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Forord

Foreliggande anvisningar har tagits fram for att anvindas tillsammans med Rapportmall 11
steg 2. Skriften har sitt ursprung i anvisningar fOr rapportskrivning vid Institutionen for
Teknik frin 1996 av Eva-Charlott Young. Nuvarande version har itererats fram med bidrag
av flera kollegor vid Teknikinstitutionen, sedermera Institutionen f6r ingenjorsvetenskap, dar

torfattaren speciellt vill tacka Jimmy Ehnberg, Claes Fredriksson och Henrik Johansson.

Texten ger i forhallande till Anvisningar skrivprogression IV steg 1 en utvidgad beskrivning av
akademiskt skrivande pa ett antal punkter. I kapitel 1 introduceras dispositionsbegreppet
IMROD, och beskrivningen av precision och sprakriktighet dr utékad. I kapitel 2 beskrivs
en utvecklad rapportdisposition baserad pa IMROD dir nyheterna handlar om férord,
dokumentsida, utdkad innehallsférteckning samt diskussions- och stutsatskapitel. Det avslu-
tande kapitlet 4r en betydande f6rdjupning vad det giller hantering av ekvationer, tabeller
och figurer jamfort med beskrivningen 1 szeg 7.

Samtliga figurer och tabeller 1 anvisningarna dr framstillda av forfattaren.

Trollhittan, september 2023
Lars Holmblad
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Sammanfattning

Skriftlig rapportering av olika arbeten som grupparbeten, projekt och examensarbeten ér ex-
empel pd akademiska texter med en stil som ir speciell f6r hogre utbildning och forskning.
Foreliggande anvisningar har tagits fram for att anvindas tillsammans med Rapportmall IV

steg 2.

I anvisningarna beskrivs utmirkande drag hos akademiska texter: Gverskadlighet i form av
rubricering och typografisk utformning, precision och sprakriktighet i form av ordval och
formuleringar, samt formalitet i form av opersonlighet och forsiktighet. Anvisningarna tar
aven upp begreppet akademisk hederlighet och ger en beskrivning av referenssystemen APA
och IEEE. Det poingteras sarskilt att det inte ar tilldtet att kopiera nagon annans arbete, och
begreppen plagiering och upphovsritt beskrivs.

Anvisningarna ger vigledning till strukturen hos akademiska rapporter inom teknikomradet,
dir dispositionsmodellen IMROD anvinds. Den presenterade strukturen dr anpassad for
redovisning av konstruktionsuppgifter, laborationer, studier, undersokningar, etc. Avslut-
ningsvis beskrivs hur ekvationer, figurer, tabeller och diagram hanteras och utformas i rap-

porter inom teknikomradet.

Datum: 2023-09-14
Forfattare: Lars Holmblad
Hogskolan Vast, Institutionen for ingenjorsvetenskap




Anvisningar skrivprogression IV steg 2

Innehall

Sammanfattning ii
1 Kénnetecken for akademiska texter 1
R @ VLY== Vo 6 o 1= A 1
1.1.1 Textmonster och disposition — IMROD ..........ccccuiiiiirei e 1
1.1.2 Rubriker, kapitel 0Ch @VSNitt...........cccuuiiiiiie e e 1
1.1.3  Typografisk UtfOrMNING .......ooueiiieiiiiic e e e e e 2
1.1.4 Logiska tankekedjor 0Ch rod trad.........c.ceviiieiiiiiiie e 2

1.2 Precision 0Ch SPraKIKIGNET ........ccveiieiieie ettt ettt et ere e ee s te e eteesreeerees 3
1.2.1 Anglisering 0Ch SArSKIVNING .........coicuiiiiiiie e e e s e e e e e e e snaneee s 3
1.2.2  Ordval OCh faCKLEIMET.......cciiiiiiii ittt e e saeee e nnes 4
1.2.3 Vaga ord och svavande formuleringar...........ccccceeiieee e 4

G T o 4 1T 111 (= PRSP 5
1.3.1  OPErSONIGREL.... .o e 5
1.3.2  FOSIKIGNET ...t e e et e e e e e e e e annnne e eas 5

1.4 Akademisk hederlIghet....... .o e 5

R o = (=T =T o o To [T P PP PP OPPPPPPPRPN 6

R B O 1 1= 11T F TSP PP PP PP OPPPPTPPPRPN 6
1.4.3 Hantering av kallhanvisningar och Kallforteckning .........cccceevieeeiiiiiee i 6
R (= 141111 PO RPRTPRRN 7
1.4.5 Plagiering, figuranvandning och UpphOVSIatt ............ccoooviviiii 8

2 Anvisningar for rapportdisposition 9
2.1 INIEAANAE Al .. ...ttt a e a e e 9
A I A 1= S (o = PO PP PP OPOTPPPPPPRTO 9

A T o] (o] (o P TP PP PP OPOUPPPPPPTOt 9
2.1.3 Dokumentsida med sammanfattning ..............ueueereeeeeeeeeeeeiiieeeeeeieeireeereeeeereree———. 10
2.1.4  INNENAIISTOIECKNING ...eevveiveeiiiieie ettt sttt sre st sbeereebesne e e 10

2.2 HUVUAAEL ..o 10
A R [ 11 o To [0 i (o] IO U PP PPTPPPPPPTN 10
2.2.2 Metod OCH FESUIAL ......ccoeiiiiiiie et e e e e e 11
2.2.3  DISKUSSION ..ottt ettt e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaae 12

P2 B ANV 11 = Vg o (= [ RSP 12
R B A S (1] 7= 1 7= ST PP TP POTPPPPPPR 12

A I € 111 {0 (= Tod {11 T PP PPPPPRRt 12
A T T = 1= To T PP PPPPPRt 12

3 Hantering och utformning av ekvationer, tabeller och figurer 14
T =T VZ= (o] = RO PPPPT PP 14
3.1.1 Placering, numrering och teckenforklaring .............ccccvvvviviiiiiiiiiiiiiiieieeeeiveeeeieereeenns 14
700 A U 1« (o] 12 111 o PP PPPPPRRt 15
3.1.3 HANVISNING OCH FEFEIENS ......eviiiiieiiiieiiieieieteeeeeee et eeeaeeeeaeaeeeesseeaesseesesesssasesesererene 15
3.1.4 NUmeriska DEIraKNINGAT ........ccoiiiiiieiiiii e 16

3.2 Tabeller OCKH fIQUIET .......oo et e e 16
3.2.1  Numrering 0Ch rUBDFICEIING ......veiiiiieei it e e 16
3.2.2 HEBNVISINING «eeiiiiii ettt e e e e ettt e e e e e s e et e e e e e e e e e e aaane 17
3.2.3 Hantering av stora figurer och langa tabeller..............coooeeiiiieiiciecece e, 17
3.2.4 Utformning av tabeIIEr .........oiiiiii s 17
3.2.5  Utformning av GIagrami.........cooiueiieiiiie et 18
Referenser 22
Bilaga A: Exempel p& hantering av ekvationer i en text 23



Anvisningar skrivprogression IV steg 2

1 Kannetecken for akademiska texter

Spriket och stilen i akademiska texter ligger langt fran texter som ldses 1 vardagen som skon-
litteratur, dagstidningar, reklam och sociala medier. Utmarkande drag hos akademiska texter
ar att de dr overskadliga, precisa och formella samt att de pa ett hederligt sitt bygger vidare

pa en existerande kunskapsmassa.

1.1 Overskadlighet

Overskadlighet i en text kan skapas pa olika sitt dir det viktigaste dr fasta textmonster,

rubricering, typografisk utformning och logiska tankekedjor.

1.1.1 Textmonster och disposition — IMROD

Akademiska texter har ett fast textmOnster, det vill siga de dr uppbyggda pa ett likartat sitt.
Man brukar tala om textens disposition dir det finns olika modeller f6r olika vetenskapsomra-
den. Dispositionsmodellen IMROD ir vanlig inom naturvetenskap och teknik dir rapporter

ofta bygger pa empiriska undersckningar, experiment, etc [1]. Férkortningen star for:
o Introduktion
e Metod
e Resultat Och
e Diskussion

IMROD! ir en dispositionsmodell fér rapportens huvuddel. Den foregis alltid av en inle-
dande del med bland annat sammanfattning, och rapporten avslutas med slutsatser, kallfor-
teckning och bilagor. Hur innehallet 1 rapportens olika delar bor sittas samman beskrivs nir-

mare 1 kapitel 2.

