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Inledning

Dessa sidor innehaller nagra rad om och anvisningar for hur man skriver exjobbsrapporter
vid CSC. Texten gor inte alls ansprak pa att ge en uttommande beskrivning av hur man
skriver tekniskt-vetenskapliga rapporter utan ir tinkt att komplettera litteratur pa omradet. I
slutet av héftet finns en checklista som du ska anvénda for att granska din rapport.

Du har ganska stor frihet vad giller utformningen av din rapport och vilka verktyg du
anvénder for att skriva den. Du ska dock folja anvisningarna i det hér hiftet. Ett gott rad &r
att vélja verktyg som du behérskar vil.

En duktig tekniker bor inte bara kunna konstruera bra teknik utan maste ocksa kunna
presentera denna teknik savil skriftligt som muntligt. Teknikern maste kunna silja sina
idéer, resultat och synpunkter till kolleger, chefer, uppdragsgivare och kunder. Arbetsgivare
ar dirfor ofta intresserade av civilingenjorer med god stilistisk forméiga. Presumtiva
arbetsgivare ir ofta intresserade av att titta pa exjobbsrapporter.

Svenska eller engelska

Exjobbsrapporten skrivs pa svenska eller engelska. For den som har svenska som moders-
mal dr det i allménhet visentligt ldttare att skriva pa svenska. Att skriva pa ett sprak man
inte behirskar vil krdver visentligt mer arbete. Det dr du sjilv som ansvarar for att
rapporten far ett indamaélsenligt och korrekt sprak.

Vissa uppdragsgivare, inte bara utlindska, krdver att fa en rapport pa engelska. For den som
behirskar engelska vil kan det naturligtvis vara bade en sporre och en merit att skriva
rapporten pa engelska.
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Att ldgga upp arbetet

Mainga examensarbeten har karaktéiren av en utredning. En utredning kan liggas upp enligt
foljande (Bjorkman 1991):

klargor utredningens syfte och forutséttningar,
undersok alternativen,
jAmfor alternativen med varandra och med kraven,

dra slutsatser.

Dagbok

Under ett sd pass stort arbete som ett examensarbete kan det vara klokt att fora nagot slags
dagbok. Denna kan besté av anteckningar fran samtal och egna funderingar, program-
utskrifter 0.d. som samlas kronologiskt i en parm. Skriv ned alla idéer och uppslag som har
med arbetet att gora, annars riskerar de att falla i glomska. I dagboken bor du ocksa samla
anteckningar du gjort under telefonsamtal med olika personer och noteringar om att du kort
fast med en metod, dina teorier om varfor och vad du bestimt dig for att forsoka i stéllet.
Mainga av dessa anteckningar far du sikert gliddje av i det fortsatta arbetet. Du har ocksa
nytta av dagboken nir du skriver rapporten. En hel del av det du skrivit i dagboken kan
troligen arbetas in i rapporten. Men det dr viktigt att det sammanfogas med resten av
rapporten till en logisk och spréklig helhet.

For vem skriver du?

Normalt bor exjobbsrapporter skrivas s att de kan forstas av teknologer i de hogre
arskurserna och mastersstudenter som #r intresserade av dmnesomréadet och av ingenjorer
vars verksamhet ligger i ndrheten av det problemomrade rapporten avhandlar. I den mén
ditt arbete bygger pa sadant som du missténker inte dr allmént ként inom denna malgrupp
(t.ex. matematiska teorier eller hur telefonvixlar dr uppbyggda) bor du forklara bakgrunden
samt hinvisa till limplig litteratur. Termer, begrepp och metoder som inte dr allmént
vedertagna ska forklaras. Forkortningar ska bara anvindas i den méan de underlittar for
ldsaren.

Vad ar viktigt?

En bra teknisk rapport overfor forfattarens tankar och idéer till ldsaren pa ett effektivt sitt.
Dispositionen, logiken och det sakliga innehallet &r det viktigaste i en teknisk rapport.
Texten bor vara sprakligt korrekt for att budskapet ska ga fram. Budskapet bor dessutom
presenteras pa ett overskadligt, enhetligt och lattlist sétt, vilket stéller krav pa typografin.

Vetenskapligt skrivande

Vetenskapligt skrivande innebir:

att du formedlar en teoretisk grund for ditt arbete

att andra ska forsta i detalj vad du gjort for att kunna virdera ditt arbete, bygga vidare pa det
eller upprepa det

att du tillerkdnner andra ran for vad de gjort men sjilv tar at dig dran for vad du gjort

att det tydligt framgar vad du grundar dina pastdenden pa

Referenser till dina killor gor ditt arbete mer trovérdigt.

Har du samarbetat med nidgon maste det framga. Du maste ocksa redovisa med vem du
samarbetat och vari samarbetet bestatt. All text ska vara skriven av dig utom text inom
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citationstecken och text i litteraturlistan (titel pa refererade verk etc.) Skulle du ha nagot
avsnitt gemensamt med en annan exjobbare, ska du papeka det.

Se vidare avsnittet om krav pa vetenskaplighet i de fullstindiga anvisningarna for exjobb.

Nir ska du borja skriva?

Du bor borja att planera rapporten och skissa pa en disposition av den pa ett tidigt stadium.
Alltfér manga har fallit i fdllan att spara rapportskrivandet till slutet och fatt problem att
slutféra rapporten.

Aktualitet

Du bor i rapporten beritta nir du gjort arbetet eftersom maénga typer av undersokningar
relativt snabbt tappar relevans.

Tyvérr hidnder det ibland att rapporen blir avsevirt forsenad sa att det gatt relativt lang tid
frén det att arbetet gjorts tills rapporten &r firdig. Da ska du ange nér arbetet gjorts och
gérna diskutera vad som hint efterat — om du kan gora detta med en rimlig arbetsinsats. Du
kanske foreslog en 16sning som sedan implementerades och fungerade bra eller mindre bra.
Diskutera med din handledare.

Logisk struktur

En ingenjor kan komma fram till hur bra resultat som helst, men lyckas han/hon inte
strukturera sin presentation sa dr rapporten i det nirmaste oldsbar. For detta finns det manga
synonymer. Man sédger exempelvis att:

e man ser ingen rod trad i uppsatsen,

. man har svart att fa en overblick,

. man saknar en helhetssyn,

. det finns resultat, men man ser inte hur forfattarna har kommit dit (Bjorkman, 1991).

Det finns tva vanliga modeller att disponera en vetenskaplig uppsats ndmligen den logisk-
historiska modellen och lopsedelsmodellen.

Den logisk-historiska modellen &r den traditionella modellen och &dr den forhédrskande for
PM, uppsatser, examensarbeten m.m. Stoffet ordnas utifran logiska principer som gor
framstillningen 6verskadlig och littillgénglig for ldsaren. I den logisk-historiska modellen
borjar man med att ge en bakgrund och beskriver forutsittningarna. Dérefter beskriver man
de metoder man anvint , de teorier dessa baseras pa och hur metoderna anpassats till det
aktuella problemet. Sedan foljer resultaten. Sist presenteras de slutsatser man drar av
resultaten och en beddmning av konsekvenserna hirav.

Lopsedelsmodellen dr mycket vanlig inom journalistik men ldmpar sig ibland dven for
tekniska rapporter och blir allt vanligare i sidana sammanhang. Den gér ut pa att de
viktigaste resultaten, forslagen och slutsatserna presenteras forst. Dérefter presenteras
Ovriga resultat, forutsittningar, metoder, teori och bakgrund. Lésaren far alltsa redan fran
borjan reda pa det viktigaste och kan, om han/hon &r intresserad, fortsitta att 14sa. Lisandet
kan avbrytas i princip nédr som helst. Lopsedelsmodellen kan tillimpas foér rapporten som
helhet (man inleder rapporten med en sammanfattning) och/eller f6r varje avsnitt (man
inleder avsnittet med det viktigaste).
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Rapportens olika delar

En grov disposition av rapporten, som bygger pa den logisk-historiska modellen, kan se ut
sa har:

Inledande del

* Titelsida

e Sammanfattning pa svenska och engelska
e  Forord

e Innehéllsforteckning

Huvuddel

e Bakgrund, problem och syfte

e Teori

*  Analys, metodbeskrivning, 16sning
*  Resultat

e Slutsatser

. Rekommendationer

Avslutande del

e Litteraturforteckning
e Bilagor

Du bor formulera ldmpliga rubriker till de olika avsnitten.

Titelsida

Titelsidan gors av CSC. CSCs titelsida innehéller titeln pa det sprak rapporten ar skriven
péd, men inte titeln pa det andra spréket.

Innan du limnar rapporten ifran dig ska du dock forse den med en preliminir titelsida.
Sidan ska innehélla foljande uppgifter: ditt namn, titel pa svenska, titel pa engelska,
exjobbsdmne (t.ex. datalogi), din handledares namn, din examinators namn, din
uppdragsgivare och aktuellt datum.

Ténk 6ver titeln en gang till ndr du borjar ndrma dig slutet av ditt arbete. Titeln bor vicka
intresse, beskriva arbetets innehall sa vil som mojligt och innehalla relevanta sokord (ifall
den ldggs upp i nagot litteratursokningssystem). En titel med mer information blir ofta
ocksé intressantare. Titeln far innehalla verb (ex. Datorstodet bor underlitta samarbete).
Titeln kan gérna delas i tva delar (ex. Kor kvinnor béttre 4n mén? En statistisk analys av
500 bilolyckor.) En titel far inte innehélla kryptiska och flertydiga férkortningar.

Sammanfattning pa svenska och engelska

Sammanfattningen ska kunna lésas fristdende fran resten av rapporten. Sammanfattningen
ar rapportens lopsedel. Den ska vara kort och kérnfull och locka ldsare. I sammanfattningen
beskrivs huvuddragen i rapportens innehall och slutsatser (kanske med tonvikt pa slut-
satserna). Samtidigt bor sammanfattningen hjilpa ldsaren att avgéra om han/hon har
intresse av att 1dsa hela rapporten.

Det dr viktigt att sammanfattningen blir bra eftersom den &r den del av en rapport (s& nir
som pa titeln) som ldses av flest personer.

Sammanfattningen bor innehélla relevanta sokord (ifall den liggs upp i nagot litteratur-
sokningssystem).

Figurer bor undvikas i sammanfattningen. Underrubriker och referenser bor ocksé
undvikas.
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Vinta med att skriva sammanfattningen tills resten av rapporten &r klar, sa att samman-
fattningen verkligen stimmer 6verens med vad som stér i rapporten. Sammanfattningen far
inte innehalla ndgon annan information 4n den som star i rapporten.

Det ska finnas en sammanfattning pa svenska och en pa engelska (kallas Abstract).
Sammanfattningen pa det sprak som resten av rapporten ir skriven pa placeras forst.
Ovanfor sammanfattningen pa det sprak som resten av rapporten inte &r skriven pa ska du
skriva rapportens oversatta titel. Titel och sammanfattning ska saledes alltid finnas bade pa
engelska och pé svenska.

Min personliga uppfattning &r att det dr klokt att skriva den engelska sammanfattningen
forst eftersom du (formodligen) behdrskar engelska sdmre. Annars finns en uppenbar risk
att du forsoker att oversétta den svenska sammanfattningen till engelska, och det torde vara
svarare att astadkomma en ledig engelska om du 4r bunden av en svensk text &n om du fritt
kan formulera dina tankar.

Forord

I forordet dr det 1ampligt att skriva att det dr frigan om ett exjobb vid CSC, KTH, i vilket
dmne exjobbet gjorts (t.ex. datalogi), var exjobbet gjorts och vem som varit handledare pa
CSC och i forekommande fall hos den externa uppdragsgivaren. Du kan ocksd nimna
medhjilpare och eventuella anslagsgivare. Vill du tacka nagra personer for hjilp du fatt,
gor du det i forordet. Det dr viktigt att stava personers namn rétt. Det kan vara artigt att
skriva titel (doktor eller professor) pa de personer du tackar, sérskilt om du skriver pa
engelska. I férordet kan du ocksa beritta om att arbetet gjorts inom ramen for nagot visst
projekt etc.

Forordet kan utelimnas. Tack kan dé skrivas direkt fore litteraturlistan eller direkt efter
innehéllsforteckningen.

