Skrift 98:7

RAPPORTSKRIVNING

Nigra rid och anvisningar

Martin Nilsson
Kennet Axelsson
Annelie Hedstrom

Lulea tekniska universitet
Institutionen for samhillsbyggnad och naturresurser






Martin Nilsson
Kennet Axelsson
Annelie Hedstrom

RAPPORTSKRIVNING

Ndgra rad och anvisningar

Institutionen for samhillsbyggnad och naturresurser
Lulea tekniska universitet
971 87 Lulea






Forord

Denna skrift dr en till viss del omarbetad version av ett tidigare utgivet material med anvisningar
tor gingse utformning och disposition av tekniskt-vetenskapliga rapporter. Skriften utgdr kurs-
materiel 1 olika kurser vid Institutionen for samhillsbyggnad och naturresurser vid Luled tekniska
universitet. Materialet kan naturligtvis ocksa utgora ett stod vid forfattande av examensarbeten
och andra rapporter vid institutionen.

Lules 1 februari 2007

Martin Nilsson






i1

Innehall
FORORD ...t I
ININEHALL. ......coouiiiiiiieii et 111
1 INLEDINIING ..ottt ettt ettt ettt e st e sttt e st e e aaeeen 1
2 RAPPORTENS DISPOSITION ....oiiiiiiiiiiiiie it 3
2.1 Rapportens huvuddelar ..... ..o 3
2.2 Inledande del.......ooooiiiiiiiiii e 3
22,1 THERISIAR toeie e e 3
2.2.2 FOIOTA ettt 3
2.2.3 Sammanfattiing ........eeeeeieetiiiiiie et e e e e e eeee e 4
2.2.4 Innehallsforteckning .........cooiiiiiiiiiiiiie e 4
2.2.5 Beteckningar och symboler ..ot 5
2.2.6 OVIIE ..ot 5
2.3 HUvUAAel. oo 5
2.3.1 Huvuddelens innehall..........c..coooiiiiiiiiiicccc e 5
2.3.2 Inledningsdelen ..........ooiiiiiiiiiiic e 6
2.3.3 Den egentliga rapportdelen ..o 6
2.3.4 Diskussion 0Ch sIUESALSET......cooiuuiiiiiiiiiiii i 6
2.4 Referensdel.. ..o 7
2.4.1 Referens- och litteraturlista .........cooocviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiice e 7
2.4.2 Sakregister 0Ch fOIfattarre@ISter . ... uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 7
2.4.3 BIlagOr ..cee i 7
3 RAPPORTENS UTFORMNING .....ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiie et 9
3ol ALIMENE .ottt e e e e e e e e e e 9
3.2 Typsnitt OCh fOTMAL....eiiiiiiiiiiiiiii e 9
3.2.1 Typsnitt och texXtstorlek. ... 9
3.2.2 Marginaler, paginering och marginalteXt...........cccccoviniiiiiiiiiiiiinnniiieeeeen. 10
3.3 BIOALEXE...eiiiiiiiieiiii et e e e 10
3.3.1 Textstorlek och radavstand..........ccoooiiiiiiiiiiiiii e 10
3.3.2 Indelning 1 stycken och textmarkering...........cccccoeeinnniiiiiiiiiiiiinniieeeeen 10
3.4 Utformning av rubriKer.......ooooiiiiiiiiiiii e 10
34T ALIMEANT ettt et 10
3.4.2 KapitelrubriKer . .....oviiiiiiiii i 10
3.4.3 AVSIItESIUDIIKET . ...eeiiiiiiiiic e 11
3.4.4 Rubricering av Underavsiitl .........eetieeteiiriiiiiiiieeeeeee e e e e e e e e e eiiieeeeeeeaens 11
3.4.5 Eventuell indelning av underavsnitt............cceeirieiieiniiiieeiiiicceeniee e 12
3.4.6 HanvisnInGar............ooooiiii 12
3.5 Figurer, tabeller och formler.............cccciiiiii 12
3501 FAIGUICT .o 12
3.5.2 Tabeller oot 13
3.5.3 Ekvationer, formler och symboler ... 14
3.6 REICTEISET .ttt et 14
3.6.1 Hinvisningar inom doKumentet .........oooiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiceee e 14
3.6.2 Hanvisning till Kalor.......oooiiiiiiiiii e 15

3.6.3 Uppstillning och utformning av referenslistan ..........ccocceeeeiniiiiiiiniiinnnn. 15



iv Rapportskrivning - Nigra rid och anvisningar

3.0.4 Bt SYSTEIIL teeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt 18

A SPRAK ..o 19
A1 ALIMENT oo e e e e e e e e e eeae s 19
4.2 NAGra sKIIVIEEIET...ooiiiiiiiiiiiii e 19
4.2.1 Pronomen 1 tal och sKrift........ooooiiiiiiiiiiiii e 19

4.2.2 VerbIOTINIOT ....eiiiiiiiiiiiiie e 20

4.2.3 SUDSEANEIVETIIIZ +eeetiuiiiiteeeiiie e ettt ettt e e ettt e e ettt e e e et e e e s eeneeeee e 20
4.2.4 Subjektsregeln . ...oooiiiii e 20

4.2.5 Sammansatta ord och flerordsuttryck ........coooiiiiiiiiiiiiii 21

4.2.6 FOTKOTTIINMGAT . ...eeiiiiiiiiiiiiiii ittt e et e e e 21
4.2.7 GEINILIV .ttt ittt ettt ettt et et ettt e 21
A.2.8 PUNKE. .o 21

4.2.9 KOIMINIA ..ottt ettt 22
4210 SemIKOLON «ooiiiiiiiiiiii e 22
42171 KOLOM ettt 23
4212 SHEETUPPEIUTET 1ottt e e e e e 23

5 REFERENSER ...ttt ettt 25



1 Inledning

[ civilingenjorens yrkesvardag utgor rapportskrivning en ofta dterkommande uppgift. Tekniska
rapporter skall kinnetecknas av bland annat saklighet, klarhet och ett viardat sprik. Dispositionen,
1 kapitel, avsnitt och eventuella underavsnitt, skall vara sidan att budskapet triffar lisaren, motta-
garen av rapporten, med si god verkningsgrad som bara dr mdjligt. Det ir viktigt att inse att
lisaren av rapporten inte har samma uttommande kunskaper i dmnet som forfattaren; hela tiden
miste den sistnimnde ha malgruppen for rapporten 1 minnet.

Det dr en missuppfattning att tro att en serios teknisk rapport kan stillas upp och disponeras pa
godtyckligt sitt samt skrivas med ett alltfor personligt sprik. Vissa huvudregler maste foljas vad
giller uppstillning, disposition, typografi, figurlayout, tabeller och referenser. Dessa regler kan
dock 1 enskildheter variera mellan olika universitet/hogskolor, institutioner, foretag, bok- och
tidskriftstorlag. I det enskilda fallet maste man siledes halla sig till de anvisningar som ges av
foretaget, institutionen eller forlaget 1 friga. I denna skrift ges dvergripande rid och anvisningar
for utformning av tekniskt-vetenskapliga rapporter. Grundliggande regler for uppstillning och
disposition av rapporter behandlas i kapitel 2. Utformning av rapporten, vad giller typsnitt,
format, rubriker, brodtext, formler, referenser etc. tas upp 1 kapitel 3.

Det skrivna spraket maste inte bara vara klart och redigt utan ocksa wvdrdat. 1 kapitel 4 berors
och kommenteras gingse skriv- och sprikregler som bor iakttas vid forfattande av tekniskt-
vetenskapliga artiklar och rapporter och som mahinda delvis har fallit ur minnet sedan skoltiden.






