att de olika styckena binds samman pa ett
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logiskt satt. | annat fall riskerar man att texten blir en enda lang lista av olika
pastdenden, tankar och fakta utan en sammanhangande, argumenterande kraft
(en rod trad). Ett stycke bor inte utgoras av en enda mening; det ar ytterst sallan
man med en enda mening formar uttrycka sa mycket nytt att detta inte kan féras
till foregaende eller efterféljande stycke. Enmeningsstycken gor texten hackig,
och lasaren far inte klart for sig vilka meningar och darmed tankeled som hor
samman.

Styckena i sin tur bildar avsnitt som brukar markeras grafiskt med hjalp av
rubriker och underrubriker (se avsnitt 3.1.2). Stycken bildra sedan nasta niva, det
vill sdga kapitel. Principen for sammanhang ar dock densamma oavsett vilken
niva man arbetar med: det ska alltid std klart for lasaren varfor meningen,
stycket eller avsnittet ar placerat just dar. Om detta inte omgaende ar klart for
lasaren kan man som skribent gérna forklara i vilken ordning saker och ting
presenteras och anledningen till detta.

3.1.1 Sammanhang och textbindning

Meningar som star efter varandra men som inte har nagot inb6rdes sammanhang
utgor inte en text &ven om meningarna var for sig ar fullt korrekta. Detta framgar
i exemplet nedan dar meningarna var for sig ar nagorlunda begripliga, men den
innehallsmassiga helhet stycket ar tankt att utgéra kan man inte fa ihop.

Influensan kom till Sverige tidigt i host. Manga barn och méanga vuxna traffas
pa forskolor. Det ar inte bra for barn att dta mycket antibiotika i tidig alder.
Antalet sjukskrivningar har 6kat drastiskt.

Man maste alltsa forsoka lanka samman meningarna man skriver sa att lasaren
forstar hur de hanger samman och varfér man har placerat dem tillsammans. Det
hjalper inte lasaren att varje mening i sig ar valformulerad om inte samman-
bindningen av dessa valformade meningar ar tillfredsstallande. Jamfoér exemplet
nedan dar sammanhanget gjorts klart med enkla, sprakliga medel.

Influensan kom till Sverige tidigt i hdst och & mycket smittsam. Eftersom
manga barn och manga vuxna traffas pa forskolorna smittar de varandra och blir
sjuka. DA det inte ar bra for barn att 4ta mycket antibiotika i tidig alder har
antalet sjukskrivningar bland foraldrar med barn pé& forskola okat drastiskt
eftersom foréaldrarna &r hemma med sina sjuka barn.

For att sambandet ska framga tydligt maste aven bruket av tempus, det vill séga
vilken tidsform man ska vilja nar man skriver, vara genomtankt. Aven har ska
man vara konsekvent och inte skriva i olika tempus i en och samma del i sin
text. Déaremot dar det givetvis helt i sin ordning att anvanda presens,
nutidstempus, nar man skriver inledningen och berattar vad hela texten handlar
om (”Den hér rapporten beskriver...”), for att sedan i exempelvis metoddelen
gar over till preteritum, datidstempus, nar man skriver hur man gick till vaga
("Klassificeringen har gjorts med hjalp av programmet FileMaker...”).

3.1.2 Rubriker och underrubriker

En texts 6verskadlighet avgors till stor del av hur omsorgsfullt dess rubriker och
underrubriker utformats och hur val stoffet hdnger samman med respektive
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3.2 Stil

rubrik (jfr avsnitt 1.1). En val genomtéankt struktur dar rubriker och
underrubriker hédnger samman logiskt underlattar for mottagaren att ta till sig
innehallet i texten och hjalper dessutom till nar mottagaren vill skaffa sig en
snabb dverblick av innehallet.

Rubrikerna signalerar textdelarnas inbdrdes rang. Huvudrubriken ska vara storre
an underrubrikerna. Underrubriker kan finnas pa flera nivaer i texten, och da
maste dessa nivaer skiljas at typografiskt for att géra sambandet mellan de olika
nivaerna 6verskadligt och tydligt.

Vidare ska rubrikerna vara sa pass fristaende att de fungerar som en hjélp for
lasaren men inte dr nagot han eller hon maste lasa for att forstd sammanhanget.
Man far darfor aldrig syfta pa en rubrik i den I6pande texten. Detta innebér att
forsta meningen under rubriken maste vara sjalvstandig och att texten inte ska
innehalla exempelvis nagra pronomen som syftar direkt pa rubriken. Pronomen
ar ord som den, han, och de som maste hora ihop med substantiv och darmed
inte betyder nagot om man inte har huvudordet aktuellt. Man ska alltsa inte
inleda ett nytt stycke under en rubrik sahar:

3.3. Varvtal och sokhastighet
Man skiljer pa olika begrepp har.

2.1.5 30-minutersregeln
Denna regel innebdr [...]

3.6 Kokvattenreaktorn (BWR)
Denna reaktor tillater kylvattnet att koka

Typografiskt kan de olika rubriknivaerna askadliggoras enligt exemplen nedan.
Satt punkt mellan siffrorna. Rubriker pa olika nivaer kan med fordel strykas
under, skrivas i fetstil eller skrivas med annat typsnitt (som i handledningen).

1 Rubrikniva 1 (Fet text 16 punkter)

1.1 Rubrikniva 2 (Fet text med 14 punkter)
1.1.1 Rubrikniva 3 (Normal text 12 punkter)
1.1.1.1 Rubrikniva 4 (Normal text 12 punkter)

Mark val att tekniska rapporter sallan kraver en sa detaljerad disposition att den
fjarde rubriknivan blir aktuell. Daremot ar den tredje nivan ofta anvandbar for
exempel eller detaljer.

Nar man skriver texter pa svenska ska man inte anvanda stora bokstaver i
rubrikerna annat i det forsta ordet och i egennamn. Rubriker avslutas inte med
punkt, men om innehallet i rubriken kraver det kan man ha utropstecken eller
fragetecken.