Innehallsforteckning

Du ska lata ordbehandlingsprogrammet generera innehallsforteckningen. D4 4r chansen
storst att den blir korrekt. Sidhinvisningar ska naturligtvis ges i innehéallsférteckningen.
Bilagorna ska ocksa finnas med.

Bakgrund, problem och syfte

I borjan av rapporten ger du en bakgrundsbild, definierar problemen och anger syftet med
ditt arbete. I problemformuleringen anger du vilka fragor du behandlar och i syftesformule-
ringen anger du vad du vill gora med dessa fragor. Det #r viktigt att ldsaren tidigt forstar
ditt problem och varfor det &r intressant. Du bor ocksé avgrinsa ditt arbete. Ange vad du
behandlar men ocksé vad du inte behandlar. Beskriv vad andra har gjort fore dig.

Ténk pa att det du skriver ska forstés av andra som inte sysslat med problemet i ett par
ménader. De kanske inte heller har samma teoretiska bakgrund som du. Du behover dock
inte ge flera sidor langa beskrivningar av teori som &r beskriven i t.ex. din kurslitteratur.
Referera da i stillet till litteraturen.

Ibland &r det motiverat att beskriva rapportens allménna uppliggning.

Teori

Nir du presenterat ditt problem &r det dags att presentera vad som tidigare gjorts inom
omradet. Du refererar da kort inldsningsdelen. Tag dock bara med det som verkligen visade
sig vara intressant.

Analys, metodbeskrivning, losning

Analys, metodbeskrivning och 16sning innebér att du presenterar vad du utfort. I analys-
delen beskriver du olika metoder att angripa problemet och vad du egentligen har gjort. Det
ar viktigt att du motiverar varfor du angripit problemet pa det sitt du har gjort, varfor du
har gjort de antaganden du har gjort, varfor du har valt de metoder du har anvint etc. Det &r
viktigt att det genom hela rapporten tydligt framgéar vad det dr som du har gjort och vad
som gjorts av andra. Rapporten ska beskriva ditt arbete.
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Metodbeskrivning innebér att du ndrmare beskriver den metod du anvént. Losning innebér
att du beskriver hur du anvint metoden.

Avsnittet ser naturligtvis mycket olika ut beroende pa examensarbetets karaktir. Tidnk pa
att eftersom arbetet ska vila pa en dtminstone nagotsanir vetenskaplig grund maste du vara
noga med att motivera modellval och metodval.

Resultat, slutsatser

Under resultat och slutsatser ska du presentera vad du kommit fram till och vilka slutsatser
du vill dra av ditt arbete. Skilj mellan fakta — vad du kommit fram till — och tolkningar — de
slutsatser du drar. Du bor dra slutsatser i stéllet for att overlata at ldsaren att gora det. Ibland
leder slutsatserna naturligt till ett forslag. Presentera i sa fall detta forslag.

Presenterar du virden i en tabell, bor du 4nda i texten presentera de data ur tabellen som du
tycker dr viktigast.

Om du inte lyckats uppna ditt syfte eller bearbeta hela ditt problem ska du kommentera det.

Rekommendationer
Mainga exjobb bor utmynna i ndgon form av rekommendationer.

I rekommendationerna beskriver du de konsekvenser du ser av ditt arbete. Hir kan du ocksa
diskutera en fortséttning av ditt arbete.

Presentera dina rekommendationer i viktighetsordning med den viktigaste forst eller i
tidsordning efter i vilken ordning du tycker att de bor genomforas.

Du kan girna avsluta huvuddelen av rapporten med en sammanfattande diskussion av ditt
arbete. I denna sammanfattning kan du forutsétta att lasaren l4st rapporten.

Kanske vill du ocksé framféra synpunkter pa de system du arbetat med, framtidsutsikter for
det du utvecklat etc. Sddana synpunkter innehéller alltid ett visst métt av spekulation.
Dirfor maste du markera att detta dr dina synpunkter och inte nigon allmént vedertagen
sanning.

For hela rapporten géller att du bor undvika att smyga in dina egna vérderingar genom
ordval etc. (Ex. Systemet anvénder en stor, hdgmodern skdrm med en diagonal pa hela 19"
eller Systemet anvinder en liten, traditionell skirm med diagonal pa endast 19".)

Litteraturforteckning

Litteraturforteckningen ska omfatta alla verk du direkt refererar till, och inga andra. Du kan
gora en separat lista Over verk som ir intressanta, men som du inte direkt refererar till.

Det finns flera principer for att stélla upp en litteraturférteckning. Vilj en av dessa,
forslagsvis den som beskrivs hir. Det dr viktigt att litteraturforteckningen dr konsekvent
och dverskadlig och att informationen #r tillrdcklig for att det ska ga att hitta litteraturen.

Litteraturforteckningar till tekniska rapporter brukar vara ordnade alfabetiskt efter
forfattarens efternamn. Varje referens skrivs i ett nytt stycke (vilj att ha avstand mellan
styckena snarare 4n indrag) pa foljande sitt:

e forfattarens namn (kan gérna skrivas med kapitiler, som &r en speciell bokstavsform),
. artalet,

e drdeten bok skrivs bokens titel (kursiverad) foljd av forlagets namn och
utgivningsort,

. ar det en tidskriftsartikel skrivs titeln pa artikeln, tidskriftens namn (kursiverat),
argéng och sidhinvisning

. ar det ett konferensbidrag, skrivs titeln pa bidraget, konferensens namn (kursiverat),
argang och sidhinvisning

e har du tillgang till ISBN-nummer, sa skriv det sist.



Exjobbsrapporten 7

Vissa bocker, sdsom uppslagsverk, saknar forfattare. I sidana fall skriver man bokens titel
forst (kursiverad) och dérefter artal, férlag och utgivningsort. Boken sorteras in i listan efter
titeln (sméord sdsom inledande “the” ignoreras vid sorteringen).

Forfattarens namn skrivs ofta med efternamnet forst foljt av initialer med punkt efter varje
initial, t.ex. Lindman, C. A. M. Man kan skriva ut fornamnet, och man kan placera
fornamnet fore efternamnet. Men man ska vara konsekvent.

For engelska titlar kan man skriva alla viisentliga ord med versaler eller endast det forsta
ordet. Men alla titlar ska skrivas pa samma sitt. Verkets titel skrivs normalt pa det sprak
som verket #r skrivet pa. Om det 4r ndgot annat sprak #n svenska eller engelska bor man
ange vilket inom parentes, girna tillsammans med verkets titel 6versatt till det sprak
rapporten &r skriven pa.

For digitala dokument bor man forutom de vanliga uppgifterna ange var och hur verket kan
nas (t.ex. URL) och nir dessa uppgifter géllde. Exempel: Lif, M. 1998. Adding Usability.
Methods for Modelling, User Interface Design and Evaluation. Dissertation at Uppsala
University. ISBN 91-554-4186-6. http://hci.cmd.uu.se/publications/ml/ Senast besokt
september 2008. URLer bor helst inte raddelas, men om det méste goras, s bor det ske vid
ett snedstreck. URLer ska inte strykas under.

Ibland kan man vilja hinvisa till webbsidor som saknar savil forfattare som titel till
dokumentet. Det kan gélla t.ex. om man vill hdnvisa till en sida med teknisk beskrivning av
den pryl man arbetat med (t.ex. en mobiltelefon). Sortera da in pa foretaget. Se till att fa
med en titel, eller om det inte finns, en annan beskrivning av det du refererar till. Exempel:

Palm. Teknisk beskrivning av mobiltelefonen Treo™ 750v.
http://www palm.com/europe/en/products/smartphones/treo750v/

Ofta &r det trevligt att skriva ndgra kommentarer om verken i litteraturforteckningen. Dessa
skriver man med borjan pa en ny rad direkt efter data om verket. Anvind gérna ett
avvikande teckensnitt for dessa kommentarer.

Studera litteraturférteckningen sist i detta héfte!

Hinvisningar i texten anges med forfattarens efternamn och artal. Beroende pa samman-
hanget i texten sitts antingen sivil efternamn som artal eller bara artalet inom parentes. Ar
det tva forfattare ska bAda namnen anges, om det ddremot &r flera forfattare anges den som
star forst foljt av m.fl. Ex. Flera undersokningar har visat att snoticket krymper under véaren
(Andersson och Pettersson, 1985). Lundstrom m.fl. (1986) har visat att snotécket okar
under senhdsten.

Det forekommer att litteraturforteckningen delas upp innehallsméssigt. Den som gjort ett
exjobb om algoritmer pa pacemakers kan alltsd gora en lista 6ver medicinsk litteratur och
en over algoritmisk litteratur. Det har tidigare varit relativt vanligt att litteraturlistor delas
upp beroende pa hur verken publicerats. Med tanke pa att ménga verk nu publiceras pa flera
sétt, sa dr denna indelning inte ldngre lamplig.

Viljer du att anvdnda en annan konvention for att skriva litteraturlistorna och referenserna i
texten, sd dr det samma information som ska std med. Men ordningen kan vara en annan.

En annan konvention, som ofta anvénds vid CSC (sarskilt bland dem som anvinder Latex)
ar att numrera verken. I hdnvisningarna i texten skrivs da enbart verkets nummer inom
hakparentes. Ex. Flera undersokningar har visat att snoticket krymper under varen [6].
Lisaren maste da titta i litteraturlistan for att fa veta vem som skrivit verket och nér det
skrevs. Det vanligaste &r att sortera verken i alfabetisk ordning i litteraturlistan samtidigt
som man ser till att de kommer i nummerordning i texten (se till att du har stéd for detta i
det program du anviénder). Litteraturlistan skrivs sedan som en punktlista med hingande
indrag och dir verkens nummer inom hakparentes skrivs i marginalen till vénster. Verken
beskrivs i litteraturlistan pa samma sitt som ovan.

Bilagor

I bilagorna placerar du detaljinformation som inte behdver ldsas for att man ska forsta
resten av rapporten, men som den som ir intresserad av att gora ndgot liknande har glidje
av att studera. I bilagorna placeras frageformulir, produktbeskrivningar, beréikningar etc.
Programlistor &r ofta inte sa intressanta att ha med ens som bilaga; normalt vill man ha
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programmet i elektronisk form om man ska anvénda det. I texten ska det finnas
hénvisningar till bilagorna.

Alternativ disposition

I interna rapporter inom foretag och rapporter om undersdkningar och forskning som gjorts
pé uppdrag kan huvuddelen i dispositionen ovan liggas upp sa hir (huvuddelens
disposition bir da spar av 16psedelsmodellen):

Sammanfattande del

. Problem
. Slutsatser

. Rekommendationer

Teknisk del

e Teori

e Utrustning

e Metod

e Utforande

*  Resultat

*  Analys av resultaten

Mainga lédsare (cheferna) kan da helt hoppa Gver den tekniska delen.

Anvinder du denna disposition maste du tinka pa att gora naturliga 6vergéngar mellan de
olika avsnitten samt att ldsaren inte 14st ndgot om hur du gjort och vad du fétt for resultat
nidr du presenterar slutsatserna och rekommendationerna.

Hjalpmedel

Att det finns stora fordelar med att skriva med ordbehandlare pé dator jamfort med att
skriva med penna pa papper har du forhoppningsvis redan mirkt. Det &r inte lika sdkert att
du mirkt nackdelarna. De framtrider ndmligen frimst nidr man skriver langa dokument som
ar svara att 6verblicka.

Begrunda foljande citat ur en handledning for uppsatsskrivning i Data- och
systemvetenskap (Bjorkman, 1991):

“Ursprunget till allt det onda, &r att det dr for létt att skriva och dndra och skriva och dndra.
Det dr bara att tuta-och-kora sa fort man fér en idé eller ett uppslag. Man formligen kastar
sig over datorn utan en tanke pd sammanhang, stora drag eller rod trad. Inspirationen flodar
och man bara skriver, man skriver fér brinnande livet. Sedan borjar man putsa och fila pa
ord och meningar och uttryck och det aktuella stycket kédnns ritt bra, kanske till och med
jattebra. Man avslutar det hela med att under négra timmar ge det hela en perfekt lay-out.
Man kinner sig stolt och ritt n6jd med dagen och med livet och man &r for tillfdllet
fullstindigt 6vertygad om att det hiir ‘blir nog en bra uppsats nér allt kommer omkring och
till slut’. Och det &r ju inget fel med det, snarare tvdartom. Men den stora faran ligger i att
det man just har skrivit inte riktigt stimmer med resten av uppsatsen, med sammanhanget i
uppsatsen, med uppsatsen som helhet. Kort sagt: som ldsare tappar man den réda traden.
Och som forfattare drar man sig for att borja dndra igen eller s borjar man #ndra och 4ndra
och dndra, vilket tar oerhort mycket tid.”