2 Rapportens disposition

2.1 Rapportens huvuddelar
En teknisk rapport skall normalt innehdlla
e Inledande del med
Titelsida med titel och forfattare
- Forord
- Sammanfattning
- Innehallsférteckning
- Teckentorklaring
e Huvuddel bestiende av
- Syfte
- Inledning
Metod/Resultat/Analys
- Diskussion/Slutsatser
e Referensdel
- Referenser
- Bilagor/Appendix
Hir utgor titelsida, forord, innehallsforteckning, sammanfattning och teckenférklaring rappor-
tens inledande del. Den egentliga rapporteringen sker i rapportens huvuddel. 1 rapportens avslu-
tande referensdel fortecknas litteraturreferenser och bifogas eventuella bilagor, se Figur 2.1. En
rapports olika delar kommenteras kortfattat nedan.

2.2 Inledande del

2.2.1 Titelsida

Titelsidan, som foljer pd rapportens omslagssida, skall utover fitel och forfattare innehélla namnet
pa den organisation som publicerar rapporten, dvs. hogskola, universitet, institution och eventu-
ell avdelning eller forlag etc. samt publiceringsorten.

Valet av fitel skall ske med omsorg. Titeln skall vara informativ utan att vara for ling. Ibland
kan det vara limpligt att dela upp titeln i en huvudtitel och en undertitel (sisom titeln pa denna
skrift). Titelsidan skall vara strikt och saklig och inte belastas med figurer och symboler. Sist-
nimnda foreteelser reserveras for omslagssidan som naturligtvis ocksd upptar titel och forfattare
och ofta ges en fOr institutionen (avdelningen etc.) enhetlig utformning. Skilj siledes pd omslags-
sida (som ofta trycks pd styvare och kanske kolorerat papper) och titelsida.

Vid dubbelsidigt tryck (vilket bor vara det normala) anges pa titelsidans baksida publiceringsar,
upplaga (vid fler 4n en upplaga), eventuellt ISBN-nummer och eventuell copyright. Vid enkelsi-
dig tryckning maste dessa uppgifter istillet anges pa titelsidan.

2.2.2 Forord
Forord dr inte obligatoriskt men ir vanligt vid tyngre rapporter, 1 avhandlingar, examensarbeten
etc. Forordet utnyttjas for att avtacka handledare och bidragsgivare m.fl. Forordet skall inte ut-
gora en inledning till rapporten, dvs. det fir inte innehilla bakgrund, forutsittningar, syfte m.m.
tor det projekt som avhandlas 1 rapporten. Forordet dagtecknas med ort, manad och dar samt
forfattarens (forfattarnas) namn (i tryck, ¢j som namnteckning).

Forordet trycks pa egen sida. Om emellertid innehallsforteckningen inte tar mer plats dn att
den ryms pa samma sida som forordet kan forord och innehallstérteckning fi samsas pd en och
samma sida.
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Inledande del

Titelsida Forord Samman- | |Innehills- | |Beteck-
fattning torteck- ningar
ning Tecken-
torklaring
Huvuddel
Inledning | | Egentlig Diskussion
rapport och

Metod slutsatser

Resultat

Analys

Referensdel

Referenser | | Bilagor

Figur 2.1 Rapportens disposition.

2.2.3 Sammanfattning
Sammanfattningen skall kortfattat och utan detaljer redogora f6r huvuddragen 1 rapporten, sisom
genomforda experimentella undersokningar, tillimpade teorier och hypoteser, genomforda
analyser och erhillna resultat. Den fir normalt inte dverskrida en sida.

Om rapporten skrivs pa engelska har den naturligtvis en summary pa detta sprik. Denna sum-
mary bor di kompletteras med en motsvarande sammanfattning pa svenska.

2.2.4 Innehallsforteckning

Innehallstorteckningen skall uppta rapportens samtliga numrerade kapitel, avsnitt och underav-
snitt samt sidhinvisning till dessa. Icke numrerade delavsnitt inom underavsnitt tas ¢j upp 1 inne-
hallstérteckningen. Innehallstorteckningen skrivs normalt med samma typsnitt som brodtexten,
eventuellt kan kapitelrubriker skrivas 1 versaler. For att underlitta lisningen bor (las: skall) num-
rering och namn pa kapitel, avsnitt och underavsnitt paborjas vid olika tabulatorer, se innehalls-
torteckningen till denna skrift samt Figur 2.2.
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Teckenforklaring

Innehillsforteckning

Teckenforklaring

Romerska versaler

A Area, [m?]

o " . C Faktor som beskriver osikerhet i berikningsmodell, [-]
Inneha115forteCknlng E Elasticitetsmodul, [Pa]
1 Yttroghetsmoment, [m?*]

K; Kompressionsmodul, [N/m?]

FORORD ..o
Romerska gemener
SAMMANFATTNING ..................]
N . e Excentricitet, [m]
INNEHALLSFORTECKNING ...... Se Betongens karakteristiska tryckhallfasthet, [MPa, Pa]
S Betongens karakteristiska draghillfasthet, [MPa, Pa]

BETECKNINGAR OCH FORKO

1 INLEDNING .......ocooiiiinn
1.1 Bakgrund och identifierin:
1.2 Mil och syfte.......... e} Grinstillstind, []
1.3 Tillkinnagivanden .. .
1.4 Innehdll......

Grekiska versaler

Grekiska gemener
2 PARTIALKOEFFICIENTER

SPRICKBILDNING................| o Termisk utvidgningskoefficient, [°C-1]
2.1 Allmint ..
2.1.1  Gri s
2.1.2  Sikerhetsindex och|
2.2 Partialkoefficienter............|
2.3 Spricksikerhetsvirden enlig
2.4 Bestimning av partialkoefficienter ...
2.4.1 Tvingsparametrar

XIII

Figur 2.2 Exempel pa innehallsforteckning och teckenforklaring. Innehallsforteckningen med kapi-
tel, avsnitt och underavsnitt med respektive sidhanvisning. Olika tabulatorer anvinds for att sdrskilja
de olika nivderna. Teckenforklaringen delas upp i romerska och grekiska beteckningar och i versaler
och gemener.

2.2.5 Beteckningar och symboler

En teknisk-vetenskaplig rapport innehaller 1 allmanhet ett stort antal symboler och beteckningar
for dessa som ldsaren kan ha svart att halla reda pd. Huvudregeln dr att en storhet definieras och
forklaras forsta gingen den dyker upp 1 texten. Hirutdver skall samtliga 1 rapporten forekom-
mande storheter, betecknade med latinska och/eller grekiska versaler och gemener, listas i en
teckenforklaring. Det ir vanligt att dela upp denna sa att forst beteckningar med latinska versaler
och gemener anges separat och direfter beteckningar med grekiska versaler respektive gemener,
se Figur 2.2.

2.2.6  Ovrigt

Rapportens inledande del skall pagineras (sidnumreras) fristiende fran rapportens huvuddel. Van-
ligen pagineras den inledande delen med romerska siffror; 1, 11, osv., dir I utgor den forsta sidan
efter titelsidan.

2.3 Huvuddel

2.3.1 Huvuddelens innehall

Huvuddelen utgor den egentliga rapporten. Denna uppdelas 1 sin tur 1 f6ljande delar:
e Inledning
e Egentlig rapport
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- Metod
- Resultat
- Analys
e Diskussion/Slutsatser
Nedan kommenteras kortfattat dessa olika delar av rapportens huvuddel.

2.3.2 Inledningsdelen

Inledningen skall, sisom namnet antyder, leda in ldsaren pa det omriade som studerats samt ge
denne en referensram for det arbete som ska avrapporteras. I inledningen tas ocksa syftet med
studien upp och eventuellt ocksd avgransningar. De sistnimnda kan ocksd enbart berdras 1 den
egentliga rapporten som foljer pa inledningen.

