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1 INLEDNING

Texter vars syfte ar vetenskaplig rapportering brukar folja vissa internationellt godtagna regler som
finns till for att géra kommunikationen sa smidig som majligt. Om lasaren kanner till de har reglerna
vet han genast hur han ska hitta det han soker i texten. Reglerna varierar dock i viss man mellan olika
lander och mellan olika hégskolor och darfér har vi har sammanstéllt anvisningar for hur Hégskolan
pa Alands studerande bér utforma alla sddana skriftliga uppgifter, vilkas syfte ar vetenskaplig
rapportering. Det galler alltsa de flesta texter du skriver inom dina &mnesstudier. Avsikten med
Skribentguiden ar att den ska fungera som spraklig handledning for den har typen av skriftlig
redovisning. Praxis for hur en vetenskaplig rapport byggs upp kan dock variera nagot aven mellan
Hogskolan pa Alands olika studieprogram. Handledarna kan darfér ibland behéva ge vissa

kompletterande direktiv for att examensarbetena ska folja den damnesspecifika traditionen.

| ditt examensarbete forutsatts du beharska vetenskapligt skrivande sa bra att du pa ratt stilniva
kan uttrycka dig sa att a&ven andra dn experter inom ditt eget &mnesomrade kan tillagna sig

texten.
2 DISPOSITION AY EXAMENSARBETET

En vetenskaplig uppsats bestar av tre delar. Den inledande och den avslutande delen &r framfor
allt lasarservice, medan den mellersta delen utgér den egentliga texten. De specialsidor som de
inledande och avslutande delarna bestar av kommenteras narmare i kapitel 5, medan huvuddelen

behandlas nedan.

Inledande del: Titelblad, Sammandrag, Abstract, Innehallsforteckning,
(Tabellforteckning), (Figurforteckning), (Lista 6ver forkortningar), (Foérord)
Huvuddel: Inledning, Resultatredovisning, Slutsatser

Avslutande del: Kéllférteckning, Bilagor

I det konkreta arbetet med dispositionen av sjélva texten formulerar man de olika huvudtankar eller
hypoteser man har kring sitt &mne. For varje huvudtanke valjer man ut de argument man anser stoda
tanken i fraga. Det &r viktigt att man fran borjan gar in for ett klart avgransat omrade att jobba kring —
problemet brukar snarare vara att man far med alltfor mycket, inte tvartom. Beroende pa amnet for

examensarbetet kan avgransningarna ske i tid, i geografiskt omrade eller i antalet fragestéllningar som



behandlas. Hér &r det viktigt med en kontinuerlig kontakt med handledarna!

Dé& man pa detta satt jobbar med dispositionen far man samtidigt en god utgangspunkt for
innehallsforteckningen for arbetet. Under arbetets gang kan man av olika orsaker (for lite
information, nyare information, for mycket information osv.) tvingas modifiera dispositionen.
Skrivarbetet och forskningsarbetet gar oftast in i varann och maste betraktas som en gemensam

process.

For att du ska uppna ett sa gott slutresultat som majligt ar det viktigt att du ger bade
materialinsamlandet och skrivprocessen tillrackligt med tid. Det dr ocksa viktigt att du & medveten
om att du hela tiden lar dig ndgonting nytt. Darfor ar du troligen tvungen att ibland ga tillbaka och
bade formulera och tanka om. Nya erfarenheter ger kanske nya infallsvinklar och nya

avgransningar av arbetsrubriken.
2.1 Huvuddel

Examensarbetets huvuddel, dvs. den I6pande texten, ar liksom avhandlingen som helhet uppbyggd i
tre delar: inledning, resultatredovisning och slutsatser. Detta ar alltsa den 6vergripande struktur som
examensarbetets textdel bor ha. Dessa tre delar delas sedan in i logiska helheter, dvs. kapitel och

underkapitel.

2.1.1 Inledning

I inledningen presenteras problemet — ditt &mne — och det satt pa vilket du valt att 16sa problemet.
Har faststalls de tre ben hela ditt examensarbete star pa: syfte, material och metod. Nedan foljer

en lista pa de fragor som bor behandlas i inledningen.

Ordningsfoljden mellan inledningens olika delar kan dock variera beroende pa de principer som har
etablerats inom ditt eget &mnesomrade. For att fa veta mera om praxis inom ditt eget &mne kan du
konsultera gamla examensarbeten och fraga din handledare. Som exempel pa variationer i
dispositionen kan nd&mnas att metodredovisningen inom tekniska &mnen i huvudsak finns i

resultatredovisningen och inte i inledningen.

