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1. Inledning

En naturlig del av en ingenjors arbetsuppgifter &r att presentera resultat fran
undersokningar och projekt — bade skriftligt och muntligt. For att gora detta behover
informationen struktureras sa att den bli tydlig fér mottagaren. Den exakta utformningen
av en rapport varierar naturligtvis, men det finns vissa konventioner fér hur en rapport
bor utformas. Dessa konventioner ligger till grund for de riktlinjer for rapporter och

kandidatarbeten pa Chalmers som presenteras i denna skrivanvisning.

Skrivanvisningen vénder sig till manga olika program och det ar dérfor vért att podngtera
att variationer mellan discipliner féorekommer. Manga Overgripande drag ar dock
gemensamma for alla discipliner. Syftet r séledes forst och framst att ge de huvudramar

som géller for rapportering av laborationer, projekt och examensarbeten vidChalmers.

For programmen vid Chalmers féorekommer huvudsakligen tva typer av rapporter —
laborationsrapporter och projektrapporter. Laborationsrapporten presenterar och
diskuterar en eller flera laborationer och dr som regel ett mindre arbete é&n
projektrapporten, som dokumenterar mer omfattande arbeten, exempelvisprojektarbeten,
kandidatuppsatser, examensarbeten, litteraturrapporter och forstudier. Anledningen till att
presentera bade laborations- och projektrapporter i dennaskrivanvisning ar dels att de
Overgripande principerna dr desamma, dels att laborationsrapporten kan vara en vésentlig

del av ett projektarbete och dérfor anviindas som bilaga till projektrapporten.

Skrivanvisningen inleds med en kortare beskrivning av de tva vanligaste rapporttyperna
och vad som skiljer dem at som dokument. I kapitel tva finns en 6versikt med funktioner
och delar i form av en tabell. Kapitlet avslutas med ett kortare resonemang om sprék och
stil och dvriga faktorer som péverkar utformningen av rapporten. Kapitel tre avhandlar
rapportens formalia sdsom sidformat, teckensnitt och figurhantering. Avslutningsvis finns

ocksé anvisningar och rdd om kéllhantering och utformning av referenser.
2. Rapportskrivning och rapporttyper
Tekniska rapporter skrivs overallt dér teknisk verksamhet forekommer. Att skriva, ldsa

och vérdera olika typer av rapporter &r saledes ett vanligt inslag i de flesta ingenjorers

arbete. Rapportens uppgift dr att redovisa resultatet av arbetet och hur detta resultat har



uppnatts. Redovisningen sker med ord, bilder, modeller, tabeller, diagram, figurer, etc.

Rapporten dr i ménga fall den enda konkreta produkten av en undersdkning. Hur bra
sjdlva undersokningen &n dr, s dr det i regel rapporten som blir beddmd. En déligt skriven

rapport innebér alltsd ofta att d&ven arbetet anses vara daligt.

Ett utmirkande drag for vetenskapliga och tekniska rapporter ar att de &r koncentrerade
satillvida att texten haller sig inom @mnet utan utvikningar ifrén det. Ett viktigt steg for
att undvika sadana utvikningar &r att tydligt definiera det problem man vill underséka och
att noggrant analysera den uppgift man har fatt. Problemet formuleras s& smaningom i
ett syfte som talar om vad som har undersdkts och vad rapporten ddrmed handlar om.
Syftet har en central plats i arbetet eftersom det i hog grad péverkar bl.a metodval,

resultatredovisning och diskussion.

Nér det giller syfte eller mél ar det viktigt att skilja pa rapportens mal, kursmal och
experimentmal. Exempelvis kan en kurs ha som ett av sina syften att ldra studenter att
arbeta i projektlag. Detta dr da ett syfte med kursen, men det &r inte ndgot som bor ndmnas
i projektrapporten; dels for att det inte &r relevant for ldsaren, dels for att rapporten i regel
har ett helt annat syfte, nimligen att presentera, diskutera och/eller argumentera for

resultatet av projektarbetet.

En annan faktor som bidrar till att texten uppfattas som koncentrerad och lattlést ar tydlig
struktur. En klar och logisk indelning av innehéllet hjilper ldsaren att redan vid den forsta
genomlésningen fa ett begrepp om vad rapporten innehaller. Strukturenhjdlper dven

lasaren att identifiera avsnitt som verkar sarskilt intressanta.

Det gar, som inledningsvis ndmndes, att sérskilja tvd huvudtyper av rapporter:
laborationsrapporter och projektrapporter. Detta ger dock en nagot forenklad bild
eftersom det snarare dr fraga om en glidande skala vad géller rapportens omfattning, en
skala som gar frdn enklare resultatrapportering (ibland kallat protokoll), via den nagot
mer omfattande laborationsrapporten, till den mest omfattande (projektrapporten).
Foljande avsnitt torde dock ge en god bild av huvuddragen i de olika typer av rapporter
som skrivs vid Chalmers.

2.1. Laborationsjournal
Studenter och forskare behdver dokumentera de experiment eller laborationer de gor.
Normalt samlas alla dessa dokument i ndgot som kallas for en laborationsjournal, ofta

ett inbundet skrivhifte eller motsvarande. Laborationsjournalen ligger till grund for



vissa delar av laborations- eller projektrapporten, men som framgar av avsnitt 2.2 sa
forvéintas dessa tvd dokumenttyper vara mer omfattande, och de har dessutom ett annat

syfte.

Journalens utseende och reglerna for dess utformande skiljer sig at fran arbetsplats till
arbetsplats. Dessutom finns ofta krav pa att fora elektroniska laborationsjournaler. Ett
viktigt skdl till att laborationsjournaler maéste finnas och vara korrekta é&r

patentlagstiftningen, som t.ex. skiljer sig visentligt mellan Europa och USA.

2.2 Utformning av laborations- och projektrapporter

Laborationsrapporten beskriver och diskuterar en eller flera laborationer. Den stora
skillnaden mellan en laborationsjournal och en laborationsrapport ar att man i
laborationsrapporten forsoker ge sin laboration eller sitt experiment en plats i det

omgivande vetenskapsomradet och visa hur dokumentationen bidrar till omradet.