Bakgrund — litteraturgenomgdang

[ ett examensarbete ska rapportskrivaren visa att arbetet vilar pd vetenskaplig grund. Lampligt ar
darfor att skriva ett avsnitt efter introduktionen som sammanfattar relevant litteratur inom omra-
det och som kan ses som en bas for metodval m.m. Ibland kan detta avsnitt kallas teori, beroende
pa vad som ingdr 1 texten. Foretridesvis bor forskningsrapporter, forskningsartiklar och liknande
litteratur refereras, men aven litteratur sisom myndighetsrapporter och andra bocker kan vara av
relevans for detta avsnitt. Refereringen ska ske enligt nigot av de gingse sitt som beskrivs 1
avsnitt 3.6. Rubriken for detta avsnitt kan med fordel sittas si att det pa nagot sitt beskriver
innehillet 1 texten.

2.3.3 Den egentliga rapportdelen

Den utforda studien avrapporteras 1 den egentliga rapportdelen. I normalfallet skall denna ta upp
metod, resultat och eventuellt analys. Oftast ir det lampligt att genomféra metodbeskrivningen,
resultatredovisningen och analysen for dessa delar var {or sig. De knyts sedan ithop 1 det efterfol-
jande diskussionsavsnittet. Metoddelen kan 1 vissa fall delas upp 1 metodbeskrivning och genom-
forande. Metodavsnittet syftar till att ge lisaren mojlighet att virdera arbetets tillforlitlighet.
Dirfor ska texten vara utformad pa ett sidant sitt att lisaren kan folja hur arbetet genomforts. I
resultatavsnittet presenteras de resultat som framkommit 1 studien och kan forutom 1 text dven
redovisas 1 tabeller och figurer.

Det dr av tradition vanligt att beskriva den genomforda studien 1 kronologisk ordning. Rappor-
tens huvuddel disponeras 1 kapitel dir inledningen normalt fir utgora kapitel 1 varefter den
egentliga rapportdelen fordelas pa ett lampligt antal kapitel. Den mest logiska, och for lisaren
mest tillgangliga, dispositionen dr fran borjan ej alltid sd sjdlvklar. Forst nar man bearbetat sitt stoft
ett tag ser man hur det bast kan disponeras. Den oerfarne forfattaren kan hir girna hiamta stod
frin sin handledare etc. Till dispositionen hor ocksd kapitlens indelning 1 avsnitt samt avsnittens
eventuella indelning 1 underavsnitt. Framstillningen understods av tabeller, diagram och figurer.

Framstillningen 1 denna rapport fokuserar pa disposition och utformning av vetenskapliga
rapporter. Sjilva processen vad giller utrednings- och forskningsmetodik behandlas 1 t.ex. An-
dersson och Borgbrant (1998) och Patel och Davidsson (1994) medan processen kring forfattan-
det tas upp 1 Widerberg (1994) och 1 Renberg (2004).

2.3.4 Diskussion och slutsatser

I huvuddelens avslutande del diskuteras studiens resultat som stills 1 relation till tidigare arbeten
pa omradet. Hir ar det viktigt att referera till tidigare arbeten. Utgdende hirifrin dras nddvindiga
slutsatser som ska svara pa det syfte som angivits 1 introduktionsavsnittet. Det dr dven limpligt att
1 denna del avsluta med forslag och rekommendationer pa fortsatta studier och undersokningar 1
amnet. Foretridesvis kan diskussion, slutsatser och framtida studier skrivas som korta fristiende
kapitel.
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2.4 Referensdel

2.4.1 Referens- och litteraturlista

Referenslistan skall uppta samtliga de arbeten - rapporter, bocker, konferenshandlingar, tekniskt-
vetenskapliga tidskrifter samt relevanta arbeten publicerade pa internet - som dberopas 1 rappor-
tens huvuddel. Omvint fir referenslistan inte innehalla arbeten som inte ir refererade 1 huvudde-
len. En referens behover inte alltid vara publicerad. Muntligt inhimtade uppgifter som ar vitala
tor arbetet kan anges med uppgiftslimnare (som da stir som “forfattare” 1 referensen) och be-
nimning pa uppgiften (som motsvarar titeln pa en tryckt referens) itfoljd av en upplysning inom

parentes: ”(muntlig information)”; eller 1 en engelsksprikig rapport: ”(private communication)”.
Referenslistans uppstillning och utformning behandlas 1 avsnitt 3.6 1 nistfoljande kapitel.

2.4.2  Sakregister och forfattarregister

I mer omfattande arbeten, t.ex. larobocker, ar det onskvirt att referensdelen ocksd innehiller ett
sakregister och eventuellt ocksa ett forfattarregister. 1 sakregistret fortecknas 1 bokstavsordning de
olika begrepp och dmnen som behandlas i rapporten eller liroboken. Hinvisning sker till den
eller de sidor dir begreppet infors och forklaras. I forfattarregistret gors hianvisning till den eller de
sidor dir respektive forfattare refereras.

2.4.3 Bilagor

Uppgifter som kan vara av intresse for ldsaren, men som man ej vill belasta rapportens huvuddel
med, kan med fordel placeras i bilagor (appendix). Det kan t.ex. rora sig om mer omfattande
forsoksdata, bakomliggande teorier som forutsitts kinda 1 huvuddelen eller detaljerade tabeller,
ritningar etc. som skulle gora rapportens huvuddel onodigt tunglist.






3 Rapportens utformning

3.1 Allmaént

Det finns inget allena saliggdrande sitt att utforma rapporter och tekniskt-vetenskapliga uppsat-
ser. Ndgra elementira huvudregler maste dock iakttagas; huvuddelen av dessa kommer att pape-
kas nedan. Varje (vetenskaplig) tidskrift har sina egna regler for artiklars utformning vad giller allt
frin uppstillning, rubriker, figurer, tabeller och referenser. I det enskilda fallet maste man siledes
halla sig till de regler som ges av redaktionen, institutionen etc. ifriga.

3.2 Typsnitt och format

3.2.1 Typsnitt och textstorlek

Luled tekniska universitets officiella typsnitt heter Bembo. Ofta anvinds Times New Roman 1
manga rapporter. Ordbehandlingsprogram, sisom det numera dominerande Word, erbjuder
ocksd en mingd andra typsnitt, Fig. 3.1. Valet av typsnitt ar dirfor inte sirskilt litt. Som utgangs-
punkt vid detta val giller frimst textens tydlighet och lattlisthet. Om detta villkor ir uppfyllt kan
estetiska hinsyn fa avgora det slutliga valet.

Arial Century Schoolbook

Arial Narrow Footlight MT Light
AvantGarde Garamond

Bembo Helvetica

Book Antiqua Impact

Bookman New Century Schoolbook
Bookman Old Style Palatino

Calisto MT Times

Century Gothic Times New Roman

Figur 3.1 Exempel pa olika typsnitt, alla hdr skrivna i storlek 12 pt.

Textstorleken 1 tryckt text, dvs. bokstivernas hojd, mits 1 antalet punkter. En punkt (pt) ar 0,352
mm. Ett vanligt fel som begis av den oerfarne ordbehandlaren ir att anvinda for liten text. Tex-
ten skall ha en sidan form, vad giller typsnittsstorlek och radavstand, att den blir lattlist. Storle-
ken 12 pt, som synes ha utbildats till en slags standard, 4r godtagbar, vad giller teknisk-
vetenskaplig text, for vissa typsnitt, men inte for alla. Om rapporten skall tryckas 1 nedminskad
storlek, t.ex. till C5, bor minst 13 pt, och ofta 14 pt anvindas for A4-orginalet.

Nedan jamfors snarlika satser skrivna 1 de tre typsnitten Bembo, Palatino (Book Antiqua) och
Times New Roman.

Detta ir skrivet med typsnitt Bembo med storleken (stl.) 12 pt. Bembo 4r Ltu:s offici-
ella typsnitt. Det anvinds for universitetets officiella handlingar, broschyrer och
trycksaker. Bembo har anvints sivil for brodtext som for rubriker 1 denna skrift.

Detta ar skrivet med typsnittet Palatino i stl. 12 pt. Det torde vara identiskt
med typsnittet Book Antiqua.