Ett krav pa stilen i en vetenskaplig rapport ar koncentration (jfr avsnitt 1.1). En
koncentrerad text haller sig till &mnet utan att avvika fran de begransningar som
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angetts. Koncentrationen innebar ocksa att man soker efter de mest effektiva
satten att uttrycka innehallet. Man undviker onddig mangordighet som kan ge
texten en talspraklig stil.

Inom vetenskapligt facksprak kan man sedan tala om olika stilar, exempelvis
vetenskaplig och juridisk stil eller rapportstil. Nar man skriver en rapport ska
man halla sig till den stilnivda som mottagaren férvantar sig; stil kan enkelt
beskrivas som en serie val sandaren gor mellan exempelvis olika ord- och
uttrycksformer. Exempelvis hor talsprak inte hemma i en teknisk rapport
eftersom det inte alltid &r vare sig sarskilt exakt eller korrekt, lika lite som
juridisk stil passar sig for ett personligt brev.

Som lasare eller textanvandare reagerar man framst pa sadana saker som faller
utanfor det man forvantat sig av en speciell texttyp. Ofta ar det svart att
formulera det stilintryck en text ger, men stilen formas framst av tre saker:
ordvalet, meningskonstruktionen och uppbyggnaden. Uppbyggnaden ror till
exempel meningslangd och meningsstruktur. | féljande avsnitt presenteras olika
faktorer som paverkar en texts stil.

3.2.1 Ordval

Problemen med en texts stil hor samman med att kommunikationsprocessen ar
sa komplicerad. Valet av stil formedlar namligen information om skribenten och
inte bara om innehallet. Om skribenten véljer mellan nagra innehallsméassigt
men inte stilistiskt likvardiga synonymer till ordet berusad — full, rusig, drucken,
pastruken, packad, slirig, mosig — far hans eller hennes beslut konsekvenser for
hur texten tas emot: genom valet av ord kan man ge helt olika bild av samma
situation.

Om en reporter exempelvis skriver "en packad 17-aring” istéllet for "en berusad
17-aring” skulle nagra kalla det oprofessionellt medan andra skulle tycka att
reportern gor ratt som formedlar en del av sin egen reaktion. En annan aspekt ar
att man som reporter kanske forsoker se saken fran 17-aringens perspektiv och
darfor véljer ett uttryck som han eller hon sjélv skulle valt i sammanhanget. | s&
fall har reportern glomt bort mottagaren och situationen.

3.2.2 Facktermer och andra termer

Nér man skriver en vetenskaplig text ar det viktigt att man véljer ord som gor
texten klar, begriplig och lattlast. Har kommer fackspraket in. Den stora
fordelen med facktermer &r att de har en vélavgransad betydelse och oftast
entydiga och precisa definitioner. Av den anledningen bor man alltsa anvanda
facktermer. Men facksprak kan skapa problem for en lasare som inte forstar
uttrycken och bor darfor anvandas med forstand. Ratt anvant och anpassat till
mottagaren ar facksprak ett mycket effektivt uttryckssétt.

Det man som skribent maste se till nar man anvander facksprak ar dels att man
ar helt klar dver termens innebord, dels att man anvander den pa samma satt
genom hela texten. Man far alltsa inte lata en fackterm ha olika betydelser pa
olika stallen i texten. A andra sidan ar det heller inte lyckat att referera till ett
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och samma begrepp eller fenomen med olika (fack)termer. Fackspraket valter
harigenom omkull ett allmant rad man ofta hor i skrivsammanhang, namligen att
man som skribent ska variera sitt ordval. Det &r rent generellt ett bra rad, men
det undantar facktermerna.

De sa kallade allméanvetenskapliga orden har en betydelseavgransning som ar
mindre tydlig. Det vetenskapliga spraket rymmer flera ord och begrepp vars
innebdrd inte ar specificerad, exempelvis relation, perspektiv, faktor, begrepp,
slutsats, kategori, analys och funktion. Det ror sig mest om abstrakta substantiv,
och &ven om denna typ av ord ar vanlig och vélbehovlig ska man anvénda den
med viss forsiktighet. Eftersom orden inte har samma klart avgrénsade betydelse
som facktermerna kan en text upplevas som diffus om man anvéander allménna,
vetenskapliga ord alltfor flitigt.

De relativt betydelsetomma ord som fogar ihop ord med mer betydelse till en
mening kallas formord. Formorden har ofta en mer och en mindre skriftspraklig
variant, och man ska undvika att ga i den falla som den oerfarne rapportskribent
ofta gor, namligen att tro att texten blir mer vetenskaplig om man véljer skrift-
sprakliga uttryck. Det finns alltsa ingen mening med att anvanda betraffande,
rorande, vad betréaffar eller gallande nér man lika gérna kan skriva om. En text
blir inte mer vetenskaplig for att man skriver erhalla istallet for fa eller
foreligger istallet for finns.

3.2.3 Talsprak i skrift

Talsprak hor inte hemma i en vetenskaplig text, och darfor bor man se till att
man inte skriver som man talar har. Detta galler talspraklig stavning i lika hog
grad som talsprakliga uttryck. Man bor alltsa inte skriva som i exemplet nedan

eftersom det heter sedan”, ”var” och "de”:
Angan leds sen in i en mellandverhettare [...]
[...] VVER-reaktorn ar mest lik varan vasterlandska tryckvattenreaktor.

[...] vindkraftverk stor jordbruket [...]. Dom &r dessutom ganska bullriga.

3.2.4 Personligt — opersonligt

Eftersom en vetenskaplig rapport ar relativt formell blir texten ocksa ganska
opersonlig. Detta innebdr att séndaren ar osynlig i texten, och detta kan i sin tur
valla problem eftersom man ibland maste referera till forfattaren och da inte
riktigt vet vilket ord man da ska anvanda. Kravet pa att skribenten ska vara
osynlig medfor att manga drar sig for att skriva jag (det forsta exemplet nedan)
och istéllet hellre anvander passiv form av verbet (det andra exemplet nedan).
Man kan ocksa se vi anvandas istéllet for jag daven om det ar uppenbart att det
ror sig om en person (det tredje exemplet nedan):

I den har undersokningen har jag valt att dela in gymnasisterna efter deras val av
program.