1.1.2 Rubriker, kapitel och avsnitt
Rapporttexten delas in i logiska delar genom att anvinda sig av en systematisk rubriksattning.
Rubrikerna férses med inledande nummer, dir antalet siffergrupper anger rubrikens dignitet
(niva), exempelvis

1 Rubrik niva 1

1.1 Rubrik nivd 2

1.1.1 Rubrik niva 3
Rubriker pa niva 1 kallas kapitelrubriker, pa 6vriga nivaer avsnittsrubriker. De olika nivierna

signaleras férutom av nummerangivelserna av den typografiska utformningen, vilket beskrivs

1 nastféljande avsnitt.

1 P4 engelska IMRAD: Introduction, Method, Result And Discussion.
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En del av lisbarheten dr att ge ldsaren tydliga signaler vad det giller textens huvudsakliga
indelning. Darfor ska alla rubriker pa niva 1 (kapitelrubriker) placeras 6verst pa en sida, det
vill sdga kapitelrubriker ska foregis av en sidbrytning. Avsnittsrubriker (niva 2, 3, ...) ska

normalt sett inte fOregas av sidbrytning.

Var sparsam med antalet rubriknivaer, 6verskadligheten forsdmras radikalt om antalet nivaer
overskrider fyra. For kortare rapporter kan tva nivaer racka, for lingre rapporter ir det oftast
tillrickligt med tre. Om det dr nédvandigt att anvinda fyra nivaer kan det bli forvillande for

lisaren om rubriker pa niva 4 ir numrerade, skriv dem i stillet onumrerade.

Var uppmirksam pa att texten inte far bli sonderhackad av allt f6r méanga rubriker. Om re-
spektive avsnitt bara innehaller en eller ett fatal meningar maste strukturen och rubriceringen
indras s att texten haller ihop. A andra sidan far det inte vara for fi avsnitt, ett kapitel far
inte bara ha ett avsnitt, ett avsnitt far inte bara ha ett underavsnitt. Detta kan exempelvis
atgirdas genom att ta bort den aktuella avsnittsrubriken och samtidigt andra pa texten 1 den

overliggande rubriken.

Kom ihag att texten som foljer direkt efter en rubrik aldrig far syfta pa rubriken. Rubrik och

efterfoljande text ar tva sjilvstindiga textdelar.

1.1.3 Typografisk utformning
Den typografiska utformningen har stor inverkan pa ldsbarhet och 6verskadlighet i en text.
I moderna datorer finns det manga typsnitt att vélja mellan, med variation mellan olika

operativsystem och ordbehandlingsprogram.

I Rapportmall IV steg 2 anvinds huvudsakligen tva typsnitt, bada angivna i Hogskolan Vists
grafiska manual. For I6pande text, aven kallad bridtext (eng. Body Text), anvinds Garamond,
for rubriker anvinds Arial. Bokstivernas storlek benamns grad och mits 1 punkter. 1 mallen
har 16ptexten graden 12 punkter, och rubrikerna 18, 14 och 12 punkter f6r niva 1, 2 respek-
tive 3.

For att fa ritt utformning av de olika textelementen 1 rapporten ska de formatmallar som
finns definierade i mallen anvindas. Info och hjilp om anvindandet av formatmallar finns
att hitta i Microsoft Words inbyggda hjalpfunktion. S6k pa ordet ”formatmallar” (eng. ”Sty-
les”).

Brodtexten dr justerad, det vill siga texten dr rak lings bade vinster och héger marginal. For
att undvika alltfor stora och stérande tomrum mellan orden maste texten avstavas. Detta
g6rs med ordbehandlingsprogrammets avstavningsfunktion, men gor det med instillningen
“manuellt” f6r att fa kontroll 6ver avstavningen av de facktermer som programmet inte har

i sin databas.

1.1.4 Logiska tankekedjor och rod trad

Nir information ska férmedlas med hjilp av det skrivna ordet giller att forfattaren lyckas

Overfora sin tanke till lisaren. For att lyckas med detta ska det finnas en samstimmighet i
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texten utan logiska “kullerbyttor”, lisaren maste kunna hinga med i resonemanget. Exem-
pelvis maste beridkningar som bygger pd resultat frin mitningar redovisas efter att alla

bakomliggande mitresultat har redovisats.

Rapporten maste hanga ihop i logiska kedjor pa alla nivaer. Pa styckeniva ska resonemanget
1 en mening hakas pa i nidsta och pa kapitelniva maste det finnas ett logiskt samband mellan
innehallet i de olika avsnitten. Pd en 6vergripande niva ska slutsatser och diskussion hinga
thop med resultaten, som 1 sin tur ska utga fran lésningsmetodiken och faktabakgrunden,
som ska ta avstamp i syftet och malen med arbetet. Den fraga som stills 1 rapportens inled-

ning ska besvaras 1 slutsatsen. Ldsaren ska kunna urskilja en r6d trid genom hela arbetet.

1.2 Precision och sprakriktighet

En akademisk text priglas av exakthet, vilket bland annat uppnas genom anvindningen av
centrala termer och begrepp inom respektive amnesomrade. Precisionen ligger dven i att
“halla sig till amnet”, arbete ska pa alla nivaer handla om det som utlovas: arbetets titel ska

spegla innehallet, rubrikerna ska fanga innehallet i kapitlen, etc.

I det akademiska arbetets precision innefattas aven sprakriktighet. Sprakfel kan orsaka miss-
forstand eller oklarheter och minskar fortroendet for texten. Till skillnad mot muntlig kom-
munikation ddr lyssnaren vid oklarheter kan stilla fragor till talaren, maste en text vara sa

tydlig att risken fOr att ldsaren missuppfattar minimeras.

Pa hogskoleutbildning férutsitts att studenten har goda kunskaper 1 allmansprakets skrivreg-
ler, med andra ord har stora firdigheter i att skriva pa svenska. Men alla som skriver gor
sprakfel, och for att minimera felen behéver texten kontrolleras och redigeras. Ordbehand-
lingsprogram som Microsoft Word ger ett visst stod med grammatik och rittstavning, men
ger falsklarm f6r ord som inte finns i vanliga ordlistor (till exempel facktermer) och missar
nir fel (men rittstavat) ord anvinds. Tva omfattande ordbocker ar Svenska akademiens ordlista
och Nationalencyklopedin som bagge finns sokbara via respektive webbplats [2]-[3]. Regler och
rad om skrivande finns bland annat i boken Svenska skrivregler [4] och pa Sprakradets webbplats
[5]. En mycket bra metod att kontrollera din text 4r att be andra personer lidsa din text och

ge dig respons [1].

1.2.1 Anglisering och sarskrivning
Manga fackord kommer frin engelskan vilket stiller till problem nir en skriver om teknik.
Det ar litt att ett engelskt ord anvinds nir det finns motsvarande svenska ord, som exem-
pelvis feedback i stillet f6r aterkoppling och password 1 stillet £6r losenord. 1 vissa fall har det
engelska ordet flera olika betydelser, vilket dr ytterligare skl att skriva pd svenska:

e input = ingang eller indata

e design = konstruktion eller formgivning

Hitta inte pa egna Gversittningar pa engelska fackord, det kan bli mycket forvillande for

lisaren. Kontrollera férst om det finns en vedertagen svensk 6versittning.
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Det 6kade bruket av sirskrivning ar ett tydligt exempel pa paverkan frin engelskan, en ang-
lisering av svenska spraket. Till skillnad mot felstavade ord uppticker inte ordbehandlaren
nir ord som ska skrivas thop skrivs var for sig. Sarskrivningen 4r i ”basta” fall bara stérande
(exempelvis data bas och kontroll station 1 stillet £0r databas respektive kontrollstation) men kan i

manga fall leda till att texten far en helt annan betydelse:
e sjuk skoterska — sjukskoterska
e fel analys — felanalys

e kassa apparater — kassaapparater

1.2.2 Ordval och facktermer

Den akademiska textstilen dr formell och saklig och har mindre utrymme f6r vardagliga for-
muleringar och jargong dn andra texter. Talsprik, eller ord som i ordbdcker dr markerade
som vardagliga (vard.), ar inte tillatna, exempelvis £olla pa, skippa, pa ging, etc. Man ska dven
vara forsiktig med ord som har kinslomissiga laddningar eller virderingar inbyggda 1 bety-

delsen, exempelvis bra, dilig, fantastisk, etc.