Detta ar skrivet med typsnittet Times New Roman i stl. 12 pt. Det synes vara ett "de-
fault-typsnitt” i manga ordbehandlingsprogram.
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Vi ser att de tre typsnitten utfaller med nagot olika storlek, trots att de alla dr skrivna 1 12 pt.
Savil Bembo som Times New Roman utfaller mindre dn Palatino. En jimforelse ger vidare vid
handen att Bembo ger ett ”tunt” intryck samt att Times New Roman verkar lite “kantigt”.

3.2.2 Marginaler, paginering och marginaltext

En textsida bor omslutas av tillrickligt med “luft” for att inte bli for tung. Ett minimimatt for
marginaler ir dirfor 2,0 cm. Den inre marginalen (vid motstiende sidor och vinstermarginalen
vid enbart ensidig tryckning) mdste goras tillrickligt stor for att mojliggdra bindning, t.ex. hift-
ning. Sidorna 1 denna skrift har f6ljande marginaler:

overkant 2,5 cm; underkant 2,0 cm; innerkant 3,0 cm; ytterkant 1,7 cm

Pagineringen kan goras pa olika sitt; dverst eller nederst pa sidan, centrerat eller 1 ytterkant. Vid
dubbelsidig tryckning dr det vanligast att placera sidnumret overst och i ytterkant. Pagineringen
gors normalt med mindre textstorlek dn 16ptexten; 1 denna skrift dr sidnumren skrivna 1 10 pt.

En lingre rapport med mainga kapitel kan girna forses med marginaltext Sverst pa sidan. Ex-
empelvis kan man pa udda sidhuvud ange kapitelnummer och kapitelnamn och pa jimna sidor
rapportens namn.

3.3 Brodtext

3.3.1 Textstorlek och radavstand
Den l6pande texten, kallad brodtext, dr hir skriven 1 stl. 12 pt., se diskussionen om typsnittets
storlek 1 foregaende avsnitt. Betriftande valet av radavstind blir teknisk-vetenskaplig text onodigt
svarlast om bara enkelt radavstind anvinds. Det dr darfor manga ganger bittre att anvinda 1%
radavstand. Detta kan 4 andra sidan upplevas som lite vil glest varfor ett mellanting mellan enkelt
och 1% radavstand kan vara limpligast.

3.3.2 Indelning i stycken och textmarkering

Sjilva brodtexten 1 rapporten delas upp 1 stycken. Sidant som hor ithop, exempelvis ett steg 1 ett
torlopp eller ett led 1 ett resonemang fors till samma stycke. Vid nytt stycke far lisaren en chans
till tankepaus. GOr inte styckena for linga; en text med alltfor linga stycken blir tunglast. T tryckt
text markeras nytt stycke normalt genom indragning av forsta raden med 3-4 tecken. I denna skrift
markeras nytt stycke genom indragning av forsta raden till tab. 0,5. Ibland markeras nytt stycke
genom blankrad. Detta sitt att markera nytt stycke anvinds ibland ocksd 1 tryckt text. I sina
Skrivregler rekommenderar Svenska Spriknimnden (1991) att anvinda indragning som markering
av nytt stycke och inte blankrad.

For att underlitta lasningen av den l6pande texten och framhiva vikten av enstaka ord eller
begrepp bor dessa sirskilt markeras. Detta sker 1 tryckt text genom kursivering (understrykning
hor maskinskrivning till och anvinds inte 1 tryckt text). Ibland utnyttjas istillet fetstil men det ar
mindre tilltalande och undviks av goda typografer.

3.4 Utformning av rubriker

3.4.1 Allmaént

Det torekommer mainga olika stilformer for rubricering. Huvudregeln ar att de olika nivierna,
kapitel, avsnitt och underavsnitt, ges en sidan rubrikutformning att dessa litt liter sig skiljas fran
varandra. Nedan ges nagra exempel pa vanliga system for rubricering.

3.4.2 Kapitelrubriker

Nytt kapitel paborjas alltid pa ny sida. 1 tekniska rapporter sitts ofta kapitelrubriken hogst upp pa
den nya sidan. For att fa en tillricklig “tyngd” bor kapitelrubriker ges en storlek minst 2 pt.
storre 4n brodtextens storlek, skrivas med versaler och 1 fetstil. Det finns ocksa andra vigar for att
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framhiva en kapitelrubrik och ge den tillricklig tyngd, t.ex. genom att anvinda ett annat typsnitt
in 1 brodtexten. I forlagspublicerade larobdcker, avhandlingar och mer bearbetade rapporter ar
det vanligt att dn tydligare markera nytt stycke. Detta sker genom att lita brodtexten borja lingre
ner pa sidan (ungefir pa sidans ovre tredjedelspunkt) och 6ver denna ge en speciell kapitelrubri-
cering. Denna teknik har utnyttjats 1 den hir skriften. Kapitlen numreras konsekutivt frin 1 och
uppat. Vid dubbelsidig tryckning (motstiende sidor) paborjas nytt kapitel pa en hagersida.

Introduction. models and soil
mechanics
1
11 Use of models in engin
Scientific understanding 1 Inledning
and analysing models of the segm Betong (Eng. concrete, Ty. Beton, mask, Fr. béton, mask) ir det
The purpose of these models is no| vanligaste byggnadsmaterialet och anvinds inom de flesta
not to include all its elements in th byggnadstekniska omriden sisom i damm- och tunnelbyggen, i
vattentorn och i bassinger for avloppsrening, i jarnvigsslipers, i

broar, vigar, kajer, fyrar och i flygfiltsbeliggningar. Betong ir
mycket vanligt i kontors- och bostadshus dir materialtes mycket
goda brand- och ljudisolerande egenskaper nyttjas. Kort sagt,
betong anvinds dverallt.

I betongkonstruktioner kombineras egenskaper hos tvd material,
namligen, for betong: hog tryckhillfasthet, liga kostnader, relativ
“Mnino och for stil: hog draghillfasthet, hogre
L

lin

Figur 3.2 Exempel pa kapitelrubriker.

3.4.3  Avsnittsrubriker

Avsnittens rubriker ges en tyngd niagot mindre in kapitelrubrikerna och pa sa sitt att de forra litt
skiljs ifrdn de senare savil som ifrin underavsnittens rubriker. Om kapitelrubrikerna skrivs 1 fetstil
med versaler, t.ex. 1 storlek 15 pt., kan avsnittsrubrikerna skrivas 1 fetstil med gemener i samma
storlek, dvs. som 1 detta exempel:

5 LABORATORIEUNDERSOKNINGAR

5.1 Inledning

Avsnitten numreras konsekutivt inom kapitlet. Avsnitten 1 ett kapitel 5 numreras siledes 5.1,
5.2, ... osv.

3.4.4 Rubricering av underavsnitt

Underavsnittens rubriker ges en dn ligre tyngd dn avsnittsrubrikerna. En vanlig teknik ir att
overga till kursivstil t6r underavsnittens rubriker, men anvinda samma storlek som 1 avsnittsrubri-
kerna. Om vi repeterar exemplet ovan far vi:

5 LABORATORIEUNDERSOKNINGAR

5.1 Inledning
5.1.1  Tidigare genomforda forsok
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Med denna teknik kan man med en snabb blick fOrvissa sig pa vilken nivd 1 rapporten man
befinner sig. Underavsnitten numreras konsekutivt inom avsnitten. Inom t.ex. ett avsnitt 5.1
numreras saledes underavsnitten 5.1.1, 5.1.2 ... osv.

3.4.5 Eventuell indelning av underavsnitt

Nigon numrerad och “organiserad” indelning av underavsnitten bor inte forekomma (utom 1
samband med t.ex. normtext dir det ir vanligt). Vid behov kan dock ett underavsnitt indelas 1
enstaka delavsnitt med icke numrerade rubriker som ges en in ligre tyngd in underavsnittens
rubriker. Om exempelvis brodtexten skrivs 1 12 pt. samt avsnitts- och underavsnittsrubriker 1 14
pt. kan limpligen delavsnitten skrivas kursivt 1 12 pt. som 1 detta exempel:

5 LABORATORIEUNDERSOKNINGAR

5.1 Inledning

5.1.1  Tidigare genomforda forsok
Triaxialforsok

Dessa delavsnittsrubriker paborjas lingst till vinster for samma tab. som brodtexten.