En fara, som inte framhalls i detta citat, 4r att man later det man kastade ner som ganska
16sa tankar nidr man borjade skriva, fa hinga med 4nda till rapportens slutversion fast det
kanske inte alls passar in. De flesta av oss ir ovilliga att stryka ndgot som redan skrivits.

Planering och disposition av rapporten dr mycket viktig. Planeringen och dispositionen kan
du gora med papper och penna eller med lampligt verktyg pa dator, t.ex. dispositions-
funktionen i Microsoft Word.
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Det ir litt att flytta om text med en ordbehandlare. Men flyttar du om text maste du tinka
igenom vilka konsekvenser det far bade logiskt och sprékligt. Syftningar, hdnvisningar och
l6pande numreringar maste stimma, forklaringar av begrepp maste komma innan
begreppen anvénds etc.

Anvind de hjdlpmedel som finns for stavningskontroll. Dérigenom kan du ofta hitta ménga
skrivfel ocksd. Men sddana hjilpmedel hittar langt ifrén alla fel.

Avstavning bor du gora. Anvinder du rak hogermarginal maste du stava av, annars blir det
for stora ordmellanrum. Avstavning ska goras i samverkan mellan ménniska och dator.
Avstavning dr svarare och viktigare pa svenska in pa engelska eftersom svenskan bildar na
ord genom sammanskrivning (t.ex. arbetsinnehall).

Pa CSC har du tillgang till datorer, ordbehandlingsprogram, ritprogram, kalkylprogram,
bildldsare och laserskrivare. Vill du anvinda programmet Latex bor du titta pa
http://www sgr.nada.kth.se/misc/tex/

CSC stiller krav pa att exjobbsrapporten har ett tilltalande typografiskt utseende.

Din disposition

Innan du borjar att skriva pa rapporten, maste du gora en disposition av den. Denna
planering kan inte slaviskt f6lja ndgon disposition du hittar i dessa papper eller i ndgon bok
utan maste anpassas till just din rapport. I dispositionen bor du skriva (eller atminstone ha
tinkt ut) preliminéra rubriker pad avsnitten (och inte Bakgrund, Resultat etc.). Diskutera
dispositionen med din handledare innan du borjar att skriva.

Nir du gjort dispositionen kan du borja att skriva pa vilket avsnitt som helst. Om du finner
det svart att borja skriva, kan det kanske vara klokt att borja med ett avsnitt som du kidnner
dig relativt séiker pa.

En rubrik ska tala om vad avsnittet handlar om. Om ett avsnitt har flera rubriknivaer, méaste
det finnas flera rubriker pa varje niva. Om det finns ett avsnitt 6.1 maste det alltsa dven
finnas ett avsnitt 6.2. Du bor normalt inte anvinda mer #n fyra rubriknivaer och rubrikerna
bor normalt ha flera stycken med text under sig. Det &r vanligt att en huvudrubrik foljs av
en kort inledning innan forsta underrubriken kommer. En sadan inledning underlittar ofta
for ldsaren att forsta vad kapitlet behandlar.

Spraket

I rapporten vill du 6verfora dina tankar och resonemang till ldsaren. Det dr dirfor viktigt att
ldsaren kan hinga med och inte hakar upp sig pa nagra logiska kullerbyttor eller stora glapp
i tankegangen. Den logiska tankekedjan méste vara obruten och fullstindig. Men ett daligt
sprak kan stora ldsaren och stjila uppmirksamhet fran det du egentligen vill siga.
Kréngliga meningskonstruktioner #r svéra att forsta. Rapporten ska dérfor vara logiskt
uppbyggd och spraket vara korrekt.

I en teknisk rapport dr det viktigaste kravet pa spréket att det dr litt att forstd. Detta innebir
t.ex. att samma sak alltid benimns pa samma sitt. Annars kan ldsaren litt tro att du pratar
om tva olika saker for att du anvinder tva olika benimningar.

Ténk ocksa pa att texten méste vara sadan att den bara géar att tolka pa ett sitt. Texten bor
vara sa tydligt skriven att l4saren inte behdver fundera pa vad den betyder. Det du skriver
maste givetvis ocksa vara sant, d.v.s. tekniskt riktigt.

For att texten ska vara l4tt att ldsa &r det viktigt att den hianger ihop bade vad giller dispo-
sition och sprak. Nir det giller disposition ir det viktigt med en inledning och en
avslutning samt en rod trad diremellan. For att binda ihop stycken kan man anvinda
nyckelmeningar eller nyckelord. Ett stycke kan inledas med en nyckelmening, som
sammanfattar vad stycket handlar om. Nyckelordens uppgift dr att pAminna om vad texten
handlar om och binda ihop den. Nyckelorden bor aterkomma i flera stycken och inte
varieras, eftersom aterkomsten av samma ord paminner ldsaren om vad texten handlar om..
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(Andra ord kan ddremot med fordel varieras.) For att binda ihop meningar och ddrmed gora
tankekedjan tydligare kan man anvinda sambandsord (péa grund av, av detta foljer att).
Syftningar ska vara entydiga. Ett stycke som kommer direkt efter en rubrik far inte syfta
tillbaka pa rubriken.

Spraket ska vara sakligt, enkelt och klart utan att vara torrt. Talsprak bor undvikas.
Behirska tendensen att vara 6verdrivet lustig. Behirska tendensen att vara overdrivet
hogtravande. Stilen ska vara enhetlig. Undvik gammalmodiga ord (skriv inte i stéllet for ej
eller icke, om i stillet for savida). Du behandlar ju ett modernt imnesomrade. Anvind
gérna svenska ord i stillet for ovanliga laneord (skriv uttrycklig i stillet for explicit).
Undvik att gora ord svéra genom att forldnga dem (skriv mal i stillet for méalsittning,
utveckling i stéllet for utvecklingsprocess). Undvik substantivsjuka, d.v.s. omskrivning
med ett verb plus ett abstrakt substantiv (skriv foresla i stillet for framligga forslag om).
Undvik substantiverade verb (skriv beordra utskrift i stédllet for beordring av utskrift sker).
Undvik hogre abstraktionsgrad dn nddvindigt. Undvik lidngre prepositioner om det finns
kortare med samma betydelse. Undvik att stoppa in det lilla ordet ”s&” i sammanhang dér
det inte hor hemma (Sist s trycker man pa retur-tangenten). Undvik talsprék, slang och
modeord (vildig, i princip, typ). Ménga teknologer tenderar att blanda ett akademiskt och
ett vardagligt sprak. I en mening anvénds ord som dock, saledes och icke och i nésta
mening (eller i samma) ord som kolla, kompis och dom. Detta &r inte acceptabelt.

Riktig anvindning av skiljetecken @r viktig for att texten ska bli tydlig.

Striva efter att skriva korta och enkla meningar. Undvik tillkranglade meningar med manga
inskjutna bisatser. Den inskjutna bisatsen kan ofta med fordel goras om till en egen mening.
Risken for syftningsfel minskar ocksd om meningarna forenklas. Limplig meningslingd
kan vara 15-30 ord (Liljestrand & Arwidson, 1989, Mardsjo, 1986, anger dock 20-25 som
en ovre grins). Den hir texten innehéller 15-20 ord per mening. En text med enbart korta
meningar blir dock monoton och uppstyckad. Viktigt dr dédrfor att meningsldngden varieras.
Huvudtankarna bor formuleras i huvudsatser. Aven en kort mening maste vara grammatiskt
korrekt och innehalla bade subjekt och predikat. En del journalister astadkommer korta
meningar genom att helt enkelt sitta punkt inuti en riktig mening och kan pa sa sitt fa en
“mening” med t.ex. bara subjekt. Sddant ska undvikas. Likasa ska ofullstindiga meningar
av typen: “Detta for att grinssnittet ska bli vackrare,” undvikas (savil subjekt som predikat
saknas).

Lat gédrna det viktiga komma forst i meningen. En mening kénns ofta ledigare om en lang
bestamning till ett ord kommer efter ordet (ex. Totalt intrédffade 20 olyckor bland de bilar,
som ingick i forsoket kédnns léttare dn Totalt intriffade 20 olyckor bland de i forsoket
ingéende bilarna.)

Det ir tillatet att skriva ”jag” eller ”vi” i en rapport (men inte for ofta). Ofta kan man
genom att gora det undvika passivformer, som kan kdnnas opersonliga och tunga. Det gor
det ocksa littare for ldsaren att se vad du har gjort och vad som #r dina asikter. En del
forfattare anvdnder ordet “man” i stéllet for ”jag”. Men det kan vara oklart vem som
egentligen dr man — forfattaren, forfattaren och hans kollegor, nagra specialister, ldsaren,
folk i allménhet. Ex.: Man tror att inflationen ska minska. Anvénd ordet man bara i de fall
da det &r helt klart vem eller vilka du syftar pa.

De flesta fackord inom CSCs dmnen kommer fran engelskan. Manga uttryck har inte hunnit
fa en vedertagen svensk oOversittning. Forsok dock att anvinda svenska ord dir sddana
finns. Nir det inte finns nagot vedertaget svenskt ord, bor du anvinda det engelska ordet
utan citationstecken. I sddana fall bor du forklara ordet forsta gangen det forekommer.
Direfter bor ordet anvédndas endast i obgjd form. Ex: Ordet “antialiasing”, som innebér
utjimning av taggighetseffekt vid grafik, saknar for nidrvarande vedertagen svensk
Oversittning. ”Antialiasing” kan dirfor forekomma i en exjobbsrapport. Men du ska inte
gora bojda former sdsom “antialiasingar” (plural) eller "antialiasar” (verb i presens). Fran
CSCs webbsida kan du hitta svenska datatermgruppens rekommendationer och ordlista;
http://www .csc kth.se/dataterm/ Anvind dem.

Engelskan tenderar att paverka svenskan dven pa andra sitt in genom att det smyger in
engelska ord i svenska spraket. P4 svenska skrivs sammansatta ord ihop, ex. koksbord,
markorforflyttning, anvindarmedverkan. I rubriker skrivs pa svenska bara det forsta ordet
med versal. I svensk text far man inte bilda plural genom tilldgg av -s, utan man ska vilja
en ldmplig svensk pluraldndelse (avokado- avokador, container-containrar, radio-radio-
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apparater). Det finns en del ord som kan vara frestande att direktoversitta fran engelska till
svenska, men dir den svenska Oversittningen da har en annan betydelse. Ett exempel &r det
engelska control, som betyder styra. Control theory betyder reglerteknik. Sddana direkt-
Oversittningar far naturligtvis inte goras.

Det kan vara klokt att kontrollera vad som anges i Svenska akademiens ordlista. Kom dock
ihag att Svenska akademiens ordlista tar upp de ord som anvinds och inte bara de som &r
lampliga i en exjobbsrapport. Exempel pa alltfor vardagliga ord ir: jobba, vildig, kolla,
dom (i betydelsen de eller dem).

Att ritta, dndra etc.

Att skriva dr en iterativ process. Man tdnker, skriver, dndrar, tinker, skriver, dndrar etc. Nar
man skriver med ordbehandlare 4r det litt att kasta ned 16sa idéer som sedan kanske inte
passar in sd bra i texten. Dra dig inte for att indra det du redan skrivit. Men tink pa att om
du dndrar pa ett stille, kan du behova dndra pa flera stillen for att texten ska vara
konsekvent.

Du bor lata andra personer lédsa din text. Din handledare ska naturligtvis ldsa den. Hand-
ledaren ska ldsa rapporten innan den é&r fardig. Men det dr oftast bra om du kan 1ata nagon
helt utomstaende utan specialkunskaper inom dmnet l4sa rapporten och komma med
synpunkter pa den.

Du fér inte kinna dig personligt forolimpad nér andra foreslar foréndringar i din text. Var i
stillet noga med att ritta de fel som du har fatt papekade for dig — slarv med detta tolkas
latt som bristande uppskattning av den som har forsokt att hjédlpa dig. Ddaremot ska du inte
dndra rapporten sa att den inte lingre stimmer 6verens med vad du sjilv tycker ir riktigt.
Det dr din rapport och du som stér for vad som finns skrivet i den.

