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I rapporten bor foljande kapitel och/eller delar inga i nAmnd ordning:

Titelsida

Sammanfattning

Innehallsforteckning

Forord

Inledning

Metoder, verktyg

Genomforandet

Utvardering, analys

”Parmen”, hir finns rapportens namn, forfattarnas namn, utgiv-
ningsdatum, ev logotype samt ev rapport- eller [SBN-nummer

En kort sammanfattning (Abstract) pa max 20 rader. Hir talar man
om i korthet vad man gjort och vilka betydelsefulla resultat som
uppnatts.

En innehallsforteckning &r bra &dven i en kort rapport, eftersom
lasaren da snabbt kan fa en uppfattning av hur rapporten ér struktu-
rerad.

Ett forord kan man ha om man vill. Hér kan man tacka alla som
hjalpt till och/eller betalat projektet. En del personliga
kommentarer dr ocksa pé sin plats, t ex hur kul det varit att jobba
med projektet och hur mycket det sndade i mars forra aret.

Anvind specifikationen for examensarbetet som bas for denna del.
Detta kan vara ett eller flera kapitel med lampliga namn. Hér redo-
g6r man forst for sjidlva problemet. Dérefter berdttar man om vad
som gjorts tidigare i amnet av andra, vilka problem som finns och
vad just det hir projektet, som beskrivs i rapporten, tillfor i fragan.

Ett eller flera kapitel med 1dmpliga namn dédr man beskriver vilka
teorier man stoder sig pé i arbetet. Hir beskriver man ocksa de
metoder och verktyg man anvént och motiverar ocksa varfor just
dessa nyttjats.

Ett eller flera kapitel med 1dmpliga namn dér sjdlva arbetet redo-
visas. Har man skrivit ett program eller byggt en utrustning beskri-
ver man systemet ganska noga i denna del av rapporten. Det hér ar
liksom huvudpunkten. Man bor dock undvika att ta med alltfor
manga detaljer, t ex programlistningar och hela kretsschemor
platsar inte hir. Lasaren ska inte behova tdnka pa sd mycket
smadetaljer (det dr kanske forsta gdngen han ser detta), utan ges
“fardigtuggad” men heltickande information. Detaljer, exempelvis
ritningar, tabeller och listor redovisas 1 appendix. Om négon detalj
ar vésentlig for att beskriva ndgon unik del av konstruktionen kan
den tas med, ta dock inte med mer dn nodvéndigt.

Vanligen ett kapitel ddr man redovisar resultatet av arbetet och drar
slutsatser. Dessa ska vara “fardiga” slutsatser gjorda av forfattaren,
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det ska t ex inte vara en massa radata som kurvor och diagram, dér
man dverlater at ldsaren att dra slutsatser. Informationen ska vara
”forfinad” och “fardigtuggad”.

Vanligen ett kapitel ddr man foreslar hur det gjorda arbetet skulle
kunna vidareutvecklas eller forbattras. Nya angriansande forskings-
omraden och/eller produkter kan foreslas.

Lista med litteratur, rapporter och liknande som man refererat till 1
rapporten med siffror pa resp stille i texten. Ldmna sé fullstindiga
uppgifter som mojligt, ISBN-nummer, forlag osv.

Ett eller flera appendix, dvs detaljer som é&r for utrymmeskriavande
och/eller mindre vasentliga for att tas med 1 texten. Exempel ar
programlistningar, detaljerade ritningar, tabeller, mitvérden...

I storre verk och om man ar ambitids, kan man avsluta med ett
sakregister. Finns vanligen inte i rapporter.

P de foljande sidorna finns en del tips for rapportskrivning utformat som en rapport.

Se detta som ett exempel och inte som en mall. Vad en teknisk rapport bor innehalla har du ju
en sammanstéllning av ovan.

rapportskrivning.doc



Sammanfattning 05-02-10

Sammanfattning

Det ar viktigt att forst bestimma for vem du skriver, sa att informationen hamnar pa
ritt niva. Presentera innehéllet med 16psedelsteknik, det vill sdga med det viktigaste
forst.

Sammanstill informationen i1 block och moduler f6r att du ldttare skall komma igang.
Mindmapping ger en bra overblick.

En rapport kan delas in i tre huvuddelar:

o Titelsida, innehallsforteckning, sammanfattning, forord
e Huvuddel

e Referenser, bilagor

Spréaket i en rapport skall pa ett ledigt och naturligt sitt bara fram informationen.
Skriv 1 aktiv form, undvik substantiverade verb, inskott och "svengelska".

Abstract

It is important to first decide to whom you are writing, so that ...
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Forord

Vi vill speciellt tacka foljande personer:
Anna Andersson, Foretaget AB
Bertil Bertilsson, Malmo

Vi vill aven tacka vara handledare .....

