Nagot som saknas i dokumentet &r rad om hur man pa lampligt satt kombinerar det grammatiska spraket och det matematiska spraket:
Analytiska/matematiska samband skrivs pa ett grammatiskt foljsamt satt, bade nar de star mitt i en textrad och nar ekvationerna skrivs pa en
separat rad (dar ekvationen maste numreras om man refererar till den, annars inte!). Om meningen avslutas med ekvationen, sa ska det finnas
en punkt i slutet och nasta rad bérjar da med stor bokstav. Alternativt kan ekvationen avsluta en bisats mitt i meningen och da skrivs ett
kommatecken efter ekvationen och i nasta textrad fortsatter texten med nasta bisats. (Exempel visas pa seminariet)

Tips om hur man skriver en teknisk rapport

(Jag/Lasse har markerat delar som ofta brister i kursens rapporter )

Att skriva en teknisk rapport

En teknisk rapport kan delas upp i foljande
delar(Merkel),(Walla):

Inledande del

1. Titelsida

2. Sammanfattning

3. Forord

4. Innehéllsforteckning

Rapportdel

5. Inledning

6. Huvuddel (analys, utférande eller be-
skrivning)

7. Resultat, slutsats och rekommendation

Avslutande del
8. Referenslista
9. Bilagor (appendix)

Titelsida
Titelsidan skall vara informativ eftersom det
ar det forsta lasaren moter. Titeln skall vara

relevant med avseende pa rapportens innehall.

Anvinder du en bild pa titelsidan skall den
ocksa vara relevant med avseende pa rappor-
tens innehall. Titelsidan bor innehalla:
Rapportens titel

Forfattare

Utgivande foretag eller institution
Utgivningsort

Utgivningsdatum

Eventuellt rapportnummer

Eventuell uppdragsgivare eller bestéllare

Sammanfattning

Denna skall i kortfattad form redogdra for
rapportens innehall s att en ldsare snabbt kan
bilda sig en uppfattning om det dr av intresse
att lasa vidare. Du kan vélja mellan tva typer
av sammanfattningar: den beskrivande eller
den informativa. Den beskrivande samman-
fattningen innehéller enbart fakta om vad rap-
porten behandlar, dvs. huvudpunkterna i rap-
porten. Den informativa sammanfattningen &r
ett slags minirapport som ger fakta om det
bakomliggande arbetet och dven presenterar
resultaten kortfattat. Sammanfattningen skall
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vara kort, men den skall vara skriven 1 full-
standiga meningar och vara utformad sa att
den kan ldsas separat. Den far inte innehélla
fakta eller uppgifter som inte finns med 1 sjil-
va rapporten. Sammanfattningen skrivs nér
rapporten i dvrigt dr fardig.

Forord

I forordet kan fakta om rapportens tillkomst
presenteras. Forfattaren kan exempelvis tacka
personer som pa nagot sitt hjilpt till vid rap-
portens tillkomst. Det tekniska innehéllet i
rapporten fér inte blandas in i forordet. Alla
rapporter behover inte ha forord och vanligen
uteldmnas detta i tekniska rapporter.

Innehallsforteckning
Innehallsforteckningen skall ge ldsaren en
oversikt over innehallet i rapporten och un-
derlatta for ldsaren att hitta i rapporten. Han-
visning till innehallsforteckningen skall inte
ingd 1 innehéllsforteckningen.

Rapportdelens inledning

Har skall du ge ldsaren en bra start till att for-
std vad rapporten behandlar. Du ska direkt
och kortfattat beskriva

e Problemet eller problemen du vill 16sa

e Rapportens syfte och omfattning

e Bakgrund (teoretisk eller historisk)

e Rapportens struktur och uppbyggnad
Inledningen kan 14tt bli for lang sé forsok att
halla dig till ovanstdende fyra punkter.

Huvuddel

Detta dr kdrnan i rapporten och ar det ldngsta
avsnittet. Det bestar av en redogorelse for ditt
arbete och hur du kommer fram till dina resul-
tat. Upplaggningen kan variera beroende pa
dmne och syfte.