Som ndmndes inledningsvis dr projektrapporten en dokumentation av ett storre arbete. De
flesta rapporter har en liknande huvudstruktur, men projektrapporter dr av lite olika
karaktdr och detta kan delvis paverka innehall och struktur. Exempelvis bygger vissa
rapporter pa egna laborationer och experiment och dessa beskrivs dé i ett kapitel som
kallas *Experiment’. En rapport som inte bygger pa egna experiment utan som framst
grundar sig pé litteraturstudier saknar sannolikt ett kapitel som heter Experiment och

tillvigagangssittet beskrivs istillet i ett kapitel som kallas Metod.

Tabell 1 ger en Oversikt 6ver de olika komponenter som forvintas finnas i en
laborationsrapport och/eller en projektrapport. Notera att en laborationsrapport kan
anvindas som en bilaga till en storre projektrapport och dérfér av intresse dven for
kandidatarbetets skriftliga presentation. Det dr ocksad viktigt att ldgga mirke till att
tabellen anger ’komponenter’ och ’funktioner’ for rapportens olika delar. De rubriker
som anvinds i tabellen éir bara generella beteckningar, vilket innebiir att forfattaren
maste arbeta med den faktiska formuleringen av rubrikerna for att gora dem mera

informativa dn exempelvis Material eller Resultat.



Tabell 1.  Komponenter och funktioner i laborations- och projektrapporter

KOMPONENT / RUBRIK FUNKTIONER — VAD SKA FINNAS MED?

Titelsida Titel, forfattare, kurs, institution, handledare, datum

Forord Kan innehalla en bakgrund till varfor rapporten har skrivits och
ett tack till dem som har hjilpt till i arbetet.
Forord kan utelamnas och behover inte finnas med, mer an i
storre rapporter dar man exempelvis tackar ett foretag eller
individer som mojliggjort arbetet.

Abstract / Erbjuder ett snabbt sitt for 14saren att avgdra om rapporten ar

Sammanfattning relevant for vederborande och tillfor viktig kunskap / viktiga

(vanligtvis pa engelska)

resultat / metoder. Sammanfattningen ska ange laborationens /
rapportens syftes- eller problemformulering, resultat, slutsatser

samt metoder eller teori i man av utrymme och relevans.

Innehillsforteckning

Visar rapportens kapitelrubriker. Kdllférteckning och bilagor

numreras inte som kapitel.

Forkortningslista

Listar de forkortningar av &mnesspecifika termer som har
anvénts i arbetet samt symboler och beteckningar frén

ekvationer. Anvind i mdjligaste man etablerade forkortningar.

Inledning

Inledningen sitter in rapporten i ett ssmmanhang och visar dess
relevans och nyhetsvirde. Den fungerar som en introduktion till
hela rapporten och ska ge ldsaren nddvindig information som
behovs for att ta del av dess innehall.

Inledningen innehaller normalt en syfiesformulering som ofta
stdlls i relation till en bakgrund eller kort historik. I manga fall
ar syftesformuleringen néra relaterad till den
problemformulering som ar viktig for att savél lasare som
skribent ska kunna utnyttja rapporten vél. Det bor ocksa st
nagot om undersdkningens eller experimentets omfattning och
anledningar till sirskilda avgransningar. Vidare bor ocksa
metod finnas med, men endast i syfte att ange vilken typ av
undersokning som gjorts. Metoden utvecklas i andra avsnitt av
rapporten.

Man brukar ange bakgrund, syfte och metod som inledningens
obligatoriska funktioner. Ibland signaleras dven centrala resultat
redan i inledningen. Inledningen ar den forsta sidan som

sidnumreras (Inledning = sid. 1).

Teori

Teoretisk ram for forstaelse av fenomenet/produkten som




KOMPONENT / RUBRIK

FUNKTIONER — VAD SKA FINNAS MED?

laborationen eller rapporten avser. Har anges dven hur
experimentet/rapporten knyter an till eller paverkas av
angrinsande teoretiska ramverk eller den teoretiska bakgrund

som finns for de val man gjort i arbetet.

Inledning / Teori

I vissa situationer, framst i kortare laborationsrapporter kan det
vara effektivt att kombinera de tva funktionerna ’inledning’ och

’teori’ i ett avsnitt. Fraga din &mneshandledare.

Material och

Experiment/Metod

Material beskriver vilka komponenter som ingér i de
laborationer som har utforts samt 6vrigt material som har
anvénts. Uteldmna inget men texten bor vara koncis snarare én
uttdmmande. Forsok darfor lyfta ut och beskriva centrala delar
ur exempelvis laborationsinstruktioner (exempelvis instrument,
instrumentinstillningar, kemikaliekoncentrationer), och
kravspecifikationer i texten. Lista inte allt utan ldgg hellre langa
instruktioner och protokoll som bilagor och hinvisa till dessa.
Syftet med Material och Experiment/Metod ér att en laboration
ska kunna aterskapas eller ett projekt ska kunna utvérderas mot
bakgrund av metodval och genomforande.

Material och Metod kan vara tvé separata avsnitt/kapitel.

Resultat

Berikningar

Primirdata

Aterger resultat frin observationer och datorstodda
analyser/métningar. Vanligtvis aterges resultat i form av
figurer, tabeller, grafer, eller fotografier men det dr avgorande
att dven forse dessa med tillrackliga kommentarer for att belysa
resultatets virde och eventuella avvikelser eller ovéntade
resultat. Givetvis ska resultatavsnittet ocksa besta av text som
binder samman illustrationerna.

Beroende pa experiment eller metod bor skribenter ange och
berittiga berdkningar och formler som ligger till grund for
tolkningen av resultat och datorstddd analys. I vissa fall méste
dven primérdata anges fOr att resultat ska bli meningsfulla och
kunna diskuteras. Med primérdata avses obehandlade mitdata.
Notera att detta inte &r tillampligt i alla enskilda fall. Fraga din

amneshandledare.

