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Forord

Jimsides med goda kunskaper i matematik och naturvetenskap, dr en god
kommunikationsformaga en av ingenjorens viktigaste tillgangar. Detta géller muntlig
savil som skriftlig kommunikation. Denna skrift ar framstdlld med det enda syftet att

hjdlpa dig till att skriva bra tekniska rapporter.

Tekniska hogskolor har traditionellt liten eller ingen undervisning 1 hur skriftlig
teknisk rapportering bor utforas. Det dr da latt att egna stilar utvecklas och att
kvaliteten pa publicerat material varierar alltfor kraftigt. For att inte &ven denna skrift
skall bli en liten grupp ingenjorers tolkning av hur en bra rapport skall utformas, har
gedigen spraklig expertis involverats. Gertrud Pettersson, universitetslektor vid
institutionen for nordiska sprak har i samrad med undertecknade forfattat de rdd och

rekommendationer som du finner pa foljande sidor.

Lund 20 oktober 1999

Gustaf Olsson Mats Alakiila

professor, industriell automation professor, industriell elektroteknik

Kompletterande forord

Detta digitala dokument har aterskapats utifran en pappersversion av den ursprungliga
rapporten. Orsaken till detta dr att kompendiet skapades 1 ett ordbehandlingsprogram
som idag inte existerar och vars digitala fil inte var mgjlig att konvertera till dagens
system. Salunda har sikerligen vissa mindre fel infunnit sig i texten. Dessa fel speglar
inte forfattarnas avsikter utan har tillkommit som en del av aterskapandet.

Lund 24 januari 2007

Ulf Jeppsson
docent, industriell automation



1 Inledning

1.1 Syftet med denna skrift

En erfaren industriledare som sjdlv har civilingenjorsexamen 1 botten formulerar
kraven pa civilingenjorer ute i industrin s& hir:

De forviantas ha mycket goda baskunskaper 1 matematik och naturvetenskap och
dessutom fordjupade kunskaper inom nagot specialomrade. De behdver ocksa ha
baskunskaper om marknad och ekonomi. Utdver denna fackmaissiga grund behover de
ha vissa personliga egenskaper, t.ex. vara initiativrika och problemldsande och ha stor
formaga att inhdmta ny kunskap. Sist men inte minst: for att de sjdlva och deras
omgivning ska ha nagon gliddje av alla kunskaperna maste de ocksd kunna
kommunicera, dvs. De maéste uttrycka sig effektivt i tal och skrift — p4 svenska men
ocksé pa engelska.

Denna skrift dr tillkommen som ett forsta led 1 en kommuniceringstrining som skall
16pa som en rod trdd genom hela utbildningen. Den handlar om konsten att skriva,
och den inleds med ett kapitel av mer allmén karaktir. Det som behandlas dér utgor
en grund for allt skrivande och ar giltig 1 alla sammanhang.

I fortsdttningen ges dock mera specifika anvisningar — de géller tekniska rapporter.
Detta &r en texttyp som du standigt far anledning att arbeta med, bade i arbetslivet och
under din utbildning. Redan under den forsta terminen av dina studier far du 1 uppgift
att forfatta en teknisk rapport av enklare karaktér: du har ju sa tidigt i utbildningen
inte nagra egna, sjdlvstindiga arbeten att rapportera. I kommande arskurser ska du
redovisa olika projekt du varit med om att genomfora, och hela utbildningen krons av
den vetenskapliga rapport som kallas examensarbete, dar du rapporterar om dina egna
forskningsresultat.

De anvisningar som ges 1 detta héfte géller alla dessa olika typer av rapporter, och de
ansluter till de traditioner som finns for vetenskapligt skrivande inom det tekniska
omradet det allra mesta som ségs ar lika giltigt for svenska som for engelska texter.

1.2 Olika slag av skrivande

Varfor skriver man egentligen? Det vanliga svaret pa den fragan ar att man skriver for
att man vill férmedla nagot till andra minniskor. Det dr den typen av skrivande — det
kommunikativa — som det hér hiftet i huvudsak handlar om. Men det &r viktigt att ha
klart for sig att skrivandet ocksa kan ha andra funktioner.

For att kunna dstadkomma en bra kommunikativ text behdver man ha tdnkt mycket
over det amne som texten ska handla om och 6ver de olika bestdndsdelarna som ska
ingd 1 texten. Giller det en teknisk rapport ska man ju ocksd ha gjort ett



undersokningsarbete av ndgot slag. Manga skribenter, sérskilt de som inte har sa stor
erfarenhet av saddant arbete, har uppfattningen att de inte ska séitta sig till att skriva
foren de har tidnkt och arbetat fardigt. Det dr en mycket riskabel instidllning. Man har
stora krav pa sig att efter allt sitt arbete med sjdlva unders6kningen snabbt kunna
astadkomma en vilformulerad och véldisponerad text. Men dagen for inlimningen av
rapporten nirmar sig 1 skrammande fart, och man upptécker snart att de formuleringar
man féster ner pa pappret inte motsvarar dessa krav. Och vad virre dr: man upptécker
kanske att en del av undersokningen borde ha gjorts pa ett annat sétt. Man fastnar, och
hela uppgiften blir successivt allt mer olustig och omgjlig.

Att spara sitt skrivande till slutet av en undersokning &r alltsd ingen bra metod. I
stillet bor skrivandet vara en integrerad del av hela arbetsprocessen. Skrivandet kan
ndmligen ha andra funktioner dn den att 6verfora budskap till andra ménniskor. Det
kan for det forsta ha en tankefunktion, dvs. anvédndas for att skrivaren sjdlv ska kunna
utveckla tankar och komma pa idéer om de olika momenten i det arbete som ligger
framfor en far man en mojlighet att komma till stérre klarhet om hur man bor gé
vidare. De texter man pa det séttet astadkommer ska ju inte ldsas av ndgon annan an
en sjilv, och de behover varken vara vélformulerade, véldisponerade eller vil
genomtidnkta. De ska bara anvédndas for att hjdlpa en 1 arbetsprocessen. Det man
skriver pd det hir spontana, odverlagda och prévade sittet kommer att innehélla en
hel del skrdp men sdkert ocksa en del guldkorn som man kan utnyttja 1 sitt fortsatta
arbete.

Under loppet av en arbetsprocess kan man ocksa anvénda skrivande for att registrera
vad som ar gjort, hur det ar gjort och varfor det ar gjort just pa det séttet. Man
glommer faktiskt detaljerna iden processen fortare &n man tror, och just brist pé
anteckningar kn valla atskilligt merarbete, inte minst i ett vetenskapligt arbete dér
stora krav stdlls pa precis och detaljerad dokumentation av tillvigagangssitt och
metoder. Kontinuerliga sddana noteringar kan dessutom hjélpa till att i tid avsldja
sddant som Or inkonsekvent eller mindre genomtankt 1 sjélva séttet att arbeta. Det ar
ocksa en stor fordel om man kontinuerligt noterar kompletta bibliografiska uppgifter
om de bocker och artiklar som man anvidnder under arbetets gang (se ndrmare om
dessa i kapitel 3). Pa det séttet slipper man en massa extraarbete i slutet med att dn en
gang leta fram dem for att kunna gora en referensforteckning.

Genom detta kontinuerliga skrivande far man alltsa en stindig dialog med sig sjilv,
och det kan enbart leda till ett béttre slutresultat. Vara forsta rad till dig ar alltsé dessa:

e Lat skrivandet utgora en del av ditt arbete redan fran borjan!
e Skriv for att hitta tankar och idéer!

*  Skriv preliminért och 14t inte hejda dig av att till en borjan inte har riktigt klart
for dig vad du vill séga!

e For kontinuerliga anteckningar om olika moment 1 ditt arbete och om hur och
varfor de gors!



* Notera alltid relevanta bibliografiska uppgifter om de bocker och artiklar som
du anvinder, medan du fortfarande har dem tillgéingliga. Nér du &r klar med
ditt arbete har du dirigenom ocksa referensforteckningen fardig.

Efter hand som du skriver, ldaser det du skrivit, skriver om osv., s& kommer du att
upptécka att du sjdlv hela tiden far en klarare uppfattning bdde om hur du ska arbeta
med sjédlva undersokningen och hur du ska rapportera om den. Darmed har du ocksé
skapat en god grund inte bara for en vil genomford undersokning utan ockséa for den
rapport som du ska ldmna ifran dig vid arbetes slut och som &r det enda beviset pé att
du faktiskt gjort nagot alls. Det 4r om denna rapport som en stor del av det hir héftet
skall handla om.

1.3 Hur astadkommer man en bra text?

Den rapport du skriver dr det enda vittnesbordet m ditt arbete som har mgjligheten att
nd en storre publik. Darfor dr det naturligtvis angeldget for dig att verkligen
astadkomma en text som gor ditt arbete rédttvisa — med andra ord en bra text.

Kriteriet pa en bra text &r ett dem fungerar vil i den situationen dér den ska anvindas.
Den som ska dstadkomma en text maste darfor alltid borja med att gora klart for sig
hur denna situationen ser ut. Nagra fragor man behover soka svar pa ar:

* Vem véander sig texten till — vilken d4r méalgruppen?

*  Varfor skrivs texten — vilket ar forfattarens syfte?

* Vad ska mottagarna anvdnda texten till — vilket dr ldsarnas syfte med att
lasa?

* Finns det ndgra goda monster att folja ndr det giller textens innehdll och
utformning — vilken texttyp ar det frdgan om och vad kénnetecknar den?

* Var ska texten publiceras? Vilka mdjligheter respektive krav dr kopplade till
detta medium?

Detta dr négra viktiga faktorer 1 textens kommunikationssituation, och det dr denna
situation som maste styra savil vilket innehdll texten ska ha och hur det ska
struktureras som hur detta innehall ska uttryckas. Under arbetet med texten boér man
alltsé alltid ha kommunikationssituationen i atanke.

For att prova textens funktionsduglighet i denna situation kan man behdva granska
texten mer ingdende. Man kan behdva se pa innehallet fran olika aspekter:

 Stoffurval: Fattas det nigot? Ar nagot dverflodigt och bor tas bort?

* Disposition: Ar stoffet presenterat i en klar och logisk ordning? Ar
dispositionen tydligt markerad for ldsaren?



e Sammanhang: Ar det litt for lisaren att forstd hur texten hinger ihop och vad
forfattaren vill sdga?

En text skrivs ju for sitt innehélls skull, men ingen text kan besté bara av ett innehall —
den maste ocksa ha en form. Nar det — som hér — ror sig om en skriven text maste den
dels ha ett sprak, dels en typografi. Det dr formen som ldsarna forst ser, och sedan &r
det med hjélp av dem som de far tag i innehallet. Slarv med formen straffar sig darfor
alltid pa det sittet att det gor lasaren misstinksam ocksd mot innehallet. Den skicklige
skribenten striavar darfor alltid efter att vilja ett sddant sprak och en séddan typografi
att innehallet fortydligas och framhévs. I arbetet med en text bor man alltsd ocksé
stélla sig foljande fragor:

* Sprik: Ar spraket korrekt? Ar det begripligt och littlist? Ar de entydigt och
klart? Uttrycker det verkligen det innehall som forfattaren vill ha fram?

* Typografi: Ar texten tilltalande for dgat? Ar det litt att med hjilp av de
typografiska signalerna forsta hur innehallet ar strukturerat?

