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INSTRUKTIONER FÖR RAPPORTER

Innehållsförteckning:

A.  RAPPORTENS DELAR OCH DISPOSITION, s. 1- 2
B.  KOMMENTARER TILL RAPPORTENS DISPOSITION, s. 2-4
C.  SPRÅK, s. 5
D.  LAYOUT, s. 5

E.  SKRIVTEKNIK, s. 5-6 

F.  ANVÄNDA KÄLLOR, s. 7

En rapport har tre bedömningsbara delar som sammantagna bildar underlag för betyget:

· Innehåll


· Språk


· Layout och skrivteknik

Dessa delar kommenteras fr.o.m. s. 2. 

A.  RAPPORTENS DELAR OCH  DISPOSITION 

Innehållet skall presenteras i en logisk disposition. Rapportens fyra första sidor omfattar en allmän översikt där följande delar bör ingå:

Omslag

Titelsida

Sammanfattning

Innehållsförteckning


På s. 5 (sidnumrerad sida 1) börjar rapportens huvuddel med följande rubriker:

1
INLEDNING

1.1
Syfte


1.2
Metod


1.3
Ev. ytterligare underrubriker



2
GENOMFÖRANDE 

2.1
Datainsamling

2.2 Bearbetning av data


2.3 Lösningar


2.4 Ev. ytterligare underrubriker


3
RESULTAT



4
DISKUSSION



5
SLUTSATS

6
KÄLLFÖRTECKNING



7
EVENTUELLA BILAGOR


B.  KOMMENTARER TILL RAPPORTDISPOSITIONEN

Större rapporter, exempelvis slut​rapporten i kursen PA, inleds alltid med följande fyra sidor, som inte skall sidnumreras:

Omslag 

Omslaget får gärna vara personligt och kreativt utformat.


Titelsida 

Titelsidan skall innehålla alla nödvändiga formella uppgifter, d.v.s. skolans namn, typ av dokument, inlämningsdatum, gruppmedlemmar, handledare och rapportens titel.


Sammanfattning 

Sammanfattningen skall i stora drag beskriva innehållet i rapporten och inte omfatta mer än högst en halv A4-sida. Genom att läsa sammanfattningen skall man få en allmän information och förstå vad rapporten handlar om utan att ha läst den i sin helhet.


Innehållsförteckning

I innehållsförteckningen skrivs rubrikerna på samma sätt som beskrivs i avsnittet SKRIVTEKNIK på s. 5-6.
1
INLEDNING

Efter de första fyra sidorna börjar inledningen på en ny sida och fr.o.m. denna sida skall rapporten sidnumreras. 

Här anger du och förklarar ditt val av ämne och hur du resonerat för att komma fram till problem​ställningen.

1.1
Syfte 

Här anger du syftet/syftena med uppgiften, d.v.s. talar om varför uppgiften görs och vad som skall uppnås. Det kan alltså vara mer än ett syfte.

1.2
Metod

Här beskriver du den metod alt. de metoder som du använt för att lösa det definierade problemet. 

1.3
Ev. ytterligare underrubriker


2
GENOMFÖRANDE

Här gör du en utförlig redovisning av själva arbetet med att framställa slut​produkten. 

2.1
Datainsamling

Här beskriver du hur du burit dig åt för att samla information och material.

2.2
Bearbetning av data

Här beskriver du utförligt hur du bearbetat, sovrat, beräknat samt dragit slut​satser av materialet. Om du använder information som du hämtat från olika källor måste Du redovisa dessa källor genom att göra källhänvisningar med fotnotssystem, se mer information under rubrik 6 KÄLLFÖRTECKNING.


2.3
Lösningar

Här beskriver du hur du löst problemet med att framställa eller konstruera den åsyftade varan, tjänsten eller rapporten.

3
RESULTAT

Här redovisar du objektivt resultatet av ditt arbete.


4
DISKUSSION

Här granskar du kritiskt arbetsmetoden och resultatet av ditt arbete och resonerar kring de erfarenheter du gjort. 
5
SLUTSATS

Här jämför du resultatet av ditt arbete med syftet/syftena för att se om detta/dessa har uppnåtts.


6
KÄLLFÖRTECKNING


Om du använder en eller flera skriftliga källor eller hänvisar till otryckta källor i din rapport måste dessa redovisas inne i texten. 

Använd datorprogrammets fotnotssystem för att hänvisa till källan. Fotnotens nummer skrivs sist i det stycke där du använt källan (ett antal exempel finns i detta dokument). I fotnoten räcker det med att källan är identifierbar. Käll​för​teckningen i slutet av rapporten skall däremot ge fullständig information om källan enligt nedanstående exempel:

6.1
Tryckta källor



Böcker  

STG Handbok 126 (1995), Skriva på kontor. Utgåva 4. Stockholm: 
SIS Förlag. ISBN 91-7162-375-2.

Strömqvist, Siv (1998), Konsten att tala och skriva. 2 upplagan. Malmö: 
Gleerups förlag. ISBN  91-40-62784-5.