I den har undersdkningen har gymnasisterna delats in efter sitt val av program.
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I den hér undersokningen har vi valt att dela in gymnasisterna efter deras val av
program.

Det kan alltsa av stilistiska skl finns anledning att undvika att skriva ”jag” men
man bor inte driva denna standpunkt for langt. Att anvanda passiv omskrivning
istallet for ”jag” kan i vissa fall fa det att lata som om nagot hant mer eller
mindre automatiskt, utan forfattarens medverkan, och anvandadet av "vi” kan ge
latt ett beskaftigt intryck. | vissa sammanhang kan det dessutom vara viktigt for
lasaren att veta vem som har gjort nagot och i fall dd man sjalv ar ansvarig ar det
ofta mest informativt att skriva “jag”. Texten blir alltsa inte nodvandigtvis
mindre opersonlig eller objektiv — och inte mindre vetenskaplig — for att man i
vissa sammanhang skriver ’jag”.

Ett pronomen man dock bér bruka med forsiktighet & man. Detta man kan syfta
pa vem som helst, och ibland kan texten borja glida. | exemplet nedan syftar
man ibland pa skribenten, ibland pa folk i allmanhet:

Om man jamfor forstasprak med andrasprak ser man att man alltid har lattare att
forsta ett andrasprak som ligger nara ens forstasprak an om man forsoker lara
sig ett som inte alls ar beslaktat.

Riktigt illa i vetenskapliga texter ar det att anvanda man som syftande pa en
skara manniskor av obestamd art som anvénds som faktaunderlag. Uttryck som
”man anser” ger ingen sarskild tyngd at det som anses och darmed inte heller for
den egna texten.

3.2.5 Subjektivitet — objektivitet

En rapport ar en saklig text som vilar pa vetenskaplig grund, och darfor ska man
undvika att lagga fram personliga asikter i den har typen av text. Som papekades
ovan ar dock personliga pronomen inte inkorrekta &ven om manga rapport- och
uppsatsskribenter tror det: om man i en text skriver ”jag tycker” ar det inte ”jag”
det ar fel pa utan "tycker” — "tycker” uttrycker en subjektiv hallning som inte
hor hemma i en vetenskaplig text.

Subjektivitet &r ofta forknippat med just personlighet (se avsnitt 3.2.4). Varken
personlighet eller subjektivitet far ta sig uttryck i egna kommentarer, subjektiva
och egna tyckanden eller skamt eftersom sadana inte har sin plats i vetenskapligt
skrivande. Subjektivitet behdver dock inte alltid vara klart uttryckt; en vanligt
férekommande dold subjektivitet &r ord som ju och givetvis. Genom att anvanda
ju och givetvis ger man som skribent uttryck for en egen asikt, och dessutom
kraver man forkunskaper eller asikter av sina lasare som de kanske inte alls har
eller staller upp pa och darmed kan kénna sig krankta eller irriterade.

Det finns ocksa andra, mindre tydliga markeringar for subjektivitet och eget
tyckande som inte heller har i vetenskapliga rapporter att géra, namligen bruket
av skiljetecken. Att avsluta en mening med utropstecken eller tre punkter ut-
trycker en kénsla hos forfattaren, och dven den typen av dold subjektivitet ska
undvikas.
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3.2.6 Meningsbyggnad

Det ar en vanlig forestallning att det &r bra att skriva korta meningar. Faktum &r
dock att man far den mest lattlasta texten om man varierar meningslangden och
har bade langa och korta meningar. Det viktigaste ar att meningslangden ar
anpassad efter innehdllet. Denna anpassning kan exempelvis vara att man skriver
de viktigaste pastaendena i korta, slagkraftiga meningar och anvénder langre
satser till forklarande och utredande resonemang. Extremt langa meningar pa
uppat fyrtio ord ska man undvika.

Né&r man skriver vetenskapliga texter ska man alltid stréva efter att ha fullstan-
diga meningar. En fullstindig mening kannetecknas av att den kan sta for sig
sjalv och att det som star mellan den stora bokstaven och ett storre skiljetecken
(punkt, fragetecken eller utropstecken) utgdr en innehallsmassigt samman-
hédngande mening. Med denna beskrivning ar de kursiverade delarna i satserna
nedan inte ar fullstandiga satser, och darfor ska de inte std som om de vore det.

[...] som minskar beroendet av sdkerhetssystem och kunnig personal. Detta for
att fora reaktorn till ett sékert Iage vid storningar.

Sverige har idag (aug. -99) ca 449 stycken vindkraftverk. Framst belédgna utmed
Bohuslans, Skanes, Blekinge och Hallands kust [...]

Till varje skiva hor tva lashuvuden [...] som sitter fast pa en arm. Ungefar som
pa en vinylskivspelare.

Ett enkelt sétt att 16sa problemet ar att stryka den stora bokstaven och skilja
delarna 4 med kommatecken istallet — precis som nar det galler bisatser, som ju
inte heller ar fullstandiga satser och inte heller ska sta for sig sjalva.

En mening kan dock innehdlla mer an en fullstandig sats. Da kravs att
huvudsatserna dels hor samman innehallsmassigt, dels fogas samman med
kommatecken eller ndgon form av bindeord av typen och eller men. En vanlig
forestallning ar att man inte far kommatera och darefter skriva och, men faktum
ar att det ar ett krav att ha kommatecken mellan tva fullstandiga huvudsatser (se
avsnitt 3.3.5).