3.4.6 Haianvisningar

Hinvisningar till kapitel, avsnitt och underavsnitt gors genom att ge avsnittsbenimningen foljd av
avsnittsnumret, t.ex. ... se kapitel 10; ... se avsnitt 4.3; ... se underavsnitt 7.5.3. Det heter t.ex.
saledes inte ... se kapitel 4.3; eller ... se kapitel 7.5.3. Hinvisning till underavsnittens eventuella
delavsnitt gors normalt inte.

3.5 Figurer, tabeller och formler

3.5.1 Figurer

Man kan sirskilja tre huvudtyper av figurer: fotografier, streckbilder och diagram. Fotografier
scannas limpligen in pa textsidan. Om detta inte sker maste fotot rastreras innan tryckning sker.
Bilder kan ocksd ofta plockas in direkt frin nitet; glom dock inte att referera. Streckbilder skall
vara pregnanta och litta att uppfatta. De framstills numera huvudsakligen med hjilp av ritpro-
gram. I savil handritade som datorritade streckbilder maste man arbeta med olika strecktjocklekar
tor foremailet sjalvt. Text 1 figurer skall vara tydlig och lattlast. Det ir bittre att ha en bra och
torklarande text inne 1 figuren in en ling och omstindlig figurtext under figuren, Figur 3.3a.
Med ett ritprogram kan man enkelt ta fram informativa bilder, Figur 3.3b. For ritning av diagram
giller 1 princip samma regler som for streckbilder. Axlarna betecknas naturligtvis med sina stor-
heter, Figur 3.3c. Olika kurvor i ett och samma diagram maste enkelt kunna sirskiljas genom att
ritas heldragna, streckade, prickstreckade etc. och diagrammet maste innehalla tillrickligt med
information, si att man inte behover lisa 1 brodtexten for att forstd desamma. Ritprogram ger
goda mojligheter till snygga presentationer av stapel- och cirkeldiagram m.m., Figur 3.3d.
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Figur 3.3 Streckbilder och diagram.

Figurer, diagram och bilder skall alltid layoutmassigt komma efter att de namnts forsta gingen
i en text. De kan numreras antingen konsekutivt frin 1 och uppat genom hela rapporten eller,

oftast, inom varje kapitel. Figurtexten bor girna avvika frin brodtexten och skrivs dirfor ofta
kursivt sisom 1 detta exempel:

Figur 2.1 Spannbetong i brottstadium

Sjilva figurtexten som foljer efter figurnumret skrivs under sjilva figuren och paborjas vid en
bestimd tab. Ofta stravar man efter att redigera texten sa att figurer hamnar hogst upp eller lingst
ner pa sidan, eller upptar en hel sida. Figurer littar inte bara upp framstillningen, utan ir ofta ett
nodvindigt komplement for att forsta en teknisk-vetenskaplig text.

3.5.2 Tabeller

En tabell bestar av ett tabellhuvud och att antal kolumner och rader. I tabellhuvudet anges beteck-
ningar, storheter och enheter. Tabellhuvudet kan mycket vil innehalla “klartext”, se Fig. 3.4.
Tabeller kan, liksom figurer, numreras konsekutivt frin 1 igenom hela rapporten eller kapitelvis.
Tabelltext skrivs, liksom figurtext, ofta kursivt som 1 detta exempel:

Tabell 5 Strickgrins for olika stalkvaliteter.

En tabelltext skrivs alltid ovanfor sjilva tabellen. Sjilva tabelltexten som foljer efter tabellnum-
ret skall piborjas vid en bestimd tab.
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Tabell G20:3 Riktvirden for P- och S-
vagshastigheter 1 olika material

Tabell 3.9 Indelning i tjalfarlighetsklasser enligt "VAG

Material c I3

P s ”

m/s m/s 94

ITjélfar-  Beskrivning b- Exempel p&
Luft (21°C) 344 - lighets- varde  jordarter
Sétvatten (18,5°C) 1485 - Klass
_ 1 Icke tjallyftande jordarter 0,09 Gr, Sa,

Saltvatten (3,5%, 21°C) 1520 - Dessa kénnetecknas av att tjallyftningen sa Gr,

. _ under tjalningsprocessen i regel ar gr Sa, Gr,
Gummi 1040 obetydlig. Klassen omfattar grovkorniga Mn,
Plexiglas 2000 1000 jordarter samt organiska jordarter med SaMn, T

organisk halt > 20 %.
Plast 2340 1500 2 Nagot tjallyftande jordarter 0,07 siSa,siGr,
Mjukt tri 3350 1000 Dessa kannetecknas av att tjallyftningen si Sa Mn,
under tjalningsprocessen &r liten. Klassen si Gr Mn
Betong 3400 21000 omfattar
Jarn 5900 3200

Figur 3.4 Exempel pad utformning av tabeller.

3.5.3 Ekvationer, formler och symboler

Ekvationer 1 en framstillning skall utgora en naturlig del av den 16pande texten men skrivs, for
tydlighetens skull, pd egen rad och numreras. Om en rapport innehaller ett stort antal ekvationer
ar det limpligt att numrera dessa inom varje kapitel for sig. Alla pd egen rad skrivna ekvationer
skall forses med ett eget ekvationsnummer. Ekvationerna skrivs inskjutna pa raden med borjan
vid en bestimd tab., 1 exemplet nedan vid tab. 1,0.

Exempel:

... flytfunktionen f6r Cam Clay fir di formen
' ' 2 2 1,0 ’
S p) =4 —Mp'(py—p) 1)

ddr det 1sotropa forkonsolideringstrycket p’, svarar mot flytellipsens skirning med p’-axeln. ...
Anvind ekvationshanteraren vid formelskrivning. Grundregeln dr att skaldra storheter och symbo-
ler betecknas med latinska bokstiver och skrivs kursivt sisom i ekvationen ovan. Vektorer, matriser
och tensorer betecknas med latinska eller grekiska bokstiver och skrivs 1 fetstil (utom nir dessa
anges pa indexform).
Vid hianvisning till storheter 1 den I6pande texten skall exakt samma symboler anvindas som 1
ekvationerna, dvs. nir dessa skall skrivas fir man normalt ocksa ga in 1 ekvationshanteraren:

...ddr T betecknar temperaturen och U lastvektorn.

Pa detta sitt lyfts formler och symboler fram i texten och drunknar inte 1 den 6vriga textmas-
san. En god regel dr ocksd att inte bara 1 brodtexten ange den symbol som refereras utan ocksa
dess namn. Undvik siledes att skriva

... med o insatt i (4.5) fas ...
utan skriv hellre
. med spinningen G insatt i den konstitutiva ekvationen (4.5) fis ...

Ett sadant skrivsitt underlittar lisningen, sdrskilt 1 det fall att storheterna 1 fraga inte har refere-
rats pd linge.

3.6 Referenser

3.6.1 Hainvisningar inom dokumentet
Vid hinvisning frin ett avsnitt till ett annat ar det lampligt att anvinda sig av det aktuella avsnit-
tets nummer, om ett sidant finns. I annat fall fir man hanvisa till rubriken.
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... seavsnitt 2.4 ...
... se bilagan Triaxialforsok s. 212 ...

... se kapitel Temperaturspinningar.

3.6.2 Hainvisning till killor
[ tekniskt-vetenskapliga rapporter ir det mycket viktigt att genom tydliga och klara killhinvis-
ningar klargora frin vilka dokument och forfattare olika uppgifter ir himtade. Den 16pande
texten skall bara innehilla ett minimum av nédvindiga uppgifter for att lisaren skall kunna finna
killdokumentet 1 en referenslista.