Diskussion

Har behandlas resultaten i forhallande till teori och metod och
utvéirderas med utgdngspunkt fran syftesformuleringen i
inledningen. Diskussionen omfattar dven det forvéintade resultat

som referenslitteraturen (teori, metod, databas) indikerar samt




KOMPONENT / RUBRIK

FUNKTIONER — VAD SKA FINNAS MED?

forklarar enskilda specifika resultat och métdata. Aven
avvikande resultat och data maste identifieras och forklaras
genom synpunkter angdende material, teori och utférande.
Diskussionen behover dessutom ocksa anknyta till eller hdnvisa

till inledningen och problemstéllningen.

Resultat och Diskussion

I vissa situationer kan de tva funktionerna ’resultat’ och
*diskussion’ kombineras till ett avsnitt i en rapport. Fraga din

amneshandledare.

Slutsatser

Hir redovisas experimentets eller projektets slutsatser mot
bakgrund av diskussion och resultatredovisning och ofta genom
att ocksa anknyta till inledningen av rapporten. Fér ménga
undersokande projekt dr det 4ven vanligt att slutsatser leder
fram till rekommendationer.

Notera att vissa texter kombinerar avsnitten diskussion och

slutsatser. Fraga din &mneshandledare.

Killforteckning

Litteratur som anvénds i rapporten (bdcker, artiklar, databaser)
ska alltid anges. Separata anvisningar for utformningen av
kéllforteckningen ges i kap. 3.6. P4 Chalmers biblioteks
webbsida finns ocksa tydliga instruktioner att tillga.

Det finns manga olika killhanteringssystem, exempelvis
APA, IEEE, Vancouversystemet m.fl. Viktigast ar att vara
konsekvent i utformningen av kallreferenserna, oavsett

kallhanteringssystem.

Bilagor

I bilagor placeras det material som krivs for att gora
dokumentationen av laborationen/rapporten komplett men som
inte dr lampligt att inkluderas i huvuddelens text. Anpassa
bilagorna efter formatet i rapporten.

Exempel pa material som bor placeras i bilagor:
laborationsinstruktioner, riskanalyser, omfattande
kravspecifikationer, spektra och diagram, programkodsutdrag,

protokoll, skrymmande data. Fraga din &mneshandledare

Projekt- och laborationsrapporter f6ljer alltsé i princip samma dvergripande struktur, men
projektrapporten dr som regel mer omfattande. Detta innebdr dock inte att de tvé
rapporttyperna bara skiljer sig at vad giller omfattning. Forvantningarna och syftet med

de olika rapporttyperna ar olika och arbetet med dem stiller darfor olika krav. Nedan

foljer nadgra exempel pa skillnader mellan laborationsrapporter och projektrapporter:




e Projektrapporten har ofta en annan lésare dn laborationsrapporten, vilket medfor
andra forvantningar.

e Ofta anvinds mer andrahandsmaterial/litteratur nidr man skriver
projektrapporter, vilket ofta gor urvalet av relevant litteratur svarare.

e Eftersom projektrapporten ar lingre och oftast har en vidare fragestillning &n
laborationsrapporten dr det ofta svart att halla texten koncentrerad satillvida att
den bara tar upp saker som &r relevanta for det syfte man arbetar med. Dessutom
medfor det storre omfanget att man maste gora fler strategiska val angéende
textens struktur.

¢ [ bade laborationsrapporter och projektrapporter ska man stréva efter att sitta
in sitt arbete i ett sammanhang och visa hur man bidrar med ny kunskap till det
vetenskapsomrade man skriver inom. Detta &r dock viktigare och dgnas mer
utrymme at i en projektrapport dn i en laborationsrapport vilket framst
aterspeglas i omfattningen pa inledning och diskussion samt kopplingarna som

gors mellan de tva.

2.3 Sprék och stil

Vetenskapliga arbeten och rapporter forknippas som regel med neutral stil, vilket innebér
att man beldgger det man skriver med hjilp av killor eller resultat frén
experiment/undersdkningar och att man undviker subjektiva kommentarer och eget

tyckande.

Den vetenskapliga rapporten karaktiriseras dven av koncentration. En koncentrerad text
héller sig till amnet utan att avvika fran rapportens syfte och de begransningar som angetts
for rapporten. Koncentrationen innebar ocksa att man soker efter de mest effektiva sitten
att uttrycka innehallet. Man undviker onddig mangordighet som kan ge texten en

talspréaklig stil.

En enhet som &r viktig for att gora texten koncentrerad och logisk &r stycket. Stycket
bestér av flera meningar som halls samman av att de har ett gemensamt innehall eller
tema. Detta tema sammanfattas i en kdrnmening, som ofta star som fOorsta mening i
stycket. Styckets oOvriga meningar utvecklar och specificerar det som sdgs i
kdrnmeningen. Ett stycke bor alltsé inte utgdras av en enda mening; det &r ytterst séllan
man med en enda mening formar uttrycka sa mycket nytt att detta inte kan foras till
foregaende eller efterfoljande stycke. Enmeningsstycken gor texten hackig, och ldsaren

far inte klart for sig vilka meningar och dirmed tankeled som hor samman.



Styckemarkeringar i rapporter gors med hjélp av en blankrad (som i detta dokument) eller
med hjélp av indrag. Genom styckeindelningen talar skribenten om for ldsaren hur
innehallet hinger ihop. Ett nytt stycke anger att innehéllet och dirmed tanken forflyttas

frén en punkt till en annan.

For att stycket ska hjélpa till att gora texten tydlig racker det dock inte att stycket i sig &r
vilformulerat (4ven om detta dr en bra borjan). De stycken som finns i en text méste dven
bindas samman pa ett logiskt sétt. I annat fall riskerar man att texten blir en enda ldng
lista av olika pastaenden, tankar och fakta utan en sammanhingande argumentativ kraft
(en r6d trad).