Bindeord och korrekt satsbyggnad underlattar for mottagaren att folja
forfattarens tanke. Detta betyder att man ska vara sparsam med forklaringar och
kommentarer inom parentes eller mellan tankstreck/kommatecken inuti satsen. |
lagom dos blir de inskjutna kommentarerna till hjalp for lasaren, men om de
anvands utan urskillning eller blir for langa kommer de att utgora stornings-
moment.

Man ska 6ver huvud taget forsoka undvika att bryta sambandet mellan ord som
hor ihop. Ett svarlast exempel presenteras nedan dar 33 ord skjutits in mellan
har och ratt i den kanslisprakliga texten fran SFS (1974:12). Risken &r stor att
lasaren, nar han har kommit till slutet av inskottet, far ga tillbaka och
rekapitulera det som stod i meningens boérjan.

Enligt lagen om anstéallningsskydd har tjansteman som varit anstalld vid
universiteten for viss tid eller for visst arbete sammanlagt minst tolv manader
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under de senaste tva aren och vars senaste anstéllningsperiod varat mer &n tre
manader i foljd rétt till underréttelse en manad innan forordnandetidens utgang
om fortsatt anstéllining inte kan erbjudas.

3.2.7 Hogertyngd — vanstertyngd

En mening kan konstrueras sa att dess viktigaste information antingen pa den
hogra sidan eller pa den vanstra. Nar man talar eller skriver en informell text
brukar man néstan alltid anvdnda hdgertunga meningar. Detta innebér att
specificeringar och preciseringar kommer mot slutet av meningen medan nastan
ingen tung information aterfinns i meningens borjan. | formella texter &r det ofta
nastan tvartom: vanstertyngden ¢kar, och &ven meningens inledande ord kan
innehalla mycket detaljerad information.

Med de lite 16st anvanda begreppen “hoger” och “vénster” avses hér den
information som ges till hoger respektive vénster om det tidsbdjda verbet i den
forsta huvudsatsen i meningen, det vill sdga den forta sjalvstandiga satsen. Det
tidsbojda verbet ar kursiverat i exemplen nedan dar man enkelt ser
vanstertyngden i den forsta meningen och den mer talspraksnara hogertyngden i
den andra.

Problemet med att studenterna trots upprepade omtentor och utdelade extra-
uppgifter inte klarade provet i sprakhistoria liksom problemet med de alltfor
stora anstormningarna av studenter som inte var behériga att lasa vid institu-
tionen diskuterades genomgaende pa institutionsdagen.

Man diskuterade problemet med att studenterna trots upprepade omtentor och
utdelade extrauppgifter inte klarade provet i sprakhistoria liksom problemet med
de alltfér stora anstormningarna av studenter som inte var behériga att lasa vid
institutionen

3.2.8 Samordningar och symmetri

Det &r inte bara olika typer av satser — huvudsatser och bisatser —som kan
samordnas inuti en mening. Ofta behdver man rékna upp flera led och sedan
forbinda dem med ett bindeord, exempelvis och, samt, eller eller utan.
Huvudregeln ar att man satter ut bindeordet mellan de tva sista leden i
upprakningen och skiljer de Gvriga at med kommatecken. Mellan de led som
atskiljs med bindeord (ar och samt i exemplet nedan) ska man daremot inte sétta
ut kommatecken.

Vi kommer att undersoka hur bra svenska gymnasister forstar danska, hur deras
attityd till danskar och det danska spraket ar samt hur de staller sig till att even-
tuellt arbeta och bo i Danmark.

Exemplet illustrerar ocksa ett annat viktigt krav pa samordnade led: leden har
samma form. | exemplet &r det tre hur-satser som samordnas, och detta ger
symmetri som resulterar i éverskadlighet. Texten blir helt enkelt lttare att lasa.
Ett asymmetriskt exempel ges nedan. Led som bestar av substantiv och led som
bestar av bisatser har samordnats pa ett satt som gor att meningen inte riktigt
hanger ihop.

Vi kommer att beskriva landet, hur spraket forandras, nér forandringen skedde
och talarna.
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For att underlatta for sina l&dsare ndr man anvander samordningar kan man
forbinda de olika leden med dels. Inte desto mindre maste man uppfylla kraven
pa symmetri, och dels-konstruktionen stéller dven tva andra krav: dels maste ett
dels foljas av ett annat dels, dels far inget bindeord av typen och forega det
andra dels i konstruktionen. Se féregaende mening.

Kravet pa symmetri géller ocksa vid punktuppstallningar som kan vara anvand-
bara om man vill rdkna upp flera saker efter varandra. De olika uppréknade
leden ska alltsd aven ha samma form, det vill siga alltigenom bestd av
exempelvis substantiv, huvudsatser eller bisatser.

3.2.9 Kongruens

Kongruens innebér att ord som hor samman ska ha samma form, alltsd nagon
form av markor i slutet av ordet. Kongruens kan enkelt forklarat ségas bli
aktuellt nar man har ett huvudord i kombination bestdmningar som duktig,
outforskad och avancerad: teknologerna ar duktiga, domanen ar outforskad,
projektet ar avancerat.

Brott mot kongruensregeln intréffar ibland nér det finns ord placerade mellan
huvudordet och bestamningen. Da lockas skribenten namligen att tro att fel ord
ar huvudordet och ger darfér bestamningen en fel &ndelse. Fenomenet kallas
attraktion. I exemplet har det understrukna ordet attraherat bestamningen som
liksom det egentliga huvudordet &r skrivet med kursiv stil.

... medan den traditionelle skribenten uppvisade langre pauser i bérjan och slutet
och att andringsarbetet till storsta del var férlagd till slutet.

Samtidigt har skrivandet till sin natur blivit mer komplicerad.

3.3 Sprak
Facksprak som anvands i exempelvis tekniska rapporter har till uppgift att lyfta
fram innehallet. Darfor bor spraket vara sa osynligt som mojligt, och med
osynligt avses har sakligt. Mottagaren i facksprakliga sammanhang ar framfor
allt intresserad av innehallet, och darfor ska spraket vara sa effektivt som mojligt
och formedla innehallet utan att pa nagot satt stéra mottagaren.