Tidskrifter 

Teleman, Ulf och Westman, Margareta (1999), Länge leve svenska språket? 
Språkvård 1999:3, s. 11-14. ISSN 0038-8440.

6.2
Internetkällor

Om du använder information från Internet måste hela adressen skrivas ut. Dessutom skall man alltid ange det datum då informationen publicerades och det datum då man hämtade informationen på Internet.

Karlgren, Jussi, Informationshantering – introduktion. Hämtat från <http//www.svenska sics.se>. Publicerat 22 april 1999. Hämtat 12 augusti 1999.
6.3
Otryckta källor

Även otryckta källor måste kunna identifieras så att alla uppgifter kan kontrolleras. Har du t.ex. intervjuat någon skall namnet på den intervjuade, plats och datum anges. Du skall kunna visa upp anteckningar eller presentera bandupptagningar o.d.

7
EVENTUELLA BILAGOR

Belysande dokument, t.ex. broschyrer, diagram och frågeformulär, numreras och bifogas sist i rapporten. Du kan hänvisa till bilagorna i den löpande texten.
C.  SPRÅK

Språkets nivå skall vara normalprosa så att innehållet i rapporten klart och tydligt framgår. Det innebär att språket skall vara grammatiskt korrekt och att stavfel inte får förekomma. 

I skrivfrågor rekommenderas Svenska skrivregler, utgivna av Svenska språknämnden. Stavningskontrollen är inte helt till​förlitlig och vi rekom​menderar dig att använda Svenska Akademiens Ordlista över svenska språket om du är osäker. Båda böckerna finns på biblioteket.

D.  LAYOUT

Rapporten skall skrivas med normal svensk standard – SIS-standard – beskriven i STG Handbok 126. Boken finns på biblioteket. Skrivstandarden innebär följande:


· Texten skall vara vänsterställd, vilket innebär att texten börjar längst ut till vänster på dataskärmen.



· Höger marginal skall vara inställd på 13,8 cm, vilket anses vara den optimalt läsvänliga rad​längden. Berzeliusskolans datorer är normalt inställda på annan radlängd.



· Typsnittet (teckensnittet) är Times New Roman 12 (TNR 12). Detta typsnitt används även i rubrikerna. För vidare information beträffande rubriker se s. 6.

E.   SKRIVTEKNIK

I följande avsnitt ges allmänna skrivinstruktioner. Avsnitten visar dessutom konkret hur dessa instruktioner tillämpas i skriven text och utgör därför även 

exempel på de formella kraven. Förtydligande information skrivs med kursiv stil.

​1
DOKUMENTHUVUD

(en blankrad mellan rubrik och text)
Fullständigt dokumenthuvud skall finnas på alla sidor enligt SIS. Genom att du 

skriver in dokumenthuvudet i sidhuvudet får du automatiskt med alla uppgifter 

på alla sidor. 

Vi rekommenderar TNR 9 i dokumenthuvudet för att det inte skall få en alltför dominerande roll. 

Om rapporten ingår i en serie skall den numreras efter dokumentnamnet .
 

(två blankrader 

till nästa heltalsrubrik)
 2
RUBRIKSÄTTNING


Typsnitt TNR 12 används både i huvudrubrik och underordnade rubriker. Alla rubriker skrivs med fet stil.

2.1
Huvudrubrik
Huvudrubrik med heltalssiffra skall skrivas med versaler och med ett tabindrag. Använd gärna datorprogrammets tabulatorstopp.

2.2
Övriga rubrikgrader


Alla underordnade rubriker skall skrivas med gemena bokstäver och med ett tabindrag. 

3
STYCKEINDELNING

All text skall skrivas med rak vänstermarginal. Nytt stycke markeras genom en blankrad mellan styckena. Några indrag förekommer normalt inte i löpande 
text.

4
MARKERINGAR I TEXT

Det finns olika sätt att särskilt framhålla ord, uttryck eller längre avsnitt i den löpande texten. Enstaka nyckelord eller hela avsnitt kan markeras genom att 

man skriver dem med fetstil. Det innebär att man framhäver innehållet, inte ut​trycket. En särskild formulering eller ett speciellt utvalt ord markeras med kursiv stil, likaså gärna exempel och citat. 


Titlar på böcker och texter skrivs antingen med kursiv stil eller inom citationstecken.

F. ANVÄNDA KÄLLOR

Vedertagna krav på skrivsätt har varit utgångspunkten för denna instruktion. Följande källor har använts:

Svenska skrivregler utgivna av Svenska språknämnden (2000). Stockholm: 

Liber AB. ISBN 91-47-04974-X.

STG Handbok 126, Skriva på kontor (1995).  Utgåva 4. Stockholm: 
SIS Förlag. ISBN 91-7162-32.

�  Svenska skrivregler, s. 44-51 avsnitt 46-50


�  STG handbok 126, s. 96


�  STG handbok 126, s. 96


�  STG handbok 126, s. 45


�  STG handbok 126, s. 96


�  Svenska skrivregler, s. 58-60, avsnitt 57-63