Vid akademiskt skrivande ar det nédvindigt att anvinda facktermer for att fa precision 1
texten, men texten maste samtidigt anpassas till en tinkt malgrupp. Fackord som kan tinkas
falla utanfér malgruppens ordférrad ska da forklaras. Vid redovisning av ett arbete i ett ut-
bildningsprogram dr det limpligt att tinka att ldsaren har list motsvarande kurser som for-

fattaren, men inte har detaljkunskaper om rapportens imne.

Var noga med att skilja pa facktermer och jargongen inom ett yrkesomrade. Exempelvis ska
en frekvensomriktare inte omniamnas som “riktare” eller en viss testutrustning med namn och
beteckning reliskyddstestare Omicron 356 inte omnidmnas som “Omicronen” i rapporten, dven
om sprakbruket anvinds i yrkeslivet. Texten maste dven skrivas pa ett konsekvent satt,

samma ord (speciellt centrala termer) ska betyda exakt samma sak i hela arbetet.

1.2.3 Vaga ord och svavande formuleringar

Vaga ord betecknar begrepp som dr svdra att avgrinsa. Var gar grinsen mellan r6d och
orange, eller hur manga dr nigra? Fler exempel pa svivande formuleringar som inte ska f6-

rekomma i akademiska texter:
Di underhallsbehovet dr vildigt litet resulterar detta i ...
... som drivs frin mycket gamla stromriktare.
Enligt tillverkaren ska montering inte vara nigot problem.
... dr en mycket hogteknologiskt och smidig utrustning.

Detta resulterar 1 vissa Overtradelser av diverse bestimmelser som ...
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Det giller aven att vara tydlig vad det giller tidsangivelser, en formulering som “’de lamplig-
aste modellerna i dagslaget” ir inte tillrickligt exakt. Formuleringen avser antagligen situat-
ionen nar rapporten skrevs, men om det ldses vid senare tidpunkt dr det for vagt. En bittre

formulering 4r ’de laimpligaste modellerna 20157, eller kanske dnnu mer insnavat.

1.3 Formalitet

Att akademiska texter ar formella innebir att de utmirks av opersonlighet och forsiktighet.
Till formaliteten hor aven hur arbetet relaterar till existerande kunskap, vilket presenteras i
avsnitt 1.4.1.

1.3.1 Opersonlighet

Akademiska texter inom teknikomradet skrivs sillan i jag/vi-form eftersom teknikvetenskap
bygger pa objektiva fakta, och att forfattaren darmed ej ska tala for sig sjalv. I stallet anvinds
toretradesvis passivform dir hiandelser uttrycks med presens; historiskt berittande bor und-

vikas. Nagra exempel:
”’I rapporten visas en undersokning av ...” i stillet for ” Jag har undersokt ...”

”Infor varje forandring kréivs att ...” 1 stillet for ”Varje férandring kommer att krava

2
”Pa samma sitt berdknas ...” 1 stillet f6r Vi riknade pa samma sitt som ...”

Avsteg fran den objektiva och opersonliga textformen kan dock goras i kapitlen Diskussion
och Slutsatser. Hir anvinds benamningen firfattaren/ forfattarna, alternativt jag/vi, i de delar
dir texten ska lyfta fram de observationer och rekommendationer som forfattaren/forfat-

tarna har kommit fram till, se avsnitt 2.2.3 respektive 2.3.1.

1.3.2 Forsiktighet

I akademiska texter ska egna virderingar uttryckas forsiktigt och bor helt uteslutas fran rap-
portdelar som handlar om tillvigagangssitt, verktyg och resultat. Delar dir virderingar na-
turligt forekommer dr bakgrundsbeskrivningen i inledningen och diskussionen mot slutet av
rapporten. Nir virderingar forekommer maste de vara ordentligt underbyggda, det ska finnas

forklaringar varfor och sakliga motiveringar.

En annan aspekt pa forsiktighet i akademiska texter ar att man ska efterstriva att visa det
undersokta problemet och de framtagna l6sningarna ur sa manga (relevanta) synvinklar som
mojligt. Det giller att fa fram giltigheten hos de metoder som anvints och tillférlitligheten i
resultaten. Hir spelar kapitlet Diskussion en viktig roll, se avsnitt 2.2.3

1.4 Akademisk hederlighet

Vetenskap handlar om att undersoka, dir det dr centralt att arbetet bygger pa och relaterar

till vad som redan ar kint inom dmnet. Hir dr det viktigt att podngtera att det inte ar tillatet

att kopiera tidigare arbete. I begreppet akademisk hederlighet ingar att alltid tala om vem som
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skapat det material som man utgar fran, och allt anvindande av tidigare arbeten ska ske ge-

nom antingen referering eller citering.

1.4.1 Referering

Referenser anvinds dir man beskriver bakgrunden till sitt eget arbete och sitter det i ett
sammanhang eller dir man utnyttjar teorier och fakta framtagen i tidigare arbeten. Syftet ar
att styrka argumentationen 1 sin egen text och relatera resultaten till tidigare kunskap. Man
ska inte 6verdriva anvindandet av referenser, det som man refererar till ska vara intressant,
viktigt, komplicerat, kontroversiellt, etc. Uppenbara och allmint kinda faktauppgifter, exem-

pelvis ”Vinern dr en sj6”, beh6ver inte stod av en referens.

Nir stod av en killa anvinds sitts en kdllhdnvisning (referens) in 1 texten och en beskrivning av
kallan skrivs in 1 en &dllforteckning (referenslista) 1 slutet av rapporten. Tank pa att innehallet i
killan tas ur sitt ursprungliga sammanhang och att den egna texten dd méste anpassas sa att
ldsaren forstar varfor referensen anges. Det ar viktigt att den texten (referatet) aterspegla den
anvindande forfattarens kunskap och formaga. Det far inte vara en kopierad, direkt avskri-

ven eller Gversatt text fran kéllan; for det anvinds czering.

1.4.2 Citering
Citering anvinds 1 stallet for referering 1 de fall dér det 4r viktigt med en ordagrann atergiv-
ning av kalltexten. Anvandandet av citering 4r omgirdat av tydliga regler:

e C(itatet ska vara korrekt, det vill siga skrivas exakt som det star i originalet.

e Antalet och lingden pa citaten i rapporten maste hallas nere, rapporttexten ska
aterspegla forfattarnas arbete.

e (itera aldrig nagot du sjilv inte fOrstar.
e [Killan ska redovisas pa likartat sitt som vid referering, se féljande avsnitt.

Mer om citatteknik aterfinns 1 Skrivboken [0].

1.4.3 Hantering av kallhanvisningar och kéallforteckning

I det akademiska skrivandet anvinder man sig av olika varianter av referenshantering. De
olika referenssystemen beskriver dels hur kallhdnvisningen anges i texten, dels hur kéllfor-
teckningen ska utformas. For rapporter som skrivs vid Institutionen for ingenjorsvetenskap
ar ett forfattar/ dr-system respektive ett numeriskt system aktuellt. Dessa referenssystem ir APA’
[7] dar kéllhdnvisning i den 16pande texten anges med forfattarens efternamn och utgiv-
ningsr inom parentes, respektive IEEFE’ [8] dir killhinvisning anges med nummer inom

hakparentes (vilket dr det system som anvinds 1 foreliggande anvisningar).