Exempelvis kan den besta av

Teoribakgrund

Experiment (métningar, simuleringar)
Resultat

Diskussion (jamforelse mellan teori och
experiment)

Anvind figurer sdsom scheman, simulerings-
resultat och métresultat i den I6pande texten.



Texten skall knyta an till figurerna. Undvik
att gora hanvisningar till bilagor i appendix
for figurer som behovs for att forstd texten.
Det forstor rytmen i ldsandet att behdva
bladdra till appendix for att begripa vad som
beskrivs i texten. Figurer skall numreras och
forses med figurtexter. Figurtexten skall skri-
vas under figuren och med avvikande typsnitt
eller stil jamfort med den I6pande texten.
Avslutning
Avslutningen skall ses som ett naturligt kom-
plement till huvuddelen. Den kan innehélla en
eller flera av foljande punkter:

e Slutsatser

e Begriansningar och fordelar

e Sammanfattning

e Tillimpningar

e Rekommendationer for fortsatt arbete
Referenslista

Litteraturreferenser placeras i slutet av doku-
mentet. Den skall innehalla f6ljande uppgif-
ter:

Samma font & stl. men kursiverad!

Forfattarens namn

Tryckaret

Fullstandig titel

Utgivningsort (inte tryckort)

Utgivande forlag eller institution
Upplaga (om det finns flera)
ISBN-nummer

Mer information oom hur du skriver referen-

ser kan du hitta till exempel via bibliotekts
webbsida.

Bilagor

Omfattande tabeller med méatvarden, omfat-
tande berdkningar, programkod eller annat
bakgrundsmaterial kan presenteras i bilagor.
Bilagan skall inte innehdlla scheman, métre-
sultat eller simuleringsresultat som naturligt
hor hemma i rapportens huvuddel. Med da-
gens datorhjidlpmedel ar det inget stort pro-
blem att kunna ldgga in figurer 16pande i tex-
ten.

Checklista for rapporten
0  Ar titeln representativ for innehéllet?
o Ar titelsidan komplett?

o Framgér det att rapporten har en logisk
struktur om du granskar innehallsforteck-
ningen?

o Ar rubrikerna konsekventa for innehéllet?

o Stidmmer rubrikerna med innehallsfor-
teckningen?

0 Ar sammanfattningen rittvisande for in-
nehéllet i rapporten?

0 Ger inledningen tillracklig bakgrundsin-
formation for att ldsaren skall kunna till-
godogora sig innehallet?

0 Ar beskrivningen av metoder, utrustning
och forsok tillrackligt utforligt beskrivna?

a Skiljer du mellan fakta och egna &sikter?
Framgér skillnaden tydligt 1 texten?

o, Framgér resultaten klart och tydligt?

a  Ar figurer integrerade med den 16pande
texten?

Redovisa inte bara ett analytiskt resultat och 2(4) relaterad graf. Kommentera resultatet (t.ex. stegsvaret),

Ar figurer numrerade?
Ar det bra flyt i den 16pande texten?
Redovisar du alla kallor?

Stammer referenslistan?
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Ar det ndgot som fattas i framstéllning-
en?

O

Kan négot strykas?

a  Ar texten uppdelad i stycken pa ett lo-
giskt sétt?

a Innehaller rapporten alla nédvéindiga del-
avsnitt?

a  Ar rapporten korrekturlist med avseende
pa stavfel (har du kort stavningskontroll)
och grammatiska fel?

Korrekturlas varandras textdelar!

Spraket

Spréket 1 en teknisk rapport skall vara anpas-
sat till den malgrupp som kommer att lasa
rapporten. | vért fall kan du tdnka dig att 14-
saren &dr en person med tekniska kunskaper
motsvarande dina egna. Spréiket skall vara
rakt, enkelt och léttlést. Forsok inte krangla

t.ex. hur man bor tolka resultatet/grafen och motsvarande egenskap for ert fysikaliska system.
Om stegsvarets enhet ar meter, ar da grafens principiella utseende och skala rimliga?



till det 1 onddan. Lds igenom vad du skrivit
och “lyssna” pa om det later bra eller kénns
fel pa ndgot sétt. Grammatikfel och stavfel
kan forstora en text och ta uppmirksamheten
fran budskapet 1 texten. Med réttstavnings-
kontrollen i Word kan de flesta stavfelen och
skrivfelen upptéckas. I ditt forsta utkast ar
det béttre om du inriktar dig pa att fa ett bra
flyt 1 texten an att skriva perfekt svenska.
Grammatikfel och stavfel kan rittas efter-
hand innan rapporten fardigstills.