Att gora en pdf-version av rapporten

Den firdiga rapporten lagras pA CSC som en pdf-fil. Det ir ett relativt standardiserat och
erkint lagringsformat for textfiler som man kan hoppas kommer att besta relativt lang tid.

Pa http://www sgr.nada kth.se/misc/pdf/index.html kan du ldsa lite om hur man gor en pdf-
fil. Anvinder du Latex, sa lids i Latex-hiftet, som du kan himta fran
http://www .sgr.nada.kth.se/misc/tex/

Att skriva en handledning

I ett exjobb pa CSC ingér ofta att gora en prototyp och en anvindarhandledning fo6r denna.
Exjobbsrapporten ska da fortfarande innehélla de punkter som beskrivits ovan. Du méste
beskriva det problem din prototyp &r tinkt att 16sa, hur du kommit fram till de metoder
prototypen anvénder etc. Men dessutom ska rapporten innehélla en anvindarhandledning.
Mainga av de punkter som diskuteras hér, ir tillimpliga dven for andra typer av text.

Handledningen bor inledas med en beskrivning av syfte, anvindningsomrade och tekniska
forutsattningar for den produkt som beskrivs.

Handledningen ska kunna ldsas av alla personer som ska anvédnda produkten. Den ska
saledes vinda sig savil till den som sporadiskt anvénder produkten och bara utnyttjar de
enklaste funktionerna som till den som anvinder det dagligen och behover lira sig alla
mojligheter som finns. Handledningen ska ofta 1dmpa sig dels for strickldsning dels som
uppslagsbok. Manga handledningar ska vénda sig savil till personer med omfattande dator-
vana som till relativt datorovana personer. Det kan dirfor finnas skil att skriva nagra
avsnitt som kan hoppas Over av vissa ldsare. Det kan ocksa finnas skl att skriva en enkel
larobok, som beskriver hur man anvénder produkten for att gora vissa grundldggande saker,
och en mer omfattande uppslagsbok dér man under arbetets gang kan sl upp hur man ska
gora speciella saker.
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Det kan vara limpligt att avsluta handledningen med en sammanstillning av de
kommandon som finns och en kort beskrivning av vad de gor.

Ofta ldggs handledningen som en hjilpfunktion pa datorn. Vill du ligga handledningen
enbart pa datorn och inte i exjobbsrapporten, maste du diskutera detta med din handledare
pa CSC.

Typografin dr kanske speciellt viktig for en handledning. Exempel bor vara typografiskt
skilda fran den 16pande texten. Namn pa menyer, menyalternativ etc. férekommer ofta i
den l6pande texten i en handledning. Du bor skriva sidana namn utan citationstecken men
markera dem speciellt, t.ex. med fet eller kursiv stil. (Ex. Kommandot Angra ger dig
mojlighet att angra senaste tangenttryckning eller menyval.) I borjan av handledningen bor
du ange vilka sitt du anvént for att markera olika typer av namn och sedan anvéinda dessa
konsekvent.

Handledningar kan skrivas aktivt eller passivt, personligt eller opersonligt. De kan ocksa
skrivas i imperativ form. (Det géller ménga andra skrifter ocksa, men det blir mer uttalat for
handledningar.) Foljande meningar kan tjdna som exempel (exemplet dr himtat ur
handboken for Microsoft Word):

*  Anvindaren kan ldgga ramlinjer runt stycken pa foljande sitt. (aktivt)
e Ramlinjer runt stycken liggs in pa foljande sitt. (passivt)

e Sahir ldgger du ramlinjer runt stycken. (personligt)

e Sa hir ldgger man ramlinjer runt stycken. (opersonligt)

e Det gér att ldgga ramlinjer runt stycken pa foljande sitt. (opersonligt)
e Attldagga ramlinjer runt stycken. (imperativt)

Ténk dig nu hur man skulle beskriva de nio steg som behovs for att fa dit ramlinjerna i de
olika fallen. Vi borjar med den aktiva varianten.

Anvindaren kan ldgga ramlinjer runt stycken pa foljande sitt.

e Markera det stycke som ramlinjerna ska ligga runt.

e Vilj kommandot Stycke pd menyn Form.

etc.

Den passiva varianten ger létt upphov till krystade formuleringar.
Ramlinjer runt stycken ldggs in pa foljande siitt.

e Det stycke, runt vilket ramlinjerna ska ldggas, markeras.

e Kommandot Stycke pa menyn Form viiljs.

etc.

Den personliga varianten blir mest lidttsam och ofta tydligast men det kan bli lite tjatigt och
kanske mistrande med manga ”du”. Det 4r denna variant som anvinds i handledningen for
Microsoft Word.

Sa hir ldgger du ramlinjer runt stycken.

e Markera stycket som du vill 1igga ramlinjer runt.

e Vilj kommandot Stycke pd menyn Form.

etc.

I den opersonliga varianten &r det inte alltid klart vem som egentligen dr man.
Sa hir ldgger man ramlinjer runt stycken.

e Man markerar stycket som man vill ldgga ramlinjer runt.

e Man viljer kommandot Stycke pd menyn Form.

etc.

Den imperativa varianten ser ut sa hir:
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Att ldgga ramlinjer runt stycken.
e Markera stycket, runt vilket ramlinjerna ska ldggas.
e Vilj kommandot Stycke pd menyn Form.

etc.

Illustrationer

Svarforklarade begrepp och trassliga beskrivningar bor du illustrera med exempel och/eller
figurer, om sa dr mojligt. Funktionsprinciper och funktionsforlopp dr ofta lampligt att
illustrera med principskisser och blockscheman. I vissa fall dr illustrationer helt nddvéindiga
for att ldsaren ska ha en chans att forsta texten. Du ska dock dven i texten beskriva det som
figuren illustrerar. Du ska i texten hénvisa till figuren sa att ldsaren vet vad du vill sdga med
figuren och nir det dr dags att studera den, t.ex. se figur 4.

Figurer ska numreras och forses med figurtext. Figurtexten skrivs under eller bredvid
figuren och vanligen i kursiv stil. Placera bilderna si néra den text de illustrerar som
mojligt. Estetisk bildplacering &r en svér konst, som du dock inte behover dgna dig &t.

Figurerna far inte vara for komplicerade utan ska vara litta att forsta. Ibland kan det vara
bra att dela upp en komplicerad figur i flera mindre. Text i figurer ska gé att lisa om det
krivs for att forsta figuren (annars ska texten tas bort).

Du maste anvinda ett bildlagringsformat som gor att figurerna blir skarpa och i utskrifts-
uppldsning (inte taggiga som pa skidrmen). Rita en enkel provbild med det ritprogram du
tankt anvidnda (det ska vara objektbaserat och inte bildpunktsbaserat). Ligg in bilden i din
rapport eller i ndgon annan fil skriven med samma program som rapporten. Skriv sedan ut
den aktuella sidan for att kontrollera att den blir bra. Normalt fungerar det inte bra att ldgga
in bilder med klipp-och-klistra utan man maste anvinda nigot speciellt "importera-
kommando”. Till védnster nedan visas en bild dér bildpunkterna tydligt syns; cirkeln och
linjerna ir taggiga. Sddana bilder far inte finnas i rapporten. Till hoger nedan visas en bild
som dr oskarp (lagrad i det komprimerade formatet JPG och dérefter forstorad och
forminskad). Sddana bilder far heller inte forekomma i rapporten.

Rapporten ska kunna skrivas ut pa skrivare som ger gratoner och inte firg. Du far alltsé inte
referera till farger i bilden.

Tabeller ska numreras i en egen nummerserie. En rapport kan séledes innehélla savél

figur 1 som tabell 1. En tabell ska forses med tabelltext som skrivs ovanfor tabellen och
vanligen i kursiv stil. Tabelltext och bildtext ska ha samma typografiska utseende. Du ska
referera till tabellen i texten. I en tabell dr virdena det visentliga — inte strecken. Enkla
tabeller bor du dérfor gora i form av trelinjetabeller enligt exemplet (tre vagrita linjer). I
mer komplicerade tabeller kan flera linjer behovas. Linjerna bor vara tunna. Tal i
kolumnerna ska vara justerade s att de stir med entalssiffrorna rakt under varandra och
ungefirligt centrerade inom kolumnen (som i exemplet). Mattenheter skrivs i tabellhuvudet
och inte bland virdena.

Unga personer gér av med mer energi &n gamla eftersom yngre ménniskors &mnesomséttning ar
hégre. Mén gér av med mer energi &n kvinnor dérfér att de &r tyngre och kvinnorna har mer
underhudsfett. En person som springer gér av med mer energi &n en person som sover, se tabell 1.
Verkningsgraden &r férhallandet mellan den energi som levereras och den som tillfors.
Verkningsgraden ér olika fér olika motorer, se figur 1.
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Tabell 1. Férbrukning av kilokalorier per
timme.

]
Aktivitet Maéan Kvinnor
Sova 65 55
Sitta 90 70
Ga 220 180 Elmotor Angmaskin  Manniska
Springa 600 420 80 % 10-15%  16-56 %

Figur 1. Verkningsgrad.

Diagram som illustrerar tvddimensionella data bor vara tvadimensionella eftersom sddana
gar ldttare att avldsa. Axelbeteckningar bor anges vagritt och vid dnden av axeln (tyvirr
later det sig knappast goras i Matlab).

Kaloriférbrukning vid olika aktiviteter

kcal/h
700

600
500

400 O Msn
300 B Kvinnor

200
100
o O [ |

Sova  Sitta Ga  Springa Aktivitet

Typografi

Typografin i en teknisk rapport bor vara enkel och konsekvent. Typografin ska gora
rapportens innehall sa littldst som mojligt. Striva inte efter att fa in s& mycket text som
mojligt pa sidan eftersom sidan da blir kompakt och svarlist. Breda marginaler underléttar
ofta ldsandet. (Sprids texten 6ver for méanga sidor maste 14dsaren bldddra mer och dver-
blicken minskar. Hér, som sé ofta annars, géller det alltsd att gora en rimlig avvigning
mellan motstridiga krav.) Texten ser ofta mer inbjudande ut om det finns figurer. Du ska
dock inte stoppa in figurer for att ldtta upp textmassan eller av rent estetiska skél. Figurerna
ska vara till for underlitta forstaelsen av det du beskriver i texten.

En konsekvent typografi far du enklast genom att anvéinda formatmallar, som finns t.ex. i
Microsoft Word och i LaTex.

Anvind vedertagna typografiska tumregler.

Disposition av sidan

Marginaler pa en A4-sida bor vara minst 25 mm. Anvénder du smé bokstédver kan hoger-
/vénstermarginal behGva goras storre for att raderna inte ska bli for langa. Raderna bor inte
vara lingre &n ca 80 tecken (55-60 brukar rekommenderas for god ldslighet, men det ger sa
stora marginaler pa A4-papper). Om en rad innehaller fér manga tecken blir det nimligen
svart for gat att hitta var nésta rad borjar ndr man lést firdigt en rad. Far du patagligt stora
marginaler vid utskrift kan det bero pa att du valt pappersformatet A4 Small.

Ofta passar det bra med en tvaspaltig disposition av sidan. Rubriker pa hog niva bor da
skrivas i enspalt. Om rapporten har méanga bilder, tabeller eller formler som dr for breda for
att fa plats i den ena spalten dr det oldmpligt med tvaspalt.
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Rapporten ska sidnumreras. I och med att rapporterna ldggs upp pa CSCs webbsidor kan de
komma att skrivas ut savil enkelsidigt som dubbelsidigt. Sidnumren bor dérfor sitta i
mitten av raden. Sidnummer kan sitta upptill eller nedtill pa sidan. I sidhuvudet kan du ange
annan information, t.ex. kapitlets rubrik eller rapportens titel. Sidhuvud och/eller sidfot kan
avskiljas fran sidan med en tunn linje.

Rubriker

Rapporten innehaller rubriker pa flera nivaer. En rubrik pa en hogre niva ska vara mer
framtrddande #n rubriker pa lidgre nivéer. Rubrikerna kan, men behgver inte, numreras. Det
ska inte vara punkt efter rubriken.

