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DISPOSITION

TITELSIDA

Titel sidan ska innehålla titeln på din rapport, skolans namn, datum, handledare och författare. En eventuell bild på titelsidan måste höra till ämnet. Stor omsorg ska läggas vid valet av titel eftersom denna är det första intrycket läsaren får av arbetet. Titeln skall beskriva innehållet i arbetet på ett tydligt sätt vilket innebär att t.ex. Turbo inte är en fullgod titel.
ABSTRACT
Ett abstract är ett sammandrag av din rapport och är mellan 120 och 150 ord. Abstract sammanfattar hela arbetet i löpande text, inte punktform. Det betyder att bakgrund, syfte, frågeställningar, metod, material, resultat, och slutsatser ska framgå, men i mycket koncentrerad form. Utgå från dessa frågor när du skapar ditt abstract: Vad handlar arbetet om? Vad var syftet och hur genomfördes arbetet? Vilka slutsatser drogs? 
INNEHÅLLSFÖRTECKNING

Läsaren skall genom denna snabbt kunna orientera sig om innehåll och disposition (upplägget). Det är därför viktigt att den är uppställd på ett korrekt och funktionellt sätt. Den ska innehålla rubriker med eventuella underrubriker samt sidangivelser. Innehållsförteckningen skall finnas på en egen sida. 
OBS! För att innehållsförteckningen skall bli smidig att göra använd er av de rubrikformat som finns i verktygsfältet. När ni är klara med er rapport klicka på ”Referenser” i verktygsfältet och därefter på ”Innehållsförteckning”.

1. INLEDNING OCH BAKGRUND 
Här ska man introducera/föra in läsaren i ämnet, skapa intresse och bygga upp förväntningar. Man kan förklara vilket ämne man har valt och varför man har valt just det ämnet. I denna del kan man också berätta lite allmänt om det ämne man har valt så att den som inte är så insatt får en helhetsbild och får större möjlighet att förstå den fortsatta läsningen av arbetet.

2. SYFTE OCH FRÅGESTÄLLNINGAR

Här skriver du vad du vill åstadkomma eller uppnå och vilka frågeställningar du vill ha svar på. ”Syftet med min rapport är att…”. ”De problem jag vill lösa eller frågeställningar jag ska besvara/undersöka är…”. Tänk på att problematisera syftet och frågeställningarna. Varför? Hur? Vilka? När? Vad innebär detta? Tala även om vilka avgränsningar du valt att göra. Frågeställningarna ska vara sådan att du senare kan diskutera dessa i slutet av uppgiften.  
3. METOD OCH MATERIAL

Här talar man om vilka metoder man har använt, det kan t.ex. vara litteraturstudie, experiment, enkätundersökning, intervjuer m.m. I denna del ska du också berätta kort om de huvudkällor du använt.  Man ska i detta avsnitt även värdera uppgiftslämnare och källor, det villa säga man bör vara källkritisk.  

4. FAKTA OCH RESULTAT (Avhandlingen)
Här följer en redogörelse för vad du har kommit fram till. Svaret på dina frågeställningar presenteras. Den här delen ska främst innehålla fakta och inte så mycket av egna åsikter och tankar, dessa ska komma under rubriken ”Sammanfattande slutdiskussion”. Visa även med källhänvisning var uppgifterna kommer ifrån. När du själv kommenterar något eller vill komma med egna åsikter var tydlig och visa att det är dina.
5. SAMMANFATTANDE SLUTDISKUSSION  (Avslutningen)
Koppla detta till inledningen, kommentera om du nått ditt syfte och fått svar på dina frågeställningar. Upprepa gärna syftet. ”Syftet med denna rapport var att… det jag kommit fram till är att…”. Diskutera resultatet – tankar och åsikter. Dra egna slutsatser av ditt arbete och redogör för dessa.. Här kan du också ta upp om hur du skulle gå vidare i ditt ämne om du skulle utveckla det. 