Det ar alltsd manga krav som en text ska uppfylla for att fungera bra. Hur ska man da
lagga upp sitt arbete for att senare dstadkomma denna utmérkta produkt? Under
senare ar har skrivpedagoger alltmer borjat betona skrivandet om en process som
innehéller en rad olika moment:

* bestdimma uppgiften, dvs. precisera kommunikationssituationen och avgrinsa
amnet

* samla stoff, t.ex. ta reda pa vad som redan ar sagt och skrivet om dmnet

* sovra stoff, dvs. gallra bort sddant som visar sig inte hora till saken

* strukturera, dvs. bestimma vad som hor till vad och i vilken ordning innehéllet
ska presenteras

¢ formulera, dvs. skriva en text

* bearbeta, dvs. gora sddana dndringar 1 det som hittills skrivits sd att texten
fungerar bittre

* putsa, dvs. kontrollera att texten har en tilltalande och konsekvent typografi
och ett felfritt sprak.

Det maste podngteras att denna lista Over arbetsmoment inte far uppfattas
kronologiskt pé det sittet att skrivaren arbetar med ett moment i taget och dérefter
lamnar det for gott. Det &r visserligen sant att allt skrivarbete maste borja med det
forsta momentet och att det maste sluta med det sista, dvs. med finputsningen av
textens yttre. Men redan i forgaende avsnitt betonade vi hur viktigt det ar att skriva
redan ifrdn borjan. Momentet “formulera” blir alltsd aktuellt redan nir man ska
bestimma uppgiften. Nar man &r inne i1 en sddan hér process kommer man dessutom
standigt pa battre tankar, och darfor méste man gang pa gang atervénda till det som
gjorts tidigare och revidera eller komplettera det efter de nya insikter som man skaffat
sig under arbetets gidng. Efter en tids arbete kan man t.ex. behdva samla nytt stoff
eller s kan man behova gora om textens struktur. Det medfor forstas att man ocksa
maste bearbeta de textpartier man en gang har formulerat.



1.4 Attskrivai grupp

Ute 1 arbetslivet dr det vanligt att flera personer samarbetar om att forfatta en text.
Aven pa LTH genomfGrs ofta skriftliga uppgifter av en grupp teknologer.

Huvudregeln for allt sidant grupparbete &r naturligtvis att alla dr solidariskt ansvariga
for hela det fardiga arbetet och att det inte far finnas nagra synliga tecken i texten som
anger att flera forfattare varit verksamma. Den samvetsgranne teknologen fér
mojligen dirav intrycket att de olika gruppmedlemmarna méste sitta tillsammans
under hela arbetet och formulera varje enskild mening 1 texten. Detta dr dock ett
mycket ineffektivt, for att inte sdga omdjligt sitt att arbeta. Arbetet med att forsoka
formulera ett komplicerat och svarbegripbart innehall gors utan tvekan bést pa
individuell basis.

Ett grupparbete som ska resultera 1 en skriven text bor 1 stillet organiseras s att det
blir ett effektivt samspel mellan grupparbete och individuellt arbete. Man samarbetar
om sddant ddr gruppen verkligen kan vara till hjilp och hgja kvaliteten pa resultatet.
Det innebér att man i1 forsta hand anvénder gruppen for att diskutera olika moment 1
arbetet och darefter fatta beslut om vad man ska gora, hur det ska goras och vem som
ska gora vad. For att anknyta till de olika momenten i skrivprocessen skulle man
kunna ange att gruppens arbete bor besta i att:

* bestimma uppgiften och avgrinsa dmnet

e diskutera vilket stoff som behdver samlas in och fordela insamlings-
uppgifterna pa gruppmedlemmarna

* sovra det insamlade stoffet

* diskutera hur den tilltdnkta texten ska disponeras och fordela uppgiften att
formulera forslag till olika avsnitt i texten pa olika gruppmedlemmar.

* bearbeta, dvs. diskutera de textforslag som gruppmedlemmarna skrivit och
bestimma hur den slutliga texten ska se ut

* putsa, dvs. se till att den fardiga texten har en tilltalande yta.

P& de enskilda gruppmedlemmarna ligger pd det hir sittet frimst tva olika uppgifter:
att soka en viss typ av stoff och att formulera forslag till olika delar av den slutgiltiga
texten. For att ett grupparbete ska bli framgangsrikt maste det dock till ytterligare
moment: gruppen maste borja med att gemensamt fastligga en tidsplan for arbetet,
och de olika gruppmedlemmarna maste vinnldgga sig om att folja denna tidsplan. Nér
man gor upp tidsplanen bor man rdkna med att speciellt bearbetningsfasen kriaver
mycket tid om det fardiga resultatet ska bli bra.

All erfarenhet visar att en vil fungerande grupp kan astadkomma resultat som
overtriaffar det var och en av gruppmedlemmarna skulle kunna astadkomma pa egen
hand. Och tvirt om: en daligt fungerande grupp gor ett sdmre resultat &n de enskilda
gruppmedlemmarnas sammanlagda formaga.



2 Den valgjorda tekniska rapporten

Arbetet at astadkomma en vilgjord text kan liknas vid arbetet at bygga ett hus. I
bédgge fallen maste man borja med att gora klart for sig vad det ar for sorts produkt
som ska skapas, vad den ska anvéndas till och vem som ska anvidnda den. Detta
inledande arbetsmoment behandlas i avsnitt 2.1. Sjilva byggandet bestar sedan i att
utforma en ritning, att vélja lampligt material och att ge detta en sddan form att den
fardiga produkten blir sd tilltalande och funktionsduglig som mojligt. Avsnitt 2.2 ger
anvisningar om ritningen, dvs. vilka yttre bestindsdelar rapporten ska ha, och om
materialet, dvs. vilken typ av innehall som skall aterfinnas i de olika delarna. I avsnitt
2.3 behandlas den typografiska formen och dess innehallsliga funktion, och i det sista
avsnittet 2.4, podngteras vikten av att med hjidlp av sprak och typografi skapa ett
tydligt sammanhang.

2.1 Situationen

Den texttyp som hér stéar i fokus ar sddana tekniska rapporter dér forfattaren redovisar
ett eget utvecklingsarbete av nagot slag. Denna texttyp har foljande allménna
kinnetdcken:

* Texten utgdr en rapport om ett arbete forfattaren utfort.
* Syftet ar att redovisa arbetets forutsittningar, genomforande och resultat.

* Texten har tva olika malgrupper. Dels viander den sig till personer som har
ungefir samma utbildning som forfattaren sjdlv men som inte har nagon
forhandskdnnedom om det aktuella projektet, dvs. till mdnniskor som 1 forsta
hand har ett vetenskapligt intresse. Dels kan den vara intressant for det eller de
foretag som forfattaren samarbetat med under projektets géng.

* Texten har den vetenskapliga rapportens form.

Det ar alltsa frdga om en skriftlig rapport som ska visa forfattarens sakliga kompetens,
och det dr en informerande text som ska kunna lidsas av flera personer med ganska
goda kunskaper om de foreteelser som texten behandlar. Det adr ocksad en text som
tillhor en bestdmd texttyp, vilket innebdr att den ska folja vissa monster. De
rekommendationer och anvisningar som ges i fortsattningen utgér fran dessa faktorer i
situationen.



2.2 Rapportens yttre bestindsdelar
Rapporten ska forses med ett forséttsblad. Dettas ska innehalla uppgifter om:

* fOrfattarens organisatoriska hemvist

* rapportens titel

e fOrfattarnamn

¢ datum (den dag da rapporten ska ldmnas in).

P& forséttsbladet kan det dessutom gérna finnas en bild eller symbol som antyder vad
rapporten handlar om. De olika uppgifterna skall placeras sd som de gjorts pa
omslaget till detta hifte.

Pé foljande sida ska det finnas en sammanfattning av rapportens innehéll pa ca 150
ord. Den ska utformas som en 16pande text och inte innehélla nagra ekvationer eller
figurer. Den riktar sig till samma malgrupp som resten av rapporten. I
examensarbeten ska det finnas en sammanfattning pa engelska och en pé svenska.

Sammanfattningen dr en viktig del av rapporten. Det dr den text som ldsaren forst
mdter, och det dr den som i manga fall avgdr om resten av rapporten ska bli lést eller
inte. Den ska utgodra en helt fristdende text som ska kunna ldsas utan att man tar del av
rapporten 1 sin helhet. Den ska déarfor sammanfatta allt visentligt 1 rapporten och den
far forstas inte innehalla ndgot som inte finns i rapportens huvudtext. Det viktigaste
syftet dr att de som fér rapporten i sin hand snabbt ska kunna se om den &r intressant
for dem eller inte.

Se till att utnyttja det utrymme som du far for sammanfattningen. Meningen med de
150 orden &r forstés att de ska kunna ge ldsaren tillrdckligt med information for att fa
ett grepp om innehéllet. Det blir inte mojligt om du skriver for kort.

Darefter foljer en sida med en innehallsforteckning. Dess uppgift ér att ge ldsaren en
overblick dver rubriksystemet i texten och ddrmed ocksé information om hur texten &r
uppbyggd. Den ska naturligtvis ocksa vara utformad sé att den gor det latt for lasaren
att hitta det han soker 1 texten. Forteckningen ska uppta alla rubriker i1 den fortsatta
rapporten och dessutom ange pd vilken sida de finns. Kontrollera noga innan du
lamnar ifran dig din rapport att du fatt med alla rubriker, att sidnumren stimmer och
att rubrikerna i1 forteckningen och rubrikerna inne i texten &dr helt identiska till sin
sprakliga utformning.

Innehéllsforteckningen kan med fordel skrivas i normaltext, alltsd utan de
stilsortsmarkeringar som finns i rubrikerna inne 1 texten. Den ska enbart ta upp sadana
delar av rapporten som foljer efter innehéllsforteckningen (sammanfattningen ska
alltsé inte vara med).

Efter innehallsforteckningen kommer rapportens huvudtext. I en rapport diar du
redovisar ett eget forskningsarbete har den i princip foljande bestdndsdelar:

* Presentation av problem, syfte och avgransning.



* Redovisning av rapportens disposition. Dispositionsredovisningen kan gédrna
utformas s att de intressanta resultaten framgar. Pa sa sitt kan den fungera
som en sorts allmén presentation av projektet.

* Oversikt av tidigare forskning inom omradet (litteratursammanstillning).
e Teori.

* Genomforande (metod).

* Resultat.

* Utvirderande diskussion. Denna kan t.ex. besta av en tillbakablick pa arbetet,
slutsatser och forslag till fortsatt arbete.

Innehallet i en rapport maste naturligtvis alltid anpassas till den aktuella situationen.
Det innebdér att listan ovan inte far ses som en mall som till varje pris ska foljas och att
inget utover den far tas med i rapporten. Tank ocksa pa att du ofta har tva mélgrupper
(se ovan) och att du kan behova ha med bestdndsdelar 1 din rapport som bara den ena
malgruppen r intresserad av.

Listan far heller inte tolkas sé att var och en av punkterna ska utgora ett eget kapitel i
rapporten. Aterigen ir det den aktuella situationen som madste f4 avgdra hur strukturen
1 rapporten ska se ut.

Efter huvudtexten foljer en referenslista som upptar alla arbeten som du anvint for
att kunna skriva rapporten och som du darfér hdnvisat till inne 1 huvudtexten. I den
akademiska virlden finns den det en mingd olika principer for utformning av
referenslistor, och en rapportforfattare far alltid vara beredd pa att anpassa sig till de
normer som géller for den aktuella situationen.

De principer du ska anvdnda d4r de som presenteras under beteckningen
Harvardsystemet 1 kapitlet om referenser (se nirmare s. 18).