Rubriker pa hog niva kan skrivas med versaler. For rubriker pa hog niva kan ett avvikande
teckensnitt anvindas. Ofta viljer man da ett teckensnitt utan seriffer.

Rubriker skrivs normalt med storre teckenstorlek @n den l6pande texten.

Rubriker skrivs ofta med fetstil. Rubriker ska inte strykas under. Understrykning anvinds
da man skriver for hand — helt enkelt for att man da har svéart att markera text pa annat sitt.
Rubriker pa ldgsta niva kan skrivas med kursiv stil.

En rubrik ska ha ett storre avstand ovanfor dn nedanfor (rubriken hor ju till stycket
nedanfor), och rubriker pa hogre niva ska ha storre avstand in rubriker pa ldgre nivd. Om
rubriken behdver delas upp pa flera rader, sé bor detta goras pa ett estetiskt tilltalande sitt.
Enklast dr vanligen att gora raderna ungefir lika langa. En rubrik fér inte sta lingst ned pa
sidan.

Stycken

Nytt stycke markeras med avstand eller indrag. I den hir texten har jag anvint avstand.

Om du anvinder indrag ska det vara ungefir lika stort som radavstindet. Helst ska det inte
vara indrag efter rubrik, tabell, punktuppstillning eller liknande dér det dndé framgér att det
ar ett nytt stycke.

Teckensnitt och teckenstorlek

Anvind ett fatal enkla teckensnitt, t.ex. Times, New Century Schoolbook eller Palatino. For
lopande text anvinds vanligen teckensnitt med seriffer (de sma tofsarna nedtill pa
staplarna). Det dr vanligt att anvinda ett teckensnitt utan seriffer for rubriker pa hog niva.

For varje teckensnitt finns flera varianter, t.ex. fet och kursiv. Fet och kursiv variant
anvénder du for att markera sadant som ir speciellt eller viktigt. Du kan ocksa anvinda ett
avvikande teckensnitt for att markera t.ex. menyalternativ eller programkod.

Teckenstorleken bor vara mellan 9 p och 12 p. Den bor anpassas s att rapporten blir littlast
och far ett tilltalande utseende.

Punktuppstillningar

Punktuppstillningar (listor) skrivs normalt med hiingande indrag. Indraget bor vara ungefir
lika stort som radavstandet. Fore forsta och efter sista listelementet bor det helst vara storre
avstand dn mellan listelementen.

. Applen

e Apelsiner

. Citroner

for att listan ska avskiljas fran den omgivande texten pa ett snyggt sitt.

Innehallsforteckning

Vilj helst en enkel typografi till innehallsforteckningen dér rubriknivéan framgér av
indraget. Fet eller kursiv variant eller storre bokstdver kan mojligen anvéndas till
kapitelrubrikerna men inte till avsnittsrubrikerna.
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Innehéllsforteckningen ska ge en Gverblick dver rapporten och bor dérfor inte vara alltfor
lang. Ofta kan det dérfor vara bra att inte ta med den ldgsta rubriknivén i innehalls-
forteckningen.

Om du har numrerade kapitel, ska indragen goras s att sjidlva texten hamnar lika langt in
som numreringen pa nista rubrikniva. Se exempel:

5 Resultat
5.1  Tidsatgang
5.1.1 Alfa-algoritmen

5.1.2 Beta-algoritmen

Ett par engelska uttryck

Tekniska Hogskolan heter: Royal Institute of Technology (ska du foérkorta sa anvind KTH).
CSC heter: School of Computer Science and Communication.

D-programmet heter: Computer Science and Engineering.

Media-programmet heter: Media Technology

F-programmet heter: Engineering Physics.

Vad §vriga program heter framgar av KTHs engelska utbildningsidor pa webben.
Civilingenjorsexamen heter: Degree of Master of Science in Engineering

Exjobb heter: Degree project.

Exjobbsrapport heter: Degree project report

Handledare heter: Supervisor.

Examinator heter: Examiner.

Flera termer fran hogskolevirlden finns pa en ordlista pA Hogskoleverkets webbplats.

Skrivregler

Hir f6ljer nagra skrivregler for svenska, som jag av erfarenhet vet att teknologer ofta bryter
mot.

Sérskrivning och sammanskrivning

Grundprincipen &r att sammansatta ord sammanskrivs (anvindargrinssnitt, magnetband).
Mainga teknologer léter sig influeras av engelska spraket, som saknar sammansatta ord
(user interface, magnetic tape). Tycker du att det sammansatta ordet blir for langt, gér det
ofta bra att skriva om det (grénssnitt mot anvindaren). I vissa fall blir begreppen definitivt
mer ldttolkade om orden delas upp (tidpunkten for drifttagningen och inte
drifttagningstidpunkten, lagring av information och inte informationslagring).

I en del vanliga uttryck kan man sammanskriva ord fast det egentligen 4r tva skilda ord (allt
efter som eller allteftersom, framfor allt eller framf6rallt, for visso eller forvisso, for dvrigt
eller forovrigt, i natt eller inatt, till godo eller tillgodo).

I en del andra stdende uttryck forordas sdrskrivning (i stillet, om intet, ndgot s nir, till
handa, till hands, dver lag).

Det dr vanligt att ett sammansatt ord bestar av en svensk del och en del som ér engelsk eller
pé annat sitt frimmande. I sa fall skrivs ordet med bindestreck, t.ex. server-dator,
smalltalk-program, Unix-kommando, FTP-arkiv. Ibland bestar den engelska delen av tva
eller flera ord. Da skrivs bindestreck efter den sista, t.ex. token ring-nit.
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Avstavning

Tyvérr gar det inte att gora korrekt avstavning automatiskt pa svenska spraket. Du maste
alltsd kontrollera att de avstavningar som din ordbehandlare foreslar dr rimliga.

e Sammansatta ord bor delas i de enkla ord som de bestar av (koks-bord, insprutnings-motor).

. Ord som innehéller en forstavelse, t.ex. an- be-, bi-, for-, miss- och sam-, bor delas efter for-
stavelsen (fér-frusen, bi-drag). En avstavning som ger bara tva eller tre bokstiver till forsta
raden dr dock oftast ritt meningslos.

. Ord som innehaller en avledningsindelse, t.ex. -aktig, -bar, -dom, -faldig, -het, -lek ,-missig, -
sam, -ska, -skap, bor delas fore avledningsédndelsen (ordforande-skap, brun-aktig).

e Enkla ord kan delas i stam och bdjningsindelse (bjork-arna, vigg-arna).

*  Enkla ord kan ocksa avstavas sa att en konsonant fors till nésta rad (kar-tong, sni-gel).
Undantag: ng (som tecken for ng-ljud och x ska sta pa forsta raden (approx-imera) medan de
bokstavskombinationer som anvinds for sj-ljud och tj-ljud star pa nista rad (sov-shos). Om
sj-ljudet skrivs med ssi eller ssj skrivs dock ett s pa forsta raden (vys-sja).
Bokstavskombinationen ck kan std pa forsta raden eller delas enligt principen en konsonant
till nésta rad (snick-are eller snic-kare).

*  Internetadresser bor inte avstavas. Om adressen #r for lang for att fa plats pa en rad bor den
avstavas efter ett snedstreck. Stoppa da inte in nagot bindestreck.

Om du anvinder ojimn hdgerkant och enspalt behdver du normalt bara avstava pa stillen
dér det dr naturligt att avstava (vanligen bara i ordsammanséttningar, ex. samman-sittning).
Anvinder du rak hogerkant kan du behdva avstava dven pa en del tveksamma stéllen for att
undvika att fa stora ordmellanrum och variationer i teckenavsténd.

Stor begynnelsebokstav

Stor begynnelsebokstav anvinds i tre sammanhang:

*  ibdrjan av en mening

e efter kolon vid direkt citat (Eva sade: ”Jag kommer.”) eller om kolonet syftar pa flera
meningar

* iegennamn

Pa engelska &r det brukligt att 14ta alla visentliga ord i en rubrik ha stor begynnelsebokstav.
Det gors inte pa svenska.

Om ett egennamn bestar av flera ord skrivs vanligen bara det forsta med stor begynnelse-
bokstav. Om det forsta ordet dr Kungl., Sveriges, Stockholms (eller annat egennamn) eller
Foreningen, Sillskapet e.d. skrivs oftast det andra ordet ocksd med stor begynnelsebokstav
(Kungl. Tekniska hogskolan). Om det andra ordet &r ett egennamn skrivs bada orden med
stor begynnelsebokstav (Mindre Asien). Firmanamn o.d. skrivs oftast sa som firman
forordar. Sammanséttningar med egennamn i borjan skrivs med stor begynnelsebokstav om
egennamnet inte dvergatt i ett begrepp (Stockholmskonferensen men dieselmotor).

Forkortningar

Forkortningar stor lasningen och bor dirfor anvidndas sparsamt. Initialforkortningar, eller
akronymer, (som JO och KTH) dr dock ofta praktiska i tekniska rapporter. Du bor dnda
anvinda sddana med matta. Forsta gangen i varje sjilvstidndig del av texten som initialordet
anvénds bor du dock forklara vad det star for. Genitiv av initialord skrivs s hir: USAs
president eller USA:s president. I initialord dér bokstdverna uttalas var for sig skrivs alla
bokstiver med versaler, t.ex. KTH, CSC, JO. Om didremot initialordet uttalas som ett ord
brukar man bara skriva forsta bokstaven med versal, t.ex. Nasa och Stim. Da brukar man
ocksa anvinda genitivform utan kolon, t.ex. Nasas.

Sprakradet anger att forkortningar, dér sista bokstaven utelimnas, skrivs med punkt. Men
om forkortningen bestér av flera ord, ska det inte vara mellanslag mellan punkten efter det
forsta ordet och nista ord (alltsa: t.ex.). Detta skrivsiitt torde vara en anpassning till
ordbehandlare. Alternativt kan forkortningen skrivas utan punkter och da med fast
mellanslag mellan orden (alltsa t—ex) for att undvika raddelning. TNC (Tekniska
nomenklaturcentralen) rekommenderar anvindning av foljande forkortningar: bl.a., ca (fore
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siffror), dvs.,e.d., etc., fro.m., i.stf.., m.fl., m.m., 0.d., osv., s k., t.ex., t.o.m. Andra ord,
t.ex. eventuellt, bor alltsa skrivas ut.

Efter forkortningar av méttenheter, t.ex. m och SEK, anvénds inte punkt.

Tal

Det finns en del regler for hur man skriver tal:

e Antal upp till tolv eller tjugo skrivs vanligen med bokstéver i sddana fall dér bara heltal
rimligen kan forekomma (vid tre tillfdllen... men Pulsen mittes efter 2 minuter).

. Jdmna tiotal, hundratal och tusental skrivs vanligen med bokstdver (Han hade sextio kronor).

e Man bor inte omotiverat blanda siffror och bokstédver i en text (I Sverige finns tolv
kérnreaktorer och i Frankrike tjugotva.). I en text dir det forekommer manga tal kan det
darfor vara lampligt att skriva alla tal med siffror.

e Vid numrering anvinds siffror (Kungsgatan 3).

. I samband med mattenhet anvinds siffror (Bo gick 3 km).

. En mening bor inte inledas med siffror utan hellre formuleras om (Ar 1960...).
. Decimalkomma ir internationell standard (inte decimalpunkt).

e Datum kan skrivas pé formen 1992-02-03 men i 16pande text hellre pa formen den 3 februari
1992.

e Mangsiffriga tal delar man ldmpligen upp i grupper om tre siffror. Skiljegréinsen markeras
med ett mellanrum, inte punkt eller komma (eftersom bada dessa tecken kan uppfattas som
avskiljare av decimaler). Du maste dock se till att det inte blir radbyte i mellanrummen i talet.
Anvind dirfor girna s k. fasta mellanslag. (7 321 456)

e Fleratal i en upprikning atskiljs av mellanslag eller semikolon. (F6ljande virden uppmiittes:
1234794

Skiljetecken

Kommatering gors nu ofta enligt principen att kommat ska underlitta for ldsaren att forsta
texten. Komma sitts da ddr man vid hogldsning skulle gora paus.