6. KÄLLFÖRTECKNING

Efter själva uppsatstexten, men före eventuella bilagor, placeras Källförteckningen. För att den skall var lätta att använda måste den vara uppställd efter vissa principer. Den ska vara i alfabetisk ordning. Den skall finnas på egen sida.
Bok

Efternamn, förnamn (utgivningsår), Fullständig titel. Förlagsort: Bokförlag.  

Artikel/Tidsskrift

Efternamn, förnamn. ”Artikelrubrik”. Tidning/tidsskrift. Datum.

Uppslagsbok

Fullständig titel (utgivningsår). Volym/band. Förlagsort: Bokförlag.  

Internet

Författarnamn, titel på artikel, hemsidans adress och datum.

Intervju

Efternamn, förnamn. Datum när intervjun genomfördes.
Här nedan följer ett exempel på källförteckning

Alm, Lars-Göran (1998), Religionskunskap för gymnasiet. Stockholm: Natur och kultur.
Andersson, Birgitta.”Läcker och snäll, men inte macho”. Arbetet Nyheterna. 1999-05-08.
Egidius, Henry (1991). Problembaserad inlärning – en introduktion. Lund: Studentlitteratur.

Svenska Akademins Ordlista (1986). 11:e upplagan. Stockholm: Norstedts förlag.

Sveriges Riksdag. http://www.riksdagen.se/arbetar/demgrund/index.asp. 2003-01-10
Östberg, Tomas. Skattejurist. Intervju genomförd på skattemyndigheten i Stockholm 3 januari 2003.
7. BILAGOR

Bilder, statistik m.m. Sådant som tar för mycket plats i själva texten men som man kan hänvisa till genom att t.ex. skriva se bild (bilaga 1). 

Källhängivelser i löpande text
Harvardsystemet

Vadstena kommun har sammanställt information om heliga Birgitta och på deras hemsida menar man att Birgitta redan som barn hade uppenbarelser av olika slag, bl.a. av Jungfru Maria (http://birgitta.vadstena.se/ 2003-02-28). 

Linda Skugge skriver i sin artikel ”Alla författare bara ljuger” att allt författare skriver om är en enda mischmasch av påhitt-sanning (Expressen, 2006-02-04). 

Anger man inte källan i själva brödtexten gör du så här (Alm, L-G (1998), Religionskunskap för gymnasiet). 

Oxfordsystemet (fotnot)
Vadstena kommun har sammanställt information om heliga Birgitta och på deras hemsida menar man att Birgitta redan som barn hade uppenbarelser av olika slag, bl.a. av Jungfru Maria
.

Linda Skugge skriver i sin artikel ”Alla författare bara ljuger” att allt författare skriver om är en enda mischmasch av påhitt-sanning
.

Anger man inte källan i själva brödtexten gör du så här
. 

När du gör fotnot klickar du på ”Referenser” i verktygsfältet, sedan på ”infoga fotnot”. 
OBS! Även om du använder fotnot är det bra att du emellanåt källhänvisar med författarens namn i texten, även titel på boken kan anges.

Citat (för mer info. se i er lärbok s. 102)
Delar som ni tar ”rakt av” ska markeras med citattecken. T.ex:

Anderson hävdar i Fult språk (1985) att ”tre fjärdedelar av befolkningen (i runda tal) använder svordomar och ungefär lika många anser att det är fult att svära”.

Citerar man ett stycke omger du, som sagt,  hela citatet med citationstecken. Inuti citatet får inget ändras. Om man vill utelämna något kan man markera det med /---/ för ett längre överhopp och /…/ för ett kortare överhopp.

Man kan avända citattecken för att markera ironi t.ex. På festen var Tompa verkligen ”trevlig”. 

Ord som inte finns i ordlistan markeras med citat t.ex.:  ”knäppo” eller ”miffo”.
Övrig formalia

Radavstånd:

1,5

Teckensnitt:

Times New Roman

Teckenstorlek:
12
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� Skugge, Linda. ”Alla författare bara ljuger”. Expressen. 2006-02-04 


� Alm, L-G (1998), Religionskunskap för gymnasiet.