Sist 1 rapporten placeras ett eventuellt appendix, dvs. de bilagor som du vill foga till
din rapport. I bilagor ska ges sddan dokumentation av arbetet som ar for detaljerad for
att lamnas i1 huvudtexten men som &nda ar viktig for att ge en fullsténdig redovisning.
Bilagorna numreras, och deras sidor numreras, helst 1 16pande f6ljd med den Gvriga
rapporten. For att 14saren ska ha ndgon glddje av bilagorna maste man forstas hanvisa
till dem pa ldmpligt stélle 1 huvudtexten.

Forutom dessa obligatoriska bestdndsdelar kan en teknisk rapport naturligtvis
innehélla andra inslag som den konkreta situationen speciellt kriver. Om rapporten
innehdller ménga symboler och speciella termer kan det vara lampligt att géra en
symbolforteckning. Placera den i sé fall allra sist i rapporten, sa &r det lattare for dina
lasare att hitta den. Det allra bésta dr att gora symbolforteckning som utviksblad — da
kan ju ldsarna ha den for 6gonen hela tiden medan de l4ser rapporten.

Om det ar nagra personer man speciellt vill tacka kan man gora det i ett forord, som
da placeras efter innehallsforteckningen. Forordet forses aldrig med kapitelnummer —
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det ar ju, precis som sammanfattningen, en helt fristdende text. Det kan ibland dven
vara motiverat att ha ett register eller ordindex, i s fall placerat efter appendix.

2.3 Typografi
2.3.1 Textsidans utformning

Det forsta intrycket av en text dr viktigt. Redan innan mottagaren har borjat lasa har
textens typografiska utformning gett signaler som styr deras uppfattning om texten
och diarmed ocksd om forfattaren. Fore datoriseringens tidevarv fanns det inom de
flesta yrkesomraden skickliga sekreterare som sag till att ge en prydlig och tilltalande
form dven &t daligt utformade manus. Den tiden dr nu forbi, och &ven en civilingen;jor
far vara beredd pa att ta det typografiska ansvaret for sina texter.

Vi har utformat detta héfte sd att det ska kunna tjdna som ett typografiskt foredome,
det bygger pa foljande regler:

* Radldngden bor halla sig mellan 70 och 80 tecken (inkl. mellanslag).

e Stilstorleken for brodtexten bor vara 12 punkter i typsnittet Times eller
motsvarande.

* Radavstandet bor vara typsnittshdjden +20%, dvs. i det har fallet 15.
* Sidhuvud och sidfot bor vara ca 3 cm.

* Sidnummer placeras 1 sidfoten och centreras. Sidnumreringen borjar pa forsta
bladet efter forsattsbladet, men man brukar inte sitta ut sidnummer forrdn den
riktiga brodtexten borjar.

2.3.2 Versaler och understrykningar

Pé den tiden da rapporter skrevs ut pa mekaniska skrivmaskiner fanns inte sa manga
typografiska finesser att tillgd — ville man markera nagot i en text fick man ta till
versaler (stora bokstdver) eller understrykningar. Ingen av dessa tekniker bor
anviandas dd man skriver pa dator. Understrykningar blir fula i de flesta stilsorter, och
1 motsatts till vad manga tror ar versaltexter betydligt mer svarlésta an texter med sméa
bokstdver. Genom att alla versaler dr lika stora — det finns ju inga staplar som gar
ovanfor eller nedanfor raden (som t.ex. i de sma bokstdverna b, d, k, ¢, g, j och p) — sé
blir de enskilda orden svérare att snabbt uppfatta av ldsaren. Dessutom syns det inte
heller sa tydligt var en ny mening borjar.

De signaler du kan anvédnda for att markera nyckelord eller liknande 4r fetstil och

kursiv. I detta héfte har vi anvént fetstil for nyckelord, medan kursiven reserverats for
att ange att det dr formen av ett ord eller utryck som avses och inte innehallet.
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2.3.3 Markering av de innehéllsliga byggstenarna

En teknisk rapport ér 1 allménhet en innehdllslig ganska kridvande text for lasaren. De
personer som rapporten dr tdnkt att vinda sig till &r visserligen bédde vana ldsare och
kunniga fackmén, men de dr samtidigt personer som har ont om tid. Vill man ha
framgéng hos dessa ldsare bor man darfor utforma texten sé att de snabbt och utan
anstrdngning kan orientera sig 1 texten och latt hitta det som de soker.

Den viélbyggda texten bestér av en rad innehéllsliga byggstenar av olika storlek, och
den avger vilka dessa dr med tydliga typografiska signaler. Den minsta innehallsliga
byggstenen dr den grafiska meningen, dvs. det textparti som inleds med stor bokstav
och avslutas med stort skiljetecken (punkt, fragetecken eller utropstecken). Meningen
ar en viktig enhet nér vi laser. Vi utgar da fran att varje mening innehaller en avslutad
tanke och att nagot nytt innehall borjar dir en ny mening borjar. Nar detta monster
bryts, stors lasningen. (Se mera om detta i avsnitt 4.1.)

Nasta enhet pa den innehallsliga skalan ar stycket. Det bestar normalt av flera olika
meningar som alla har ett innehall gemensamt. Stycket kan markeras pé tva olika sétt,
antingen med blankrad eller med ett indrag frdn vinstermarginalen. Den fOrsta
principen brukar rekommenderas for maskinskriven text, den andra for tryckta
bocker. Nar man som 1 det hédr fallet skriver 1 A4-format dr blankrad att foredra,
eftersom det gor textsidan mindre kompakt. Rekommendationer om stycken 1
rapporten kan sammanfattas sa hér:

* Dela in din text i stycken fOr att tala om for ldsaren hur dina meningar hdnger
thop med varandra.

* Ténk pé att meningen dr en typ av innehallslig enhet och att stycket dr en
annan. Det dr darfor bara 1 undantagsfall motiverat att 1ata en enda mening
ocksa utgora ett stycke.

* Markera nytt stycke med blankrad (for detta finns det olika tekniker i olika
ordbehandlingsprogram). Borja aldrig enbart pa ny rad. Om forgdende mening
rékar fylla en hel rad syns det ju inte att ett nytt stycke borjar.

* L&t gdrna den forsta meningen 1 stycket ge en signal om vad stycket handlar
om. | foljande stycke fungerar inledningsmeningen just pa det séttet:

Data kommer i paket om 45 tecken. De forsta tre ar reserverade for synkronisering av
mottagaren. Tecken 4 och 5 innebér information om vilket magasin och vilken rad sim paketet
tillhor. Denna information dr extra kénslig for storningar och dr darfor skyddad med
felkorrigerande kod (Hammingkod). Ovriga 40 tecken anviinds for textTV-text. Dessa #r
endast skyddande med en feldetekterande paritetsbit.

Narmast hoger enhet pa den innehéllsliga skalan kan vi kalla avsnitt. Ett avsnitt
bestér oftast av flera tecken och kan markeras typografiskt pa olika sitt, t.ex. med en
mellanrubrik, dvs. en rubrik som placeras pa en rad for sig mellan stycken i
16ptexten'. Nir man skriver lingre texter kan man behdva dnnu stdrre byggbitar dn

' Termen anger alltsé rubrikens placering. Andra typer av rubriker ar kantrubriker (placeras ute i
vanstermarginalen) och radrubriker (inleder en rad).
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avsnittet: avdelningar och kapitel. Dessa forses i sé fall ocksa med mellanrubriker.
Detta innebdr att en text kan ha rubriker pé olika nivéer.

Rapporten kan forses med ett system av mellanrubriker pa upp till tre rubriknivaer.
Dessa utformas enligt det s.k. decimalsystemet med en siffra vid kapitelrubrik, tva
siffror vid avdelningsrubrik och tre vid avsnittsrubrik.

Rubriker bor skrivas i fetstil i samma typsnitt som brodtexten men med olika storlek
pa beroende pa niva. Nar brodtexten skrivs i 12 punkter (som hér) kan man lampligen
anvinda foljande stilstorlekar pa de olika rubrikerna:

* kapitelrubrik 18 punkter, fetstil
e avdelningsrubrik 14 punkter, fetstil
* avsnittsrubrik 12 punkter, fetstil

Kapitel bérjar pa ny sida, och kapitelrubriken f6ljs av fem blankrader. Ovriga rubriker
foregas av tva blankrader och foljs av en blankrad. Dessa rekommendationer om
rubriktypografi giller alltsa inne i texten. Nir man &terger rubriksystemet i sin
innehdllsforteckning kan man forenkla typografin och istidllet markera de olika
rubriknivaerna genom indragning (se innehéllsforteckningen till detta héfte).

Efter mellanrubriker ska man inte ha nagra skiljetecken — inte punkt, inte kolon. Det
enda undantaget dr om rubriken dr formulerad som en fraga. Da avslutas den med ett
fragetecken.

Ett allmént varningsord slutligen om de byggstenar vi nu talat om: G6r dem inte allt
for sma! Det &r sant att en text med genomgaende langa meningar och ldnga stycken
ar svart for ldsaren att tringa sig in i. Manga skribenter har dirav dragit slutsatsen att
ju kortare meningar man skriver och ju kortare stycken man skapar desto bittre blir
texten. S& dr dock inte fallet. En text blir inte mer l4ttldst om meningar, stycken,
avsnitt, avdelningar och kapitel dr mycket korta. Experiment har t.ex. visat att en text
med en genomsnittlig meningsléngd pa 9 ord var mer svarlést dn en text med samma
innehall som har ett genomsnitt pa 13 ord. Den viktigaste anledningen till detta &r att
korta enheter styckar sonder innehallet allt for mycket och gor det svéart att fa flyt pa
lasningen. (Mera om meningar och meningslingd 1 avsnitt 4.1.) Samma problem
uppstar om rubriker snubblar pa varandra i texten.

Om man vill undvika allt for tdta rubriker men dndé tydliggéra for ldsaren att
framstéllningen har flera olika bestdndsdelar, kan man markera nyckelord i 16ptexten
pa nagot sitt. Sa ar det t.ex. gjort i detta avsnitt med nyckelorden mening, stycke,
avsnitt, avdelning och kapitel.

2.3.4 Rubrikers utformning och funktion
Rubriksystemet 1 en teknisk rapport ska for det forsta ge ldsarna en god overblick av
hur texten &r uppbyggd. For det andra ska den enskilda rubriken ge sd konkreta

upplysningar om innehallet 1 det aktuella textpartiet som mojligt. Sérskilt viktigt ar
detta eftersom ju en rapport kan ha dubbla mélgrupper med olika intressen. Varje
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lasare ska létt kunna leta sig fram till just det parti 1 texten som han/hon speciellt vill
ta del av. Rubriker av typen ”Inledning” och ”Avslutning” &r inte sérskilt upplysande.

Rubrikerna har alltsd som framsta syfte att hjilpa ldsaren att f4 grepp om vad texten
handlar om. De ska ddremot inte betraktas som en del av sjdlva den 16pande texten.
Den forsta meningen under en rubrik &r alltsd det som inleder framstéllningen, och
den far darfor inte vara formulerad sa att ldsaren maste ha rubriken i minnet for att
forstd vad meningen handlar om. S& hir far det alltsa inte se ut:

1.2.1 Polstycket och polplattan
Dessa komponenter tillverkas av material med god ledningsforméga (t.ex. jarn).

Ibland tvingas man inleda texten med samma ord som rubriken, men 1 de flesta fall
gar det att hitta en nagot annorlunda upptakt. Sa hér skulle texten ovan t.ex. kunna
lyda:

1.2.1 Polstycket och polplattan
Tvé viktiga komponenter &r polstycket och polplattan. Dessa komponenter tillverkas av
material med god ledningsférmaga (t.ex. jarn).