Det finns olika system for angivande av referenser. De tva allra vanligaste ir det s.k. notsyste-
met (Oxfordsystemet) och det s.k. parentessystemet (Harvardsystemet eller forfattaredrtalsyste-
met).

Notsystemet eller Oxfordsystemet innebir att hianvisning till referenslistan sker med ett upp-
hojt nummer 1 den 16pande texten som hinvisar till en not placerad nederst pa sidan eller efter
kapitlet. I noten redovisas den fullstindiga referensen. Numreringen av referenserna gors med
tordel 16pande genom hela rapporten.

... med draghillfastheten bestimd till 1,4 MPa'* kan man ...

Parentessystemet eller Harvardsystemet innebir att referenser dberopas genom forfattarnamnet
toljt av publiceringsiret inom parentes,

.. enligt Borgbrant (1998) kan man ...

Om en referenslista enligt Harvardsystemet upptar flera referenser till en forfattare publicerade
samma dr sker hinvisning genom tilligg av en bokstav efter drtalet, t.ex.: Andersson (1985a) och
Andersson (1985b). Om ett arbete har fler dn tva forfattare anges 1 Harvardsystemet vid hanvis-
ningen enbart forste forfattaren med tilligget et al., t.ex. Carlsson et al. (1997). Hir dr et al.”
latin och 7al.” férkortning av "alii”; et alii” betyder “och andra”. Observera att 1 sjilva referens-
listan skall till varje arbete samtliga forfattarnamn alltid anges. Om ett arbete saknar angivna
forfattare sker hinvisning 1 forsta hand med den utgivande myndigheten, institutionen etc. foljt
av publiceringsiret inom parentes, t.ex. Vigverket (1994), Svenska spraknimnden (1996).

3.6.3 Uppstillning och utformning av referenslistan
I Harvardsystemet ordnas referenserna 1 bokstavsordning efter forfattarnamn. 1 referenslistan skrivs
darfor efternamnet forst foljt av fornamnsbokstav med forkortningspunkt. Efter sista fOrfattar-
namnet foljer publiceringsiret inom parentes varefter arbetets titel foljer. Beroende pa om refe-
rensen ir en tryckt forlagspublicerad bok, en rapport (kompendium etc.) utgiven av en institut-
ion, myndighet eller foretag, en vetenskaplig tidskrift eller en konferensartikel skrivs det som
toljer pa titeln pa olika sitt.

Referenslistan skapas primirt med uppgifter frin dokumentets titelblad. Ta med fo6ljande
information (om de finns 1 dokumentet):

ordningsord (forfattarnamn, titel, organisation eller seriebeteckning)
utgivningsar (inom parentes)

titel (i kursiv stil)

upplaga (om senare in den forsta)”

utgivningsort (ort for forlag eller utgivare, ej tryckort, dvs. tryckeriets hemvist)
torlag, utgivande organisation

volym (del, band, hifte, rgang etc.)

sidantal”

serie”

WO NNUT RN
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10. ISBN-nummer, det internationella standardboknumret (om sidant finns)”
Uppygifter som dr “-mdrkta dr inte obligatoriska.

Hir foljer nagra exempel.
Forlagspublicerade bocker

Das, B. M. (1995). Principles of foundation engineering. 3. uppl., Boston, USA: PWS Publ.
Co. ISBN 0-534-20646-8

Lambe, T. W. och Whitman, R.V. (1979). Soil mechanics. SI-version. New York, USA:
John Wiley & Sons. ISBN 0-471-02491-0

For forlagspublicerade tryckta bocker ir bokens titel ett primdrt sokord och skall kursiveras. Utover
forfattarnamn, tryckar och titel ir forlagsort och forlag obligatoriska uppgifter och skrivs 1 nimnd
ordning. Hirutover kan vissa kompletterande upplysningar tillfogas som t.ex. vilken utgiva
(upplaga) som dr den aktuella, som 1 referensen Das (1995) eller att en speciell version med SI-
enheter finns, som 1 referensen Lambe och Whitman (1979). Vid s6kning av en viss bok under-
littar det ocksa om dess ISBN-nummer ir kint.

Rapporter och kompendier

Axelsson, K. (1994). Constitutive modelling of soils on the basis of the theory of plasticity, Skrift
94:2, Luled: Avd. for Geoteknik, Luled tekniska universitet.

Knutsson, S. (1985a). Klimatbelastningar vid tjaldjupsberikningar, Skrift 85:10, Luled: Avd. for
Geoteknik, Luled tekniska universitet.

Knutsson, S. (1985b). Jordmaterials vdrmetekniska egenskaper, Skrift 85:9. Lulea: Avd. for
Geoteknik, Luled tekniska universitet.

Jacobsson, A., Macsik, J. och Pousette, K. (1995). Stabilisering av sulfidjord, Forskningsrap-
port, forskningsrapport 1995:34. Luled: Luled tekniska universitet.

Liksom f0r forlagspublicerade bocker ar 1 kompendier och rapporter fiteln primdrt sékord och skall
kursiveras. Efter titeln foljer skriftens eller rapportens nummer 1 den interna serie som utgivaren
(institutionen, lirositet, foretaget, myndigheten etc.) forfogar over samt darefter utgivarens namn
och ort. Till den sist angivna rapporten med tre forfattare sker siledes hinvisning genom Jacobs-
son et al. (1995). Om en forfattare forekommer flera ginger med samma publiceringsir 1 en och
samma referenslista skiljs arbetena it genom tilligget av a, b, ¢ etc. efter drtalet, som 1 fallet
Knutsson (1985a) och Knutsson (1985b) ovan.

Vetenskapliga tidskrifter

Eigenbrod, K. D. och Knutsson, S. (1996). Pore water pressures in freezing and thawing
fine-grained soils. ASCE, Journal of Cold Regions Engineering, 10(2), 77-92

Sheng, D. och Axelsson, K. (1996). Uncoupling of coupled fllows in soils - A finite ele-
ment method, International Journal for Numerical and Analytical Methods in Geomechanics,
19(8), 535-553

Sheng, D., Westerberg, B., Mattsson, H. och Axelsson, K. (1997). Effects of end restraint
and strain rate in triaxial tests, Computers and Geotechnics, 20, 799-807

For vetenskapliga tidskrifter utgor tidskriftens namn primdrt sokord och skall alltsd kursiveras. Utover
namnet pa tidskriften, som foljer direkt efter artikelns titel, dr argingsnumret (volymnumret)
samt artikelns begynnelse- och slutsida obligatoriska uppgifter. Volymnumret anges vanligen med
fetstil eller alternativt med prefixet Vol., dvs. 1 de tre exemplen ovan:
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Vol. 10 Vol. 19 Vol. 20

Den aktuella tidskriftens nummer inom drgangen (volymen) ir ingen obligatorisk uppgift men kan
underlitta sokningen. Den anges vanligen inom parentes direkt efter volymnumret 1 fetstil, eller
med prefixet No. 1 det fall att prefixet Vol. anvinds, dvs. for den forsta referensen ovan:

Vol. 10, No. 2 eller som Vol. 10(2)

Tidskriftsartikelns sidnummer (dvs. dess forsta och sista sida) anges antingen som ovan med enbart
siftror eller med prefixet pp., dvs.:

pp. 77-92  pp. 535-553  pp. 799-807
Konferenser

Yu, Y., Westerberg, B. och Axelsson, K. (1994). Elastic-plastic finite element analysis of
an excavated slope in soft clay, Proc. 3" European Conf. on Numerical Methods in Geotechnical
Engng. (ECONMIG 94), Manchester, sept. 1994, (Ed.: .M. Smith), Balkema, Rotterdam,
383-388

Viklander, P., Knutsson, S. och Magnusson, O. (1994). Laboratory compaction using an
enlarged fall-weight apparatus, Proc. 13" Int. Conf. on Soil Mechanics and Foundation Engng.
(XIII ICSMFE), New Dehli, jan. 1994, Oxford & IBH Publ. Co., New Dehli, 425-428