For att resonemanget ska bli tydligt och effektivt kridvs att det finns sammanhangs-
markdrer i texten som lyfter fram och fortydligar samband bade inom och mellan
stycken. Det finns en rad fenomen i sprédket som bidrar till sammanhang i texten
(exempelvis repetition, synonymi och motsatser), men av sirskild vikt i vetenskapligt

skrivande &r s.k. textbindande ord som klargdr logiska samband. Hit hor ord som anger:

o orsak och slutsats: eftersom, pa grund av, av detta skil, foljaktligen, vilket
leder till, som en f6ljd av.

e jamforelse eller motsiittning: & ena/andra sidan, ddremot, dock, till
skillnad fran, som jamforelse, liksom, i likhet med, trots allt, pd samma sétt.

o exempel: till exempel, exempelvis, med andra ord, bland annat

o tid: inledningsvis, medan, samtidigt, slutligen, avslutningsvis.

e upprepning: som tidigare ndmnts, som ndmndes i kapitel X.X.

e sammanfattning: sammantaget, sammanfattningsvis.

Saknas den hér typen av markorer i texten forsvaras inte bara ldsandet av texten utan dven
forstéelsen av innehéllet, eftersom ldsaren méste gissa sig till hur de delar som beskrivs

hinger ihop.

Med sammanhangsmarkdérer kan man alltsa betona ett flertal logiska samband och det ger
skribenter ett storre urval av strukturer for rapporttexten. En uppenbar fordel med detta dr
att man som skribent lattare undviker att endast skriva en kronologisk berittelse om sitt
projekt. En rapport ska alltsa redogdra for vad som har gjorts under arbetes gang men utan
att detta gors med hjilp av en lang lista 6ver den ordning i vilken saker och ting gjordes.
Med sédana kronologiska listor far rapporter litt karaktidren av vad som skulle kunna
kallas reseberittelser (forst akte vi..., sen akte vi..., sen triffade vi...) och blir foljaktligen

repetitiva och inte sérskilt intressanta att l14sa.



Risken for att f4 den hir typen av text i sitt arbete &r som storst i metodkapitlet. For att
undvika detta géller det forst och framst att fundera pa om det verkligen &r nodvandigt att
presentera saker exakt i den ordning som de intrdffade. Nar man redogdr for experiment
kan detta vara nddvindigt men ofta dr det inte det. Viktigare ar istéllet att forsoka visa
hur man har gétt tillviga och vilka de centrala delarna i detta tillvigagangssitt dr. Syftet
med metodkapitlet inte att exakt redogora for den egna arbetsprocessen utan snarare for
hur man samlat in de fakta som texten grundar sig pd. Betrdffande problemet med att
texten blir repetitiv sa gar det dessutom att delvis att komma ifrdn det genom att tona

ned vem som har gjort nagot. Exempelvis kan ettstycke som:

Jag mitte den relativa fuktigheten i provkropparna flera gdnger under hela
forsoksperioden. Den forsta métningen gjorde jag redan en vecka efter
gjutning och sen gjorde jag métningar kontinuerligt under forsoksperioden.
Den maétutrustningen jag anvinde bestod av HMP44-métprober med
noggrannhet + 2 % 1 intervallet 0-90 % och £ 3 % mellan 90-100 %, som
jag placerade i provkropparna, samt en HMI41-handindikator med métfelet
+ 0,1 % fran VAISALA, vilken jag kopplade in vid varje maittillfille.

skrivas mer effektivt pa foljande satt:'

Mitningar av den relativa fuktigheten i provkropparna skedde kontinuerligt
under hela forsdksperioden, med borjan en vecka efter gjutning.
Mitutrustningen bestod av HMP44-mitprober med noggrannhet + 2 % i
intervallet 0-90 % och + 3 % mellan 90-100 %, som placerades i
provkropparna, samt en HMI41-handindikator med matfelet + 0,1 % fran
VAISALA, vilken kopplades in vid varje mattillfdlle (Torn, 2005:44).

I den senare versionen presenteras tillvigagangssittet mer effektivt eftersom fokusligger

pa hur forfattaren har gatt tillviga snarare &n pa vem som har gjort arbetet.

Exemplet fran Torn ovan visar dven en annan tendens i skriftliga rapporter, ndmligen att
olika delar har olika kommunikativa syften, vilket ocksa far effekter pa det sprak som
anvinds. Flera studier har exempelvis kunnat visa tydliga skillnader i anvéndningen av
tempus och aktiv respektive passiv form i olika delar av en text (Heslot 1982, Hanania
& Akhtar 1985, Biber et al. 1998, Taylor 2001). Exempelvis karaktériseras metoddelen,

! Den forsta versionen ir en bearbetad version som har skrivits om for att illustrera vad som ofta inte behdver
anges i ett metodkapitel. Den andra versionen é&r originalversionen som ar hdmtad fran ett examensarbete

skrivet pa Chalmers.



vilken exemplet ovan dr taget ur, av imperfekt/preteritum (datidstempus) och passiv
verbform. Detta monster &r sérskilt tydligt inom studier som ofta bygger pa experiment,
exempelvis kemi och biologi, men tendensen dr den samma inom alla vetenskapliga
omraden (Taylor 2001: 17).

I resultatdelen varierar tempusbruket, men till skillnad frén metoddelen s &r aktiva satser
vanligare dn passiva. Presens (nutidstempus) dr vanligast forekommande i inlednings-
och diskussionsdelen, sannolikt pa grund av att dessaavsnitt handlar om den kunskap som
for tillfallet finns om det omrade som undersoks, samt om vilka konsekvenser resultaten
fran studien har och vilket kunskapsldget dr nir studien har genomforts (Biber et al. 1998:
125, Taylor 2001: 17). Av samma anledning tenderar inlednings- och diskussionsdelen
av rapporten att dessutom ofta ha en hogre andel litteraturhénvisningar dn dvriga kapitel
(Swales och Feak, 2004).