Nar man talar om effektivitet i samband med sprak menar man exempelvis att
ord och begrepp ska vara entydiga. | rapporter bor man anvanda ord som har en
klar, tydlig och avgransad betydelse. Effektivitet hoér samman med
koncentration, och den koncentration man bor efterstrdva ndr man skriver
vetenskapliga rapporter har framst tva betydelser. A ena sidan innebar det
koncentration av &mnet sa att man hela tiden haller sig till saken. A andra sidan
innebar det att man rent sprakligt forsoker koncentrera texten genom att hela
tiden leta efter det mest effektiva sattet att uttrycka det man vill séga.

En foljd av 6nskan att koncentrera texten ar att man far ett stort antal substantiv

eftersom dessa genom sammansattningar kan gdéras mycket precisa och
informationstata. Daremot blir férekomsten av pronomen, det vill sdga ord som
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det, han eller detta, inte sa frekventa eftersom de inte har nagot innehall i sig
sjélva.

Effektivitet innebar ocksa storningsfrihet. Ett sprak som lever upp till gangse
stavnings- och skrivnormer ar ett enkelt sprak eftersom det underlattar
lasningen. Mottagaren behover inte hanga upp sig pad underliga formuleringar
eller felstavningar som i basta fall irriterar l&saren och i varsta fall kan ge en
annan innebord at texten dn vad som var tankt fran borjan.

Man bor alltsa inte underskatta stavningens betydelse utan ta for vana att
kontrollera stavningen i de dokument man skriver. En ordbok, exempelvis SAOL
(Svenska Akademiens Ordlista), bor alltid finnas till hands nar man skriver. Vad
galler skrivnormer kan man forslagsvis anvanda sig av TNC:s eller Sprakradets
(f.d. Svenska spraknamnden) skrivregler for att kontrollera sitt dokument. Aven
de flesta ordbehandlingsprogram innehaller funktioner for stavningskontroll.
Man ska dock vara medveten om att rattstavningsprogrammet inte vet om det
ord man valt &r ratt i sammanhanget: “sett” och “sétt” ar bada korrekta svenska
ord, men de kan aldrig ta varandras plats i en text.

3.3.1 Satsradning

Som papekades i avsnitt 3.1.1 om textbindning och sammanhang framgar inte
sambandet mellan olika meningar om man staplar manga satser efter varandra
utan bindeord. Detsamma galler om man binder samman satser lite halvt om
halvt; vid satsradning staplar man flera huvudsatser efter varandra utan att ha
ord som och eller men emellan. Precis som vid misslyckad textbindning gar
lasaren miste om forhallandet mellan satserna om man radar satser pa varandra.
Dessutom &r satsradning aldrig nodvandigt eftersom det alltid finns andra satt
skilja de bada huvudsatserna at. Jamfor féljande meningar dar huvudsatserna &r
understrukna. Asterisken (*) markerar att meningen inte &r korrekt utan
exemplifierar stasradning.

Datorer ar dock enligt Severinson Eklundh inte bara positivt, eftersom skarmen
ger samre overblick.

*Datorer dr dock enligt Severinson Eklundh inte bara positivt, hon férklarar
detta med att skdrmen ger sdémre 6verblick.

Den forsta meningen bestar av en huvudsats och en bisats. Den understrukna
forsta halvan av satsen ar en huvudsats och kan utan problem sta for sig sjalv,
medan den andra halvan, eftersom-satsen, ar en bisats och darfor inte kan sta for
sig sjalv (se avsnitt 3.1.1 ovan). Den andra satsen bestar daremot av tva satser
som bada kan sta var och en for sig, och tva sjalvstandiga huvudsatser kan inte
lankas samman med bara ett kommatecken emellan.

For att undvika satsradning kan man antingen sétta in ett bindeord eller géra om
den ena satsen till en bisats och sétta in ett bindeord i stil med eftersom eller for
att. Ett annat alternativ &r att satta punkt och borja pa en ny mening med stor
bokstav (s kallad uppl6sning), men man ska forsdka undvika att ha alltfor korta
meningar for ofta. Aven semikolon (;) fungerar vid satsradning. Det &r ett
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anvandbart men alltfor sallan brukat skiljetecken, som lénkar satserna tatare
samman an om man anvander punkt och stor bokstav men skiljer dem at mer &n
ett vanligt kommatecken skulle ha gjort. Semikolon anvander man alltsa mellan
huvudsatser, och kommatecken anvander man mellan huvudsats och bisats.

Gangbart i alla situationer nar man har tva huvudsatser ar ocksa tankstrecket,
som fyller samma funktion som semikolon men ibland pastas ha lagre stilniva.
Att tankstrecket skulle ha lagre stilniva ar dock ett pastdende utan grund — det &r
ett alldeles utmarkt satt att variera lanken mellan tva huvudsatser. Se foregaende
mening. De olika omskrivningssatten illustreras i foljande uppstallning:

satsradning: * | detta avseende har skdrmen en viss betydelse, storre skarm
ger 6kade mojligheter att 6verblicka det skrivna.

huvudsats+huvudsats | detta avseende har sk&rmen en viss betydelse, och storre
med bindeord: skarm ger 6kade mojligheter att dverblicka det skrivna.
huvudsats+bisats | detta avseende har sk&rmen en viss betydelse eftersom storre
med bindeord: skarm ger 6kade mojligheter att dverblicka det skrivna.

tva huvudsatser | detta avseende har skdrmen en viss betydelse. Stérre skarm

ger 6kade mojligheter att 6verblicka det skrivna.

semikolon; | detta avseende har sk&rmen en viss betydelse; stérre skarm ger
Okade mojligheter att dverblicka det skrivna

tankstreck: | detta avseende har sk&rmen en viss betydelse — storre skarm
ger 6kade mojligheter att dverblicka det skrivna.

