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Teknisk fysik
Petter Holme

Checklista: Rapport

Det finns inga formella krav pa att rapporten ska se ut pé visst sitt. Ibland har foretaget 6nskemaél
kring utformandet. Foljande checklista kan du anvinda bade nar du skriver din exjobbsrapport och
nar du granskar en annan students. Checklistan hélls uppdaterad genom tips och synpunkter fran
studenter, handledare och examinatorer.

Formalia
Kontrollera att foljande formella krav ar uppfyllda:

a Rapporten ar skriven pa korrekt svenska eller engelska.

a Rapporten ar noga korrekturlast. Antalet skrivfel och stavfel ar mycket 14gt. Observera att det
inte racker att kora stavningskontrollen.

a Om uppdragsgivaren inte motsatter sig det, bor det framgé vem som varit uppdragsgivare och
vem som varit handledare hos uppdragsgivaren

a Om det forekommer namn i rapporten, s& har du inhdmtat personernas tillstand att publicera
namnen. Handledares och examinators tillstdind behover du inte inhdmta, inte heller tillstand
fran de personer du namner i litteraturlistan.

Typografi

a Anviand en dokumentmall for att fi en snygg och lasbar rapport. Det finns fardiga
dokumentmallar i de flesta ordbehandlingsprogram som ger ett enhetligt utformat utseende.
Anviander du MS Word si har universitetet mallar for rapporter och andra dokument. Du hittar
dom i Kunskapsdatabasen,
http://www.support.umdac.umu.se/kbcategory.jspa?categorylD=181

a Utnyttja olika rubriknivaer.
a Sidorna ska vara numrerade.

Sammanfattningar
Nast titeln ar sammanfattningarna rapportens viktigaste del. For denna giller:

a Det finns en sammanfattning pa engelska och en sammanfattning pa svenska.

a Sammanfattningen gér att ldsa fristdende fran rapporten; den har inga referenser och inga
bilder.

Innehallsforteckning
Rapporten har en innehallsforteckning. For innehéllsforteckningen giller foljande:

a Sammanfattning, abstract star fore innehallsférteckningen och finns alltsa inte med i
innehallsforteckningen.
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a Litteraturlistan finns med i innehéllsférteckningen.
a Innehallsférteckningen har snygga, raka indrag

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

a Litteraturlistan innehéller alla verk du hénvisar till och inga andra (andra verk som du tror ar
nyttiga for ldsaren kan du sétta i en sarskild lista).

a Litteraturlistan ar enhetligt uppstélld enligt en vedertagen norm for tekniskt-vetenskapliga
rapporter och innehéller s& mycket information att lasaren forstér vad varje verk ar for typ av

verk och kan hitta det.

Bilagor
Bilagor innehaller fordjupningar av sddant du gjort men inte ar nédvandigt for att 14sa rapporten.

a Bilagorna ligger sist i rapporten — alltsa efter litteraturlistan.

a Numrera bilagorna.

a Varje bilaga borjar pa ny sida..

Kallhanvisningar

Nar du pastir ndgot som grundar sig pa négot du last (eller hort) ska du hanvisa till killan. Vanligtvis
ar kallan en bok eller en artikel men kan ocksa vara t.ex. en intervju. Kontrollera att:

a Det finns kéllhdnvisningar 6verallt dar det bor gora det.

a Alla killhanvisningar ar skrivna pa samma satt, t.ex. (Johansson, 2001) eller [7].

a Det inte finns ndgon kallhénvisning i ndgon rubrik

Bilder och diagram
Bilderna ar viktiga och underlattar for ldsaren att forstd texten. Kontrollera foljande:

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

a Numreringen stimmer.
a Bildtexterna har en konsekvent typografisk form som avviker fran brédtextens.

a Till varje bild finns en referens i texten si att lasaren vet nar det ar dags att titta pa bilden och
vad du vill saga med bilden.

a Alla bilder ar begripliga i graskala. (Hanvisa inte till den roda pilen eller liknande.)

a Alla bilder ar skarpa vid utskrift pa papper.



a Du har tillstdnd att anvanda bilden. For bilder som du inte har gjort sjialv utan tagit ndgonstans
bor du inhadmta tillstdnd fran den som har rétt till bilden. Det finns d& en referens till killan i
bildtexten och en angivelse att du fatt tillstdnd att anvédnda bilden.

a Om det forekommer identifierbara personer pé en bild, s har du inhdmtat personernas
tillstdnd att publicera bilden.

a Alla diagram illustrerar tydligt det de ar avsedda att illustrera.
a Text som finns i diagram och pé axlar ar sa stor att den gar att lasa.

a Linjer i linjediagram géar tydligt att se; finns det flera linjer och det ar vasentligt att kunna
sarskilja dem sé gér det latt.

a Ha tydligt markerade axlar for diagram som ska gé att avlasa.

Tabeller
Tabeller ar ett tydligt satt att presentera data och resultat. Kontrollera att:

a Alla tabeller ar numrerade och har en tabelltext som helst star ovanfor tabellen.

a Alla tabelltexter har samma typografiska form och denna 6verensstaimmer med bildtexternas
form.

a Bredden pa tabell och kolumn ar anpassad till innehallet.

Formler
Om du har formler i rapporten si kontrollera féljande:

a Formlerna &r skrivna enligt vedertagna matematiska konventioner.

a Om formlerna ar numrerade, sd stir numret inom parentes i hgerkanten pad matematiskt
vedertaget sitt.

Ovrigt
Kontrollera att:

a All text har skrivits av dig sjdlv med foljande undantag: text inom citationstecken, titel etc. pa
verken i litteraturlistan, ndgot avsnitt som ar gemensamt med en annan exjobbares och dar du
tydligt angivit att si ar fallet.

Att kommentera en annans rapport
a Var frikostig med dina kommentarer vare sig rapporten ar godkand eller inte. Skriv inte med
rott i rapporten, det ser sé ilsket ut.

a Stavfelen bor papekas. Ett sitt ar att med blyerts stryka under det felstavade ordet och i
marginalen skriva “felstavat”.

a Spraket. Tank pa att vi kraver att studenten ska anvéanda ett begripligt och samtidigt korrekt
sprak. Vi bor foregd med gott exempel. Sdg rent ut vad du tycker att studenten borde ha gjort
respektive forvintas gora. Anvand sjalv ett 1attforstaeligt sprdk med fullstindiga meningar med
subjekt och predikat osv.
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Om rapportens sprak verkar tillkranglat, pdpeka detta och visa med exempel hur det kunde ha
skrivits i stillet. Se ocksa i "Att genomfora examensarbete”, Host m fl (2006) Studentlitteratur
eller i “Skrivregler for svenska och engelska frdn TNC”. (2001). Terminologicentrum TNC.

Presentation av resultat. Séttet att presentera matresultat bor konsekvent ansluta till de
rekommendationer som ISO f6éreskriver.