2.3.5 Figurer, tabeller och ekvationer

I en teknisk rapport har man ofta anledning att infoga figurer, tabeller och ekvationer.
For dessa géller foljande regler:

* Figurer centreras och forses med ett nummer och en presenterande text som
placeras undertill och som gor det mojligt att forstd figuren utan att ta del av
den 16pande texten. Numrering sker kapitelvis. Presentationen skrivs i samma
typsnitt som brodtexten utan fetstil eller kursiv.

Exempel:
Inkommande
material Maskin 1 Maskin 2 Maskin 3

@m@*@ %@

Kassation

Figur 3.8. Tillstandsgraf for ett tillverkningssystem med tre maskiner samt buffertar
for inkommande och utgdende material. Siffrorna pd pilarna markerar
sannolikheter.
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* Tabeller centreras och forses med en Gverskrift som anger nummer och gor
det mojligt att forsta tabellen utan att ta del av den l6pande texten. Numrering
gors kapitelvis. Overskriften skrivs i samma typsnitt som brodtexten utan
fetstil eller kursiv.

Exempel:

Tabell 3.1. Nagra typiska magnetflodestitheter

Flodestitheten vid ytan av en neutronstjarna 10° Tesla (7)
Mycket stark supraledande magnet 25T
En bra elektromagnet 1,5T
Jordmagnetismen frén jordytan 107

* Ekvationer skrivs pa egen rad och omges av blankrader. De centreras och
forses med ett nummer (kapitelvis) inom parentes. Detta nummer placeras 1
hogerkanten av textytan.

Exempel:

D p =l (33)
J=1

For att den som ldser brodtexten ska ha riktig nytta av en tabell eller en figur maste
det finnas en hidnvisning 1 brodtexten, typ se tabell 4.1, ”’som figuren 3.2 visar”. For
att detta ska fungera pa bésta sitt bor figurer och tabeller placeras in forst efter en
saddan hanvisning, helst pd samma eller ndrmast foljande sida.

2.4 Sammanhang

Titta ndrmare pa foljande text. Den bestar av fyra fullt korrekt byggda meningar dom
var och en dr nidgorlunda begriplig. Men som du snabbt ser dr den helhet som de fyra
meningarna utgor omdjlig att tolka pa ett meningsfullt sétt.

Vid hogldsning kan man 1itt mirka att 6gat ligger ett stycke fore rosten.
En riacka av nya ord och fraser kan antagligen inte hanteras sa lika snabbt.
En lika viktig frdga dr om jag kan aktualisera de kunskaper, de scheman,
jag faktiskt redan har. Japanska barn har sillan svart att ldra sig lasningens
grunder.

Det hér lilla exemplet illustrerar ett mycket viktigt krav pd bra saktext: den maste vara
utformad sé att ssmmanhanget mellan textens olika bestandsdelar — meningar, stycken
och avsnitt t.ex. — framgér tydligt. Genom textens form — sprak och typografi — ska
lasaren fa signaler som gor det mojligt for honom att forsta vilken funktion varje liten
byggbit har i den stora helheten. Om budskapet inte fungerar hjilper det inte att t.ex.
varje enskild mening i texten ar fullt begriplig.
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Ett klart och tydligt angivet sammanhang dr en av de viktigaste kvaliteterna 1 en
rapport. Saknas det hjdlper det inte hur texten ser ut i ovrigt. Forsok darfor alltid
under skrivandet gora klart for dig sjalv vad det dr for innehéall du vill uttrycka och
kontrollera sedan att det verkligen ar det du skrivit ner.
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3 Referenser

De som skriver tekniska rapporter deltar egentligen 1 et stort lagarbete. Varje enskild
skrivare, alltifran den nyblivne teknologen till professorn, maste utgé ifran vad som
redan ér gjort pd det aktuella omradet. Det kan innebéra att man till stor del accepterar
de teorier, idéer och ron som andra lagt fram och att man bygger sitt eget arbete pa
den grunden. Men man kan forstas ocksa vara kritisk till foregdngarnas arbete och
utforma sina egna undersokningar pa ett annorlunda sitt. Vilken situation som an
rader maste man dock i sin rapportering behandla det som &r utrdttat pd omradet
idigare. Det innebir att man behdver anvinda material av olika slag.

I denna fortsatta framstéllningen 1 det hér kapitlet kommer vi att anvénda ordet kdlla
som en generell beteckning for material, av vilket slag det vara ma, som man utnyttjar
for att kunna skriva en rapport.

I anvéndningen av kéllor dr det tva krav som maste tillgodoses: Lasarna maste fa klart
for sig vad skribenten sjilv har tdnkt och gjort och vad som har hdmtats fran andra.
Det maste ocksé fa sidana upplysningar att de sjidlva kan soka upp den aktuella killan
for att t.ex. fa veta mer om dmnet eller for att kontrollera skribentens uppgifter.

Det ér da tva tekniker som skribenten maste kunna tillimpa: att i sin egen 16pande text
gora tydliga hianvisningar till de kdllor som anvints och att efter texten gora en sddan
forteckning 6ver dem att ldsaren kan identifiera dem.

Aven den som #r van att forfatta rapporter behover ligga ner en hel del arbete for att
uppfylla de hér kraven. For nyborjaren ar det forstas svarare, eftersom det ar fraga om
krav som man knappast stoter pa i ndgon annan skriv situation. Ett speciellt problem
for nyborjare kan vara att avgora vad som behover killbeldggas. En grundregel kan
formuleras sd hér: sddana fakta som ar allmint kdnda och helt oomtvistade och som
darigenom éaterfinns 1 grundldggande handbocker inom det aktuella amnet behover
man inte ange ndgon kalla till.

Man kan i princip anvinda en killa pé tva sitt 1 den text man sjilv producerar: man
kan referera (ndgot av) dess innehall, dvs. dterge vad som star i originalet med egna
ord, och man kan citera, dvs. direkt skriva av. I bada fallen maste man hinvisa till
kdllan inne 1 texten (se avsnitt 3.1) och ange den i1 en avslutande forteckning (se
avsnitt 3.2). dessutom bor man folja vissa regler nér det géller referat (se avsnitten 3.3
och 3.4) och nir det giller citat (se avsnitt 3.5).

3.1 Hinvisningar
Den som anvént en killa méste ange detta for ldsaren pa nagot sitt. Nar man refererar

och bara har en enda text som utgangspunkt for sitt referat ar det problemet enkelt att
16sa: man inleder lampligen referatet med att presentera killan.
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Men den som arbetar med en teknisk rapport har ju i allménhet anvint ganska manga
kallor, och dérfor krdvs en mer utvecklad hidnvisningsteknik. I den hér typen av
rapporter dr dessutom kraven pé att tydligt ange killa mycket stranga. Man ér skyldig
att dels inne i texten ange varifrdn man hamtat en uppgift, dels efter 1optexten sitta
upp en forteckning over samtliga kéllor (se avsnitt 3.2). de har ocksé utvecklats flera
olika traditioner p& det hdr omrddet som ldtt kan gora dven den rutinerade
rapportforfattaren osiker.

Det klassiska sittet att ange kélla ar det s.k. Oxfordsystemet. Det innebér att kédllorna
presenteras 1 fotnoter:

Man kan skilja mellan tvé olika typer av l&ngtidsminne: episodiskt minne, som roér minnet
av hindelser, och semantiskt minne, som ror kunskapen om virlden.”

Liangst ner pa sidan anges da sdsom hir: forfattarnamn, titel, tryckar och vid behov
ocksé sida.

I en del texter dr noterna vid foten av varje sida ersatta av samlade notforteckningar
efter varje kapitel eller efter hela texten. Dessa samlade forteckningar dr ovénliga mot
lisaren och &r dérfor inget att rekommendera. Aven den mest ambitiose trottnar tillsist
pa att ideligen bladdra mellan notfoérteckning och text.

Men inte heller noter 1 sidfoten &r sirskilt praktiska for vare sig lasaren eller
skrivaren. Man maste ju bryta ldsningen och gé till foten av sidan for att fa veta vad
noten innehéller. Om anvisningarna for fotnoter foljs konsekvent méste skrivaren
dessutom upprepa samma bibliografiska uppgifter varje gang en och samma killa
aberopas.

Vi rekommenderar dirfor ett annat system: det s.k. Harvardsystemet. Det innebér att
man sétter in sddana kdllhdnvisningar i en parantes i loptexten at kéllan kan
identifieras. Texten om langtidsminnet ser da ut s& har:

Man kan skilja mellan tvé olika typer av 1&ngtidsminne: episodiskt minne, som ror minnet
av hindelser, och semantiskt minne, som ror kunskapen om vérlden (Baddeley 1983 s.
13).

Hér far ldsaren som synes en mer koncentrerad killpresentation: forfattarens
efternamn, tryckér och sida.

Forutsédttningen for att ett sddant system ska fungera dr att det finns en
referensforteckning som ldsaren kan konsultera for att finna fullstindiga uppgifter —
och en sddan maste som sagt en rapportforfattare alltid astadkomma, vilket
hénvisningssystem som @n anvénds. Det ar forstas viktigt att se till att de upplysningar
som ges 1 parentesen dr tillrdckliga for att originalet ska kunna identifieras 1
forteckningen. I allménhet &r det tillrackligt med forfattarens namn och tryckaret. Det
ar dock inte ovanligt att man i en rapport behover dberopa flera arbeten av en och
samma forfattare. I sddana fall lagger man till en bokstav till tryckéret (1995a, 1995b)
och har forstds med den ocksa 1 forteckningen.

? Baddeley, Adam, Minnet (1983) s. 13.
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Vad vinner man d& med Harvardsystemet? Det dr ju inte ldttare att bliddra fram
referensforteckningen én att behdva ldsa noter 1 sidfoten, kan man tycka. Vinsten
bestér i att ldsaren utan att behova lyfta 6gonen fran texten kan konstatera att en kélla
har anvénts. Detta dr ocksa i de flesta fall alldeles tillrdckligt for den som ldser texten.
Det dr vanligtvis forst i efterhand man kan vilja ga till originalet for att kontrollera
eller for att ldsa mera om @mnet.

Systemet med parenteser utesluter dock inte mojligheten for rapportforfattaren att
anvianda fotnoter for sidoresonemang och kommentarer. Sédana tar ju i allmédnhet
mera plats och ér inte alls ldmpliga 1 parenteser inne i texten. Har finns en annan
fordel med Harvardsystemet: nér ldsarna moter en notsiffra 1 en uppsats om tillampar
detta system, vet de att det &r den rent innehéllslig upplysning som finns i noten och
att det dirfor kan vara virt att ta del av den. Aven denna typ av fotnoter for dock
ransoneras och inte tilldtas breda ut sig 6ver sidorna.

En annan férdel med parentessystemet r att det ger skrivaren moéjlighet att presentera
en del uppgifter om kéllan direkt 1 16ptexten och komplettera med resten 1 en parentes.
Exemplet om langtidsminnet skulle t.ex. kunna formuleras sa hr:

Baddley (1993 s. 13) hdvdar att man kan skilja mellan tvé olika typer av langtidsminne:
episodiskt minne, som rér minnet av handelser, och semantiskt minne, som ror
kunskapen om vérlden.

For fullstdndighetens skull vill vi nimna att det ocksa finns ett tredje sitt at hantera
kdllhdnvisningar, ndmligen det s.k. Vancouversystemet. Nir man anvénder detta
system och vill 4beropa en kélla satter man enbart in en hénvisningssiffra i sin 16ptext.
Den forsta kéllan i texten far nummer 1, och sa foljer alla ovriga i I6pande foljd texten
igenom. Om var text om ldngtidsminnet finns en bit in i en sadan artikel skulle den
kunna se ut sa hér:

Man kan skilja mellan tvé olika typer av 1&ngtidsminne: episodiskt minne, som ror minnet
av hindelser, och semantiskt minne, som ror kunskapen om vérlden. [5]

Referenslistan efter texten upptar sa alla kdllorna i nummerordning. Den fungerar
alltsd ocksd som notforteckning. Han som skrev om langtidsminnet presenteras
foljaktligen sa har i referenslistan:

[5] Adam Baddeley, Minnet. 1983, s.13.