Orebro den ...

Kalle Karlsson Pelle Persson
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Innehallsforteckning

Inledning
Varfor just jag?
Bestim malgruppen
Val av sprak
Lopsedelsteknik
Logisk tankekedja
Séljbrevstrappan
Informationsekonomi

Nagra tips for att komma igang
Block- och modulmetoden
Mindmapping

Nagra tips om layout

Spraket i en teknisk rapport
Substantivsjukan.
Inskott ger krangliga meningar.
Kom snabbt till saken.
Allmédnna synpunkter

Resultat och slutsatser

Referenser

Bilaga 1: Studentens Skrivhandbok
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Inledning

Varfor just jag?

Du kan dmnet och som blivande ingenjor tinker du troligen logiskt.

Bestam malgruppen
Ténk pd vem som skall ldsa din rapport. Malgruppen avgor niva och innehéll i
rapporten.

Val av sprak

e Lagom langa meningar

e Lagom svara ord

e Lagom informationstithet (En till tvd fakta per mening)
e Riitt abstraktionsniva

o Skriv entydigt

Lopsedelsteknik
Det viktigaste forst. Detta géller hela framstédllningen, varje avsnitt och varje mening

Logisk tankekedja
Liasaren ska enkelt kunna f6lja din tanke 1 texten. Forsok att forutse ldsarens fragor

Siéljbrevstrappan

Aktivera

Overtyga |

Intressera |

Fordelar ———)  Bevis ——) Erbjudande

Informationsekonomi

Spara tid at lasaren. Tank pé att om ménga skall ldsa rapporten blir den sammanlagda
lastiden avsevird.
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Nagra tips for att komma igang

Block- och modulmetoden

Skriv arbetsrubriker. Samla material for varje rubrik pé sarskilt papper. Vénta girna
med inledningen. Ténk pé att forsoka astadkomma en logisk tankekedja.

Sammanstill materialet och finslipa formuleringar och rubriker.

Mindmapping
e Bra for att fa en inledande 6verblick

e Stimulerar associationsforméigan

Nagra tips om layout

Anvind inte mer 4n tre rubriknivaer.

Ex: 1 Kapitelrubrik

1.1 Avsnittsrubrik
1.1.1 Underrubrik

Tank pa att ord som é&r kursiverade, understrukna eller skrivna med stora bokstiver
stoppar upp ldsandet. Placera bilder i direkt anslutning till den text som hénvisar till
bilderna. Risken att ingen ldser din text &r uppenbar om sidan bestar ev en kompakt
textmassa utan rubriker, luft och figurer. Undvik avstavning om du inte ténker
anvinda marginaljustering.

Det har blivit mer och mer vanligt att ord, som pa svenska ir ett ord, delas upp pé tva
ord efter engelsk modell. Detta kan ge upphov till missforstind och stoppar upp
lasandet. Ett exempel dr "stekt kyckling lever" vilket inte d4r detsamma som "stekt
kycklinglever".

Notera ocksa att vid nytt stycke lamnar man antingen en tom rad som mellanrum till
foregaende stycke eller borjar med ett indrag pa forsta raden i det nya stycket. Det ér
ocksé viktigt att inte borja ny mening pd en ny rad. Detta forekommer ganska
frekvent. Antingen borjar man nytt stycke eller ocksa fortsdtter man ny mening direkt
efter foregdende mening.
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Det grafiska utforandet kan variera lite fran person till person och frén organisation
till organisation. Inom den del foretag har man t ex standardmallar for olika typer av
rapporter. Den ena dr ofta inte béttre &n den andra. Nagra riktlinjer for en ’bra” layout
kan dnda ges:

¢ Enkla uppstillningar vinner i lingden, undvik extra streck och krusiduller.

e Det finns ingen anledning att ha en logotype pa varenda sida, de flesta vet
var de jobbar. Dessutom kan det stjdla mycket plats och tillfor ingen
vésentlig information.

e De firdiga mallar som amerikanska foretag skickar med sina
programpaket &r ofta ganska smakldsa med europeiska 6gon. Du kan
sdkert hitta pa nagot snyggare sjilv.

e Anvind aldrig mer 4n max tva typsnitt, helst "Times New Roman” och
”Arial”, da dessa typsnitt dr ndgorlunda standardiserade. Det ar helt ok att
sedan anvinda olika storlekar, kursiv, fet osv. (Om du har mer exotiska
typsnitt finns risk att dessa ej kan skrivas ut pa en annan printer, utan att
marginaler och sidbrytningar m m gér &t pipan och allt blir kaos).

e Snyggast dr det om texten &r justerad bade i vinster och hoger kant.
Avstava sa att raderna blir lagom packade och inga “glesa ord” uppstar.
Har du automatisk avstavning sa se till att du stéllt in ratt sprak. En del
program &r daliga pa att stava av, speciellt fackuttryck.

e Forsok att fylla varje sida jimnt och snyggt, sa att alla sidor borjar pa
samma stélle 1 6verkant och slutar pa samma stélle i nederkant (man kan
mixtra med hdjden pé ev blanka rader i texten for att ”trimma in” det

hela).

e Undvik att borja en sida med enstaka rader som kommit fran sidan innan.
En rubrik far heller inte st ensam léngst ned pé en sida.