Inledningen bor indelas i underkapitel, vars innehall och omfattning bestams av avhandlingsamnets



karaktar. Ofta brukar t.ex. syfte och fragestallningar inga i samma underkapitel, liksom metod och
material. Inledningens forsta underkapitel brukar ofta ha rubriken Bakgrund och beratta om orsaken
till &mnesvalet. Men har ar det omojligt att ge nagra évergripande direktiv — forsék kanna efter och ta

reda pa vad som ar logiskt for just ditt avhandlingsamne och for ditt amnesomrade i allménhet.

Problemomradet som bor behandlas i inledningen:

. Motiv for &mnesvalet. Beratta varfor du valde ditt &mne, dvs. beskriv bakgrunden till
amnesvalet.
. Syfte med arbetet. Det &r viktigt att du i ett tidigt skede formulerar ditt syfte, det hjalper dig

att fokusera pa ratt fragor. I den slutgiltiga versionen av din text anges sedan ditt preciserade
syfte, vilket ska hjalpa lasaren att forsta din tankegang.

. Fragestallningar och hypoteser. Ditt syfte bor formuleras och preciseras med hjalp av
fragestallningar eller hypoteser.

. Materialbeskrivning. Du bor i detalj redovisa fér hur du har valt och samlat ditt material.
Forsok ocksa besvara fragan varfor du har gjort som du har gjort — hur tjanar det dina syften?

. Metodredovisning. Om du genomfor en undersokning bor du noggrant berétta hur du har
gatt till vaga da du har 16st ditt problem. Metodredovisningen ska vara sapass noggrann att
undersokningen i princip kan upprepas och kontrolleras.

. Avgransningar. Du bor uppge varfor du har valt att avgransa ditt problemomrade som du
gjort. Framfor allt galler det att berétta for lasaren hur du har avgransat ditt
undersokningsmaterial. VVad blev utanfor och varfor blev det utanfor?

. Teoretisk referensram. Beskriv tidigare forskning i amnet och forsok samtidigt precisera hur
ditt eget arbete hor ihop med sadant som skrivits tidigare.

. Definitioner. Strdva efter att alltid definiera de centrala begrepp du anvénder.

. Andamalsenlig bakgrundsinformation. I inledningen ska lasaren dven fa den

bakgrundsinformation han behover for att kunna forsta sjalva undersokningen. Vilken denna
information kan vara &r valdigt &mnesrelaterat, men ett exempel ar att en extern
uppdragsgivare bor presenteras.

2.1.2 Resultatredovisning

Nar du har kommit sa langt att du har formulerat syfte, samlat material och valt undersokningsmetod
ar det dags att genomfora sjalva forskningsarbetet. Det sker genom en analys av materialet. Sedan
presenterar du resultatet av din analys i skriftlig form och det &r sjalva avhandlingen. Kom ihag att du
ska redovisa for sammanstéllda och analyserade data — lasaren ska inte vara den som organiserar och
strukturerar! Resultaten presenteras som I6pande text, men med fordel kan tabeller, diagram, bilder,

citat eller andra illustrationer anvandas for att understryka och framhéva det viktiga.



Kom ihag att du ska strava efter att presentera ditt resultat sa objektivt som mojligt, dina personliga
tolkningar och reflektioner hor inte hemma hér. Det betyder att jag-form inte bor forekomma i de

kapitel som utgor resultatredovisning.

2.1.3 Slutsatser

Som slutsatser sammanfattas resultaten. Har ska du dessutom sjélv kritiskt granska och diskutera

dina resultat, vilket innebér att du nu garna far trada fram i texten genom att skriva i jag-form.

| Slutsatser bor du besvara de fragor du presenterade i inledningen eller diskutera huruvida din
hypotes holl. Ga alltsa tillbaka till inledningen och kolla om dina resultat svarar mot ditt syfte. Om
dessa tva inte korrelerar kan du @nnu formulera om ditt syfte — det innebér inte att du fuskar utan att

du accepterar att examensarbetet dr en process.