2 American Psychological Association
3 Institute of Electrical and Electronics Engineers
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Valet mellan forfattar/dr-system respektive numeriskt system styrs av traditioner inom olika
vetenskapsomraden. Bada systemen anvinds inom naturvetenskap, ~4PA dven inom bland
annat humaniora och IEEE inom ingenjorsvetenskap. Darmed varierar det mellan olika kur-
ser 1 institutionens utbildningsprogram, sa folj respektive kursansvarigs anvisningar vilket

referenssystem som ska anvindas.

Kallhinvisningen satts ut 1 nira anslutning till och efter det begrepp, mening eller avsnitt som
killan anvinds. Om killhdnvisningen placeras 1 en mening fore punkt uppfattas referensen
normalt som endast avseende den meningen. Placeras killhdnvisningen didremot efter en

menings punkt avser den ett storre textblock, exempelvis hela féregaende stycke.

I APA-systemet ar grundprincipen att kallhinvisningen anges genom att forfattarnamn och
utgivningsar skrivs inom parentes, men det finns varianter beroende pa textsammanhang och
typ av killa. I killforteckningen stills kallorna upp 1 bokstavsordning efter forfattarens efter-
namn, alternativt efter titelns forsta ord om uppgift om forfattare saknas. Referensposternas

utformning beror pa vilken typ av material det dr. [9]

Kaillhinvisningen i IEEE-systemet, referensnumret, skrivs i loptexten inom hakparentes och
referenserna numreras i den ordning de dyker upp i rapporten. I killférteckningen stills kal-
lorna dirmed upp i nummerordning. Om en killa refereras till mer dn en gang anvinds det
nummer som anviandes vid forsta refereringen. . Referensposternas utformning beror pa vil-
ken typ av material det ar. [10]

Exempel pa utformning av referensposter (APA respektive IEEE) for nagra vanliga typer
av killor finns i Rapportmall IV steg 2. Observera att for de tva referenssystemen hanteras
personlig kommunikation/ muntliga kallor pa lite olika sitt. I APA-systemet ska dessa killor inte
tas med i killférteckningen, utan anges direkt i texten [11]. I IEEE-systemet tas de med i

kallférteckningen och hanteras da enligt anvisningarna {61 gpublicerat material [10].

Det ir inte bara i den akademiska virlden som det dr viktigt med en korrekt referenshante-
ring; 1 foretag och organisationer ér det viktigt med sparbarhet som en del av ett kontinuerligt
kvalitetsarbete. Det dr darfor viktigt att det av den I6pande texten framgar vilka standarder,
och vilken utgava, som har anvints. Nir man anvinder I[EEFE tydliggors detta genom att

komplettera referensnumret i texten med ytterligare information, exempelvis:

... vilket framgér av SS-ISO 16269-7: 2005 [#].

I vissa fall har viktiga standarder en benimning som ar allmént kind och anvind inom fack-

omridet:

... enligt Elinstallationsreglerna (2010) [#] ska sakring ...

1.4.4  Kallkritik

Innan en killa anvinds maste dess trovirdighet virderas. Titta pa vem som har skrivit och i
vilket syfte texten dr skriven, sa att subjektiva tyckande och ogrundade antaganden undviks.
Hogst trovirdighet har material som dr vetenskapligt granskat: artiklar publicerade 1 veten-

skapliga tidskrifter, doktors- och licentiatavhandlingar, bidrag till vetenskapliga konferenser,
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forskningsrapporter och vetenskapliga antologier [12]. Andra killor med hog trovirdighet ar
forlagsutgiven facklitteratur och uppslagsverk®, lagar, férordningar, domat, offentliga tryck,
standarder och patent. Vanligtvis dr aven kurslitteratur och annat material framtaget i under-
visningssyfte vid hogskolor och universitet samt journalistiskt material palitligt. Daremot ska
information som tagits fram med syfte att silja varor/tjinster eller framfora subjektiva dsikter

(foretagswebb, bloggar, chattar, etc) betraktas som opalitliga.

1.45 Plagiering, figuranvandning och upphovsratt

Som papekats ovan ar det inte tillitet att kopiera tidigare arbete. Férutom att det inte ar
akademiskt hederligt 4r det enligt hogskolans regler att vilseleda vid examination, och kallas
att plagiera:

Att anvinda andras arbeten, till exempel texter, diagram, tabeller eller datorprogram och
torsoka fa dem att framsta som sina egna kallas fOr att plagiera. [13]

Vilseleda vid examination (fusk) anmils till hogskolans disciplinnimnd och kan leda till att

studenten stings av fran sina studier ett antal veckor.

Referering och citering av text ar omgirdat av tydliga och enkla regler, men det ar krangligare
med figurer (foton, bilder, ritningar, diagram, etc). Att referera till en figur ar i allménhet
ganska meningslost eftersom ldsaren antagligen inte har tillgang till den, och det gér inte att
citera figuren utan att daterge den. Hir kommer Upphovsrittslagen in, man maste ha tillstind
fran upphovsmannen for att fa anvinda en figur i eget verk, och detta oberoende om man
kopierar en papperskopia eller aterger en digital forlaga [14]. Det finns exempelvis en utbredd
missuppfattning att alla bilder som hdmtas via Internet dr fria att anvinda. Endast om det
tydligt framgar pa den aktuella webbplatsen att bilden ar f6r fri anvindning, eller far anvandas
med vissa restriktioner, kan man anvinda den 1 sitt eget verk. Det hir dr exempelvis markerat

med licensiering enligt Creative Commons [15].

Oberoende av vilken typ av killa man anvinder eller hur man har fatt tillstind att anvinda
(citera) en bild, ska killan anges i den beskrivande texten under figuren med hjilp av en

kallhdnvisning enligt avsnitt 1.4.2.

4 Den anvindarskapade webbsajten Wikipedia ska inte anvindas som killa i akademiska rapporter.
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2 Anvisningar for rapportdisposition

Detta kapitel ger viagledning till hur rapporten ska delas in och vad de olika delarna ska inne-
halla, det vill siga en beskrivning av limplig rapportstruktur. Nir akademiska texters uppligg
beskrivs brukar den i grova drag delas in i inledande del, huvuddel och avsiutande del. De tre
delarnas indelning i kapitel och avsnitt 4r hir anpassad for den typ av akademiska rapporter
dar Rapportmall IV steg 2 ar lamplig att anvinda, och textdelar som finns med i mer omfat-

tande rapporter som exempelvis examensarbeten har uteslutits.

2.1 Inledande del

Rapportens inledande del vinder sig till en bred malgrupp som 1 férsta hand vill ha en kort
orientering om rapportens innehall. Hir ska det viktigaste i rapporten lyftas fram och ldsaren

ska fa vigledning for att hitta vidare information.

2.1.1 Titelsida
Titelsidan dr rapportens forsta sida, dess omslag. Generellt sett ska en titelsida alltid innehalla:

Rapportens titel - Forfattare - Datum — Organisation (Hogskolan Vist).

Rapportmall 1V steg 2 innehaller dessutom:

Dokumenttyp (Redovisning) — Kurskod och kursnamn — Institutionsnamn.
I mallen dr den text som ska dndras tydligt markerad.

Titeln maste formuleras med eftertanke sa att den ger en potentiell lisare information om

rapportens huvudsakliga innehall.

Om det idr fler 4n en forfattare ska namnen anges i bokstavsordning sorterat pd efternamn.

2.1.2 Forord

Forordet ska vara kort och ge fakta som inte ber6r det tekniska innehéllet, exempelvis vem
som initierat projektarbetet, hur linge arbetet pagatt och var det dgt rum. Om projektet har
genomforts med en extern uppdragsgivare ska namnet pd det foretaget/organisationen anges

hir, och det hor till god ton att tacka de personer som hjilpt till pa nagot sitt.

Om rapporten har fler dn en férfattare ska férordet dven ge information om hur arbetet har

férdelats mellan gruppmedlemmarna. Den hir beskrivningen ar ett nédvindigt underlag f6r
den individuella bed6mning som examinator gor vid betygssittning. Beskriv exempelvis vem
som har haft huvudansvar for innehallet i rapportens olika kapitel /avsnitt, eller om atbetet

har férdelats pa annat sitt.