Mattsson, H. och Axelsson, K. (1996). Konstitutiv drivenhet for simulering av jordars be-
teende, Proc. 12" Nordic Geotechnical Conference (NGM 96), Reykjavik, 26-28 juni 1996,
(Ed.: S. Erlingson, H. Sigursteinsson), Icelandic Geotechnical Society, Reykjavik, 1, 49-59

For vetenskapliga konferenser utgor konferensnamnet, konferensorten och tidpunkten for konferensen
primdra sokord och skall alltsa kursiveras. Obligatoriska uppgifter ir, hirutéver, eventuellt volym-
nummer och sidhdnvisning. Det dr ocksd onskvirt att ange forlag och forlagsort. S6kningen kan
ocksa avsevirt underlittas om redaktorerna (editorerna) for konferensrapporten (proceedings) har
angivits. Ordet Proc. framfor konferensnamnet indikerar att konferensartiklarna finns publicerade.
Mainga konferenser har ett kortnamn som ECONMIG 94, XIII ICSMFE och NGM 96 1 ex-
emplen ovan. Ange girna detta kortnamn inom parentes efter det fullstindiga konferensnamnet.
Om konferensrapporten (proceedings) dr uppdelad pa flera band (volymer) anges det aktuella
volymnumret for artikeln pd samma sitt som for en tidskriftsartikel fore sidhinvisningen.
Elektroniska dokument
Liksom for en tryckt tidskrift anges forfattare, publiceringsar, artikelns titel samt, 1 kursivstil, den
elektroniska tidskriftens namn. Dessutom anges adressen pd ndtet (web-adressen) samt, slutligen,
tidpunkten di det elektroniska dokumentet listes av. For elektroniskt publicerade dokument bor
alltsa foljande information tas med:

1. ordningsord (forfattarnamn, titel, organisation eller seriebeteckning)

2. utgivningsar (alternativt utgivningsdatum for den aktuella dokumentversionen) inom

bagparenteser

3. titel (titel pA HTML-dokument, huvudrubrik i textfil eller innehall 1 drendefiltet for e-
post) 1 kursiv stil
medietyp (cd-rom, dvd, diskett, www, e-post, diskussionsgrupp) inom hakparenteser
adressuppgift (webbadress, e-postadress, ISBN eller liknande f6r cd-rom eller dvd)
versionsnummer (om senare version in forsta)
datum da Internetbaserad information himtades e.d.

Nous

Weibel, S. (1995). Metadata: The foundations of resource description, D-Lib Magazine.
Himtat fran <http://www.dlib.org/dlib/july95/07weibel.html 9 oktober 1996
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Filén, P. (1998). Utforma kallhdnvisningar och referenser, Luled Universitetsbibliotek. Hamtat
fran <http://libguides.ltu.se/skrivaoreferera> 26 februari 2013

Nationalencyklopedin multimedia 2000 plus (2000) [dvd]. Hogands: Bra bocker. ISBN 91-
7133-749-0

Nilsson, M. (2005). Sliphdllare och instillningsmall [e-post]. <Martin.Nilsson@ltv.nu>.

I det andra exemplet star som forsta uppgift den for hemsidan ansvarige (hir Paula Filén pa
LTU:s bibliotek) foljd av senaste ir som hemsidan uppdaterades. Direfter foljer hemsidans titel
(rubrik, namn etc.) 1 kursivstil samt organisationen, foretaget etc. som publicerat densamma.
Referensen avslutas med nitadressen (web-sidan) samt datum for avlisningen av dokumentet.
Titta gdrna lite narmare pa den sistnamnda referensen som ger tips om hur olika typer av referen-
ser bor skrivas och som ocksi ger litteraturhinvisningar 1 amnet.

3.6.4 Ett system

Var konsekvent vid uppstillningen av en referenslista, hall dig till eff system, girna det ovan be-
skrivna. Den ovane referenslisteforfattaren hamtar ofta okritiskt referenser fran olika killor och
glommer att dessa kan vara uppstillda efter olika system. En killa kan ocksad vara ofullstindig pa
vasentliga punkter. Hirmed fir man inte lita sig n6ja utan via bibliotek finna fullstindiga uppgif-
ter.
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4 Sprak

4.1 Allmaént

Spraket 1 en teknisk-vetenskaplig rapport eller artikel skall vara virdat samt rakt och enkelt utan
att vara simpelt. Den otrinade forfattaren skall undvika linga meningar med inskjutna satser.
Meningarna skall vara fullstindiga med subjekt och predikat. Stavfel fir naturligtvis inte fore-
komma; de ir skonhetsflickar 1 en 1 Ovrigt vilskriven text. Tank pd att normal sakprosa manga
ganger skiljer sig ifrdn (det lediga) talspriket.

Konsultera 1 tveksamma fall giangse hjilpredor sisom ”Svenska skrivregler” utgivna av Svenska
spraknimnden (1991) - lis girna denna fran pirm till pirm - och TNC:s Skrivregler utgivna av
Tekniska nomenklaturcentralen (1986) samt naturligtvis Svenska Akademins ordlista Over
svenska spraket (1990). Tillignandet av ett gott sprak uppnads inte pa annat sitt in genom idog
ovning samt sakkunnig granskning av de forfattade alstren.

4.2 Nagra skrivregler

4.2.1 Pronomen i tal och skrift
En del vanliga pronomen och formord skiljer 1 det (vardat) skrivna och (ledigt) talade spriket.
Man sager t.ex.

mej, dej och sej
men skriver
mig, dig och sig.
Man sager
dom
men skriver
de (1 subjekt) eller dem (1 objekt).
Andra sddana skillnader ar:
eran - er  vdran - var  nian/nit - nigon/nagot  sant - sidant  sen - sedan.
I (dialektalt) vardagligt talsprik anvinds for tredje person ofta subjektsformen for ett objekt:
”Sig till han (hon) att...”
blir 1 skriftsprak
”Sdg till honom (henne) att...”
Omvint byts ofta 1 talspraket ett komparativt subjekt ut mot ett objekt:
”Han dr lingre dn mig...”

blir 1 skriftsprak
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”Han dr lingre 4n jag (dr)...”

4.2.2  Verbformer
Mainga dldre verbformer har numera triangts ut av former som forr anvindes enbart 1 talspriket.
Nigra exempel (med den ildre formen inom parentes):

bli (bliva), dra (draga) ge (giva), ta (taga)

I imperativ (uppmaning) forekommer dock for vissa verb fortfarande bade den ildre och nyare
formen:

dra (drag)! ta (tag)!

Den nyare formen ska anvinds numera jimsides med den ildre formen skall (men givetvis ej
blandat 1 en och samma text). Detsamma giller gett och givit.
[ presens passivum har t6r minga verb den ildre dndelsen -es forkortats till -s:

anvinds (anvindes), erhdlls (erhalles), gors (gores), skrivs (skrives), stdlls (stilles), sands
(sindes), syns (synes), tinds (tindes) osv.

Det dr emellertid viktigt att vara konsekvent igenom hela sin text och inte blanda ildre och
nyare verbformer 1 presens passivum.

4.2.3  Substantivering
Substantivering av verb sker antingen genom att till ordstammen ligga -ning (for vissa typer av
verb) eller -ande (f6r andra verbtyper), t.ex.

anvindning, tillvinjning, forstoring,
handhavande, tillskapande,
For nigra substantiveringar har 1 littare skriftsprak en tidigare gingse form, efter influens av
talspraket, ersatts med en annan form. Detta giller inte minst “anvindning” som numera ofta fir

formen “anvindande” som dock fir anses mindre vardad. Vad som inte kan accepteras ir natur-
ligtvis att olika former (t.ex. anviandning och anvindande) blandas 1 en och samma text.