... men innan den skickas till handledaren/examinatorn!

Ingenjorer brukar inte vara kénda for att vara
duktiga sprakbehandlare sa det kan kanske
vara pa sin plats att ge nagra allmanna rad for
att undvika de vanligaste fallgroparna.

Skriv enkelt och klart

Anvind sé enkelt och entydigt sprak som
mdjligt. Variera meningsldngden. Meningar
som blir for ldnga kan du férsoka bryta upp i
kortare delar dir en huvudtanke uttrycks i
varje mening. Skriv hellre 1 aktiv form én 1
passiv form. Passiva verb kidnns igen genom
att de har ett s pa slutet:

Spdnningen forstdrks av operationsforstdr-
karkopplingen. (Passiv form)

Operationsforstirkarkopplingen forstdirker
spdnningen. (Aktiv form)

Nackdelen med passiv form &r att man kan
uteldmna den del som agerar. Det blir alltsa
bara:

Spdnningen forstdrks.

Man vet inte riktigt vad som gor att span-
ningen forstérks.

Skriv kort

Undvik vaga, flertydiga, oprecisa och bety-
delsetomma ord och uttryck. Variera inte
facktermer om de star for samma saker eller
foreteelser.

Skriv fullstindigt

Skriv fullstidndigt, logiskt och sammanhing-
ande. undvik att bli alltfor detaljerad om det
inte behovs. Ovisentlig information leder latt
lasaren pa villospar.
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Skriv med hogertyngd

Hemligheten med att snabbt forstd en mening
ar att hitta predikatet (verbet 1 huvudssatsen)
sa fort som mdjligt. Man brukar sdga att en
sddan mening dr hogertung eftersom de flesta
orden finns till hdger om predikatet. En ho-
gertung mening brukar vara lattlést:

Férforstirkarens inresistans mdste dkas ef-
tersom mikrofonens utresistans dr sa hog
som 3 kQ2

Den vénstertunga varianten dr mer svarlast:

Eftersom mikrofonens utresistans dr sa hog
som 3 kQ2mdste forforstdirkarens inresistans
okas.

Lopsedelsteknik

Lopsedelsteknik innebér att du lyfter fram
det viktigaste forst sé att ldsarens uppmark-
samhet fingas direkt. Dérefter berdttar du det
nést viktigaste och s vidare, for att pa slutet
ta upp mer detaljerad information som kan-
ske upplevs mindre viktig av flertalet l4sare.

Substantivsjukan

Akta dig for substantivsjukan som ofta flore-
rar 1 byrékratsprik. Substantivsjukan innebdr
att man i tid och otid gér om verb till sub-
stantiv for att fi det att 1ata markvirdigare.
Det gar ndmligen att substantivera verb ge-
nom att 14gga till ndgon av dndelserna —ing, -
else eller —ande.

Exempel:

Vi genomforde en okning av forstdrkningen.
Biittre &r att skriva:

Vi okade forstirkningen.

Fackord

I tekniska rapporter forekommer ménga
fackord. Vilka fackord du anvénder beror
naturligtvis mycket pa den mélgrupp som

laser rapporten. Fackord som kan anses vél-
kénda for ldsaren kanske inte behover forkla-
ras. En bra metod ar dock att forklara ordet t ex.

(gérna inom parentes) forsta gangen det an- LTl-syster

véands 1 texten. Missbruka inte fackorden for
att forsoka krangla till texten. Engelska ut-
tryck blir allt vanligare i tekniska samman-
hang och det blir 1dtt ndgon form av sveng-



elska. Anvénd svenska ord s langt det ar
mojligt.