Vid ett fatal tillfallen ar satsradning i sin ordning, till exempel nar man sétter
samman olika delar i en mening med dels — dels. Uttrycket dels — dels kraver att
de led som samordnas ar likadana, och darfor maste det i vissa fall bli tva
huvudsatser. Dock ar undantagen mot satsradningsregeln sa fa att man hellre bor
undvika att anvanda satsradningar éver huvud taget.

3.3.2 Sarskrivning

| svenskan ska man alltid skriva samman tva substantiv som hor ihop oavsett hur
langt ordet blir. Tycker man att orden blir alltfér ohanterliga ar alternativet att
gora en omskrivning av hela uttrycket, men man far alltsa inte sarskriva. Sar-
eller sammanskrivning kan ha stor betydelse fér sammanhanget och ordets
betydelse eftersom det &r stor skillnad mellan en skylt som sager “rok fritt” och
en som sager “rokfritt” liksom mellan en annons med texten ”’sjo néra tomt till
salu” och ”’sjondra tomt till salu”.

Ett bra satt att testa om det ska vara ett eller tva ord &r att uttala dem hogt
eftersom betoningen inte ar densamma for sammansattningar som for tva ord:
jamfér exemplet med “rokfritt” och “rok fritt” ovan. Bruket av sérskrivning blir
tyvarr allt vanligare, men eftersom det bryter mot den svenska normen for sprak-
riktighet och dessutom gor texten otydligare ska man undvika det.
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Relativt ofta intraffar det att de led man ska satta samman inte &r av samma typ.
Det kan rora sig om fraimmande ord, om siffror eller om forkortningar som ska
sattas samman med sa& vanliga svenska ord. | sadana fall galler att man ska visa
sin lasare att det ar nagot speciellt med det man skriver, och det vanliga monstret
bryts. Detta gor man med hjélp av bindestreck. | exemplen nedan ar det led
markerat med Kkursiv stil som orsakar anvdandandet av bindestreck: management-
bolag, ABB-koncernen, 1900-talet.

3.3.3 Kontamination

Ett annat vanligt sprakfel ar det som kallas kontamination. Kontamination
betyder att man blandar ihop tva olika uttryck sa att ett ord kommer att anvandas
felaktigt i sammanhanget, och ddrmed minskas precisionen och tydligheten i
texten.

Vanligt forekommande i vetenskapliga texter &r konstruktioner i stil med
"orsaken beror pa”, "anledningen till orsaken” och “skélet till varfor”. Eftersom
man i de senare fallen sager samma sak tva ganger ar det inte ett effektivt
uttrycksmedel och har darfor ingen plats i genren vetenskaplig rapport.

3.3.4 Syftning

Nar man talar om syftning kan man urskilja tva olika nivaer. Den ena nivan ar
ordnivan, och da géller det pronomen som han, hon, denna eller som. Vanligen
kan man av sammanhanget forsta vad ett felaktigt syftande ord egentligen ska
hora samman med, men det kan ibland vara krangligt och ge upphov till
missforstand. Titta pa de kursiverade, syftande orden i foljande meningar och de
ord samma kursiverade ord syftar pd. De kursiverade orden &r de som rent
faktiskt hdnger samman medan de understrukna ar de som egentligen ska hora
samman med pronomenet.

Eklundh anvander sig av en studie — dar tjugo vuxna skribenter fick nagra
skrivuppgifter — for att diskutera hur smaandringarna paverkar en text. De skrev
ett utkast som de sedan fick tillbaka for att revidera.

Varje dag handlar tusentals personer i butikerna som vanligen &r dver 60 ar.

Pa satsnivan far man syftningar utan att man har ett pronomen. Syftning pa
denna niva hanger i viss man samman med textbindning, se avsnitt 3.1.1ovan.
Markeringen dr som ovan: kursiv stil markerar de led som hér samman medan
understrykning markerar den ténkta syftningen.

I hog alder fick vi in enkaten endast fran ett fatal informanter.

Hon konstaterar att ”datorn ger skrivprocessen en ny och komplex dimension”
och &r darmed ett vardefullt instrument for att de fortsatta “inblickar i domaner
som tidigare varit outforskade”.

Liknande syftningsfel kan uppsta nar man anvéander sig av parenteser inuti
texten eftersom en parentes alltid hor samman med det ord som direkt foregar. |
féljande exempel blir det inte texten utan professorn som bifogas.
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Artikeln handlar om sprakforandringar under 1900-talet och ar skriven
tillsammans med min handledare och professor (bifogas).

Problem med syftning uppstar dock inte bara vid konkreta syftningsfel. Det kan
vara minst lika problematiskt nar det dver huvud taget inte &r klart vad pro-
nomenet ska syfta pa, och oklara syftningar paverkar givetvis forstaelsen av
texten negativt. Det vanligaste ar att pronomenet detta far oklar syftning. Som
lasare forstar man att det &r nagot i den tidigare texten som asyftas, men man
moter ofta situationer da man inte vet om det ar ett ord, en mening eller kanske
ett foregaende stycke som detta refererar till.

3.3.5 Kommatering

Reglerna for kommatering har forandrats flera ganger under 1900-talet. | borjan
tillampades sa kallad satskommatering dar kommatecken skulle séttas mellan
varje typ av sats, bisats, inskott och satsled. En text med denna typ av
kommatering ger ibland ett hackigt intryck dven om den &r korrekt och
konsekvent kommaterat.

Satskommateringen avléstes av pauskommatering, och hér finns det néstan lika
manga regler som det finns skribenter. Pauskommateringen innebar att
kommatecken sattas dar man i motsvarande tal eller hdglasning skulle ha gjort
en paus. Mot bakgrund av de skillnader pa olika plan nér det galler talad och
skriven text ar det latt att inse att denna typ av kommatering inte ar sa
latthanterlig: om det inte finns nagra regler har man som skribent ingenting att
ratta sig efter, och det krdver en typ av konsekvens som man den ovane
skribenten inte beharskar.