For att det inte ska uppsta nagra tveksamheter kring upphovsritten till figurer i rapporten
kan man i férekommande fall skriva: Alla figurer dr framstillda av forfattaren/forfattarna,

om inget annat anges.

Forordet ska vara daterat och ange forfattarens/forfattarnas namn.
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2.1.3 Dokumentsida med sammanfattning

Benamningen Dokumentsida kommer frin sidans innehall: en sammanstillning av den viktig-
aste informationen kring dokumentet. Férutom sammanfattning skrivs hir titeln pa arbetet

(i sidhuvudet), datum, forfattare, kurskod och kursansvarig.

Sammanfattningen ska utformas som en informativ text om rapportens innehall och far inte
vara lingre dn att den far plats pa dokumentsidan. Sammanfattningen ska beskriva det signi-
fikanta innehallet i rapporten med komprimerad text om syfte, problembeskrivning, metod,
resultat, diskussion (=IMROD, se avsnitt 2.2) och slutsatser (se avsnitt 2.3.1). Det blir d
sjalvklart att sammanfattningen ar den sista text som skrivs in i rapporten. Sammanfattningen
far inte innehalla ndgot som inte finns i sjdlva rapporten. Det ska dven ga att forsta den utan
att vara expert inom det aktuella omradet, och genom att lisa texten ska ldsaren fa svar pa

fragor som:
e Varfor har arbetet utforts, vad var problematiken, vilka forutsittningar fanns? (I)
e Hur har arbetet genomforts? (M) Vad blev resultatet? (R)
e TFinns det osikerheter i metod eller resultat, vilka slutsatser drogs? (D + slutsatser)

Sammanfattningen ska vara fristaiende, den ska vara mojlig att forstd utan att ldsa resten av
rapporten. Den ska dirmed inte innehalla kallreferenser eller hanvisningar till ekvationer,

figurer och tabeller i rapportens huvudtext.

2.1.4 Innehallsforteckning

Innehallsforteckningen dr inte bara till £or att lisaren ska hitta ritt sida, den ér dven en hjilp
for den som snabbt vill skaffa sig en orientering om innehallet. Innehallsférteckningen gors
med en inbyged funktion i Microsoft Word och ar i Rapportmall IV steg 2 instilld pa att lista
alla rader (stycken) som har formatmallen Rubrik 1 — Rubrik 3 (numrerade rubriker) och
Rubrik 7 (de onumrerade rubrikerna Férord, Sammanfattning, Referenser och Bilaga). Skriv

rapportens kapitel- och avsnittsrubriker precisa och informativa.

2.2 Huvuddel

Dispositionen hos rapportens huvuddel utgar frin IMROD-modellen enligt avsnitt 1.1.1.
Huvuddelen delas in i numrerade kapitel och avsnitt med olika nivaer. Rubrikerna ges ritt
utformning genom att anvinda de formatmallar f6r rubriker som finns definierade i rapport-

mallen.

221 Introduktion

Forsta kapitlet ska ha rubriken Inledning dir texten introducerar ldsaren i dmnet, det vill
sdga bildar introduktionen enligt IMROD-modellen. Kapitlet delas in i avsnitten Bakgrund
och Syfte. Vid redovisning av storre och mer komplexa uppgifter kan det vara aktuellt att
aven ha avsnitt med rubrikerna Problembeskrivning (placeras direkt efter bakgrundsbeskriv-
ningen), Mal (direkt efter syfte) och avslutningsvis Avgransningar.

10
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Bakgrund och syfte (effektmal)
Bakgrund ska innehalla en motivering till varfér dmnet i rapporten dr intressant ur akademisk

synvinkel och/eller ur tekniskt perspektiv.

Syftet ska beskriva varfér arbetet utférs, vad som dr motivet/motiven for att undersoka ett

visst amne. Arbetet har olika 6vergripande syfte beroende pa studiens karaktir:
o Beskrivande studie: ta reda pa och beskriva hur nigot fungerar eller utfors.

o Firklarande studie: hitta orsakssamband och forklaringar till hur nagot fungerar eller
utfors.

o Problemlosande studie: hitta en 16sning till nagot problem som identifieras.

Beskrivningen av bakgrund och syfte i en redovisning av konstruktionsuppgift, laboration,

studie, undersokning eller liknande baseras vanligtvis pa lirarens uppgiftsbeskrivning. Kom

ithag att lirarens text inte far kopieras rakt av, anvind referering enligt beskrivningen i avsnitt
1.4.2.

Problembeskrivning, mal (projektmal) och avgransningar

Beroende pa vilken typ av redovisning det ar fraigan om, kan det beh6vas en problembeskriv-
ning som kompletterar féregaende avsnitt. Problemanalysen syftar till att bryta ner uppgiften
1 mindre och mer detaljerade deluppgifter. Nir det exempelvis handlar om en storre under-
sokningsuppgift behévs en problemanalys som identifiera fragorna som tas upp i uppgiften,
medan det vid redovisning av exempelvis en laboration ir onédigt med en problembeskriv-
ning: uppgiften/uppgifterna dr vanligtvis tillrickligt val definierade i labb-pm (vilket da refe-
reras till, se avsnitt 1.4.2).

Ett mal ar vad man ska gora, det konkreta resultat man ska astadkomma. Till skillnad mot
uppgiftens syfte ar mal mitbara och ibland tidsbundna sa att man kan faststilla nidr malen ar
uppnadda. Nir det exempelvis handlar om omfattande undersokningar beskrivs delmal

kopplat till de olika deluppgifterna i problembeskrivningen.

Det kan ocksé vara aktuellt att beskriva avgransningarna, det vill siga vilka delar av ett storre
amne som inte tas upp 1 redovisningen, och anledningen till detta. Ofta dr avgransningarna

givna i lirarens uppgiftsbeskrivning.

2.2.2 Metod och resultat

Rapportens kirna i IMROD-modellen ér redovisning av dels metod, det vill siga det sitt
man valt att fors6ka uppna studiens syfte pa, dels resultatet av det arbete som utforts. I me-
todbeskrivningen ingar beskrivning av modeller 1 bakomliggande teori, forutsittningar (ex-
empelvis beskrivning av forsoksuppstillningar, laborationskopplingar, matutrustning, etc)
samt tillvigagangsatt vid undersékningar, konstruktion, mitningar, berakningar, etc. Det ska
tydligt framga vad som dr tidigare kdnda fakta och resultat (referera till anvind litteratur),

respektive vad som ir gjort av forfattaren/forfattarna.

11
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Rapportens kiarna delas in i numrerade kapitel och avsnitt med beskrivande rubricering. Struk-
turen hos redovisningen maste anpassas efter innehallet sa att det blir en logisk tankekedja,

se avsnitt 1.1.4.

2.2.3 Diskussion

Den avslutande delen i dispositionsmodellen IMROD bildar ett eget kapitel med funktions-
rubrik Diskussion. I kapitlet ska det finnas en diskussion av metod och resultat 1 férhillande
till bakomliggande teori och forutsittningar, med avsikt att finga in och beskriva eventuella
invindningar. Hir ar det mening att forfattarna ska vara lite sjalvkritiska till sitt arbete, ta upp
saker som man kommit pa under arbetets gang eller aspekter pa amnet som man kinner att

man inte riktigt har fatt svar pa. Exempel pa fragestallningar som kan redas ut i kapitlet:
e TFinns det nagot bittre tillvigagangssitt an det som anvindes?

e Uppfyller resultaten forvantningar/krav pd funktionalitet, anvindbarhet, prestanda,
palitlighet, trovirdighet, etc?