Komma sitts:

*  mellan satser om det underlittar Iisningen

. dir ett bindeord (och, eller, men, utan, ty) dr uteldmnat i upprikning, (Eva kopte mjolk, brod
och dpplen.)

e for att avskilja en parentetisk del av meningen. (En forbrinning, vare sig den forsiggar i luft
eller syre, innebér en oxidation.).

Punkt sitts inte efter rubrik.

Semikolon &r ofta anvindbart som négot slags mellanting mellan komma och punkt.
Semikolon kan anvindas mellan huvudsatser som uttrycker samma grundtanke. Ett
tankstreck kan dock ofta fylla sasmma funktion. Semikolon kan ocksa anvindas for att
atskilja grupper av objekt i en upprikning

Kolon anvinds:

e fore upprikning eller forklaring (f6ljs av liten bokstav)
e fore direkt anforing (foljs av citationstecken och stor bokstav)
. i tidsangivelser (k1. 8:00)

e  fore dndelse som ldggs till siffror, bokstdver och inititalférkortningar (4:e, pc:n).

Diverse smatecken

Ett fast mellanslag (eller hart mellanslag) &r ett mellanslag dér det inte fér bli radbyte. Det
anvinds mellan métetal och mattenhet och mellan grupper av siffror i ett tal. Det anvinds
ocksa mellan ett tal och procenttecknet och kan anvindas i sammansatta
enhetsbeteckningar (t.ex. N m).
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Bindestreck dr det kortaste strecket och anvinds:

e isadana sammansatta ord dir forledet ér ett flerordigt uttryck, t.ex. brinsle-
luftblandning, nickel-jarnackumulator, klient/server-modell, minniska-
datorinteraktion

e  ivissa begrepp sammansatta av flera ord, t.ex. slit-och-sling-mentaliteten, drag-och-
slapp-metoden

e  ivissa sammansatta ord dér det behovs for tydligheten, t.ex. pyramid-en (detta dr en
slags enbuske)

. mellan bokstav eller siffror och dndelse, t.ex. emk-n, KTH-are, 33-an (hér fungerar
kolon ocksa bra)

e nir ett sammansittningsled har dubbel syftning (bindestrecket utmérker da den
underforstadda delen av ordet), t.ex. son- och helgdagar, in- och utmatning.

Det halvlanga strecket anvénds:

e som tankstreck kring parentetiskt inskjutna satser eller satsdelar (det omges da av
mellanslag), t.ex. Examensarbetet omfattar — dtminstone pa KTH — femton eller trettio
poéng

e som pratminus, dvs. som inledning till repliker i en dialog (det f6ljs da av mellanslag)

*  som tillstreck (d& anvinds inte mellanslag), t.ex. kontoret &r 6ppet 9—17, strickan
Stockholm—Sdodertilje

. som minustecken (da anvinds inte mellanslag), t.ex.—13 eller a-b.

Langt streck anvinds i engelsk text kring parentetiskt inskjutna satser och som inledning till
repliker. Strecket ska inte omges av mellanslag.

Mjukt bindestreck eller avstavningsdevis anvinds for avstavning. Om texten foréndras sa
att ordet inte lingre hamnar sist pa raden syns da inget bindestreck.

Hart bindestreck anvinds for bindestreck intill vilket raden inte far brytas, t.ex. 1996-02-20.

Litteraturlista
Litteraturlistan dr gammal och behdver uppdateras. Kom girna med forslag!

Bocker om rapportskrivning

ERIKSSON, L. T. & WIEDERSHEIM-PAUL, F. 1999. Att utreda, forska och rapportera.
Liber. Malmé. 232 sidor. ISBN 91-47-04395-4.
| denna bok handlar en mindre del om hur en rapport ska se ut. Resten av boken
behandlar hur man lagger upp en utredning (samhéllsvetenskaplig), vetenskaplighet
och beddémning av rapporter.

HOUP, KL, PEARSAIL, T. & TEBEAUX, E. 1998. Reporting technical information, 9 uppl.
Allyn & Bacon. 700 sidor.

Utforlig bok som pa ett trevligt satt tar upp skrivande, dokumentutformning och olika
typer av tekniska dokument. Boken fungerar bra dven fér den som skriver pa svenska
eftersom den tar upp mycket lite som ar specifikt fér engelskan.

JARRICK, A. & JOSEPHSON, O. 1996. Frdn tanke till text. En sprdkhandbok for
uppsatsskrivande studenter. Studentlitteratur. Lund. 129 sidor. ISBN 91-44-26842-4.

Trevlig bok om disposition och sprak i vetenskapliga rapporter. Handlar egentligen om
samhallsvetenskapliga uppsatser men &r anvandbar &ven for teknologer.

LILJESTRAND, B. & ARWIDSON, M. 1989. Skrivstrategi. Esselte studium. 181 sidor.

Boken innehaller en méngd goda, men mycket allménna, rad om textplanering och
illustrationer men framfor allt om sprak.

MARDSIO, K. 1986. Informera om teknik. Liber. 79 sidor.
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En ganska kortfattad bok dar tonvikten ligger pa spraket och i viss man dispositionen
av tekniska rapporter.

STROMQUIST, S. 1998. Uppsatshandboken: rdd och regler for utformningen av
examensarbeten och vetenskapliga uppsatser. Hallgren och Fallgren. Uppsala. ISBN
91-7382-745-2.

STROMQUIST, S. 2000. Skrivboken: skrivprocess, skrivrad och skrivstrategier. Gleerup.
Malmo. ISBN 91-40-63411-6.

Handlar allmént om skrivprocessen och inte speciellt om tekniska rapporter eller
sakprosa. Dock rétt trevlig.

TALLMO, K-E. 1992. Orden och rubrikerna. Brutus Ostlings forlag Symposion.
Stockholm/Stehag. 159 sidor. ISBN 91-7139-091-X.

En handbok som nog framst vander sig till journalister men som pa ett lattsamt satt tar
upp en hel del nyttiga saker och innehaller ett stort avsnitt om skrivregler.

WALLA, E. 1990. Sa skriver du bdittre tekniska rapporter. Studentlitteratur. Lund. 75 sidor.
ISBN 91-44-29271-6.

Denna bok handlar om disposition och sprak just i tekniska rapporter och ar darfor vél
lampad fér teknologer.

Skrivregler

CASTEGREN, S. 1997. FriText. http://www fritext.se/index .html
En webbplats med en hel del skrivregler och liknande.

Svenska sprakndamnden. 2000. Svenska skrivregler. ISBN 914704974X 00.06
En modern och billig skrivregelsamling fran den svenska auktoriteten pa omradet.

TNC. 2001. Skrivregler for svenska och engelska. ISBN 91-7196-100-3
En modern skrivregelsamling inriktad pa teknisk text.

Ordbocker

KOHLER, P. & MESSELNIUS, U. 2001. Natur och kulturs svenska ordbok. Natur och
kultur. 1280 sidor. ISBN 9127570908

MALMSTROM, GYORKI, SJOGREN. 1991. Bonniers svenska ordbok. Bonnier Fakta.
Stockholm. ISBN 91-7113-040-3.

Tjock ordbok med férklaringar. Liknar amerikanska Webster.

Synonymordboken. 1989. Strombergs.

Svenska Akademiens ordlista dver svenska spraket (SAOL). 1998. Norstedts. Stockholm.
Moderna upplagan innehaller manga vardagliga ord.
Svenska datatermgruppen. Term- och sprdakmaterial. 2001.

http://www nada kth.se/dataterm/

Svenska datatermgruppen &r en grupp sammansatt av sprakvardare, akademiker, folk
fran branschen, mediafolk m.fl. Gruppen ger rekommendationer om anvéndning av
datatermer pa svenska.

TNC. 1998. Tekniska basord. TNC. ISBN 9171960988

Bocker om typografi

FRENCKNER, K & ROMBERGER S. 1989. Tumregler for utformning av enkla dokument
med datorstod. Nada, KTH. Stockholm. 24 sidor.

Enkel handledning fér teknologer m.fl.
HELLMARK, C. 1998. Typografisk handbok. Ordfront. Stockholm. ISBN 91-7324-606-9.

INGEMARK, P. 1990. Layout med dator. Studentlitteratur. Lund. 146 sidor.

En mycket grundlaggande larobok i layout. Boken utgar fran att man anvander dator,
men behandlar inte nagot speciellt system.
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MILES, J. 1989. Design for desktop publishing. En handledning i layout och typografi pa
persondator. Forum. Stockholm. 94 sidor.

Trevlig och lattlast, anpassad till svenska. Den engelska upplagan ar mycket spridd.

WALLGREN, A., WALLGREN, B., PERSSON, R., JORNER U. OCH HAALAND, J.-A. 1996.
Statistikens bilder — att skapa diagram. Publica: SCB. ISBN 91-38-92-566-4.

En handbok i hur man skapar diagram fran Statistiska centralbyran.

Bocker om engelska

Collins COBUILD English usage. 1992. Harper Collins publisher. ISBN 0-00-370 258-8
En bibel om hur engelska ord och uttryck anvands.

Natur & Kulturs ordbocker. Svensk-Engelsk. 1992 och engelsk-svensk 1988
STRUNK W., WHITE E.B., ANGELL R. 2000. The elements of style. MacMillan.

SVARTVIK, J. & SAGER, O. 1991. Modern engelsk grammatik. 4:e uppl. Almqvist &
Wiksell.

TURABIAN K. L. 1996. A manual for writers of term papers, theses, and dissertations. The
university of Chicago Press. Chicago. Sjitte upplagan. ISBN 0-266-81627-3.

Webster’s new college dictionary, 2000 Third college edition. Prentice Hall.

Till sist en kort grammatik: (ur Affarsvérlden 9/92)

Substantiv ar ord som du séatter "fan” eller "djavel” efter; klockfan, gubbdjével,
hammardjavel.

Adjektiv &r ord som du séatter "skit” fére; skitbra, skitsnygg, skithaftig.

Verb sétter du "utav helvete” efter; drack utav helvete, dansade utav helvete, kdrde
utav helvete.

Skitenkelt va’!
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CHECKLISTA
EXJOBBSRAPPORTER

Den hir checklistan har tillkommit f6r att du ska kunna kontrollera att din rapport uppfyller
CSCs krav pa sprak och typografi. Den grundar sig pa en lang erfarenhet av att granska
exjobbsrapporter och en genomgang av en ca 20 cm hog bunt med exjobbsrapporter.

Fragor och kommentarer mottas tacksamt fran bade studenter och lirare. Mélet &r att nésta
version av checklistan ska bli bittre.

Ga igenom checklistan och bocka for i rutorna vartefter du gor
genomgangen. Om det dr nagon punkt som du anser inte bor gilla for
din rapport, sa bockar du inte for den utan skriver en forklaring till
varfor du anser att punkten inte bor gilla.

Checklistan limnar du in till exjobbsansvarig normalt i samband med
anmailan till presentation.

Allmén upplaggning

Ofta &r det trevligt om varje kapitel och varje avsnitt inleds med en kort text som berittar
vad kapitlet/avsnittet innehéller och motiverar varfor det finns med. Finns det en
underrubrik pa en viss niva i ett avsnitt, sd bor det normalt finnas minst tva (annars haltar
tradstrukturen i dokumentet).

(3 Rapporten dr logiskt uppbyggd sa att 1dsaren pa ett naturligt och logiskt sitt fors in i ditt
problem, den teoretiska bakgrunden, dina metoder, din tillimpning av metoderna, dina
resultat och dina slutsatser.

(3 Lisaren forstar vad det du pastar vilar pa. Dina pastdenden ir alltsa antingen uppenbart sanna

eller grundade pa nagot av féljande:

e en killa till vilken du ger en referens

o ditt eget tidigare resonemang dir det tydligt framgér att resonemanget leder till det du

pastar

e ditt eget arbete (t.ex. experiment eller berdikningar) dir det tydligt framgér vilka resultat

som leder till det du pastér

e dina egna tankar och asikter dér det tydligt framgar att detta dr grunden till det du pastér

(3 Dessa delar finns med i nedan nimnd ordning och varje del bérjar pa en ny sida:

1 Titelsida (du gor en preliminir och CSC gor en slutlig)
2 Sammanfattning pa det sprak rapporten skrivits pa

3 Titel och sammanfattning pé det andra spraket (om bada sammanfattningarna far plats pa

en sida dr det trevligt att lata dem sta pa samma sida)
4 Forord (frivilligt)
5 Innehéllsforteckning

6  Kapitlen i rapporten, som avslutas med litteraturlistan. Du avgor sjilv om du vill lata

varje kapitel borja pa en ny sida.
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7  Eventuella bilagor

Eftersom exjobbsrapporterna liggs upp pa webben maste de fungera for savil enkelsidig
som dubbelsidig utskrift eftersom de kan skrivas ut pa olika typer av skrivare. Pa f6ljande
sdtt kan vi genom att stoppa in tomma papper astadkomma ett bra original for att kopiera
dubbelsidigt.