¢ Bilder och tabeller ska helst placeras ldngst upp eller lingst ned pa en
sida, inte mitt inne i texten.

e Om du avser att gora en rapport som ska tryckas dubbelsidigt, tdnk pa att
det ar skillnad pa en vénstersida och en hogersida. Avstandet till héftets
rygg ska vara ordentligt tilltaget s& att man kan ldsa utan att ’spriacka”
limningen. Ténk ocksé pa att hogersidor ska ha udda sidnummer och
vinstersidor jimna. Ett nytt kapitel borjar alltid pa en hogersida.

Spraket i en teknisk rapport

Substantivsjukan.
Substantivsjukan innebér att du gér om verb till substantiv
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genom att lagga till -ande, -ing, -else.
Ex:  Utredande, fordndringen, skapelse

Ex:  Fordndringen av rutinerna genomfordes av Andreas.
Bittre: Andreas fordndrade rutinerna.

Ex: Billarmet konstruerades av Mikael.
Bittre: Mikael konstruerade billarmet.

Inskott ger krangliga meningar.

Ex:  Dukan, utan att forst stélla in oscilloskopet, koppla in métprobarna.
Bittre: Du kan koppla in métprobarna utan att forst stilla in
oscilloskopet.

Kom snabbt till saken.

e Anvind l6psedelsteknik

¢ Det viktigaste forst i varje mening

Tank pa att manga tekniska fackord finns pa svenska. Undvik svengelska! Forklara
forkortningar inom parentes.

Ex: CPU (Central Processing Unit)
Skriv forkortningar i klartext.

Ex: from = fran och med

Allmanna synpunkter

Skriv pé svenska eller pa engelska. Blandning av flera sprak ger ofta ett diligt
intryck. I de fall du behdver anvénda t ex engelska 1&neord s& gor det, men kom ihag
att de ar laneord och inte kan bdjas pa svenska. Ett problem kan vara pluralis, det ar
inte speciellt snyggt med “interruptar” (interrupts) eller ’bitar” (bits). Det hemskaste
jag hort (hittills) dr "toolsar"....

En del hemska, hembyggda ord som kommer frdn engelskan ska undvikas, ett
exempel ir “uppstart”. P4 svenska “startar” man helt enkelt. Ar du osiker si kolla i
Svenska Akademins ordlista.

Sjalvklart ska stavfel inte forekomma i en rapport av god klass. Om du anviander
automatisk stavningkontroll sa bor du 1 alla fall vara pé din vakt, eftersom manga
fackuttryck och forkortningar inte hanteras korrekt. En del amerikanska
programmakare har t ex fortfarande inte skillnaden p4 mHz (millihertz) och MHz
(megahertz) klar for sig.
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Det kanske vérsta som finns dr ”Engelska sjukan”, dvs att man bryter ner ett
sammansatt ord som pé svenska ska skrivas som ETT langt ord i flera korta, pa
samma sitt som man gor i engelska spraket. Exempel, det heter “extrapris” inte
“extra pris” vilket ju faktiskt d4r ndgot helt annat. Det heter frekvensfunktion” pa
svenska, inte ”frekvens funktion” (ddremot ”frequency function” pa engelska).

De flesta forkortningar pd svenska skrivs idag UTAN punkt, exempel: t o m, fr o m,
m m, t ex, osv, t v, etc kom ihdg att anvinda “’no break space” (ctrl-shift-space 1
Word) i forkortningarna, annars riskerar du att fi en radbrytning mitt i en forkortning,
dvs det kan std ’fr” i slutet pa en rad och o m” i bérjan pé nésta, nir du menade

”fr o m”.

Resultat och slutsatser

Tank pa att det dr enbart genom trdning som du kan bli en bittre rapportskrivare.
Repetera huvudpunkterna i detta héfte och tillimpa dem nér du skriver. Ta ndgra
punkter i taget. Tank pd hur andra skriver. Det finns bade goda forebilder och
avskrickande exempel. Ytterligare tips och anvisningar gér att finna i Studentens
Skrivhandbok, se bilaga 1, samt pa http://www.bibl.liu.se/utbildning/TGV/Tgv.htm
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