Forkortningar

Det forekommer manga forkortningar i det
tekniska spraket. Vilka forkortningar du kan
anvénda beror dven hér pa den malgrupp som
laser rapporten. Vilkinda forkortningar kan
anviandas men bor helst forklaras forsta
géngen de anvinds.

Exempel: OP (operationsforstirkare)
Allménna forkortningar bor skrivas ut i 16-

annan orsak kan vara att meningarna star
som isolerade 6ar” utan kontakt med Gvriga
texten. Du kanske har en for repetitiv fram-
stdllning dér alla meningar har samma struk-
tur, eller kanske rent av ofta borjar med
samma ord. Experimentera dig fram till ett
battre flyt genom att stuva om och skriva om.

Layout Alla punkter nedan ar viktiga!!!

e Qe figurtexter en avvikande typografi
som skiljer den frdn den l6pande texten.
Se ocksa till att alla figurer har en forkla-

rande text. Alla figurer/tabeller maste refereras till i den

pande text: Skriv "med avseende pd” i stllet I6pande (bréd-)texten. Inga definitioner i figur-

for map. e Numrera alltid sidorna. texten. bara i brodtexten!
Anvind skriftsprak e Anvind avstavning om texten dr margi-
Undvik talspraksformer i rapporten. naljusterad, dvs. har rak hogermarginal.
Skriv i stillet for Annars far du stora gluggar i texten.
sedan sen Helst bor du enbart ha texten vénsterju-
de och dem dom sterad.
di dej .
silg s:'J e Anpassa radmellanrummet till spaltbred-
& ) den. En bredare spalt behdver mer luft
nagon nan
. o mellan raderna.
nagot nat
nagonting nanting e Anpassa teckenstorleken till spaltbred-

Anvind korta verbformer
Anvind den kortare verbformen om det finns
tva varianter. De 1dnga formerna ar onddigt

skriftsprakliga.

Skriv i stillet for

ta, tas, tar taga, tages, tager
ge, ges, ger giva, gives, giver
ange, anger angiva, angiver
anvands anvandes

ska skall

Gor det inte onddigt svart
Undvik krangliga och kanslisvenska ord.

Skriv i stallet for
eftersom endr

enligt jémlikt

hur huru, hurusom
ocksa jamvil

sadan dylik

Sok flyt i texten !!

Se till att texten flyter. Du kanske inte far flyt
1 texten 1 fOrsta versionen och upptécker nir
du ldser igenom texten att nagot saknas eller
att textflodet haltar. En orsak kan vara att
dispositionen inte dr den rétta. Du kanske
maste stuva om ordningen mellan avsnitten
eller mellan de olika styckena i ett avsnitt. En

den. Breda spalter behover storre tecken-
snitt dn text med smalare spalter.

e Blanda inte for ménga teckensnitt. Ofta
racker det med ett eller tva teckensnitt.
Anvind teckensnitt typ Times New Ro-
man 1 l6pande text och teckensnitt typ
Arial for rubriker.

e Se till att rubriker hamnar ndarmare den
tillhorande texten dn den foregdende tex-
ten.

e Anvénd kursiv och fet stil nir du vill
framhdva nagot i texten. Anvénd inte un-
derstrykningar eller versaler for att fram-
hiva ord.

Referenser

Walla (1990) Sd skriver du biittre tekniska
rapporter Studentlitteratur, Lund ISBN 91-
44-29271-6

Merkel (1996) Tekniska rapporter och exa-
mensarbeten LinkOpings Universitet

Forfattare av denna lilla skrift: Bengt Molin
Reviderad senast 2011-01-29

Viktigt om figurer: Rita era grafer (t.ex. stegsvar, amplitudkaraktéristik, pol-nollstéllediagram m.fl.) i en "lagom”
storlek, sa att den vasentliga/viktiga informationen 4(4) ritas i tydligt. En mycket vanlig brist (i bérjan :) brukar vara att
en signal/funktion ritas i kanske 25% av figurens yta, medan Gvriga ytan ar tom. Da syns inte de intressanta delarna
sa tydligt. Se aven till att sjalva grafen ar "lagom” stor, 50—-100% av sidans bredd, samt att text/siffror/formler i grafen