2.3 Avslutande del

2.3.1 Slutsatser

I kapitlet Slutsatser sammanstills och kommenteras resultaten i rapporten. Texten ska lyfta
fram de resultat och rekommendationer som forfattaren/forfattarna har kommit fram till i
torhallande till beskrivningen i inledningskapitlet. I kapitlet ska det virderas om syftet med
arbetet ar uppnatt och i vilken grad de uppstillda malen har uppfyllts. Hir beskrivs dven hur
rapportens specifika slutsatser kan 6verforas till en mer generell fragestallning. Slutsats-
kapitlet har delvis prigel som ”sammanfattning for beslutsfattare” (eng. ”Executive Sum-
mary”), si skriv sa att det framkommer konkreta forslag pa atgirder som en f6ljd av arbetets
resultat. Texten ska ge ett helhetsperspektiv dir resultaten och atgirderna sitts i relation till

bakgrunden och problembeskrivningen.

I slutsatskapitlet dr det ocksa vanligt att man presenterar forslag till fortsatt arbete. Under
arbetets gang brukar nya problemstallningar uppdagas som kan vara virda att f6lja upp, vilket

forfattaren/forfattarna eller andra kan ta itu med senare.

2.3.2 Kallforteckning

Under rapportmallens rubrik Referenser, som inte foregas av ett nummer och som ska sta
overst pa sidan, skrivs en kallférteckning som anger de killor som anvints. Anvind konse-

kvent ett av referenssystemen beskrivna i avsnitt 1.4.2

2.3.3 Bilagor

Som bilagor presenteras material som ar f6r utrymmeskrivande for den l6pande texten, sa-

dant som genom sitt omfang skulle astadkomma o6nskade avbrott i textflytet och dirmed

12
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stora lisningen. Exempel pa detta 4r radata 1 stora tabeller, listning av programkod, omfat-
tande berdkningar eller kartor och ritningar som maste presenteras pa en hel sida for att
detaljer ska kunna urskiljas. Sett ur ett lasbarhetsperspektiv bor man dock alltid efterstriva
en placering av figurer och tabeller dir de gor storst nytta, det vill sdga ldsaren ska inte behova

bladdra fram och tillbaka i onodan.

Nir bilagor forekommer i en rapport ska det finnas en tydlig hanvisning till dem i huvud-

texten, bilagorna far inte ”hianga 16st”.

13
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3 Hantering och utformning av ekvationer,
tabeller och figurer

Rapporter inom teknikomradet vinder sig 1 forsta hand till andra personer inom samma om-
rade. Det underlattar da mycket for lisaren om rapporter utformas enligt de traditioner som
finns inom teknikomradet, och f6r den som skriver manga rapporter dr det till stor hjilp att
det finns ett standardiserat ramverk for skrivandet. I detta kapitel ges information om hur
man utformar rapportelement som ér vanliga och visentliga i tekniska rapporter: ekvationer,

tabeller och figurer (speciellt diagram).

3.1 Ekvationer

Ekvationer ar ett vanligt sitt att illustrera samband i tekniska rapporter. Dessutom ir ofta
ingenjorer och tekniker trinade att lisa ekvationer vilket dr dnnu ett skal till att anvinda ek-

vationer i rapporter som vinder sig till teknisk personal.

3.1.1 Placering, numrering och teckenforklaring

Ekvationer ska skrivas pa egen rad och med indrag, och numreras i den ordning de dyker
upp i rapporten med numreringen i héger kant och inom parentes. De numreras efter de
kapitel i vilka de ingér. Den férsta ekvationen i kapitel 3 ges nummer 3.1, den andra 3.2, osv.
Om det finns flera ekvationer som har stark koppling till varandra kan man numrera ekvat-

ionerna med tilligget a, b, osv. Detta gor det littare att hinvisa till en grupp av ekvationer.

Ekvationer ska sjilvklart skrivas snyggt s att de 4r litta att forstd, ¢j som Rab = Uab/Iab,
utan med hjilp av den integrerade ekvationshanteraren i Microsoft Word. Anvind den for-

materingsmall som presenteras i Rapportmall I steg 2.

Varje parameter som anvinds i rapportens ekvationer ska definieras (forklaras) antingen di-
rekt innan eller efter i l6pande text eller i en onumrerad lista. Parametrarna presenteras lamp-
ligen 1 den ordningen de skrivs i ekvationen, fran vinster till hoger. Varje parameter beh6ver
bara definieras en gang (forsta gangen den anvinds) men varje beteckning maste vara suve-

ran.

Ett exempel pa korrekt hantering ar

Rap = =2 (3.1)

dir
Rgp ir resistansen hos tvapolen ab [Q)]
Ugp ir spanningen over tvapolen [V]
Igp ir strémmen genom tvapolen [A]

Ett mer utforligt exempel pa anvindning av ekvationer ges i Bilaga A.

14
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3.1.2 Utformning

Beteckningar pa variabler och konstanter ska skrivas med kursiv stil, bade i1 ekvationer, 16-
pande text och tabeller. Man ska dock inte kursivera siffror eller standardfunktioner som €o0s,
sin och log.

Ekvationseditorn har det forvalda typsnittet Cambria. Detta typsnitt skiljer sig mérkbart frin
brodtextens Garamond, vilket innebdr att variabler och konstanter ska formateras med typ-
snittet Cambria dven i I6ptexten. Nir det giller storheter med index bér de skrivas med
ekvationseditorn aven ndr de anvinds i den 16pande texten eftersom teckenstorleken pa

ekvationseditorns nedsinkt och teckenformateringen nedsinkt skiljer sig at; jimfor Rgp, med Rab.

OBS, anvind inte *, x, X eller * som symbol f6r multiplikation. Korrekt symbol framgar av

sambandet

Uab = Rap * lap 3.2

Ekvationer ska skrivas sa generella och kompakta som méjligt om det inte finns nagot spe-
ciellt skal till att inte gora sa. Skulle ett specialfall vara intressant ska bara ingangsdata och
svaret presenteras. Inga mellanled behévs men grundregeln ér att det ska ga att upprepa be-
rikningen av ldsaren om sa onskas. Detta giller savida det inte kravs en hirledning for da ska
mellanled finns med men si fi som mojligt. Fokus ska da ligga pa de matematiskt svira
delarna, och da dr det viktigt att tinka pa malgruppen. En ekvation kan oftast skrivas pa flera
olika sitt och om man ska skriva ut grundformen eller 16ser ut den aktuella parametern ar

valfritt men det 4r viktigt att man ar konsekvent.

3.1.3 Hanvisning och referens
Nir hinvisning sker till en ekvation sa ska det skrivas “Ekvation x.y” dir x.y ar ekvationens
nummer. Observera att till skillnad mot hinvisningar till tabeller och figurer (se avsnitt 3.2.2)

ska en ekvation inte hanvisas till nir den foljer direkt efter den I6pande texten, se exempel

ovan och i Bilaga A. Huvudregeln ir att en ekvation bara ska finnas med en gang i rapporten.
Anvindes ekvationen senare ricker det med att hinvisa med hjilp av numreringen, men man
kan 1 vissa fall 6ka lisbarheten om ekvationen upprepas. Det ska dd hinvisa till avsnittet
ekvationen forst forekom och den ska skrivas med samma ekvationsnummer som det ur-

sprungliga.

Alla ekvationer beh6ver inte vara med eftersom vissa kan anses vara sjilvklara f6r den tinkta
malgruppen. Samband sisom Kirchhoffs lagar inom elektrotekniken, Hookes lag inom hall-
fasthetsliran eller medelvirdesbildning behover oftast inte beskrivas, utan kan vid behov

hanvisas till med namn.

Om ekvationen inte 4r allmant kind eller om det 4r ett samband som forfattaren inte har
tagit fram sjilv ska det finnas en referens till killan. Detta gérs pa samma sitt som andra
referenser och en limplig plats dr forsta gangen den hanvisas till, se exempel i1 Bilaga A.
Trigonometriska samband som kan hittas i vanliga formelsamlingar behéver inte ha en spe-

cifik referens.