Vancouversystemet anvinds frimst i medicinska tidskrifter, men det kan ocksa
forekomma 1 tekniska publikationer. Nir den tiden kommer dé& du ska upptridda som
forfattare i en sddan, far du anpassa dig till de regler som géller dér.

%
Da en langre text skall refereras dr det nodvéndigt att med jdmna mellanrum paminna
lasaren om att det ar fraga om ett referat. Speciellt vikigt dr detta d& vérderingar

aterges. Lasaren kan annars bli tveksam om vems virderingar som aterges — kéllans
eller referentens. Man bor £.0. alltid striva efter att sa tydligt som mojligt ange vad det
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ar 1 ens text som man hidmtat utifran, dvs. var referatet borjar och slutar. Ocksa detta
blir lattare om man kan kombinera upplysningar 1 texten med parenteser.

I vetenskapliga texter kan man ibland trdffa pd latinska forkortningar: ibid. ( = pa
samma stélle som i forgdende hianvisning), passim ( = pa spridda stéllen) och et al. (=
och andra, med flera). Det kan kanske vara bra att veta vad dessa ord betyder, men det
finns ingen anledning att anvinda dem. De har ju den nackdelen at de ar obegripliga
for den oinvigde.

En annan vanlig forkortning i noter dr a.a. (anfort arbete). Genom den slipper
forfattaren att 1 noten upprepa titeln pd ett verk som redan dr ndmnt 1 en tidigare not.
Da parenteser anvénds har forkortningen ingen funktion att fylla.

Sa snart hdnvisningen gar tillbaka pa ett bestdmt avsnitt i en ldngre framstéllning
maste den forses med uppgift om sida. Om det som refereras stracker sig dver tva
sidor anvinds forkortningen f. ( = foljande sida). D& mer &n tva sidor i originalet &r
aktuella brukar forkortningen ff. ( = de foljande sidorna) anvindas. Bittre, dvs. mer
upplysande for ldsaren, dr dock att direkt sitta ut pa vilken sida den aktuella passagen
1 kéllan slutar (t.ex. s. 172-176).

3.2 Referensforteckning

Hénvisningarna inne 1 en text dr det forsta ledet 1 den kedja som en forfattare till en
rapport maste tillverka for att hans ldsare ska kunna identifiera och aterfinna de kéillor
som legat till grund for framstédllningen. Det andra ledet i den kedjan ar den
forteckning over samtliga anvianda kéllor som rapporten maste forses med.

Huvudprincipen ér att forteckningen ska omfatta alla kéllor som &beropas eller citeras
1 rapporten (men inga andra!), och att den ska forses med sddana bibliografiska
uppgifter at ldsaren litt kan finna var och en av dessa texter, t.ex. 1 en
bibliotekskatalog.

Kéllorna ordnas 1 alfabetisk ordning efter forsta forfattarnamn (eller annat
uppslagsord om forfattarnamn saknas). Under samma uppslagsord ordnas verken
kronologiskt med det édldsta verket forst.

Nar det géller ovriga regler for referensforteckningar finns det en stor variation.
Utformningen styrs ofta av regler som anvinds av ledande tidskrifter inom omrédet.
Man far alltsé vara beredd pa att anpassa sig efter den aktuella situationen d& man gor
sin forteckning. De regler vi sétter upp ser ut sa hér:

Bocker med angiven forfattare:
» Forfattarens efternamn atfoljt av kommatecken samt hela fornamnet (inte bara
initialer!). om verket har flera forfattare anges alla forfattarnamnen enligt ovan,

men mellan de olika personernas namn sétter man ett tankstreck 1 stéllet for
komma.
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» Tryckar inom parentes atfoljt av kommatecken. Om forteckningen upptar flera
arbeten fran samma ar av samma forfattare skiljs dessa at genom en bokstav efter
tryckaret: 1987a, 1987b osv. (jfr s 20)

* Bokens fullstdndiga titel 1 kursiv 4tfoljd av komma tecken.

« forlag atfoljt av kommatecken och forlagsort. Avsluta med punkt.

Exempel:
Olsson, Gustaf — Newell, Bob (1999), Wastewater Treatement Control, IWA
Publishing, London.

Konferensbidrag och artiklar i vetenskapliga tidskrifter:

» Forfattarens namn enligt ovan

* Tryckar enligt ovan

» Bidragets/artikelns fullstindiga titel 4tf6ljd av punkt.

» Konferensbidrag: konferensens namn i kursiv atfoljd av kommatecken samt den
ort dir konferensen holls. Tidskriftsartiklar: tidskriftens namn 1 kursiv atfoljd av
kommatecken samt tidskriftsnummer och de sidor dér artikeln finns. Avsluta med
punkt.

Exempel:

Bundgaard, Erik (1988), Nitrogen and Phosphoros Removal by the Bio-Denitro and
Bio-Denipho Processes. Proc. of the Int. Workshop on Wastewater Treatment
Technology, Copenhagen.

Gujer, Willy — Henze, Mogens (1990), Activated Sludge Modelling and Simulation.
Wat Sci. Tech., 23,s. 1011 — 1023.

For arbeten som saknar forfattarnamn ska normalt titelns forsta ord fungera som
uppslagsord. For att forenkla hdnvisningarna inne 1 texten kan det dock vara praktiskt
att tillgripa forkortningar. Dessa méste naturligtvis forklaras. Det gor lampligen i
referensforteckningen pa det sittet att forkortningen blir uppslagsord. Dérefter sitts
ett likhetstecken som foljs av den fullstdndiga titeln, tryckar samt andra relevanta
bibliografiska uppgifter.

Muntliga kéllor ska innehalla namn pa de personer som ldmnat uppgifter, girna
ocksé i vilken egenskap de gjort det, t.ex. vilken befattning de har. Det ska ocksa
anges ndr uppgifterna lamnades.

For material som hidmtats fran Internet anges forfattare, publiceringséar och titel enligt
principerna ovan — om dessa uppgifter finns. Dessutom maste den fullstindiga
Internetadressen (datoradressen) till dokumentet anges. Material som publicerats pa
Internet &r ofta farskvara. Darfor ska man dven ange det datum da dokumentet fanns
tillgangligt — artal racker inte. (En god regel &r att alltid kopiera anvindbara dokument
fran Internet till den egna datorn eller en diskett.)

Exempel:

Modelica Design Group (1999-10-18), Modelica — 4 Unified Object Oriented
Language for Physical Systems Modeling, http://www.modelica.org/current
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En del material som finns pé Internet publiceras ocksé i tryckt form. Det géller t.ex.
elektroniska tidningar och tidskrifter. D4 bor dven den tryckta kéllan anges inom
parentes efterdt.

En modell for referensforteckning enligt dessa principer finns 1 bilaga 1. Ser man sig
om 1 virlden kommer man att hitta en méangd olika sitt att utforma referens-
forteckningar. Det 4r inte bara fraga om vilka uppgifter om de olika verken som ska
med och 1 vilken ordning dessa uppgifter ska presenteras, utan det géller dven
stilsorter (kursiver, understrykningar, citattecken) och anviandningen av skiljetecken.
En huvudregel hér dr: folj de anvisningar du far in i minsta detalj och se till att du ar
konsekvent hela texten i genom. De exempel som ges i bilaga 1 bor alltsa utgora dina
forebilder.

Ett viktigt kom ihdg: Hanvisningar och referensforteckning ar till for att din lésare ska
kunna hitta de original du anvént. Det kravet far man aldrig rubba pa, vilket system
man dn viljer. Forsok dock at gora tekniken sa enkel och lattillgdnglig som mojligt
bade for dig sjélv och dina lésare.

En ska som underlittar arbetet for dig sjélv har vi tidigare talat om, men den fortjanar
att upprepas hir: notera under arbetes gang fullstdndiga bibliografiska uppgifter om
de kéllor du anvinder och bygg dédrigenom successivt upp din referensférteckning.
Samla gérna ocksa andra killor i en fil for framtida bruk. Da kan du ateranvénda dem
1 andra rapporter.

3.3 Objektivitet

Ett referat ska dterge kéllans innehall s& objektivt som mdjligt. | ménga sammanhang,
t.ex. dd man diskuterar metoder och resultat, ligger det i uppgiften att man bade ska
referera och kommentera, dvs. ge vérderingar om innehallet i en kélla. D& ar det
speciellt viktigt att man dr uppmérksam pé objektivitetskravet. De som tar del av
referatet ska ju fa klara besked om va som star i kdllan och vad som ir referentens
varderingar av detta innehall. Markera alltsa tydligt vad som ar referat och vad som ar
dina egna varderingar.

Det kan hér vara pa sin plats att varna for nadgra vanliga brott mot objektiviteten. Det
forsta dr de rena sakfelen. Sadana far absolut inte forekomma. Lés killtexten noga
och forvissa dig om att du verkligen tolkat den ritt. Om det dr exakta faktauppgifter
som ska aterges — siffror t.ex. — kontrollera da dessa mot kéllan innan du ldmnar ifran
dig din text.

Det andra dr det sneda faktaurvalet. En killa kanske redovisar bade for och
nackdelar med att 16sa ett problem pa ett visst sétt. Ar referenten sjélv positivt instilld
till just den hér 16sningen kanske han eller hon frestas att forstora fordelarna pé
nackdelarnas bekostnad. Sadana tendenser méste man som referent vara pa sin vakt
emot och istdllet strdva efter att lata samma balans mellan positivt och negativt rada i
referatet som 1 kéllan.

Det tredje brottet 4r mer av sprakig natur. Referenten bor undvika att formulera sig sé
att de egna vérderingarna skiner igenom referatet genom val an virdeladdade ord.

22



Vi behandlade tidigare de paminnelser som man vid referat av ldngre texter behover
anvanda. Vid val av anforingsverb ar det viktigt att undvika sadana verb som skvallrar
om ens egen instdllning till det refererade. Om man sdger: “Utbildningsministern
inser att det bor inforas stringare betygskrav” sdger man ddrmed att det dr en
uppfattning som man sjdlv som referent haft féore honom. Sidger man istillet:
”Utbildningsministern pastar att det bor...” signalerar man snarast tvivel pa att det &r
ett vettigt krav som ministern kommer med. Sddana anféringsverb maste undvikas i
en refererande text.

3.4 Spriklig sjalvstindighet

Ett referat ska vara sprakligt sjdlvstindigt gentemot kéllan. Detta krav innebér
naturligtvis inte att referenten méste anvianda ett annat ordforrad 4n den ursprungliga
texten. Ménga ord i en text dr ju knutna till innehallet och ska naturligtvis inte brytas
ut. Vad man bor undvika ér att skriva av hela fraser, satser och meningar.

De som har ldst kélltexten ordentligt och med eftertanke har litt for att uppfylla det
hir kravet. De har skaffat sig just den distans som gor sprakig sjilvstandighet mojlig.
Det ir istéllet den som slarvat med forarbetet som létt forfaller till att skriva av.
Alltfor ménga referat kommer till s& att referenten saxar valda avsnitt ur kéllan och
nodtorftigt fogar ithop dessa klipp till ndgot som ska forestilla en ny text. Resultatet
blir oftast ett referat som saknar sammanhang och som blir svart att fa grepp om for
den ldsare som inte vet vad som star i kdllan.