(3 De inledande sidorna (t.0.m. innehallsforteckningen) dr onumrerade och forsta kapitlet borjar
pé sidan 1. Rapporten saknar tomma sidor. Sidnumren #r centrerade.

Formalia

Kontrollera att féljande formella krav &dr uppfyllda:

(3 Rapporten ir skriven pa korrekt svenska eller engelska.

(3 Rapporten dr noga korrekturlist. Antalet skrivfel och stavfel dr mycket 1agt. Observera att det
inte rédcker att kora stavningskontrollen.

O Rapporten foljer gingse normer for en teknisk-vetenskaplig rapport.

(3 Om uppdragsgivaren inte motsitter sig det, bor det framgé vem som varit uppdragsgivare och
vem som varit handledare hos uppdragsgivaren. (Att det dr en exjobbsrapport vid CSC och
vem som varit handledare respektive examinator vid CSC framgér av den titelsida vi gor
innan rapporten publiceras.)

(3 Om det forekommer namn i rapporten, sa har du inhdmtat personernas tillstand att publicera
namnen. CSC-handledares och examinators tillstand behdver du inte inhimta, inte heller
tillstand fran de personer du ndmner i litteraturlistan.

Nagra rapportdelar

Titelsida

CSC gor en slutlig titelsida dér titeln pa det sprak rapporten &r skriven pa samt ditt namn
stér.

(3 Du har en preliminir titelsida med: ditt namn, din e-postadress pd KTH, titel pa svenska, titel
pé engelska, exjobbsdmne (t.ex. datalogi), din handledares namn, din examinators namn, din
uppdragsgivare och aktuellt datum

Sammanfattningar

Nist titeln dr sammanfattningarna rappportens viktigaste del. For denna géller:

(3 Det finns en sammanfattning pa engelska och en sammanfattning pa svenska.
Sammanfattningen pa det sprék rapporten &r skriven pa star forst.

(3 Titeln pa det sprak rapporten inte &r skriven pa star intill sammanfattningen pa det spraket.
Av symmetriskil kan det vara ldmpligt att gora likadant med titeln pa rapportens sprék.

(0 Sammanfattningen gar att 1dsa fristdende fran rapporten; den saknar referenser och (helst
dven) bilder.

Innehallsforteckning

Rapporten har en innehéllsforteckning. For innehallsforteckningen géller foljande:

(3 Sammanfattning, abstract etc. (dvs. det som star fére innehallsforteckningen) finns inte med i
innehéllsforteckningen.

(3 Litteraturlistan finns med i innehéallsférteckningen.
(3 Innehéllsforteckningen har snygga, raka indrag (se tidigare typografiavsnitt).

(3 Kursiver anvénds inte i innehéllsférteckningen (sidnummerkolumnen blir sa konstigt vriden
da).
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(0 Hela ord skrivna i versaler anvénds inte alls eller bara i liten utstréckning i
innehéllsforteckningen (versaler dr mer svérlista).

(3  Fetstil anvinds i mattlig (eller ingen) omfattning.

O Understrykning anvénds inte.

Litteraturlistan

Efter sista kapitlet men fore eventuella bilagor finns en litteraturlista. For denna géller
foljande:

3 Litteraturlistan innehéller alla verk du refererar till och inga andra (andra verk som du tror &r
nyttiga for ldsaren kan du sitta i en sérskild lista).

O Litteraturlistan dr enhetligt uppstélld enligt en vedertagen norm for tekniskt-vetenskapliga
rapporter och innehéller s mycket information att ldsaren forstar vad varje verk &r for typ av
verk och kan hitta det. (Se litteraturférteckning under rubriken Rapportens olika delar.)

Bilagor

Sadant som inte dr nodvindigt att lisa men som kan vara intressant for den som djupare vill
penetrera vad du gjort finns i bilagor.

(3 Bilagorna finns sist i rapporten — alltsa efter litteraturlistan.
O Bilagorna dr numrerade (Bilaga 1, Bilaga 2 etc. eller Bilaga A, Bilaga B etc.).

O Bilagorna dr sidnumrerade. Varje bilaga kan vara sidnumrerad for sig, alternativt kan
sidnumreringen direkt folja pa sjdlva rapporten (om rapportens sista sida har nummer 44, sa
far forsta bilagans forsta sida nummer 45).

(3 Varje bilaga borjar pa ny sida..

Typografi

O Rapporten har en genomtinkt och traditionell typografisk utformning.

Sidan

Marginaler

O Marginalerna upptill och nedtill 4r ca 25 mm.

Du viljer sjdlv om du vill skriva i enspalt eller tvdspalt. Du kan ocksa vilja att skriva vissa
avsnitt i enspalt och andra i tvaspalt, men da bor vixlingarna goras snyggt och dér det
uppenbart idr lampligt. Viljer du enspalt s kontrollera f6ljande:

(3 Sidomarginalerna &r sé stora att raderna blir mattligt langa. Léingre rader 4n ca 80 tecken ska
undvikas.

(3 Vinster- och hdgermarginaler kan vara lika stora. Den ena (vilken som) kan ocksa vara
storre.

Viljer du tvdspalt sa kontrollera f6ljande:

O Sidomarginalerna &r ca 25 mm.

(3 Avstandet mellan spalterna &r s stort att man inte av misstag laser rakt over.

(0 Kapitelrubriker &r skrivna i enspalt (gérna pa ny sida).

O Det finns en tydlig markering fore kapitelrubriker och eventuella andra delar som é&r skrivna i
enspalt sa att ldsaren inte av misstag liser i fel kolumn.

Radavstdand

Du viljer sjdlv radavstand, men det ska vara vil anpassat till texten. Radavstandet kan vara
storre i en rapport med ett matematiskt innehall med mycket formler, index etc.

(3 Radavstandet 4r sa stort att det blir ett tydligt avstand mellan nedétstaplar pa en rad och
uppatstaplar pa raden nedanfor. Radavstandet dr dock inte s stort att rapporten ser gles ut.
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O Radavstandet dr konstant inom brodtexten (det far inte bli storre dir det forekommer index
eller liknande).

Avstavning

Du viljer sjdlv om du vill ha rak eller taggig hogerkant.

O Rapporten ér avstavad och alla avstavningar &r korrekturldsta. Anvinder du rak hogerkant
eller tvaspalt 4r den hart avstavad (avstavad i stort sett Gverallt dir det gar). Anvénder du
taggig hogerkant dr den forsiktigt avstavad (mellan delarna i sammansatta ord) sa att patagligt
korta rader undviks. Anvénder du tvaspalt maste du avstava hardare 4n om du anvénder
enspalt.

Siddelning

Inga siddelningar forekommer pa f6ljande stéllen:

O Direkt efter rubrik eller i en rubrik
0 Mellan bild och bildtext eller tabell och tabelltext
O Ien bild eller en tabell

Sidfot och sidhuvud

Sidhuvud och sidfot utformar du sjédlv. Kontrollera dock féljande:

O Sidnummer stér centrerat i sidfoten eller sidhuvudet.

(3 Kapitelrubrik, rapporttitel eller forfattarnamn i sidhuvudet kan sté i sidhuvudet. Sidnummer
star da i sidfoten. Sidhuvudet dr dock inte mer 4n tva rader. En tunn linje kan liggas i
sidhuvudets nederkant for att avskilja det fran texten.

O Uppdragsgivarens logotyp eller annan for uppdragsgivaren intern information finns inte i
sidhuvudet.

3 Datum och versionsnummer finns inte i sidfot eller sidhuvud (kan vara bra i arbetsversioner
men ska inte med i slutversion).

Rubriker

Du viljer sjdlv om du vill numrera rubrikerna eller inte. Rubrikerna pa ligsta nivan behover
inte numreras dven rubriker pa hogre nivaer 4r numrerade. Om du numrerar rubrikerna, s&
ska numret inte f6ljas av en punkt.

(3  Antalet rubriknivaer verstiger helst inte fyra och definitivt inte fem.

(3 Rubriker pa hogre niva dr mer framtridande 4n rubriker pa ldgre niva. Avstanden fore (och
eventuellt efter) dr ocksa storre for rubriker pa hogre niva.

(3 Varje rubrikniva har ett eget och konsekvent utseende som tydligt avviker fran andra
rubriknivaers. Observera att avstanden fore och efter rubriker ocksa ska vara konsekventa.

(3 Rubriker pa ldgsta niva kan vara kursiva, rubriker pa hogre niva ska inte vara det.

(3 Avstandet fore varje rubrik &r storre 4n avstandet efter. (Rubriken hor ju till det som f6ljer
efter den.)

(3 Rubriker som ir for langa for att fa plats pa en rad &r helst raddelade sa att det blir en snygg
balans mellan raderna. Helst ska man alltsa inte lata allt som far plats pa forsta raden sté dir.

Stycken

Du viljer sjdlv om du vill markera nytt stycke med avstand eller indrag.

(3  Nytt stycke dr markerat pa ett konsekvent sitt genom hela rapporten.

3 Om nytt stycke markeras med avstind, s dr avstandet ungefir lika med eller ndgot mindre &n
radavstandet (avstandet mellan baslinjerna som bokstiverna star pa).

(3 Om nytt stycke markeras med indrag sé dr indraget ungefir lika med radavstandet. Indrag bor
helst inte goras efter rubrik, bilder och annat som gor det uppenbart att det &r ett nytt stycke.
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Punktlistor

Uppriékningar blir ofta tydligare om de skrivs i form av en punktlista, som kan vara
numrerad eller onumrerad.

O  Alla listor &r skrivna med samma typografiska form med hidngande indrag (andra och foljande
rader dr indragna lika mycket som forsta radens text).

Markering

Text som betyder ndgot speciellt (t.ex. namn pa knappar, funktioner eller liknande) eller &r
speciellt viktig kan markeras.

O Om kursiv stil, fetstil och avvikande teckensnitt anvints for att markera t.ex. menyalternativ,
sa dr det gjort pa ett konsekvent siitt.

O Understrykning anvénds inte.

Tecken

Du bor naturligtvis ldra dig reglerna for anvéindning av skiljetecken pa det spréak du skriver.
Vissa fel dr dock vanligare 4n andra. Kontrollera darfor sérskilt:

(3 Skiljetecken anvinds enligt reglerna for det sprak du skriver pa.
Skilj pa citationstecken (”...” eller pa engelska ‘... ”) och tecken f6r tum och fot (" och ').
Upprikningar féregas av kolon (inte semikolon).

Det finns inga bindestreck dér det borde vara tankstreck.

aaaaq

Fast mellanslag anvinds s att det inte kan bli raddelning mellan t.ex. mitetal och mattenhet, i
tal eller i en forkortning.

(0 Tva tal foljer inte direkt pa varandra. (Ex. pa fel: 256 32 bit words”)

Killhiinvisningar

Nir du pastar ndgot som grundar sig pa nagot du list (eller hort) ska du hénvisa till killan.
Kaillan #r vanligen en bok eller en artikel men kan ocksa vara t.ex. en intervju. Kontrollera
att:

O Det finns killhdnvisningar 6verallt dir det bor gora det.

(3 Alla killhdnvisningar dr skrivna pa ett och samma vedertagna siitt, t.ex. (Johansson, 2001)
eller [7].

(3 Det inte finns ndgon killhdnvisning i ndgon rubrik

Texten ar din egen

3 All text har skrivits av dig sjidlv med f6ljande undantag: text inom citationstecken, titel etc. pa
verken i litteraturlistan, nagot avsnitt som ir gemensamt med en annan exjobbares och dir du
tydligt angivit att sa &r fallet.

Illustrationer

Bilder

Bilder ska goras med omsorg sa att de blir tydliga och underlittar for ldsaren att forsta
texten. Kontrollera f6ljande:

(3 Alla bilder 4r numrerade och har en bildtext, som star nedanfor bilden. Numreringen kan vara
genomgaende for hela rapporten eller borja pa nytt for varje kapitel.