15
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3.1.4 Numeriska berakningar

Som student finns det en vana att 16sa berdkningsuppgifter och redovisa detaljerade nume-
riska utrakningar, men i akademiska rapporter férekommer normalt inte detta. Uppstillning
av numeriska berikningar ersitts 1 stillet med algebraiska ekvationer i kombination med nu-
meriska virden pa indata och resultat. I rapporten limnas alltsa tillrickligt med information
till lasaren for att kunna genomféra exempelvis kontroll av berikningsresultaten pa egen
hand. Rapporten blir pa det sittet mer kompakt och berikningsmetodiken kan tack vare de

algebraiska sambanden anvindas pa ett mer generellt sitt.

Det kan 1 vissa sammanhang finnas skal till att exemplifiera en speciell numerisk utrikning,
men da gors det vanligtvis inte 1 rapportens huvuddel utan i en bilaga. Observera att nume-
riska uppstillningar inte betraktas som ekvationer, si om de férkommer ska de inte numre-

ras.

3.2 Tabeller och figurer

En teknisk rapport innehéller vanligtvis tabeller och figurer for att presentera, illustrera och
torklara komplexa samband. I akademiska rapporter anvinds Figur som en samlande beteck-

ning for diagram, ritningar, kretsscheman, kartor, fotografier, etc. Anvind inte ordet ”bild”.

Det dr mycket vanligt att bade tabeller och figurer presenterar nagon form av numerisk data,
och det ar viktigt hur det utformas. Det dr framf6r allt viktigt att ange enheter, men dven att
ha en konsekvent avrundning i en sifferserie sa att antalet virdesiffror (signifikanta siffror)
ar sa konstant som méjligt. Vid exempelvis experimentella resultat dr antalet virdesiffror som
presenteras helt beroende av noggrannheten hos mitmetoden, och det paverkar i sin tur hur

manga signifikanta siffror som kan anges 1 efterfoljande berdkningsresultat.

Tiank dven pa att decimaltecken ska skrivas med kommatecken i svensksprakiga rapporter, inte

punkt [4], [0].

3.2.1 Numrering och rubricering

Figurer och tabeller numreras efter de kapitel i vilka de ingar. Den forsta figuren 1 kapitel 3
heter Figur 3.1, den andra Figur 3.2 osv. Pa motsvarande sitt kallas den forsta tabellen i
kapitel 3 £6r Tabell 3.1, den andra Tabell 3.2 osv.

Tillsammans med numreringen ska alla tabeller och figurer forses med en forklarande text.
Den hir rubriceringen ér till for att lisaren ska fa n6dvindig information f6r att kunna férsta
tabellen/figuren. Numrering och forklarande text placeras dver tabell och under fignr, och for
att det ska bli tydligt ska numrering och rubriceringen utformas med en typografi som avviker
fran brodtexten, se exempel i f6ljande avsnitt. Forklaringarna ska vara tillrdckligt utforliga sa
det dr moijligt att forstd huvuddragen utan att lisa Gvrig text. Tank dock pd att en upprepning

av samma information i text, figurer och tabeller bér undvikas.
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3.2.2 Hanvisning

En tabell eller figur far aldrig hanga 16st, det ska finnas tydliga kopplingar fran texten, dven

om tabellen/figuren ligger pid samma sida som motsvarande text. Nir hinvisning sker tll
tabeller/figurer sd ska det skrivas Tabell x.y”’ respektive “’Figur x.y”. Hinvisningen ska pla-
ceras in 1 texten si att den forsta hanvisningen finns fire och i ndra anslutning till tabel-

len/figuren. Kopplingen kan exempelvis goras genom att i slutet av meningen skriva:

..., se Tabell 4.2.

Ett annat alternativ 4r att inleda med hinvisningen:

Av Figur 4.2 framgar att ...

Ett enkelt sitt att koppla till figur/tabell dr att skriva hinvisningen inom parentes pa det stille

1 meningen dar det blir enklast for ldsaren att forsta kopplingen:

... verkningsgraden (se Figur 4.2) dr hgre med ...

En tabell/figur ska bara finnas med en ging i rapporten. Anvindes tabellen/figuren senare
ricker det med att hinvisa med hjilp av numreringen, men ibland kan det vara nédvindigt

for lisbarheten att anvinda delar av informationen fran en tidigare tabell i en ny tabell.

3.2.3 Hantering av stora figurer och langa tabeller

Sett ur ett lasbarhetsperspektiv ska man alltid efterstriva en placering av figurer och tabeller
dir de gor storst nytta, dvs. lisaren ska inte behéva bliddra fram och tillbaka 1 onédan. Nir
det giller omfattande och detaljrika scheman, ritningar och kartor dr det dock bittre att ligga
dessa som bilagor, samtidigt som man gor en tydlig hinvisning i huvuddelens text, se avsnitt
2.3.3. Aven linga tabeller placeras med férdel i bilagor, men det 4r bra om man samtidigt
ligger in kortare sammanfattande tabeller i texten med en hinvisning till bakomliggande data

1 bilaga.

3.2.4 Utformning av tabeller

I Microsoft Word fins verktyg for att infoga och formatera tabeller. Tink pd att anvinda
samma tabellformat (typsnitt, radavstand, linjetjocklek, etc) i hela rapporten och undvik att

anvinda format med allt f6r mycket farger, det ger oftast inte 6kad ldsbarhet.

Placera tabeller pa sadant sitt i texten sa att tabellférklaring och tabell hélls ithop samt att
tabellen inte bryts av mellan tva sidor. Ibland kan det bli n6dvindigt att placera in en sidbryt-

ning direkt fore.

Det ir vanligt att tekniker och ingenjoérer anvinder program som Microsoft Excel eller lik-
nande for att dokumentera, berikna och presentera olika slags data. Denna typ av program-
vara kinnetecknas av att informationen ar strikt uppstalld i ett rutnit vilket ar latt att 6verféra
till en tabell i ordbehandlingsprogrammet. Om inte den 6verflyttade informationen darefter
ges en limplig typografisk utformning blir resultatet oftast mindre lyckat, se exempel i Tabell
3.1.
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Tabell 3.1 Ett exempel pa en tabell kopierad och inklistrad direkt fran Microsoft Exceel (uppmiditta och beriknade
Storbeter fran laboration pd en enfasig transformator).

Uppmatt Berdknat
Ik Uk Pk Zk cosfik
0 0 0

2,00 6,40 4,6 3,2 0,359
3,00 9,64 9,8 3,21 0,339
4,02 12,92 17,4 3,21 0,335
4,58 14,70 22,4 3,21 0,333
5,00 16,05 26,7 3,21 0,333
6,05 19,42 39,1 3,21 0,333

I Excell dr det kriangligt att hantera index, vilket 4r uppenbart 1 Tabell 3.1, vilket maste atgir-
das nar det presenteras i en rapport. Det har dven slarvats med enheter, antagligen for att det

varit uppenbart vid laborationstillfillet.

Med ritt typografisk utformning erhalls 6kad lisbarhet samtidigt som tabellen blir mer kom-
pakt, se Tabell 3.2. Hir har typsnittet dndrats sa att det blir samma som i brodtexten, storle-
ken pa texten minskats till 11 punkter, storheterna hanteras med ekvationseditorn for att fa
ritt utformning, celler slagits ihop for att méjliggora tydlig rubricering och avgrinsande linjer
andrats for att avskilja tabellhuvudet.

Tabell 3.2 Ett exempel pa en kompakt tabelluppstillning (samma data som i Tabell 3.1).

Uppmiitt Beriknat
Iy Uy Py Zy
cos
[A] V] [W] Q] Pk
0 0 0
2,00 6,40 4.6 3,2 0,359
3,00 9,64 9,8 3,21 0,339

402 12,92 17,4 3,21 0,335
458 1470 | 224 3,21 0,333
5,00 16,05 | 26,7 3,21 0,333
6,05 19,42 | 39,1 3,21 0,333

3.2.5 Utformning av diagram

Diagram ska sjélvklart ha en prydlig utformning sa att de ér litta att forsta. Manga anvinder
programmet Microsoft Excel dir standardinstillningarna inte dr limpade for tekniska rap-

porter. For att fa hog lisbarhet giller f6ljande, oberoende av program:
e Det ska inte finnas nidgon ram runt figuren och bakgrunden ska vara ofirgad/vit.
e Det ska inte férekomma nagra onédiga 3D-effekter.

e Diagrammet ska inte ha en rubrik, det ricker med den obligatoriska férklarande
texten under figuren.
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e Undvik att sdrskilja olika datamingder eller markeringar med hjilp av farger,
informationen forsvinner vid svart/vit kopiering eller utskrift.