4.2.4  Subjektsregeln
Ett vanligt sprikfel ir brott mot subjektsregeln. Det heter inte:

”Genom att axiellt belasta provet fds en kompression”
utan

”Genom att axiellt belasta provet far man en kompression”
eller

”Genom axiell belastning av provet fis en kompression”
Det heter heller inte:

”Arbetet skall inkludera en matematisk teori betriffande dragning samt hur deform-
ationerna uppkommer”

utan
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”Arbetet skall inkludera en matematisk teori betriftande dragning samt en undersok-
ning av hur deformationerna uppkommer”

4.2.5 Sammansatta ord och flerordsuttryck
Sammansatta ord skrivs alltid thop 1 svenska spraket (men ej t.ex. 1 engelskan). Det heter

triaxialcell (eng: triaxial cell), datasystem (eng: computer system), fjallvandrare, last-
rigg, betongbalk osv.

For flerordsuttryck kan emellertid sivil sammanskrivna som separerade ord forekomma, se
Svenska spriknimnden (1996).

4.2.6 Forkortningar

Vissa forkortningar ir si vanligt forekommande att de kan anvindas 1 de flesta typer av texter.
Det dr dock aldrig fel utan ofta tydligare och bittre att skriva ut det fullstindiga uttrycket istillet
for en forkortning.

Anvind endast vedertagna forkortningar sisom:

bl.a., ca (fore siffror), dvs., e.d., etc., fr.o.m., m.fl., m.m., o.d., osv., pga., s.k., t.ex.,
t.o.m.

Forkortningspunkt har numera ofta slopats men det ir att notera att 1 de hir angivna fallen
rekommenderar Svenska spraknimnden anvindning av forkortningspunkt.

4.2.7  Genitiv
Grundregeln for genitiv 1 svenskan ir tilligg av dndelsen -s - och infe av nigon apostrof som man
numera ofta ser, sannolikt efter influens fran engelskan. Det dr fel att skriva

Lisa’s Harsalong

Det skall heta ”Lisas Harsalong”. Genitivapostrof fir anvinds 1 svenskan endast vid ord som slutar
pa s om det finns risk for missforstaind, annars anvinds inte apostrof:

Lars studierektorsomride ~ GKSS brygga ~ Nis kommun

Det var inte kusinens hund, det var Hans. (Hans hade tagits f6r hund)
Det var inte kusinens hund, det var Hans’. (Hans dger hunden)

Vid initialférkortningar markeras genitiv med kolon och s (:s)
SGI:s undersokning  EG:s valutaunion ~ BFR:s forskningsanslag

4.2.8 Punkt
Punkt anvinds som avslutningstecken for en mening som utgor ett pastiende.

Punkt star efter siftror vid numrering 1 punktuppstillningar. Anvinder man bokstiver anvinds
ocksd punkt efter stora bokstiver. Efter sma bokstiver anvinds hellre en hogerbage (hoger bag-
parentes). I flernivarubriker sitts punkt ut mellan siftrorna, men inte efter den sista siffran.

Punkt anvinds mellan tal som anger timmar och minuter.

Tre punkter sitts ut for att markera att en mening inte ir slut, dock med ett mellanrum mellan
sista bokstaven och forsta punkten 1 de tre punkterna. Om diremot ett ord inte avslutas limnas
inget mellanrum mellan sista bokstaven och de tre punkterna.
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4.2.9 Komma

Kommatering anvinds frimst for att hjdlpa lisaren att tyda och tolka det som stir i texten.
Kommatering kan dven utgora ett bra stilmedel, varfor man maste vara sirskilt noggrann 1 veten-
skapliga texter. Komma anvinds alltsa till

e att belysa en menings uppbyggnad.

e att betona litterdra kvaliteter som ton, niva, flode, rytm och anslag.
1. Komma anvinds 1 upprakningar:
”’I dammen simmade grisinder, viggar, svanar och skiggdoppingar.”

Vid upprikning av tal bor dock semikolon anvindas.

2. Komma som binder ihop:

Nir tvd huvudsatser samordnas 1 samma mening och man anvinder bindeord som och, eller, men,
medan och dndd di anviands komma.

”Hon ville girna siga nidgot, men hon vigade inte ta till orda”

Om tva led samordnas med dels-dels, ju-desto eller dn-dn anvinder man komma fore det andra

ledet:

“Bilen hade dels trasigt halvljus, dels fungerade inte sikerhetsbiltet pa forarsitet.”

’Ju storre hillfasthet betongen har, desto mindre armering behovs”

Det skall sigas att kommat inte fir anvindas pa ett korkat sitt, di det kan bli vildigt fel. Till
exempel:

”Han lyckades ta sig ur isjakten innan den sjonk och kravlade sig upp pa isen igen.”

”Kursen vinder sig till den som ir eller riskerar att bli arbetslos, 6ver 20 dr och ar
bosatt 1 Visterbottens lin.”

“Det dr forbjudet att ta med viskor in, limna virdesaker 1 forvaringsskipet eller kon-
takta personalen.”

I det forsta exemplet behovs ett komma efter sjonk. Annars tolkas meningen som om isjakten
kravlade sig upp pa isen. I det andra exemplet antyds att det finns en risk att man blir 20 ar eller
aldre. Det tredje exemplet kriver nistan en punkt efter ”in”, dtminstone ett semikolon.

Slutligen, komma, inte punkt, anvinds som decimaltecken 1 svensk text.

4.2.10 Semikolon
Semikolon anvinds mellan tva relaterade satser som inte har nigon konjunktion (bindeord: som,
men osv.), och dir ett komma ger en onddig satsradning:

”Han mindes sin ungdoms dagar vid jarnverket; det ir numer nerlagt.”

“Pappa ogillar skarpt att min lillasyster aker till Hultsfredstestivalen; det tycker inte

”

hon”.

Sambandet mellan satserna som semikolonet markerar kan uttryckas med bindeord sisom
utom, dessutom, eftersom. Semikolonet ir inte det enda mojliga skiljetecknet 1 vissa fall; det ir
snarare en friga om tycke och smak nir det ska anvindas.
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Semikolon kan vara limpligt att anvinda 1 upprikningar nir man vill markera att grupper hor
till olika kategorier:

”Till motet ar olika intressenter inbjudna: politiker och tjinstemin; barn, forildrar
och 1idrottsklubbsrepresentanter; arkitekter, konsulter och entreprendrer.”

For att skilja pd siffror med decimaler (som skrivs med decimalkomma) ir det tydligast om att
anvinda semikolon som atskiljande tecken:

”0,4; 1,3; 2,9; 10,1; 20,2; 100,6”

4.2.11 Kolon
Kolon ir ett tecken som pekar framat. Det foregir upprikningar, forklaringar och exemplifie-
ringar:

“Barnen delade in sig 1 tvd grupper: hogerhinta och vinsterhinta.”
”Orsaken var tydlig: svetsen hade gitt sonder.”

Kolon anvinds fore citat, tanke, replik eller liknande nir en anforingsfras star fore:
”Chefen sagade mitt forslag: ’Sa hir fir det inte se ut.””

Kolon star mellan siftror mellan kronor och 6ren 1 priser.
Kolon anvinds numer fore alla typer av dndelser som laggs till siffror, bokstiver, tal, forkort-
ningar av typen avbrytningar och initialforkortningar som utlises bokstav for bokstav:
73:e, 124:an”

“Det idr tva d:n 1 jiddisch.”
“avd.:s chet”

4.2.12 Sifferuppgifter
Tal skrivs antingen med siffror eller med bokstiver. Vilket man viljer beror pa hur visentliga
sifferuppgifterna ar for ssmmanhanget. Vid krav dir exakthet och precision dominerar bor siffror
anvindas; detsamma giller texter med manga sifteruppgifter. Siffror bor dirfor alltid anvindas vid
prisuppgifter, statistiska uppgifter och sifferuppgifter i matematisk text, sportreferat, formulir,
tabeller, diagram m.m.

[ 6vriga sammanhang 1 16pande text bor normalt sma tal, dvs. tal upp till och med tjugo,
skrivas med bokstiver och storre tal med siftror.
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