Det &r naturligtvis viktigt att podngtera att det som hittills sagt visar tendenser och att
det darfor exempelvis inte gar att séga att hela metoddelen alltid ska skrivas i preteritum.
Likvdl sd signalerar faktorer som tempus och distinktionen aktiv/passiv att det
kommunikativa syftet skiljer sig 4t mellan olika delar. Eftersom dessa tendenser finns sa
formar de dessutom ménniskors forvantningar pa hur en viss text ska se ut. Det gar kanske
inte alltid peka pa exakt vad som gor att en text eller ett textavsnitt intekénns
vilskrivet, men det kan da exempelvis bero pé att tempusbruket avviker fran det monster

som dr vanligast i ett visst avsnitt.

Tabell 2.  Tendenser for verbformers och hinvisningars fordelning i teknisk
rapportering (omarbetad fran Swales & Feak: 223)

Inledning | Metod Resultat Diskussion | Slutsats
Presens hog lag varierar hog hog
Preteritum | lag hog varierar lag lag
Passiv lag hog lag hog varierar
Aktiv hog lag hog lag varierar
Hénvisning | hog varierar varierar hog lag

Det finns naturligtvis mycket mer att sdga om sprék och stil, men det ryms inte i denna
skrivmanual. For den som vill ldsa mer om rapportskrivande och sprak och stil
rekommenderas Chalmers Skrivguide och Chalmers Writing Guide pa svenska och

engelska, som Facksprik har tagit fram. De finns tillgéngliga pa writing.chalmers.se

2.4 Faktorer att ta hiinsyn till vid utformningen av en rapport

Utover det som nédmnts tidigare i detta kapitel bor man som skribent ta hdnsyn till f6ljande
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faktorer vid sammanstillandet av en rapport:

e Lisaren
e Rapporttypen
e Omfanget

e Skrivprocessen

En rapport ér ett medel for information och redovisning av resultat. Rapporten skrivs for
att formedla nagot till en ldsare och dérfor bor skribenten ha ldsarens forstdelse av

innehallet i atanke nér rapporten skrivs.

Négon allméngiltig standardindelning av rapporter finns inte. I allménhet finns det dock
rapporttyper for redovisning av forberedande resultat eller for hur arbetet fortskrider,
liksom typer for mer sammanfattande och utforlig rapportering. Dessutom kan detfinnas
en viss praxis for eller vissa forvintningar pad hur en rapport ska skrivas péd ett

utbildningsprogram eller ett foretag.

Det kan dven finnas tydliga ramar for hur lang en rapport ska vara, men det viktigaste
att tinka pa nér det géller rapportens ldngd ar att den star i proportion till undersdkningens
omfang och betydelse. Nér en undersokning ser ut att bli mycket omfattande eller
tidskravande bor rapporten delas upp i flera delrapporter. Detta kanvara dnskvért nir

t.ex. forsoksresultat snabbt ska kunna delges en uppdragsgivare for vidare beslut.

Slutligen géller det som skribent att komma igang med skrivandet och insamlandet av
material sa tidigt som mojligt och att jobba aktivt med rapporten under projektets gang.
Ett arbetssitt dir skrivandet borjar tidigt och dér de olika delarna bearbetas flera génger
okar chanserna for att rapporten blir koncentrerad och att material som &r mindrerelevant

i forhéllande till rapportens syfte sorteras bort.

11



3. Formalia

Detta kapitel behandlar olika formella krav som finns foér utformandet av rapporter. Det
innehaller rekommendationer som man kan f6lja vid utformandet av egna rapporter.
Notera att det dven finns gemensamma och mera Overgripande anvisningar for

framtagandet och den grafiska utformningen av rapporter pa Chalmers.

3.1. Titelsida
For att kunna identifiera rapporten behdver ldsaren vissa uppgifter. Dessa uppgifter &r:
rapportens titel, forfattare, ansvarig institution, kurs och datum. Rapportens titel &r

viktigast och bor darfor ha storre typsnitt 4n Ovriga uppgifter.

3.2 Sidformat

Det finns naturligtvis méanga sitt att formatera en rapport pa, men ett sétt som ger en vél
Overskadlig utformning visas i figur 1. Huvud- och fotmarginal kan ibland vara av nagot
annorlunda métt da huvud- respektive sidfot finns inlagt i ett dokument, i de flesta

ordbehandlingsprogram.

1 Intedume i 3cm

Ez zanslis dal »v iogesitcens wbetsuppgifier & att presesiers resultat friz umder-
stizingar och projek: — bde krifiligt ock mmtliz Nar det galler bur ez rappont
skall dispcaras ar dot mrvecklass oo praxis som Smperar med smd varistiozer pi do
st bogzkolor ock arbetipiatiar

Vid kessiizgesjorpromemmet Bar i £A mudnypss av rapporsec — protokoll ock

seojekusppertar Preeckoller 3 oz mizdre dekumsntatos medsz Frojekinpperts &

s2orze. Syfoet med dezma sammsstallzing & art ge de buvadramar som galler vid
2wl ock projekt 13d kemzingezioripeog +3d Chalmars

2. Rapportskrivaing och rapporttyper

Tekniska rappostar skrivs overallt & sekuisk vecksamber forskomsmer. At skriva

153 ock vardens olka typer av rapporser ar shledes o g inslag § de fes

ingesitcers asbess Rapporsses wppmit & 2 redomisz ¢ 3% arbesst ock bur

dses ssultnt Ear uppudes. Redeviemingen ther med ord. bilder, modeller sbller. {4

Eagam Epeer. otc. 5]
N

3cm

Repporten & i mizga fall de= eads kockrota produktes av en undersabzing. Hur bea
@) éoum: undarsckning 3= 35, 8 31 det i regel mpposten som blir bedewsd Ea dllige — P>
shriven rapport inzebar alltsd ofts att Sves arbstst amses vara dliz

Em umxionde drag S vetestkaplise och tekmiska rapporter ¥ oam ds &
koccemzerade sdsllvids 3 de bller sig ol sim amme ock izte ger wrvikuingar ifds
&t Ett vikii steg for % smdvda sddwna unkuinger & am oligt defimiers dst
geoblem mez vill modsrscks eller 3 poggrazt amalysen den wppEE man bar B
Dotta uzderlimr vez insemlamder 3w limerasar oftarsoms dot bir lamare am svgees
wilkes limeratur som verkar vars mer respektve mindrs relevant for dot problem mez
jobbar med

