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Sammanfattning / Abstract

Den viktigaste delen av rapporten är kanske sammanfattningen. För läsaren kan sammanfattningen vara avgörande om han eller hon blir tillräckligt intresserad för att läsa rapporten. Sammanfattningen ska placeras direkt efter titelsidan Läsaren har lättare att hitta sammanfattningen och kan efter en snabb genomläsning avgöra om rapporten är värd att läsas i sin helhet. Sammanfattningen ska uppta cirka en halv sida, men att ange textmängd kan vara vanskligt. Det är givetvis innehållet som är det viktigaste. Sammanfattningen ska vara informativ och innehålla de viktigaste resultaten och slutsatserna. Den ska också kortfattat belysa arbetets syfte samt problemställning och metoder. Skriv en kort sammanfattning, men skriv fullständiga meningar och utforma den så att den kan läsas separat. Den får inte innehålla fakta eller uppgifter som inte finns med i själva rapporten. Sammanfattningen skriver du när rapporten är färdig.

Sammanfattningen har en egen sida
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1. Inledning

I denna del beskrivs utgångspunkten till arbetet. Du ska ge en introduktion till ämnet och bakgrunden till arbetet beskrivs. 

1.2 Syfte och frågeställningar

Formulera ett tydligt syfte (övergripande) och flera tydliga frågeställningar (preciserade). I syftet skall framgå vad du avser med arbetet på ett entydigt sätt. Syftet skall sedan gå som en röd tråd genom hela arbetet som sedan återknyts i en slutdiskussion.

1.3 Metod

I denna del beskriver du hur du har gått till väga i arbetet. Beskriv hur du har förberett dig. Beskriv målgrupp och även svårigheter och begränsningar i arbetet. Vilka är författarna till dina källor? Var hittade du svar på dina frågor? Beskriv författarna och deras bakgrund. Gör eventuellt en källkritisk diskussion. Berätta vad du gjorde först och vad du gjorde sedan.

2. Bakgrund

Här presenterar du information och tidigare forskningsresultat som kan vara intressant i ditt arbete. 

3. Resultat

I den här delen skrivs det resultat du har kommit fram till. Vad fann du? Redovisa så tydligt som möjligt.


Figurer, tabeller och diagram kan vara med i ett resultatkapitel. Dessa ska numreras och ha figurtext. De ska också nämnas i den löpande texten. Numren kan komma i den ordning figurerna kommer i hela arbetet, men de kan aven numreras efter kapitel. Första figuren i kapitel 4 har således beteckningen: 4.1.

3.1 Rubriker

Innan du sätter dig ner och börjar skriva din rapport, tänk över den logiska strukturen. Dela upp rapporten i logiskt avgränsade delar eller huvudtankar. Kom ihåg att du nu ska informera om ditt arbete, inte dokumentera det.

Det är alltid enklare att läsa en text som ger andrum och pauser. Tidningstexter har alltid s.k. mellanrubriker för att inte tappa läsarna innan de läst slutet på artikeln.

I din rapport kan du hjälpa dina läsare genom att ge varje huvudtanke en rubrik, helst en informativ eller vad som också kallas en levande rubrik.

3.2 Bilder

Bilderna skall ha en förklarande text under bilden och källan redovisas i fotnoten.

3.3 Användningen av fotnoter

Enligt Harvardsystemet, som vi rekommenderar att du använder, använder man sig inte av fotnoter, utom för bilder och figurer, utan redovisar källor löpande i texten inom parenteser.(vem, när) samt i referenslistan. 

4. Diskussion

Det är nu du ska knyta ihop rapporten. I ”Diskussionen” skriver du om din uppfattning av ämnet, dina egna åsikter och reflektioner över ämnet är viktiga. Här delger du dina personliga åsikter och tankar om ditt problemområde och resultatet. Du får inte tillföra några nya fakta i denna del. Diskutera resultaten med hänsyn till begränsningar, antaganden, uppskattningar och feluppskattningar. Påtala konstigheter och försök förklara dessa. Diskutera alla frågeställningar som tas upp i inledningen. Kan du uppfylla syftet med arbetet? Om inte diskutera varför du inte kunde detta.

Käll- och litteraturförteckning

Rubriken ”Referenslista” ska inte ha rubriknummer, men ska vara paginerad (sidnumrerad). En referenslista skrivs i alfabetisk ordning. Om det är flera medförfattare till ett arbete sätts den först nämnde i bokstavsordning.

Referenser kan vara:

a) otryckta källor: ex arkiv, brev,  husförhörslängder

b) litteratur (efternamn, förnamn, tryckår, titel (kursivt))

c) periodika, tidskrifter (dag, datum, år)

d) tidningar  (dag, datum, år)

e) bilder

f) Internet

g) intervjuer: (slag av, ex telefon)

Till internetadresser skall medfölja utskrifter som du redovisar som bilagor. Var försiktig med internetkällor, använd helst inte privata sidor. Privata sidor har ofta ett ~ (tilde) framför en oförståelig adress.

ex. http://www.passagen.se/hemsidor/~2136gt212)

Bilagor

Här placerar du textutdrag, bilder och annat material som du vill att läsaren skall kunna ta del av men som inte får plats inne i arbetet.

Bilaga 1.
Guide för rapportskrivning

Mall för rapportering


Det här underlaget utgör ett förslag på hur man skriver en rapport / uppsats / projektarbete. Underlaget följer en allmänt vedertagen ordning för rapportskrivande.





Efter varje del följer en kommentar i vilken förklaringar ges och förhållanden till själva undersökningsprocessen lyfts fram.





Rubrikerna i texten ska vara i typsnitt Arial i storlek 16p. Brödtexten (12p) ska ha 1.5 radavstånd, skriven med Times New Roman i storlek 12p.





I styckesindelningen ska blankrad användas. 





Och arbetet ska förses med paginering (sidnumrering).





Innehållsförteckningen görs allra sist. Sättet att rubricera och skriva innehållsförteckning varierar. Innehållet i förteckningen beror naturligtvis på vad som genomförts, men det finns ändå några förhållanden som en rapport bör innehålla. 