Meningar som rycks ut ur sitt ursprungliga sammanhang ar daliga byggstenar bade
innehallsligt och sprakligt. Dels innehéaller de ofta uppgifter som inte i nagon hogre
grad har med textens barande sammanhang att géra och som alltsd far alldeles
felaktiga proportioner i ett komprimerat referat. Dels dr deras sprakliga utformning
anpassad efter just den omgivningen dir de ursprungligen fanns: de innehéller kanske
ord som syftar pa ndgot som ndmnts tidigare i texten men dom inte kommer med i
citatet eller ssmmanhangsord av annat slag (ddrfor, a andra sidan, dock).

Gor alltsa till regel att aldrig skriva av (eller ens halla dig néra) din killas
formuleringar annat 4n om du har mycket goda skél. Det ska inte fornekas at sddana
goda skél kan forekomma. Dérfor ska vi ockséa ta upp vilka krav som stélls dd man
skriver av.

3.5 Citeringsteknik

Vid direkta citat maste man for det forsta sdtta ut citattecken () fore och efter de
citerade. Om den passus i kélltexten du vill citera redan innehéller ett citat omvandlar
du kéllans citattecken till enkla citattecken (°) och omger ditt eget citat med de
normala tecknen. OBS! Se till att anvidnda just dessa tecken och inte de raka — "
respektive ' — de ska anvindas enbart for att beteckna tum respektive fot.

Langre citat kan istédllet med fordel avskiljas 1 ett stycke for sig med indragen

marginal, mindre stilstorlek och kortare radavstand. I sddana fall ska inga citattecken
séttas ut. Exempel 1 denna skrift 4r behandlade pa det séttet.
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For det andra méste man citera ordagrant. Huvudregeln dr att inga som helst
fordndringar av originalets text far goras — ordf6ljden far inte kastas om, ingenting far
uteslutas eller 14ggas till, inte ens ett stavfel far rittas.
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4 Sprak och stil

Eftersom innehéllet i en rapport manga ganger ar komplicerat, ar det en fordel om
forfattaren vinnlagger sig om att uttrycka sig korrekt men énda naturligt och ledigt
sprak. I det hir kapitlet kommer vi att behandla négra brott mot dessa huvudregler
som visat sig vara vanliga 1 teknologers rapporter.

4.1 Meningsbyggnad

Sasom redan framstétt (s. 12) dr den grafiska meningen, dvs. det som inleds av stor
bokstav och avslutas med stort skiljetecken, en innehallsligt viktig byggsten i en text.
Den som ldser en teknisk rapport véntar sig att varje mening innehaller en avslutad
tanke och att ett nytt innehéll presenteras 1 en ny mening. Med andra ord: det &r inte
likgiltigt var man sétter punkt nadgonstans i sin text. Vilka krav kan man da stélla pa
meningsbyggnaden 1 en teknisk rapport?

En allmén regel dr att varje mening normalt bor vara fullstindig. Uttryckt 1
grammatiska termer innebar det att den bor innehalla minst en fullstdndig huvudsats
med subjekt och predikat.” Vanliga brott mot denna regel kan illustreras med féljande
exempel:

Biogas bildas nir bakterier bryter ner organiskt material. Utan tillgéng till syre.

I oktober samma &r visade Harry Karl Thrig upp sin berdmda traktor pa 20 hk. Som drevs
endast av brinsleceller.

Biégge fallen ér enkla att rétta till: punkten ar onddig och bor tas bort.

En mening kan som antyddes ovan innehélla mer dn en huvudsats. Det ska dock
finnas goda skél till att 1ta flera huvudsatser std i samma mening — de bor hora
samman innehallsligt pa nagot sdtt. De bor dessutom i normalfallet samordnas med
bindeord av nagot slag (t.ex. och, eller, utan). S.k. satsradningar av foljande slag bor
alltsa undvikas:

De statistiska vérdena redovisar for ett bestdimt omrade i form av ett diagram, till exempel
kan en karta som visar antal soltimmar i de olika orterna under ett &r visas.

De analoga niten var den forsta generationens mobiltelefonnét, nér det digitala GSM-
nétet kom fick det beteckningen andra generationen.

I det forsta av dessa exempel sdtter man ldmpligen punkt efter diagram, men 1 det
andra kan man behalla kommat och lata det foljas av ett och.

? En sats kiinnetecknas av att den innehéller minst ett finit verb, dvs. ett verb med tidsbetydelse
(skriver, arbetar, har, skrev, arbetade, hade). En bisats kinner man i svenskan lattast igen genom det
s.k. BIFF-provet. Det gar till s& att man sétter in ett infe i satsen. Om detta infe kommer fore det finita
verbet dr satsen en bisats. (BIFF =i en bisats kommer inte fore det finita verbet).
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De som skriver i dag far ofta radet att skriva korta meningar. Detta dr dock en sanning
med modifikation. Det dr visserligen sant at en text med ménga langa och ddrmed ofta
krangliga meningar &r svarldst och dérfor illa utformad. Men en text med enbart korta
meningar — mellan 10 och 15 ord t.ex. — blir vildigt enformig och kédnns dessutom
hackig och sonderstyckad. Inte heller den blir sarskilt latt att 1&sa och forsta.

Eftersom en mening ju ska uttrycka en avslutad tanke &r det 1 stéllet naturligt att de
olika meningarna i en text véxlar i omfang. Det kan t.ex. ibland vara mycket effektivt
att lata nagot viktigt std i en mycket kort mening. Det far di extra tyngd. P4 samma
sétt kan det vara funktionellt att bygga en ldngre mening dd man t.ex. vill klargora ett
logiskt forhallande eller rdkna upp ett antal faktorer. Kloka skribenter later dock en
liten varningsklocka ringa 1 6ronen nir de mérker att en mening borjar bli 6ver 40 ord
lang (dvs. mer &n tre rader med den typografi som hir anvinds). Risken dr da att man
har lastat allt for mycket innehall i denna enda mening.

Hér aktualiseras en annan grundregel om meningsbyggnaden i informerande text:
viktig ny information bor helst presenteras 1 en huvudsats. Man bor alltsd konstruera
sina meningar sd att det som ar nytt och viktigt placeras i huvudsatser. Det som
lasaren redan kénner till och saledes bara behover pdminnas om kan placeras i bisatser
eller andra underordnade konstruktioner. Kanske dr det detta som forfattaren till
foljande text har ként pa sig:

Detta innebar att bilen méste laddas under dagen. Vilket 19stes genom att man
omvixlande korde och laddade bilen enligt ett bestimt schema.

Han har fordelat innehallet pa tva meningar, darfor att det faktiskt &r tva nya saker
som sdgs. Men den andra meningen utgors av en bisats och bryter ddrmed mot vér
forsta grundregel, den om fullstdndiga huvudsatser. Punkten bor alltsa bibehallas, men
den andra meningen bor dndras, forslagsvis sa hér:

Detta innebar att bilen méste laddas under dagen. Problemet 19stes genom att man
omvixlande korde och laddade bilen enligt ett bestimt schema.

Foljande exempel ar visserligen grammatiskt korrekt, men det star i vilket-bisatsen
ligger ju innehéllsligt pd samma nivd som det som stér i inledningen till meningen:

Darefter forklaras de olika typer av pacemaker som finns och vilka fel de korrigerar,
vilket foljs av en teknisk beskrivning av pacemakerns uppbyggnad.

Det skulle darfor vinna pa att bli upplyft i en huvudsats i stillet. Har ar tva alternativ:

Darefter forklaras de olika typer av pacemaker som finns och vilka fel de korrigerar.
Detta f6ljs av en teknisk beskrivning av pacemakerns uppbyggnad.

Darefter forklaras de olika typer av pacemaker som finns och vilka fel de korrigerar, och
sedan foljer en teknisk beskrivning av pacemakerns uppbyggnad.

Liagg alltsd marke till att vi hdr inte resonerar mekaniskt utifran meningens ldngd utan

om hur mycket ny och tung information den innehéller och vilka konstruktioner som
bor viljas for att uttrycka detta innehall, den skicklige skribenten utnyttjar de manga
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olika alternativa uttryckssitt som spraket erbjuder for att fi fram det viktiga i sitt
budskap.

4.2 Samordningar

I den typ av text det hdr dr friga om behover forfattaren ofta gora samordningar ab
olika slag, dvs. rikna upp ett antal led och forbinda dem med varandra med hjélp av
bindeord, t.ex. och, samt, eller, utan. For att ldsaren snabbt och utan anstrdngning ska
uppfatta texten pa ritt sitt maste forfattaren vara noga med hur dessa samordningar
konstrueras.

Huvudregeln dr att bindeordet sétts ut mellan det nds sista och det sist ledet (det
fungerar som en upplysning till ldsaren om att upprakningen strax &r slut) och att ett
komma sétts mellan alla 6vriga led. Sa hér kan det se ut i ett examensarbete fran LTH:

Resultatet av arbetet har visat att HIDM-algoritmen fungerar alldeles utméarkt, att
prediktering utan hinsyn tagen till langtidsstationaritet ger ett begriansat bidrag till
kvalitetshdjningen samt en subjektiv bedomning av utsignalens utseende skvallrar om att
de undersokta systemen fungerar ndgorlunda vl for kapaciteter ned till 24 kbit/s.

Exemplet innehéller tre samordnande led och &r konstruerat enligt huvudregeln med
ett samt utsatt fore det sista. Det uppfyller ocksd ett andra viktigt krav pé
samordningar: de olika leden har samma sprakliga form. I exemplet &r det tre att-
satser som samordnas (att HIDM-algoritmen fungerar, att prediktering ger, att en
bedomning skvallrar om). Den sprakliga symmetrin gor att samordningen blir bade
mer lattldst och mer estetiskt tilltalande for ldsaren. Brott mot samordningsregler &r
dock mycket vanliga — nér skribenter har kommit en bit in 1 en samordning glémmer
de latt hur de inledde den. S& hér kan det till exempel se ut

Applikationsprogrammet skickar ett meddelande som innehaller en teckenstring och till
vem teckenstridngen skall séndas. Eftersom det &r ett stort &mne har vi valt att inrikta oss
pa tre omraden: reglering av insprutningen med hjilp av en lambdasond, rening av
avgaser med hjélp av katalysator samt hur en differentialbroms fungerar.

I det forsta exemplet har skribenten samordnat en substantivfras (en teckenstrdng)
med en bisats (till vem...), och i det andra bestar de tva forsta leden i samordningen av
substantivfraser (reglering och rening), men det tredje utgdrs av en bisats (hur en
differentialbroms fungerar). I de bidgge omskrivningarna nedan &r leden sprakligt
symmetriska. I det forsta d4r bada leden nu substantivfraser, och i det andra &r alla
leden nu bisatser:

Applikationsprogrammet skickar ett meddelande som innehaller en teckenstrang och en
uppgift om till vem teckenstridngen skall sdndas.

Eftersom det &r ett stort &mne har vi valt att inrikta oss pé tre omraden: ut insprutning
regleras med hjilp av en lambdasond, hur avgaserna renas med hjilp av katalysator samt
hur en differentialbroms fungerar.

Ett satt att underlétta for lasaren att hitta de olika leden i en samordning 4r att anvédnda

konstruktion med dels. Det dr en utmérkt teknik, men befriar forstas inte forfattaren
fran symmetrikraven. Dels-konstruktionen stiller ocksé andra krav. Man bor for det
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forsta vara medveten om att ett dels alltid méste foljas av ytterligare ett. Annars lurar
man ju ldsaren. For det andra bor inget bindeord foregé dels nr 2. for det tredje maste
det som star efter ett dels i vart och ett av leden (alltsd dven det sista) kunna ldsas
tillsammans med det som foregéar hela dels-konstruktionen. De tva exemplen nedan
bryter pa olika séitt mot dessa regler:

Darfor ér det intressant att se hur Polen ligger till, dels med utgangspunkt fran
Helsingborg och dels fran Ume4.