Nu rader tydlighetskommatering. Tydlighetskommateringen har som mal att
underlatta for lasaren, och har patraffar man en blandning av regler och val. Det
finns alltsa nagra situationer dar man inte far anvanda kommatecken och nagra
dar man maste ha det, men i ett flertal konstruktioner ar det upp till skribenten
att med mottagarens bésta i atanke avgora om kommatecken ar lampligt eller
inte. Ofta blir de olika meningsledens langd avgdrande.

Kommatecken satts mellan huvudsatser i samma mening:

En allvarlig &komma avbrot emellertid hans anstallning pa foretaget, och ar 1889
blev han intagen pa ett sinnessjukhus i Berlin.

Racker utvecklingspsykologiska modeller till for att forstd och tolka barns
teaterupplevelse, eller finns det skal att anta att barns sétt att uppleva och forsta
teater ocksd praglas av den verklighet och de omstandigheter de vaxer upp
under?

Kommatecken satts runt parentetiska inskott av olika slag, namligen vid
parentetiska bisatser (préva garna om bisatsen &r parentetisk genom att satta in
for 6vrigt) och vid fortydligande tillagg, ofta inledda av bland annat, sasom, till
exempel eller det vill séga. Istallet for kommatecken kan man vid parentetiska
inskott med fordel anvanda tankstreck eller eventuellt parentes.
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Det mycket rikhaltiga 6vriga arkeologiska fyndmaterialet, sdsom pilspetsar och
lerskarvor, gor det mojligt att datera konsten, saval 16sfynd som klippkonst.

Forhallandena pa bomarknaden och dess betydelse for arbetsklassen, den andra
nivan i Olofssons termer, belyses av Hans Wallengren.

Kommatecken satts dar ett bindeord kan tdnkas vara utelamnat:

Det innebér att flertalet av deras bilder, skulpturer, objekt och monumentala
utsmyckningar inte &r statiska.

Kommatecken kan séattas vid langa bisatser som tydligt skiljer sig fran resten av
meningen:

Genom att han kopplar samman spridningen av spantekniken till spridningen av
de anatomiska moderna Homo Sapiens, kommer han att stddja teorin att
dvergangen till senpaleolitikum maste forklaras med diffusion.

Kommatecken sétts inte vid nddvandiga bisatser, det vill sdga framfor bisatser
styrda av preposition (forsta exemplet hér); framfor att-satser (andra exemplet
hér) och runt bisatser som maste vara med (tredje exemplet har; jfr regel 2)

Utvecklingen av foretagsbaserade vélfardssystem underldttades av att Sveriges
Industriférbund forde fragan pé det nationella planet.

Richter betonar att von Ribbentorp ofta ndmnts som utrikesministerkandidat
men att det 4nda varit Gverraskande att han blivit minister med tanke pa de
egendomligheter som préglat hans verksamhet i London.

Den cykel som du kdpte igdr har blivit stulen.

Kommatecken sétts inte mellan bisatser som samordnas med ”och” eller annat
bindeord (se exemplet under 6 ovan)

Kommatecken visar inte bara vilka satser som hanger samman utan éven vilka
ord som hor ihop och inte. Foljande exempel illustrerar en avgérande skillnad
beroende pa om kommatecknet &r utsatt eller inte.

Foljande kapitel kommer vi att d4gna at tidigare, relevant forskning.

Foljande kapitel kommer vi att d4gna 4t tidigare relevant forskning.

Den forsta meningen skulle fungera bra som inledning till ett kapitel som
innehaller en forskningsoversikt eftersom det ror sig om viktig forskning som
gjorts vid ett tidigare skede, men den andra satsen talar om att kapitlet i fraga
kommer att innehalla forskningsresultat som inte langre ar relevanta.

3.3.6 Forkortningar

Man ska vara medveten om dels att man bara ska anvanda sig av kanda
forkortningar, dels att det ofta ar onddigt att forkorta. Det ska aldrig vara
problematiskt for lasaren att forstd vad som avses. Forkortningar som m.h.a.,
"med hjalp av”, och 6.h.t., "6ver huvud taget”, anvands pa tekniska hdgskolor,
men de rekommenderas inte av Sprakradet och &r inte alltid kanda for
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allmanheten. Eftersom rapporter ofta vander sig till en nagot bredare publik ska
man alltsa forsoka att undvika sadana.

Det finns det tre olika satt att forkorta, och som ofta annars géller att man
vanligen kan vilja vilken variant man vill anvanda men att man maste vara
konsekvent ndr man vél har bestdmt sig. For avbrytningar galler att man kan ha
punkt efter varje forkortad bokstav eller bara efter den sista initialbokstaven av
de forkortade orden. Man kan ocksa ersatta punkterna med mellanrum. Alla
system fungerar inte i alla ldgen, och det system som rekommenderas av
Sprakradet ar det som illustreras i forsta kolumnen.

s.k. sk. sk
t.o.m. - tom
bl.a. - bl a
0.5.V. 0SsV. oSV

Det galler att inte blanda samman denna typ av forkortningar med en
internationellt (er)kand mattenhet som mm som man ofta ser istallet for m.m.,
mm. eller m m for “med mera”.

Andra regler galler for sa kallade sammandragningar som jfr for ”jamfor” och
gm for “genom” eftersom man hér inte har forkortat ordet i slutet utan har tagit
bort delar inuti. For sadana forkortningar galler att man inte ska ha punkt dver
huvud taget; en punkt hér hade ju visat att det skulle ha funnits flera bokstéver
efter r respektive m ovan.

Dessutom bor man aldrig forkorta ordet “figur” till ”fig.”. Podngen med
forkortningar &r att spara anstrangningar for skribenten, men med “fig.” sparar
man endast ett nedslag pa tangentbordet, och det ar en for liten besparing for att
motivera en forkortning.

3.3.7 Siffror och bokstaver

Det finns olika bud pa nar man ska skriva ett sifferuttryck med siffror och nar
man ska anvanda bokstaver. Ett bud &r att anvanda bokstaver for tal under tjugo.
Ett annat ar att anvanda bokstaver framst nar sifferuttrycken ar korta som ord,
alltsa ett till tjugo och sedan jamna tiotal, orden hundra och tusen och sa vidare.