Program som Excel kan generera manga typer av diagram. Vilken diagramtyp som ska an-
vindas beror pa vilka egenskaper i bakomliggande data som ska presenteras. Nedan foljer
beskrivning och utformningsregler for fyra vanliga diagramtyper (engelsk benimning inom

parentes).

Gemensamt for alla typer, forutom cirkeldiagrammet, dr att axlarna ska forses med beskri-
vande text (axelrubriker) som i férekommande fall anger storhetsbeteckning och enhet, ex-

empelvis 7 [ms].

Cirkeldiagram (Pie Chart)

Cirkeldiagrammet gar dven under benidmningen fartdiagram och ir lamplig att anvinda nar
man vill illustrera hur stor andel av en mingd som faller inom olika kategorier. Utéver de
generella reglerna ovan idr det viktigt att tinka pa att sektorerna (tartbitarna) inte far vara for

manga eller for sma. Ett exempel pa ett cirkeldiagram visas 1 Figur 3.1.

Ovriga;
6,3%

Arbetsmaskiner; 7,0%

El- och fjarrvirme; 8,3%

Inrikes transporter;
31,5%

Figur 3.1 Exempel pa cirkeldiagram med god lisbarhet; utslapp av vixcthusgaser i Sverige 2021 fordelat per
samhillssektor. Datakdlla: SCB [16].

Stapeldiagram (Column Chart)

Stapeldiagrammet dr limpligt att anvinda nir det handlar om en presentation av en f6ljd av
diskreta virden. Ut6ver de generella reglerna ovan dr det viktigt att tinka pa att om det finns
fler an en serie ska staplarnas firg eller monster vara olika samt en symbolférklaring finnas
med (om det bara finns en serie ar forklaringen onddig). Ett exempel pa stapeldiagram visas
i Figur 3.2.
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700000
600000 -
500000 ® tillf6rd méingd

400000 - materialatervinning

300000 -

200000 -
100000 -
0 n T T T — T —

Papper, Plast Glas Aluminium Stal
papp, etc

ton

Fignr 3.2 Exempel pa stapeldiagram med god lisbarbet; dtervinning av forpackningar i Sverige ar 2021.
Datakdéilla: SCB [16].

Linjediagram (Line Chart)
Linjediagram ir ett alternativ till stapeldiagram dir de diskreta virdena binds samman med

rita linjer. Diagramtypen dr limplig att anvinda om man exempelvis vill framhiva trender.

Observera att den hir typen inte ska forvixlas med punktdiagram enligt nedan, det blir helt
felaktigt om linjediagram anvinds f6r exempelvis data i en mitserie med olika avstind mellan

mitpunkterna.

Utover de generella reglerna ovan ar det viktigt att tinka pa att om det finns fler 4n en serie
ska de sirskiljas pé ett tydligt sitt, antingen med text i diagrammet eller genom olika marke-

ringar av vardepunkter eller linjetyper tillsammans med en symbolférklaring. Ett exempel pa

linjediagram visas i Figur 3.3.
600000
500000 A
400000
= 300000
=}
<
200000
100000
0
A RS Bt B M o B B Mo BOs B B o B B S T Lo BN B B Mo B B B M L
GO OO -0 RR BN DD DS o NN A A e
e i i i B i e e e e e T e e e B I B I e A o O O o Y Y O e O e O o A |
Rk R=Rek=R=Re=R=E=R=R=-R=R=R=R=R=RB=R=R=R=R=R=R=R=
SRS RS RS RS RS R R R RS RS RS RS R R R R R RS R R R R RS R R s R R sy
Ar och kvartal

Figur 3.3 Exempel pa linjediagram med god lasbarhet; antalet laddbara fordon i Sverige 2016 — 2023 (forsta
halvaret). Datakdlla: Power Circle [17].
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Punktdiagram (Scatter Chart)
Punktdiagram kallas dven X/Y-diagram och ir den vanligaste diagramtypen di det handlar
om en presentation av kontinuerliga samband, exempelvis mitvirden som funktion av tid,

eller samband mellan tva eller flera variabler. Har ska man tinka pa:
e I normalfallet ska origo finnas med, dven om det inte finns ett virde pa kurvan dar.
e Om stodlinjer anvinds ska de finnas bade i x- och y-led.

e Om det finns fler 4n en serie ska de sdrskiljas pa ett tydligt sitt, antingen med text i
diagrammet eller genom olika markeringar av virdepunkter eller linjetyper
tillsammans med en symbolférklaring (om det bara finns en kurva dr forklaringen
onddig).

e Vid korta serier ska virdepunkterna vara markerade pa kurvorna, vid langa serier
(manga vardepunkter) ska man undvika det.

e Eftersom det handlar om kontinuerliga samband ska man normalt f6rbinda
punkterna med en utjimnad/mjuk linje, men vid linga mitserier (minga
virdepunkter) gir det inte att urskilja om det anvands rita linjer mellan punkterna.

e ] fall di exempelvis spridningen pa virdena ar stor ska virdepunkterna normalt inte
bindas samman med linjer, det ar i stéllet limpligt att anvinda nagon form av
kurvanpassning/trendlinje.

Ett exempel pa punktdiagram visas i Figur 3.4. Diagrammet bygger pa data fran Tabell 3.1.

40 /_

35 / .

30

25 /
7

15 /)‘//"/; v

10

2 /

[VIL[W]

0,00 1,00 200 300 400 500 600 7,00
LAl

Figur 3.4 Exempel pa punktdiagram med god lisbarbet; kortslutningseffekt och kortslutningsspanning som
funktion ay kortslutningsstrom for en transformator.
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Bilaga A: Exempel pa hantering av ekvationer i en text

Ekvationer hanteras som del av respektive mening, men skrivs pa egen rad. Detta innebdr att hinvisning till direkt

efterfoljande ekvation(er) inte skrivs ut, hanvisning skrivs enbart till tidigare presenterade samband.

Spinningsfallet AU 6ver en belastad trefastransformator kan vid symmetrisk trefasbelastning

beriaknas [1] enligt

AU = 3I,(R;}, cos @, + X}, sin ¢,) (A.la)
1

I, =—I A.1b

2= —1I (A-1b)

R, = R, + m*R, (A1)

Xi = X, + m2X, (A.1d)

dir
I, ir strtommen pa transformatorns sekundirsida hinford till primirsidan
R} ir kortslutningsresistansen hinférd till primirsidan
X}, ir kortslutningsreaktansen hinford till primirsidan
@, ar fasskillnaden mellan spianning och strém pa sekundirsidan
m ir transformatorns omsattning
I ir sekundirstrobmmen
Ry och R, ir transformatorns lindningsresistans pa primir- respektive sekundirsidan
X, och X, ir transformatorns lindningsreaktans pa primir- respektive sekundirsidan.

Med hjilp av kinda samband mellan resistans och impedans respektive mellan reaktans och

impedans kan uttrycket inom parentes 1 Ekvation A.la skrivas om enligt

Z), €OS @y €OS @, + Z), sin @y, sin @, = Z, (cos @ cos @, + sin ¢y, sin ¢,) (A.2)

dir Zj, och @y, ir kortslutningsimpedansens belopp hinférd till primirsidan respektive kort-

slutningsimpedansens vinkel. Om man nu jamfér hégerledet i Ekvation A.2 med sambandet

cosacosf + sinasinf = cos(a — ) (A.3)

inses att Ekvation A.la kan skrivas om enligt

AU =3I - Z;, cos(@y, — ¢3) (A.4)
vilket i vissa fall kan vara ett limpligare samband 4n Ekvation A.la for beridkning av trans-

formatorns spanningsfall.

[1] K-E. Hallenius, Elektriska maskiner. 2 uppl. Malmé: Liber Liromedel, 1977.
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