Vi valde att anvidnda oss av ett neutralt ndtverk av tva skél. Dels kan man l4tt bygga ut
nitet for att kunna identifiera fler &n tva fonem, dels for att ingen av oss tidigare hade
arbetat med neutrala nitverk och vi tyckte det verkade intressant.

S4 har bor det se ut 1 stillet:

Darfor ar det intressant att se hur Polen ligger till med utgadngspunkt dels frén
Helsingborg, dels frdn Umea.

Vi valde att anvidnda oss av ett neutralt ndtverk av tva skél. Dels kan man l4tt bygga ut
nétet for att kunna identifiera fler &n tva fonem, dels hade ingen av oss tidigare arbetat
med neutrala ndtverk och vi tyckte det verkade intressant.

En annan teknik som kan vara bra att anvinda for att hjdlpa ldsaren att hitta ritt i
samordningar &r i stéllet for I0pande text gora en uppstillning i punktform. Ocksa en
sddan bor dock vara symmetrisk. De olika punkterna bor med andra ord ha samma
sprakliga form. Det kravet tillgodoses déligt i foljande exempel:

Efter dessa samtal och ytterligare kontakter med KTH bestdmde vi oss for foljande
definition av projektet:

* Tradlos forbindelse mellan revolver och fast interior

* Forbindelsen skall téla skarvétskor och metallspan

¢ Ligga tonvikten pa laddningsforstérkare

* Dokumentation av projektet som mojliggdr bygge av en prototyp.
* Resultatet skall visas vid demonstration i laborationssal.

Héar bestar punkterna av en substantivfras, en fullstindig huvudsats, ett
infinitivuttryck,, en ny substantivfras och slutligen en ny fullstindig huvudsats — en
salig rora alltsd. Det bédsta hade hér varit att gora alla punkterna till fullstdndiga
huvudsatser pa foljande sitt:

Efter dessa samtal och ytterligare kontakter med KTH bestdmde vi oss for foljande
definition av projektet:

* Det skall finnas en tradlos forbindelse mellan revolver och fast interior.
* Forbindelsen skall téla skirvitskor och metallspan.

* Tonvikten skall ldggas pé laddningsforstirkare.

* Dokumentation av projektet skall mdjliggéra bygge av en prototyp.

* Resultatet skall visas vid demonstration i laborationssal.

Den omskrivna versionen har ocksd en annan fordel: var och en av punkterna i
uppstillningen stimmer vél 6verens med den inledande texten.
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4.3 Stil

Néar man skriver en rapport som ett led i sin utbildning blir det kanske l4tt pa att man i
forsta hand tinker sig kamraterna och lararen pd kursen som mottagare. Det kan ha till
foljd att en del av det vardagliga talsprak som man har gemensamt med dem — i forsta
hand det vi brukar kalla fackjargong — smyger sig in i texten utan att forfattaren ar
riktigt medveten om det. Det ar inte sdrskilt lampligt — din rapport ska ju kunna lisas
av folk som du aldrig traffat, och den bor ha en neutral sprakform. Skriv alltsa inte
dom, labsal, exjobbet, datorn packade ihop och gick hem utan skriv istéllet de,
laborationssal, examensarbetet, datorn slutade fungera (om det nu ar det som den
frasen betyder).

Det personligt fargade vardagsspraket hor alltsd inte hemma i en teknisk rapport. Men
ocksd den mottsatta stilistiska ytterligheten — de hdgtravande och onddigt
tillkranglade uttryckssétten — bor undvikas. Den som skriver sa har later spraket
skymma innehallet:

Begynnelsen till att anvéinda mikromekanik hirstammar fran 1960-talet.

Det finns ett flertal olika tillvigagangssitt vad géller avloppsvattenrening, men
betraffande de effektiva tillvigagangssatten dr utrymmet smalt for alternativa
problemldsningar.

Formodligen ér det detta som menas:

Mikromekanik borjade anvéndas pa 1960-talet.
Det finns flera olika sitt att rena avloppsvatten, men inte sirskilt manga av dem ar
effektiva.

Det finns en del skribenter som tror att de visar sina overldgsna kunskaper bast genom
att skriva krangligt och obegripligt. I sjdlva verket dr det tvirtom: bara den som
verkligen behdrskar sitt &mne kan skriva enkelt och klart om det.

4.4 Ordval

Nar man skriver uppsats i skolan far man ofta ldra sig att man bor undvika
upprepningar. Det dr naturligtvis bra att ha ett rikt och varierat sprak och att tillgéng
till ménga synonymer. Men variation dr inte alltid av godo. Sadana begrepp och
foreteelser som ar centrala i en framstéllning bor genomgaende uttryckas pa samma
sdtt. Annars blir ldsaren forvirrad. Den som 1 en rapport véixlar mellan uttrycken
enkelintegrator, enkel-integral deltamodulator och enkel integrator-DM gor det inte
sarskilt enkelt for sina ldsare.

I en del skrivanvisningar varnas for att anvinda ordet man. Det maste dock framhallas
att savil ordet som andra ord 1 spréket har en funktion, och att problemet snarare
bestar 1 att det ibland anvénds pa ett olampligt sétt. Ordet man &r ett opersonligt
pronomen och dr anvéndbart ndr man talar i allménna termer och inte asyftar ndgon
speciell person (som i det hir stycket till exempel). Men s& snart man behandlar
personer eller grupper som kan ges en mera bestdmd beteckning bor ordet man
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undvikas. Vad man framfor allt méste vara uppmérksam pa ar att ordet inte far
anvéndas 1 olika betydelse 1 en och samma mening eller 1 ett och samma stycke.

Inflytande fran engelskan har gjort att vissa skribenter i dag anvénder tilltalsordet du
istillet for man. Ett sddant uttryckssétt 1 en rapport kdnns for de flesta ldsare som
ganska pétringande och kan darfor inte rekommenderas. Hiar hade verkligen ordet
man varit pa sin plats:

Ett nytt och spadnnande omrade é&r satellittelefoni, vilket gor det mojligt att ringa eller bli
uppringd oberoende av var pé jorden du befinner dig.

Detta kan exempelvis tillimpas, da du har ett dataskikt med hdjdinformation om ett
omrade.

Det direkta tilltalet kan didremot fungera bra i anvisningar av nagot slag — dér ar ju
poédngen att ldsaren ska gora precis som det star 1 texten.
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5 Sprakriktighet och skrivregler

Det flesta av de anvisningar som ldmnats hittills har varit knutna till en speciell
texttyp och en speciell situation. Resonemanget har darfor gillt vad som dr limpligt
och olidimpligt 1 denna situation. I det hir avsnittet ska vi 1 stéllet behandla sddant som
har med ritt och fel att gora.

For att man ska kunna tala om ritt och fel maste det finnas en norm som ar uttryckt
nagonstans. Sddana klara normer finns det bara pa vissa omraden:

Ords stavning och bojning Svenska Akademiens ordlista (1998)
Skrivtecken o. d. Svenska skrivregler utgivna av Svenska
sprakndmnden (1991)

TNCs skrivregler. Tekniska
nomenklaturcentralens publikationer nr
83 (1986)

Konstruktioner och fraser Svensk Handordbok (1966)
Novdstedts stora svenska ordbok (1988)
tidigare utgiven med titeln:
Svensk Ordbok (1986)

Sprakriktighet handbocker av typ
Wellander: Riktig svenska (1973)

Textens yta ar viktig — det dr ju den som ldsarna forst moter da de bekantar sig med
texten. Den som slarvar med korrekturldsning och finputsning av sin text ger en
ofordelaktig bild av sig sjdlv och kan gora ldsaren negativt instilld till ocksa
innehallet i texten.

I denna texttyp det hér &r fragan om bor formen vara osynlig i den mening att den inte
ska dra till sig ldsarnas uppmarksamhet. Om ldsarna hénger upp sig pa hur du skriver,
ser de inte vad du skriver. Folj darfor etablerade regler! Anvind handbdckerna ovan
da du ar osdker pa t.ex. stavning, skiljetecken och forkortningar.

I tekniska rapporter finns ganska mycket slarv pa de har omradena. Hér foljer darfor
nagra papekande om vanliga fel.

5.1 Sarskrivning

Sammansatta ord skrivs i svenskan alltid ihop. En del skrivare har borjat slarva med
denna regel, mojligen under inflytande frdn engelskan och fran reklamtexter och
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skyltar dar sammansatta ord delas upp pa tva rader utan bindestreck. I rapporter finns
ofta exempel pa sddan felaktig sirskrivning: miljo omrdde, syre fri, blidskdrms
tillverkning, accelerometer sensor. Om det ar fraga om ett eller flera ord hors pa
uttalet. Du kan alltsd hora péa uttalet om en person talar om “ingen vidareutbildning”
eller om ”ingen vidare utbildning”.

5.2 Bindestreck

bindestreck inuti ord har en begrinsa anvdndning i svenskan. Det anvinds alltsa inte i
normala sammanséittningar, utan endast i sddana dar forleden &r speciell pa nagot sétt.
Bindestreck sitts alltsa ut om forleden ar:

* en forkortning eller en siffra: GIS-system, 10-procentig (men: tiodrsperioden)

* ett flerordigt uttryck: gor det sjilv-produkter eller gor-det-sjilv-produkter, air
bags-industrin, pro et contra-metoden, Norra Hamnen-fragan, per capita-
inkomst.

e ett namn eller ett ord fran ett annat sprak: Fujimori-regeringen, Wiehahn-
kommissionen (om sammanséttningen ar vanlig och dirmed lattolkad kan dock
bindestreck girna slopas: Astrakoncernen, Malmoresa).

Bindestreck anvédnds ocksd for att markera att ett ord inte dr avslutat; for- och
nackdelar, plus- och minusanslutningar. 1 de hér fallen star bindestrecket alltsé efter
en forled 1 en sammanséttning. Det ska dock inte anvidndas vid efterleder. En
konstruktion som krafigenerering och —distribution blir svar att uppfatta och bor i
stillet skrivas ut 1 sin helhet: kraftgenerering och kraftdistribution (eller kanske
skrivas om till: generering och distribution av kraft).

5.3 Tankestreck

Tankstreck kan anvéndas istdllet for komma. Speciellt lampligt dr det att anvanda da
man skjuter in en forklaring eller en exemplifiering mitt inuti en mening. Sa hér t.ex.:

Men ocksa den motsatta stiliska ytterligheten — de hogtravande och onddigt tillkranglade
uttryckssitten — bor undvikas.

I saddana fall som ovan fungerar alltsa tankestrecket som ett skiljetecken och ska
omges av mellanslag. Men det kan ocksé anvéndas i andra sammanhang. Framfor allt
anviands det i stillet for ordet #/l i sifferuttryck av olika slag. Da ska det inte omges av
mellanslag: 50-60 procent vatten, personer i 70-90-arsdldern, dren 1965—1987.

Mirk att bindestreck och tankestreck ar olika tecken. Tankestreck ser ut sd hir: — och
bindestreck s har: -.
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5.4 Semikolon och kolon

Semikolon (;) dr ett atskiljande tecken och anvinds ndr komma é&r ett for litet
skiljetecken och punkt et for stort. Det far inte blandas ithop med kolon (:) som ér ett
overbryggande tecken. I exemplen nedan borde det alltsa varit kolon istéllet:

Det finns manga olika motorer som kan varvtalsregleras; exempelvis synkronmotorer
som har ett konstant varvtal dér driften bryts vid 6verbelastning.
Négra exempel ar de vélkidnda oxiderna; svaveloxid, kviveoxid och koldioxid.

