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1 Inledning

Typografi har inte primért med en rapports innehall att gora, utan snarare med hur innehallet
presenteras. Ytterst handlar det om hur bokstiverna placeras pa papperet for att bilda ord,
meningar och stycken. Denna konst har forfinats i hundratals ar vilket resulterat i typografiska
konventioner som bidrar till en snygg och lattlast text. Typografi styrs alltsa delvis av estetiska
overvaganden; sadana "mjuka” kriterier ar inte oviktiga, helt enkelt eftersom en glad ldsare ar mer
benédgen att se dven innehallet i ett positivt ljus!

Idag, nar detaljerade typografiska beslut tas av mjukvara i snart sagt varje dator, kan man tycka att
misstag borde vara sdllsynta; men de flesta verktyg later anvindaren gora &ven mindre valbetdnkta
val. Genom att f6lja de hir enkla raden kan man férhoppningsvis undvika nagra av de vanligaste
klavertrampen.

2 Huvudtext

Typsnittet &r den uppsattning bokstéaver och andra tecken som bildar ord och annat textmate-
rial i rapporten.

I de flesta nutida datorverktyg for textproduktion finns dussintals typsnitt att vdlja pa. Merparten
av dessa ar inte lampliga for tekniska rapporter eller for langre texter 6verhuvudtaget. For huvud-
texten ar det bast att anvinda ett lattlast, "neutralt” typsnitt som inte drar uppmaéarksamheten
till sig utan later ldsaren koncentrera sig pa innehallet. Leta efter namnen Times, Baskerville,
Century och Garamond. Undvik sans-serif-typsnitt som Helvetica, Geneva, Futura och Arial.
”Skrivmaskinstypsnitt” som Courier kan anvéndas for att markera kallkodspartier.

Manga typsnitt finns i kursiva och feta varianter; dessa bor anviandas forsiktigt. Kursiva stilar ar
anvandbara, ¢ sma doser, for att markera eftertryck. Fetstil passar bra i rubriker (se nedan).



Textstorleken kan vanligen véljas lika enkelt som typsnittet. Storlekar fran 10 till 12 points ar
lampliga. (Det som méts ar enkelt uttryckt radavstandet i ”vanlig” text. Det gar 72 points pa en
inch.)

Det forekommer ibland att rapporter lamnas in med till synes slumpmaéssiga variationer i textstor-
lek eller radavstand (eller till och med typsnitt!) fran ett stycke till ndsta. Detta ger ett extremt
hafsigt intryck; det ar svart att varja sig fran misstanken att lika lite omsorg dgnats at innehallet.

Spaltbredden, avstandet fran vénster- till hogermarginalen, hénger ihop med textstorleken.
Stor spaltbredd med liten textstorlek och radavstand kan gora att ldsaren tappar bort sig bland
raderna nér blicken flyttas fran slutet av en rad till borjan av nésta. Det ar séllan en bra idé att
overskrida 170 mm bredd.

Spaltbredden far forstas inte heller variera slumpmaéssigt fran ett stycke till ett annat.

Anvéand inte tva eller flera spalter per sida i rapporter.

Hoégerkanten hos texten kan ofta viljas justerad (rak) eller ojusterad; blanda inte dessa bada
modeller! Med justerad hogerkant ar det nédvéandigt att orden avstavas vid behov, eftersom ord-
mellanrummen annars kan bli mycket stora. Avstavning foljer vissa regler i svenskan: sammansatta
ord delas i gransen mellan bestandsdelarna, enkla ord sa att en konsonant fors till den senare delen
(andra sprak har andra regler). Manga mjukvaruverktyg forsoker folja dessa regler, men misslyckas
ofta med att kdnna igen de sammansatta orden. Lyckligtvis brukar det vara mojligt att korrigera
fér hand.

Nytt stycke markeras pa ett av tva sitt: genom extra vertikalt avstand (typiskt ungefér lika
mycket som radavstandet), eller genom indrag av forsta raden i det nya stycket (ocksa typiskt
ungefar lika mycket som radavstandet). Anvénds ingen sadan markering kan tva stycken verka
flyta ihop om sista raden i det forsta stycket ar tillrdckligt lang.

Explicita radbrytningar mitt i ett stycke kan a andra sidan ge felaktigt intryck av gréns mellan
tva stycken och ska darfor undvikas.