For 2z Msares ska wppéatea texses som keaceszerad ock

rodaz vid dee fomta gezomlaszingee 9 ot begrepp om v
Strakturse Eislper 3ves Msares att identiSara svsmite soes verkr s

P4 semmzgezanprog ko vi sees Sdigare namets sarkdje vl Buvadnper av

¢3cm

Figur 1. Marginaler i en rapport

3.3 Typsnitt och teckenuppsiittning

Man bor endast anvénda ett typsnitt i ett och samma dokument i den 16pande texten. Detta
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dokument &r skrivet med Times New Roman, vilket &r ett typsnitt som tidigare anvindes
i ménga publikationer och som fungerar for projektrapporter pd Chalmers. Numera finns
dock andra standardtypsnitt, exempelvis Calibri, som rekommenderas och dr vanligare.
Rekommendationerna for typsnittets storlek dr 10, 11, 12 eller 13 punkter, och till den
l6pande texten i slutversionen av en rapport rekommenderas enkelt radavstand. Mérk
véil att den hér texten &r skriven med 1,5 raders avstind. Anvind i1 forsta hand en
forinstilld mall, 1 till exempel i MS Word.

3.4 Avsnittsnumrering och rubriker

Kapitel och avsnitt delas in i olika nivaer i tekniska rapporter. Det finns manga olika
varianter for denna nivdindelning. Nedan foljer en typ av indelning som é&r vanlig och
effektiv:

1. Rubrikniva 1 (Fet text, 13 punkter)
1.1. Rubriknivé 2 (Fet text, med 12 punkter)
1.1.1. Rubrikniva 3 (Fet text, 11 punkter)

Rubrikniva 1 ska foregas av tvé blanka rader och f6ljas av en blankrad, eller motsvarande
instillning i radavstind. Ovriga rubriknivaer ska alltid foregas av en blankrad. De olika
rubriknivderna motsvarar den strukturella uppdelning som anses effektiv for materialet
och for lasaren. Normalt sett undviker man dérfor rubriknivéer utan text samt rubriknivéer

med endast en underrubrik dé bada dessa &r tecken pé otillracklig strukturell tydlighet.

For att skapa innehallsforteckning och rubriknivéer dr det ofta allra enklast &r att lata
ordbehandlingsprogrammet hantera detta automatiskt genom att anvénda och eventuellt

modifiera en av dess mallar. Da regleras rubriker allt eftersom texten vixer fram.

3.5 Tabeller, figurer och ekvationer

Figurer, tabeller och tillhorande rubriktext ar mycket viktiga i rapporter eftersom centrala
resultat presenteras i just tabell- eller figurform. Detta innebér ocksa att tabeller/figurer
spelar en viktig roll nér ldsaren skaffar sig en uppfattning om rapportens kvalitet, eftersom

detta ofta goérs genom ldsaren gar igenom resultaten sa som de
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presenteras i tabeller/figurer, samt genom att lésa titel, inledning och sammanfattning
/abstract. Visualiseringen av resultaten har séledes stor betydelse for ldsarens forsta (och
kanske enda) beddmning av rapporten. Nedan foljer generella anvisningar for figur- och
tabellhantering. I nyare guider for kéllhanteringssystemet APA, och dven i andra guider
for referenssystem, finns mer specifika riktlinjer for hur figurer och tabeller ska hanteras

1 inom resp. system. (L&s mer pa bibliotekets webbplats.)

For savil tabeller som figurer giller att de forses med en rubrik som introducerar
innehallet i tabellen/figuren. Rubriken bor vara specifik for att underlitta ldsarens
forstéelse av tabellen/figuren. I de fall d& visualiseringen &r himtad frén en killa maste
naturligtvis kéllan anges med en hénvisning. Det finns dven tillfillen d& exempelvis en
tabell eller figur bestar av data ni hdmtat fran olika kéllor. Dessa kéllor maste da anges i

figur- eller tabelltexten.

Tabellen ska vara en 6verskadlig uppstillning av fakta i rader och kolumner och den ska

numreras. Rubriktexten placeras ovanfor tabellen, enligt exemplet nedan.

Tabell 3. Parametervarden for studerade aktivitetsfaktormodeller och
aktivitetsfaktorer i odndligt utspiddd 16sning. Systemet metanol-vatten.

o0 0
Modell Parametervarde y Metanol v Vatten
Margules AMetanol,Vatten = 0.6916 1.9975 1.7552
BVatten,Metanol = 0.5626
van Laar A Metanol,vatten = 0.6908 1.9953 1.7843
B'Vatten, Metanol — 0.5790
Wilson AMetanol,Vatten = 0.5865 2.0009 1.8001
AVatten,Metanol = 0.8400

Med figur avses diagram, fotografi, ritning, etc. Figuren ska numreras och forses med

figurtext under sjilva figuren (se figur 2).

Lin C
Vo
r%» .
Vin
=P
E Lout
Vin
,,,,,,, > N




L.

m

Figur 2.

Principskiss 6ver ett indunstarsteg
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Nedan foljer tvd diagram, ett bra (figur 3) och ett som dr samre utformat (figur 4), som

visar ett antalsaker man bor tdnka pé nir man utformar ett diagram.

11

pH i lésning

NaOH tillsatt / ml

Figur 3. Ett exempel pa ett tydligt diagram.

16



11
10.5 |

¢ ! g . o . ® O
(S, T FVRR S, TR S TS BT B (RS, BN S B < TS I Ve BT I = |
— T T T T T T T T T T
L
0.’
%
*
*
*
L

o

N

pH i 16sning

w
*
.0

o
o
**

L]

[ee o ¢

-
=N

6

NaOH tillsatt / ml

o

Figur 4. Ett exempel pa ett mindre tydligt diagram.
Figur 3 fungerar vil p.g.a. att:

- linjebredden dr lagom. Anvénd ej linjer som har en punktstorlek under 1.
Anvind inte heller for tjocka linjer.
- symbolerna som anvinds r tydliga.