Det finns dock fall didr bade kolon och semikolon dr mgjliga, ndmligen dé skilje-
tecknet star mellan fullstdndiga huvudsatser. Ocksa dar betyder de forstas olika saker.
Om man 1 f6ljande text sidtter in semikolon efter ¢ydlig, s markerar man att den
inledande huvudsatsen ér ett avslutat helt och att den huvudsats som foljer dr en annan
enhet, dock med en viss anknytning till den forsta. Sdtter man didremot kolon
markerar man att den inledande huvudsatsen forklaras och fortydligas av den sats som
foljer:

Trenden é&r tydlig; elektrotekniken blir mindre och mindre men dndé& smartare.
Trenden é&r tydlig: elektrotekniken blir mindre och mindre men dndé& smartare.

Om du inte &r sdker pé hur du ska anvinda semikolon bor du aldrig anvénda det — det
ar ett skiljetecken som gar att undvara.

Efter semikolon foljer alltid liten bokstav, men efter kolon &r bade liten och stor
bokstav mdjliga — det dr situationen som far avgora. Liten bokstav anvinds normalt
nér kolonet star framfor en uppriakning av nagot slag och nir de uppriaknade leden inte
kan utgora egna meningar (se texten i detta hiafte pa s. 6-7). Stor bokstav anviands da
det som star efter kolon utgors av en replik, den fraga, ett utrop eller ett citat. Likasa
ar stor bokstav nddvéindigt om det som kolonet signalerar stricker sig over flera
meningar (se texten i detta hifte pd s. 10).

5.5 Kommatering och avstavning

Moderna kommateringsprinciper utgar fran att komma ska anvidndas for att gora
texten tydlig och lattlast. Man kommaterar séledes inte ldngre enligt grammatiska
principer, dvs. mellan alla satser i en mening.

Problemet med ménga rapportforfattares kommatering ar dels att de anvdander komma
istillet for storre skiljetecken — 1 forsta hand punkt 8se nirmare avsnitt 4.1) — dels att

de satter komma pa stdllen dér det inte ska finnas nagot skiljetecken alls.

Ocksa pa avstavningens omrade har det kommit nya regler. En 6versikt av de
moderna kommateringsreglerna och avstavningsreglerna finns 1 bilaga 2.
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5.6 Citattecken

Det normala tecknet for att markera citat ser ut sd hér: ” (tecknet " betecknar tum).
Vid citat inuti citat anvinder man enkla citattecken: ’ (tecknet ' betecknar fot).

Citattecken ska framst anvdandas da man skriver av nagonting ordagrant eller da man
vill markera att man talar om enbart formen av ett ord och inte dess innehall (se sista
meningen 1 det dr avsnittet). Ofta anvinds de dock da skrivaren tror sig ha anvint ett
ord eller ett uttryck pa ett otillatet eller olampligt sétt.

Anledningen till att tekniken kommit fram &r kraven pé “litenhet”.

Grénser och begrinsningslinjer blir hackiga och det kan se “rutigt” ut.

Sedan pressas” vétejonen till pluspolen.

Steglangsadaptionen fér svéarigheter att "hdnga med” och det uppstér en liten
eftersldpning i branta férlopp.

Inget av exemplen ovan bryter mot nagra sprakliga regler, och det finns absolut inget
skal att be om ursdkt for formuleringarna. Vad skribenten gjort 1 de tva sista exemplen
ar att anvdnda ett ord 1 en bildlig betydelse, och det ar ett mycket vanligt och 1 sjédlva
verket mycket anvandbart och praktiskt sitt att anvinda de ord vi har 1 spraket.

Det budskap som ldsaren far av sddana citattecken &r att skrivaren dr missndjd med
sin text eller att han eller hon &r osédker pa sitt sprak. Och sadana budskap vinner
ingen skrivare pd att framfora. Antingen stdr man for sin formulering och skriver
orden utan ndgra ursdktande citattecken, eller ocksa far man fundera ut ett béttre sitt
att uttrycka det man vill ha sagt.

For ovrigt: det heter citattecken” eller “citationstecken” — absolut inte
’situationstecken”!

5.7 Forkortningar

Var sparsam med forkortningar i 16pande text. Anvénd bara sddana som &r allmént
kédnda och som dérigenom ér lika lattlasta som de utskrivna orden. Var medveten om
att forkortningar som m.a.p., m.h.a. och m.t.p. ar sd gott som okdnda utanfor
teknikkretsar.

En grupp forkortningar — de internationella mattenheterna av typen cm, kWh — skrivs
alltid utan punkt. Ovriga forkortningar kan skrivas med eller utan punkter. Numera
anser man dock pa méanga hall att punkterna behdvs for tydlighetens skull. I Svenska
skrivregler (1991) rekommenderas punkter i1 avbrytningar, dvs. i1 forkortningar dér
inte ordets sista bokstav dr med (en!. resp.). Vilken princip du an véljer: var
konsekvent genom hela texten.

Vissa flerordsforkortningar fir numera skrivas utan mellanslag: etc., dvs., pga. och
osv. Ddaremot ar det fel att skriva bla, sk, t ex, och mm (sdvida man inte menar
“millimeter”). Om man sitter ut punkt 1 dessa forkortningar skall man dock inte
dessutom gora mellanslag.
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En speciell typ av forkortning som dr mycket vanlig 1 rapporter dr det s.k.
initialforkortningarna. Dessa skrivs alltid utan punkt. I den méan de har
bojningsindelse kan denna skrivas direkt efter sista bokstaven (SAFs) eller foregas av
kolon (PC:n).

5.8 Siffror och bokstiver

Nair ska man skriva ett tal med siffror och nér ska man skriva det med bokstdaver? Det
ar bara vissa tal som dverhuvudtaget kan bli aktuella att skriva ut med bokstéiver,
namligen de som dr korta ord: i forsta hand talen fran ett till tjugo, de jdmna tiotalen
samt orden hundra, tusen, miljon och miljard. Nar man &r tveksam bor man utga fran
foljande huvudregel: Ar talet viktigt i texten sa att det bor skrivas med siffror,
eftersom siffror sys littare dn ord utskrivet med bokstidver. Anvand darfor alltid siffror
vid numrering och vid mattenheter utskrivna med forkortningar.

Meningar bor helst inte inledas med en siffra. Siffror kan ju inte skrivas med versaler
och ger alltsa inte ldsaren nagon signal om att en ny mening borjar.

5.9 Datering

Under senare ar har séttet att datera borjat valla problem bade for skrivare och ldsare.
I ett forsok att skapa en internationell standard lanserades under 1960-talet en datering
med enbart siffror med artalet forst och direfter manad och dag (enligt
ursprungsmodellen: 1999-06-13). Ndgon egentlig efterfoljd ute i1 véarlden har denna
datering dock aldrig fatt — ddremot har den blivit mycket vanlig 1 Sverige. I alla typer
av texter moter man i dag denna bakvédnda datering 1 lite olika varianter, oftast utan de
mellanliggande bindestrecken: 990613.

Det finns en rad argument mot att anvdnda denna form av sifferdatering 1 l6pande
text. Den bryter mot vara normala sprakvanor — vi har ju alltid borjat med dagen och
slutat med aret. Det uppstar mycket latt fel 1 bade i utskriften och i tolkningen — vem
ser 1 hastigheten skillnaden mellan sifferraderna 990506 och 990605? Speciellt
besvirligt blir det for ldsaren vid angivelser av tidsperioder. 1 ett brev fran
International Housing Office vid Lunds universitet 1 juli 1996 vidjar man till personer
som har rum att hyra ut till utbytesstudenter. Dér star det sa hér:

Ankomstdagen for de flesta dr 960819, med hemresa 970110. Vi dr dven intresserade av
kortare uthyrning, da 960819-960930, 960819-961031 och 960819-961130.

Sa har kunde det ju faktiskt ha statt i stéllet:

De flesta anldnder den 19 augusti 1996 och reser hem den 10 januari 1997. Vi ér dven
intresserade av kortare uthyrning: ndmligen fran den 19 augusti till och med september,
oktober eller november manad.

Alla sprakvardande organ rekommenderar i dag att bakvdnd datering inte ska
anvéndas 1 16pande text. I stéllet forordas foljande alternativ:

(den) 13 juni 1996 (inte 13:e!)
13/6 1996
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Regler for kommatering Bilaga 2

1. Komma séitts mellan huvudsatser 1 samma mening.

Man maste acceptera att mdttavvikelser forekommer, och man far dérfor ldra sig att
bemdistra dem.

2. Komma sitts runt parentetiska inskott av olika slag:

a. fortydligande eller preciserande tilldgg, ofta inledda av b/ a, sdsom, t ex, dvs.

b. parentetiska bisatser (prova girna om bisatsen dr parentetisk genom att sitta in for
ovrigt.)

En annan rdt linje, parallell med den forra, tinks dragen genom den
andra kantens ena dndpunkt.
Vissa don, sasom spadar och hackor, kallas hellre redskap dn verktyg.

OBS! I stillet for komma kan man vidparentetiska inskott med fordel anvénda
tankestreck eller eventuellt parentes.

3. Komma sitts dir ett bindeord kan tinkas vara utelamnat.

Datorerna anvinds for ordbehandlig, kalkylering, grafik,
registerhantering och kommunikation.

4. Komma sitts for att avskilja tilltalsfraser och betonade utropsord fran meningen i
ovrigt.

Ja, det dr inte bara mdjligt, det dr i sjdlva verket nédvindigt.
Oppna fonstret, Peter.

5. Komma kan séttas vid langa konjunktionsbisatser som tydligt skiljer sig fran
resten av meningen.

Om flera moment verkar pd samma kropp och dessa verkar vridande dt
olika hall, maste man bestdmma en vridningsriktning som positiv och den
motsatta som negativ.

6. Komma sitts inte vid nodvindiga bisatser. Detta betyder bl a att komma normalt
inte star:

a. framfor bisatser styrda av preposition

b. framfor att-satser

c. runt relativa bisatser (savida de inte &r klart parentetiska — se ovan regel 2).

Man var intresserad av hur experimentet skulle utfalla.

De ansag inte att det var sannolikt.

Viggarna och tak i badrum eller andra lokaler som kan utsdttas for
vattenspolning skall géras vattenavvisande.

7. Komma sitts inte mellan bisatser som samordnas med oc# eller annat bindeord (se
exempel under 5).
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Regler for avstavning

Tva huvudprinciper

1. Sammansatta ord delas efter ordgréns.
bi-flod, produkt-profil, produktions-enhet

2. Enkla ord delas sa att en konsonant fors till rad 2.
prak-tik, eko-no-misk, la-mi-nat

Undantag: Till rad 1 {ors ng och x.
eng-elsk, vix-el

Till rad 2 fors tecken for sje-ljud.
manni-ska, mar-schera

Uppmjukning av huvudprinciper 2

1. Enkla ord kan delas i stam och dndelse:
fisk-arna, vigg-ar, organ-isk

2. Lanord med betoning pd en annan stavelse dn den forsta kan avstavas sé att
man till rad 2 for sa manga konsonanter som utan svérighet kan uttalas i

borjan av ett ord:
indu-stri, kon-troll, cy-klon

Allménna rekommendationer
1. Avstava inte i onddan.
2. Avstava aldrig s att en bokstav kommer ensam pa en rad.

3. Undvik framfor allt avstavningar som &r svérlésta eller 16jevickande.

4. Lita inte blint pd ordbehandlingsprogrammens avstavningar. Datorerna ar
mycket simre d&n ménniskor pa att kinna igen sammanséttningar.
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