Det viktigaste ndr man ska anvanda sifferuttryck ar att man tar hénsyn till om
talet ar viktigt eller inte. Om sjélva antalet som ska uttryckas &r viktigt bor man
anvanda siffror eftersom sadana sticker ut i en text mer an vanliga bokstaver.
Men man ska undvika att inleda meningar med siffror eftersom de inte kan
skrivas med stora bokstdver och darfor inte kan signalera till lasaren att det
kommer en ny mening.

3.3.8 Citationstecken

Citationstecken/citattecken (se avsnitt 2.2) anvands i forsta hand ndr man
ordagrant ska aterge vad nagon annan skrivit. Ett annat anvandningsomrade &r
nar man talar om formen pa ordet och inte innehallet som i foljande mening: det
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korrekta namnet pa tecknet () ar “citationstecken” eller “citattecken” -
“situationstecken” ar helt felaktigt.

Ett annat relativt vanligt anvandningsomrade for citattecken ar nar tecknet
anvands som markor for att den formulering forfattaren valt inte ar
tillfredstéllande. Exemplet nedan illustrerar detta:

Programmet vi ska skriva hanterar samtal via fonster mellan de olika
dataoperatdrerna i nétet. Podngen &r att man ska kunna ’ringa upp” en annan
anvandare, prata med honom eller henne via dialogfonster och sedan lagga pa.
Eftersom man bara ska ha ett litet antal mojliga samtal igang samtidigt maste
systemet klara av att ge "upptaget”.

Det budskap skribenten ger sin ldsare nar han eller hon anvander citattecken
sahar ar missnoje med den egna texten och osakerhet i spraket. Detta kan
medfora att man som lasare borjar ifragasatt aven de fakta som presenteras,
precis som &r fallet néar forfattaren inte gor sig besvaret att korrigera stavfel och
liknande. De valmgjligheter man har nar man inte hittar ett uttryck man &r nojd
med &r att antingen latsas som ingenting eller helt enkelt fundera ut ett annat och
béattre uttryckssatt.

3.3.9 Sammanfattande kommentar

Avsnitten om stil och sprakriktighet kan sammanfattas med att man i mojligaste
man ska undvika att bryta mot de normer som finns. Med normbrott menas har
det som bryter mot de stilistiska och sprakliga regler for offentligt och
vetenskapligt sprak. Vad galler stilen ska man tanka pa att skriva relativt
formellt och hélla sig till &mnet. Det &r ocksa viktigt att man anvéander precisa
ord och uttryck och att de har samma betydelse genom hela texten. For den
sprakliga sidan galler att man ska undvika exempelvis stavfel, syftningsfel och
satsradningar. Dessutom maste man se till att texten hanger samman och att
meningar, stycken och avsnitt kommer i en logisk foljd. Allt som inte motsvarar
mottagarens forvantningar pa texten kommer att stora hans eller hennes lasning.

Om man resonerar sa att "det inte spelar nagon roll hur jag stavar eller skriver,
alla forstar ju anda vad jag menar” ar man fel ute. Man skriver ju for att bli last
och forstadd, och for manga stérningar gor att mottagaren inte tar till sig inne-
hallet.

37



Litteraturforteckning

Aulanko, Marie (1983), Glddjen att tala. Oversittning av Eva Stenius. Studentlitteratur,
Lund.

Barddal, Jéhanna m.fl. (1997): Nordiska. Vdra sprdk férr och nu. Forfattarna och
Studentlitteratur, Lund.

Cassirer, Peter (1995), Stilistik och stilanalys. Natur och Kultur, Boras. Uppl 2.

Hellspong, Lennart (1992), Konsten att tala. Handbok i praktisk retorik. Studentlitteratur,
Lund.

Hemlin, Bengt (1997), Sammanfattningsvis skulle jag vilja sdga... Frdgor och svar om hur
man hdller en vettig presentation. Femte reviderade upplagan. AB Esper Forlag, Stockholm.

Hogberg, Ola (1998), Rapportskrivning. Chalmers tekniska hogskola, Inst. for
byggnadsekonomi och byggnadsorganisation.

Jarrick, Arne & Olle Josephson (1985), Frdn tanke till text. En sprakhandbok for
uppsatsskrivande studenter. Studentlitteratur, Lund.

Johannesson, Kurt (1998), Retorik eller konsten att 6vertyga. Andra upplagan. Norstedt
Forlag, Stockholm.

Johansson, Alf (1998), Skriftlig Redovisning. Chalmers Lindholmen, Inst. fér byggteknik.

Lundin, Katarina (2000), Tips och rdd fér ditt skrivande. Lunds universitet, Institutionen for
nordiska sprak.

Moller, Jan och Johan Sahlstrom (1997), Féretagsanalys och rapportskrivning. Chalmers
tekniska hogskola, Inst. for industriell organisation och ekonomi.

Pettersson, Gertrud (1995), Rdd och riktlinjer fér rapportskrivning vid linjerna D, E och F.
Lunds universitet, Institutionen for nordiska sprak.

Schott, Kristina m.fl. (1998) Studentens skrivhandbok. Almqvist & Wiksell, Stockholm
Stromquist, Siv (2000), Skrivboken. Gleerups Forlag, Malmé. Uppl. 4.

Stromaquist, Siv (1998), Uppsatshandboken. Hallgren & Fallgren
Studieforlag AB, Uppsala

Svenska skrivregler (2000), Utgivna av Svenska spraknamnden. Liber AB, Stockholm. Andra
upplagan.

Teleman, Ulf (1979), Sprakrdtt. Gleerups. Boktryckeriet i Malmo

Teleman, Ulf (1983), Tal & tanke. Utgiven av Ulf Teleman under medverkan av Jens
Allwood m.fl. Forfattarna och Studentlitteratur, Lund.

38



39