- typsnittet och storleken pa rubrikerna till axlarna &r lika.

I motsats till figur 3 har figur 4 for smal linjebredd, otydliga symboler och olika
typsnitt och storlek péd axelrubrikerna. I diagram bor man dessutom vara forsiktig med
graskalor eftersom dessa ofta blir mycket svéra att se nér de trycks péa papper. Slutligen
ar det vért att notera att skalorna pa axlarna skiljer sig at betrédffande detaljnivé i figur 4.
Ar du osiker pa vilka skalor du ska anvinda for en specifik figur i en text bor du

fraga din &mneshandledare.

Tydliga figurer och forklarade rubriktext &r alltsd ndodvindiga for att rapporten ska bli
tydlig och lattlast, men detta ricker ej. Det krdvs dessutom att ldsaren guidas till just de
resultat som &r sdrskilt viktiga i en tabell/figur. I huvudtexten maste det darfor finnas
fortydligande textkommentarer till illustrationerna sa att ldsaren verkligen uppfattar den

information skribenten vill betona. Figurer maste pa ett tydligt sétt vara relevanta for de
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texter i vilka de anvands. For att uppna sadan relevans och tydlighet behdver atminstone

foljande fyra saker finnas med:

e en hinvisande och sammanfattande fras i texten som leder ldsaren till illustrationen.
“Principskissen 6ver indunstarsteg som anviands i figur 2 visar att ...”, eller: “Figur 2
med principskiss ver indunstarsteg visar ...”

o tvé eller tre specifika detaljer/virden/omraden i illustrationen som ldsaren bor beakta

e cn forklaring av viktiga resultat. ‘Viktiga resultat’ dr ofta de som betonats i
kommentarer till illustrationer. Férklaringen kan &ven innebéra att resultaten relateras
till annan litteratur eller till andra experiment

e en forklaring av eventuella avvikande resultat.

Foljande figur med tillhdrande text fran Thun, Utsi & Elfgren (2003:11) visar hur en

forhéllandevis tydlig kommentar till en figur kan se ut:

[ Figur 3.1 presenteras resultatet frin ert statiske t6rs6k med sliper s30a. Maximal last ir
113 kN vid en nedbdjning pi ca 2 mm. Denna last motsvarar momentet 22,4 kNm
vilket visar att denna sliper ir av lika god/dilig kvalité som &vriga réda sliprar som har
provats tidigare (19,2 - 32,7 kNm, se Thun et al (2001)). De 6vriga statiska forsok som
genomforts uppvisar liknande kurvor.

120

1 /4,| —+— s30A

100 L
*\

Sl \\\
|
1!
40

20

0 2 4 6 8 10 12 14
Nedbdéjning [mm]

Figur 3.1 Resultat fran bajprov 1 rillige.

Exemplet visar centrala delar av en kommentar, eftersom den innehaller en hdnvisning
till figuren, ett urval av och fokusering pé ett centralt resultat samt en koppling mellan
detta resultat och resultat fran en tidigare studie. Kommentaren placeras, som framgér av
exemplet, som regel innan sjidlva figuren. Det kan dock finnas skil (exempelvis

utrymmesskaél) till att dela upp kommentaren i olika delar sa att vissa delar kommer
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innan figuren och andra efter.

Utover det som framgér av exemplet fran Thun, Utsi & Elfgren (2003:11) forvintar sig
ménga ldsare att fa ytterligare information om vad dessa resultat leder till; vilka
konsekvenser eller vilken betydelse de har. Diskussionen av slutsatser kan dock ofta goras
béttre i diskussionsdelen av rapporten. Det som maste fortydligas i kommentarer till
illustrationer &r resultat och konsekvenser som paverkar nésta steg av projektet eller
experimentet och som darfor krdvs for att ldsaren ska forstd ndsta steg eller nésta

illustration.

Det viktigaste betrdffande kommentarer till illustrationer &r just att kommentera och att
lyfta fram det som &r av intresse for rapporten. Samtidigt géller det att undvika att bara
repetera information fran tabellformat till 16pande text, eftersom det kan irritera ldsare
pa grund av att de kénner sig underskattade. Den forsta uppgiften for den som skriver ar
dérfor att analysera informationen i illustrationen och dérefter besluta vad som ska
betonas for att 1dsaren ska forstd vilken information som &r sérskilt viktig for just den

rapport han/hon laser.

Alla ingenjorsomraden har specifika behov for visualisering av data eller resultat och i
dessa begransade skrivanvisningar finns inte utrymme for exempel frén alla. Men en
visualisering som kan vara problematisk i1 rapporter och darfor viard att kommentera ar
behovet att diskutera eller exemplifiera programkod. Rekommendationen &r att minimera
méngden kod i huvuddelen av rapporten och istéllet hanvisa till bilagor. Om man trots
allt behdver visa och diskutera en begriansad médngd kod ska man anvidnda ett annat
typsnitt for denna kod (Courier, Unicode eller annat typsnitt med jamnt avstdnd mellan
samtliga tecken). Vidare anvinds normalt indrag av vinstermarginalen for den hér typen

av visualisering.

Ytterligare en speciell typ av figur som dr vird att kommentera dr kemiska strukturer.
Nedan visas en guaninmolekyl ritad pa nagra olika sitt. Vanligtvis anvinds program

som ChemDraw eller ISISdraw for dessa illustrationer.

2 Det kan vara virt att notera att figuren inte &r fullstindig eftersom y-axeln saknar rubrik och enhet.
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Exemplen a-c visar foljande: a) molekylen med alla fria elektronpar utsatta, vilket ar en
modell som &r lamplig att anvinda om man ar oséker pa var dessa finns, (b) det sitt som
molekyler normalt ska ritas pa, om inget annat anges (observera att endast viten bundna
till kvdve normalt ritas ut) samt (c) ett sdtt att rita pd som endast ar lampligt for

kommunikation med icke-kemister.