3 Numreringen stimmer.
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(3 Bildtexterna har en konsekvent typografisk form som avviker fran brodtextens. Konventionen
ar att gora den kursiv.

(3 Till varje bild finns en referens i texten (se figur 12) sa att lisaren vet nir det 4r dags att titta
pé bilden och vad forfattaren vill sdga med bilden.

O Allabilder dr placerade i rimlig nérhet till referensen till bilden (finns det flera referenser till
samma bild kan det naturligtvis bli langt bort).

O  Avstand mellan bild och bildtext, mellan brodtexten ovanfor bilden och bilden och mellan
bildtexten och brodtexten nedanfor 4r rimliga och konsekventa. Det finns inga omotiverade
tomma ytor (t.ex. fore och efter bilder).

(3 Ingen bild &r placerad direkt efter en rubrik. (det finns alltsa alltid en text mellan rubriken och
bilden).

(3 Alla bilder &r begripliga i graskala. (Hinvisa inte till den réda pilen eller liknande.) Undantag
maste hir goras for bilder som illustrerar fargforandringar.

(3 Alla bilder &r skarpa vid utskrift pa papper.

(3 Bildpunkterna syns inte vid utskrift pa papper (undantag: skirmdumpar).

(3 Eventuella bakgrundsfirger &r ljusa och blir enfirgade snarare dn prickiga vid utskrift pa
papper.

(3 For bilder som du inte har gjort sjilv utan tagit nigonstans bor du inhdmta tillstdnd fran den
som har ritt till bilden. Det finns da en referens till kéllan i bildtexten och en angivelse att du
fatt tillstand att anvédnda bilden. Ett minimikrav dr dock att du ger en referens till killan.

(3 Om det forekommer identifierbara personer pa en bild, sé har du inhdmtat personernas
tillstand att publicera bilden.

O Alla beteckningar i figuren 6verensstimmer med den terminologi du anvénder i texten.

Diagram

Diagram ir en typ av bild, vilket gor att det som géller for bilder giller dven for diagram.
Dérutover giller:

O Alladiagram illustrerar tydligt det de &r avsedda att illustrera.

(3 Text som finns i diagram och pa axlar &r sa stor att den gér att lésa.

(3 Linjer i linjediagram gar tydligt att se; finns det flera linjer och det &r visentligt att kunna
sdrskilja dem sa gér det litt.

(3 For diagram som ska gé att avlisa, sa finns det tydliga axelgraderingar.

(3 Diagram 6ver tvadimensionella data #r tvddimensionella.

Tabeller

Tabeller ger ofta en tydlig presentation av data forutsatt att:

(3 Alla tabeller dr numrerade i en egen nummerserie och har en tabelltext som helst star ovanfor
tabellen.

O Alla tabelltexter har samma typografiska form och denna 6verensstimmer med bildtexternas
form.

(3 Tabellerna innehaller linjer endast dir det behovs for att avskilja olika typer av data (t.ex.
avskilja kolumnrubriker fran kolumndata). (Det finns alltsa inte nadgot omfattande rutnét i
tabellen.)

O Ikolumner med siffervirden som ska jamforas (det dr vad man brukar gora med siffervérden
i kolumner) stér entalssiffrorna rakt under varandra for att underlitta jamforelsen.

(3 Om det 4r samma mattenhet pa alla virden i kolumnen sa star mattenheten i kolumnrubriken.

(3 Innehéllet i en kolumn star ungefirligt centrerat under kolumnrubriken.

(3 Bredden pa tabell och kolumn idr anpassad till innehallet och inte till sidans bredd.

Formler

Om du har formler i rapporten sa kontrollera foljande:

0

Formlerna &r skrivna enligt vedertagna matematiska konventioner.
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(3 Om formlerna dr numrerade, sa star numret inom parentes i hogerkanten pa matematiskt
vedertaget sitt.

Sprakligt

Att skriva en lista 6ver samtliga sprakliga fel som kan forekomma i en exjobbsrapport dr
naturligtvis omojligt. Hér foljer dock en lista med punkter som ménga exjobbare bryter mot
och som du dérfor speciellt ska kontrollera:

(3 Hela texten har ungefir samma formella niva och denna &r anpassad till rapportens innehall.
Avsnitt dér det dr naturligt att uttrycka personliga asikter, som forord och konsekvenser, kan
dock vara mer informella. (En rapport som beskriver utveckling av nya krypteringsalgoritmer
och ir full av satser, bevis, lemman och formler boér vara mer formell @n en rapport som
beskriver en anvéndarstudie av en métesplats pa nitet.)

(O Anvinder du ”vi” framgar det alltid vilka vi &r.
(3 Anvinder du "man” framgar det alltid vilka man &r.

O Vixlingar mellan jag-, du-, man- och vi-form och passivkontruktioner férekommer inte eller
ar sédllsynta och naturliga.

(3 Texten saknar langa och krangliga meningar. Meningar bor normalt inte vara mer &n 30 ord
langa.

(3 Texten saknar krangliga passivformer. Om du anvinder passiv méste det vara uppenbart vem
det dr som gor nagot.

(3 Tempus i rapporten ir korrekt och konsekvent (Sarskilt i avsnitt om mal 4r det vanligt att
futurum dyker upp fast avsnittet beskriver nagot som ir gjort (inkopierat fran specen?)).

(3  Alla punkter i en lista har samma sprakliga form. (Ex. pa fel: ... en genomgang av varfor
samarbetssystem ofta misslyckas, organisatoriskt minne och workflow.”)

3  Alla listor foregas av en text som talar om vad det &r du réknar upp i listan.
O  Alla syftningar stimmer. (Ex. pa fel: ... anvédndaren ... de ...”.)

(3 Det finns inga syftningar till rubriken (Ex. pa fel: "Ténka-hogt-metoden Den hér
metoden...”)

A Varje mening inleds med vanligt ord med versal (Ex. p4 riitt: “Ar 2003 ...”).

(3 Meningens subjekt kan verkligen gora vad predikatet anger. (Ex. pa fel: "Rapporten utreder”
eller ’programmeringen undersoker”.)

O Samma term anvénds konsekvent for samma sak. (Ex. Om du skriver om en apparat med ett
litet fonster dér det gér att visa siffror och du bestimmer dig for att kalla det sifferfonstret, s&
ska det kallas sa 6verallt.)

(3 Samma begrepp skrivs likadant 6verallt och liknande begrepp skrivs pa ett konsekvent sitt.
(Ex. Har du bestdmt dig for att Java ska skrivas med versal, sa ska det vara sa 6verallt.)

3 Alla begrepp och férkortningar som inte &r uppenbara for ldsaren forklaras forsta gangen de
anvinds. Drojer det sedan linge innan de anvinds igen, sa finns det en ny forklaring
(eftersom ldsaren sannolikt glomt).

(3 Forkortningar anvinds endast om de underlittar for ldsaren. Ténk pa att ldsaren sannolikt inte
ar lika insatt som du i den terminologi du vant dig vid under exjobbet.

(3 Exakt r inte komparerat. (Om négot &r exakt sa dr det sa. Ddremot kan foremal tillverkas
med olika hog precision.).

O Ordet data anvinds i pluralform. (Det brukar anses att det handlar om flera virden och darfor
bor det vara plural.)

O Projektet kallas projektet och rapporten kallas rapporten. ("Thesis work” forekommer inte.)
(3 Tal ir skrivna i enlighet med géllande regler, se t.ex. avsnittet om skrivregler.

O Eventuella tidsangivelser 4r absoluta och inte relativa. (Ex. hosten 2002” och inte "forra
hosten”)
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Svenska

Det finns naturligtvis vissa regler som beror av vilket sprak man skriver pa ocksa. Har
foljer nagra:

O Alla meningar ir fullstindiga med subjekt och predikat. Inledningen: Detta for att... ger
vanligen ingen mening.

O Finns det ett dels, sa finns det tva.

a

Talsprak som jobbar, vildigt, saker, medans, sa férekommer inte.

0 Sammansatta ord dr sammanskrivna. Ex. anvéndargrinssnitt. Om ena delen kidnns frimmande
satter man ldmpligen bindestreck mellan delarna: HTML-kod, RL-algoritmer, Monte Carlo-
metoden.

O Ordet teknik anvinds normalt som Gversdttning av det engelska technology.

(3 Svenska ord anvénds inte i engelsk betydelse. ( Ex. Familjir betyder olika saker pa svenska
och engelska.; addera dr normalt en matematisk operation medan ldgga till anvinds for att
t.ex. lagga till ytterligare en knapp i ett grinssnitt).

(3 Svenska termer anvinds nér det finns saddana, t.ex. aterkoppling (ej feedback).

O Termer rekommenderade i datatermgruppens ordlista anvinds,
http://www nada kth.se/dataterm/

(3 Svenska ord anvénds nir det finns sddana istillet for forsvenskningar av engelska ord (Ex.
mangfald och inte diversitet).

O Ordet anviandning anvénds istédllet for anvindande.

(3  Anvinder du komparativ form av adjektiv, sa framgér det vad du jaimfor med. (Ex. pa fel:
“mindre mjukvaruforetag”.)

O Ordet begrinsad anvénds bara i betydelsen ej odndlig (Begréinsad &r i teknisk text en
matematisk term vars motsats dr odndlig. Att minne dr begrinsat dr déarfor sjdlvklart.)

O Krystade ord och ordsammansittningar forekommer inte. (Ex. Skriv "modeller med
spontanandning” och inte ”spontanandande modeller”.)

(3 Inga "att” 4r glomda. (Ex. pa fel: ... har man valt forsoka ...”)

Engelska

For engelska giller naturligtvis en hel méngd sprakregler. Kontrollera sirskilt foljande:

(3 Alla meningar idr fullstindiga med subjekt och predikat. (Ex. pa fel: ”All in an effort to keep
the frame rate as high as possible.”)

(3 Subjekt och predikat 6verensstimmer. (Ex. pa fel: ”most games does not run”)

3 Apostrofen finns med i alla s-former for genitiv. (Ex. pa ritt: “user’s needs”, "Bayes’
theorem”.)

(3 Talsprék som a lot, hard (utom som fackterm inom teoretisk datalogi), cool, huge, ok, bunch
of forekommer inte.

O Det finns inga sammandragningar av typen it’s och doesn’t.

3T}

(3  Ord som later ungefir lika dr korrekt anvinda och stavade. (Ex: Skilj pa "to” och "too”,
”where” och "were”, “there” och "their”.)

3 Obestimda och bestimda artiklar forekommer 6verallt dir det ska vara sddana. Substantiv
utan #ndelse eller artikel #r inte sa vanliga.

O Eftersom “al.” &r en forkortning sé f6ljs det av en punkt i referenser som “Dix et al. (1998)”.
(Et dr ddremot inte nagon forkortning.)

(3  Versaler i rubriker anvinds pa ett konsekvent sitt (vilj sjdlv om du vill ha alla viktiga ord
med versal, men var konsekvent).

(3 Rapporten dr skriven antingen pa brittisk eller pa amerikansk engelska (inte ibland det ena
ibland det andra).

(3 Datum &r skrivna pa ett otvetydigt sétt. (Amerikaner brukar vinda pa dag och ménad.)
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Tex

Latex har viss automatik, som kan stilla problem. Lsningen &r ofta att asidositta
automatiken. Kontrollera foljande:

a
a

Inga rader sticker ut i hogermarginalen.

Alla bilder som star overst pa sidan star verkligen 6verst (ibland centrerar Latex bilderna i
hojdled).

Varje bild finns i rimlig nirhet av referensen till bilden.

Avstanden runt rubriker stimmer (ibland fyller Latex ut sa att det blir patagligt olika avstdnd
kring rubriker pd samma niva vilket forsvérar ldsningen).

Word

Anvinder man Word giller det att skapa en bra och fullstindig uppsittning formatmallar
och att gora instillningarna sa att man inte drabbas av diverse 6verraskningar som Word
hittar pa sjilv. Kontrollera f6ljande:

a
a

Automatkorrigeringen spokar inte. (Ex. pa fel: "Modellerna behandlas I kapitel ...”.)

Adresser till webbsidor, URLer, ér inte understrukna.