3 Rubriker

Teknisk/akademiska rapporter dr ofta indelade i kapitel och underkapitel, som inleds med rubriker.
Rubrikerna sdtts med storre textstorlek dn huvudtexten, och gidrna med ett fetare typsnitt. Med
flera rubriknivaer bor storleken minskas for varje niva, och alla rubriker pa samma niva ska forstas
anvanda samma storlek. Typsnittet kan, men maste inte, vara en fetstilsvariant av huvudtextens
snitt; ett annat (lasbart!) snitt kan anvdndas som kontrast eller av andra estetiska skal.

I de flesta fall ar kapitel och underkapitel numrerade. Numreringen maste vara konsistent genomford:
om ett kapitelnummer f6ljs av punkt skall de andra ocksa gora det, etc.

Rubriker bor vara korta och far aldrig vara lingre &n en rad. De bor vénsterjusteras snarare &n
centreras.



4 Sidbrytningar

Aven hur texten i en rapport fordelas 6ver sidorna spelar roll for intrycket. Viktigast ar att undvika
att en rubrik hamnar ldngst ner pa en sida men all tillh6rande text finns pa foljande sida. Nar ett
stycke delas 6ver tva sidor bér man undvika att en ensam rad faller pa endera sidan.

Sidor med text skall numreras, fér att goéra det lattare att diskutera rapporten och for att in-
nehallsforteckningen ska vara meningsfull.

Det &r brukligt att starta varje kapitel pa en ny sida.

5 Matematik

Teknisk /akademiska rapporter innehaller inte sillan ekvationer och andra matematiska resone-
mang. Matematiktypografi ar foremal for sina egna konventioner. Bara de viktigaste berérs hér.

Blanda inte matematisk notation med textnotation eller killkodsnotation! Ett utropstecken betyder
inte detsamma i en text som i en formel, och kédllkod avses vara maskinldasbar i férsta hand och
begriplig for méanniskor i andra hand.

Variabler bor, i gorligaste man, ha namn som bestar av en grekisk eller latinsk bokstav. Anvand
subskript for att skilja exempelvis tva strommar at, alltsa Iy, = I hellre &n A = I B. 1 det forsta
fallet ar det tydligt att det inte handlar om produkten I - A.

Variabelnamn bor alltid séttas med kursiv stil (engelska: italics); enhetsbeteckningar bor dér-
emot sittas med vanlig stil, liksom namn pa matematiska funktioner som sin och cos. Siffror satts
aldrig i kursiv stil.

Forutom i sjélva ekvationerna géller samma regler ndr man refererar till ekvationerna fran texten.
Denna konvention férhindrar sammanblandning av spédnningen V' med férkortningen V (for enheten
volt); av arean A med forkortningen A (for enheten ampere); etc.

Matematiska specialtecken stods av manga textproduktionsverktyg och gor matematiska ut-
tryck tydligare. Anvénd dessa hellre &n omskrivningar och erséttningstecken! Fér multiplikation
ar till exempel - och x mycket mer lampliga dn *, som endast bor forekomma i kéllkodslistningar.

Ekvationer brukar skrivas utbrutna ur sjalva texten, formodligen eftersom matematisk notation
inte passar in inom samma radavstand som text. De kan gérna centreras pa raden eller skjutas
in nagot fran vinstermarginalen. En kedja av likheter, A = B = C, kan skrivas som en ekvation;
eventuell radbrytning bor placeras vid ett likhetstecken. Tva likheter som inte bildar en sadan
kedja behandlas som tva separata ekvationer oavsett eventuellt samband dem emellan.

Utgangsvardet for textstorleken i ekvationer bor inte vara mindre &n i den 16pande texten. Sub-
skript och superskript kan och bor vara mindre.



En kvot bor i de flesta fall skrivas med ett horisontellt brakstreck. Snedstreck anvénds i kéallkod
men kraver parenteser for att bli entydiga, och ar lattlasta endast i mycket enkla uttryck.

Numrera alla ekvationer. Kanske ar det inte aktuellt att hénvisa till alla fran texten, men det
blir lattare att diskutera rapporten muntligt eller per email eller motsvarande. Ekvationsnummer
placeras lampligen langst ut mot hégermarginalen inom parentes: (2). Numreringen bor borjas om
i varje nytt kapitel om numrering av illustrationer hanteras pa detta sétt; den andra ekvationen i
kapitel 2 betecknas da (2.2).

Enheter skiljs i svensk praxis fran métetal med mellanslag. Pa samma sétt anvinds mellanslag
mellan siffror och procenttecken. Radbrytning far inte férekomma vid sadana mellanslag.

Var restriktiv med att anvanda enheter i utbrutna ekvationer.