Ekvationer, slutligen, numreras med 16pande nummer i texten och skrivs i dokumentet,
enligt foljande:
InP°=A+ '+CInT (1)

i i T i

3.6 Referenser och kiillforteckning
Att anvinda sig av och dédrmed referera till andra kéllor dr en naturlig och viktig del av
allt vetenskapligt skrivande. De killor man anviént redovisas i en kdllférteckning och det

finns &tminstone tre skél till varfor en sddan ska finnas med i en rapport.

For det forsta sé talar man om for ldsaren vilket material rapporten bygger pa och man
minskar risken att bli anklagad for att plagiera. Plagiat i rapporter pa Chalmers ar
naturligtvis oacceptabelt. For det andra sitter det in den studie som gjorts i ett
sammanhang och gor arbetet trovirdigt. Slutligen s& ger det den som é&r intresserad av
amnet mojlighet att hitta relevant litteratur och fordjupa sig i @mnet. I det hér
sammanhanget finns det all anledning att papeka att det dven for skribentens egen del ar
viktigt att dokumentera sinakéllor, eftersom hen kan behova ga tillbaka till en kélla for

att kontrollera en uppgift eller for att se att innehallet i kdllan har tolkats pa ett riktigt sétt.

En Kkillforteckning ska utformas i enlighet med ett viletablerat referenssystem,
exempelvis IEEE, APA, MLA, eller Vancouver. Vilket system som drvanligast skiljer sig
mellan discipliner och vid rapportskrivning &r det darfor en god idé att fraga

dmneshandledaren om vilket system man bor vilja.
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En grundléggande aspekt av allt referensarbete ar att en kéllforteckning &r irrelevant om
lasaren inte samtidigt vet for vilken information i rapporten en enskild referens har
anvéants. [ den 16pande texten och i figurtexter eller tabelltitlar maste man darfor dven
hinvisa till kdllan ndr man anvidnder den. Med Vancouversystemet skulle den inledande
meningen i boken Analysteknik. Instrument och metoder av Flemming Simonsen citeras

och refereras till pa féljande sitt:

”Nyckeln till framgéng for ett analyslaboratorium ér kvaliteten hos de fardiga resultat som

levereras till kunden” [1].

I litteraturforteckningen hittar 14saren sedan den fullstdndiga kéllan genom att ga till den

forsta posten, vilken har foljande utseende:

[1] Simonsen. F. Analysteknik. Instrument och metoder. Lund: Studentlitteratur; 2005

Om man vill referera till samma kélla en gang till anvénds den siffra som kéllan fick
den forsta gdngen man anviande den. Om vi exempelvis skulle vilja referera till Simonsen
igen sa skulle vi géra det med [1]. [ exemplet ovan &r det virt att ligga mérke till att ingen

kursiv stil anvidnds och att skriftens artal anges sist i referensen.

For att illustrera skillnaden mellan olika referenssystem kan vi dven titta pd hur samma

citat och kélla som den ovan skulle se ut i APA-systemet:

”Nyckeln till framgéng for ett analyslaboratorium &r kvaliteten hos de fardiga resultat som

levereras till kunden” (Simonsen 2005, s. 7).

I kéllforteckningen skulle kdllposten se ut enligt foljande:

Simonsen, F.( 2005). Analysteknik. Instrument och metoder. Lund: Studentlitteratur

Den stora skillnaden mellan APA och till exempel Vancouversystemen adr attAPA-
systemet anvénder sig av forfattarnamn for att ange kéllan och att litteraturforteckningen

darfor struktureras alfabetiskt istdllet for numeriskt.

I kapitel 3.6.1 och 3.6.2 anges allménna anvisningar for referenshantering och
kéllhantering av savil tryckta som elektroniska kéllor. For mer ingdende beskrivningar
av olika referenssystem héanvisas till Chalmers bibliotek. P& Chalmers biblioteks

webbsida, http://www.lib.chalmers.se finns utforliga guider till olika

referenshanteringssystem, t.ex. APA och IEEE.
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3.6.1. Allméiinna anvisningar for referenshantering och kiillforteckningar

Négot forenklat kan man séga att samtliga referenser skrivs enligt ett och samma
grundmonster som detaljeras ytterligare beroende pa arbetets typ. Det underlattar att tinka
pa en referens som om den vore uppbyggd pa positioner. Antalet positioner varierar

beroende pa typen av kélla. I figur 5 visas positionerna for en bok enligt

Vancouversystemet:

1 2 3 4 5
Forfattare Titel Publikationsort | Forlag / motsv. Publikationsar
Simonsen, Analysteknik. Lund Studentlitteratur | 2005
Flemming Instrument och

metoder.

Figur 5 Uppstiéllning av delarna i killférteckning enligt Vancouversystemet

I 6vrigt kan det vara virt att notera att:

o Alla referenser fortecknas i en 16pande foljd i kéllforteckningen; det sker alltsa

ingen uppdelning i bdcker, artiklar, onlinematerial etc.

e Forteckningen arrangeras numeriskt (IEEE, Vancouver) eller alfabetiskt (APA, Harvard).

3.6.2 Att referera till elektroniska killor

Idag dr elektroniska kéllor vanligare dn tryckta kéllor. Principerna nir det géller referenser
ar desamma som for tryckta kéllor och i grund och botten dr det ingenskillnad
mellan tryckta och elektroniska kéllor. Referenser till elektroniska kéllor skiljersig dock
at pa ett par sétt. Sattet att referera till elektroniska kéllor dnnu inte lika standardiserat
som for tryckta, vilket goratt man ser ganska manga olika sitt att referera till
elektroniska kéllor. Detta berordelvis pa att elektroniska kéllor &r av olika karaktér och
att det darfor ibland kan vara svart att veta hur man ska referera. Det viktigaste dr dock
att vara konsekvent i sitt refererande och att forsoka ange kéllan sa noggrant som mojligt,

och att f6lja de anvisningar som finns i referenshanteringssystemens guider.
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