Har forvantas du dven vardera din egen text och peka pa eventuella brister. Dels visar det att du ar en
medveten och reflekterande skribent och dels kan det hjalpa andra som undersoker liknande fragor att
valja en avvikande metod. Avslutningsvis kan du garna peka framat och tala om vad du tycker att

blev obesvarat och kunde vara intressant for kommande examensskribenter att fokusera pa.
2.2 Rubriker

Rubrikerna har tva huvudsyften: de ska locka till vidare lasning och de ska ge en klar uppfattning
om vad texten innehaller. Darfor staller man vissa krav pa rubrikerna: de ska vara korta och
slagkraftiga och samtidigt vélformulerade och logiska. I praktiken betyder det att man “skalar bort”
artiklar (en/ett, den/det) och andra ord som inte absolut kravs for forstaelsen av texten. Det leder till

att de ord som blir kvar ofta ar mycket informationstata och innehallstunga.

Kom ihag da du skriver ut dina rubriker:

. Efter rubrik utsatts inte punkt.

. Avstavning (dvs. delning av ord) far inte forekomma i rubriker.

. Undvik kommatecken i rubriker, valj hellre tankstreck.

. Den efterfoljande texten far inte syfta tillbaka pa rubriken (rubrikens formulering kan

upprepas direkt eller med sma andringar).



Rubrikerna rangordnas med grafiska medel. Enligt Ehrenberg-Sundin m.fl. (1995:50) rekommenderas
inte fler &n tre nivaer for rubrikernas inbdrdes rangordning. | texten kan du anvanda ytterligare en

rubrikniva utan siffra.

NIVA 1. KAPITELRUBRIK (Times New Roman 16 p, VERSALER)

Niva 2. Underrubrik (Times New Roman 14 p)
Niva 3. Underrubrik av andra graden (Times New Roman 12 p)
Brodtext (Times New Roman 12 p)

Anvand dispositionslaget (outline view) redan fran forsta borjan. Det ger dig majlighet att se din text
som ett traddiagram med rubriknivaernas inplacering som ett logiskt instrument. Da kan du ocksa till
fullo utnyttja ordbehandlingsprogrammets inbyggda tjanster, sasom majligheten att formatera

rubrikerna och skapa innehallsforteckning och figurforteckning automatiskt.
3 SPRAK OCH TEKNISK UTFORMNING

3.1 Vetenskaplig stil

Spraket i ditt examensarbete ska fylla de krav man staller pa spraket i en vetenskaplig text. Det
betyder i praktiken att man skriver sakligt och objektivt. Man later amnet tala och undviker

kanslomassiga formuleringar och vérderingar. Ocksa i fraga om vetenskapligt skrivande galler regeln:

SKRIV KORT!
SKRIV KLART!
SKRIV KORREKT!

Det betyder att man inte bara for formens skull ska ge sig in pa langa meningskonstruktioner,
sprakliga bilder och extraordinéra ord! Malet ar ocksa att lata texten vara fri fran subjektiva
varderingar, varfor du ska stréva efter att vara neutral i ordvalet. I inledningen och avslutningen,
dar du forvantas presentera och utvardera din undersokning , far du garna anvanda pronomenet

jag. Skriv inte man eller forfattarnal | resultatredovisningen ska du daremot undvika jag-form.



Eftersom examensarbetet ar att betrakta som ett visitkort, en sammanfattning av ditt yrkeskunnande,
ar det skal att du ocksa av marknadsforingsmassiga orsaker vinnlagger dig om ett vardat sprak. Om
du tvivlar pa din egen sprakliga formaga gor du klokt i att lata en utomstaende, t.ex. en van eller

foralder, lasa igenom arbetet och papeka eventuella sprakfel.

3.2 Kontrollista for sprak och utformning

Kontrollistan nedan kan du anvanda pa tva satt. For det forsta kan du kontrollera vad du borde tanka
pa da du borjar skriva och for det andra kan — och bor — du aterkomma till den i din slutliga
bearbetning av texten for att kontrollera att du har gjort allting ratt. Listan bygger pa Siv Stromqvists
Skrivboken (2000:117).

Tecken
e Ar kommatecknen ritt utsatta? Svenska skrivregler &r ett bra hjalpmedel.
e Kontrollera anvandningen av kolon och semikolon! Kolon anvénds vid upprékningar och
direkt anforing, semikolon for att skilja at hela meningar.

Ord

e Kontrollera stavningen! SAOL, Svenska Akademiens ordlista (2006), fungerar har som
rattesnore. Via bibliotekets webbplats har du ocksa tillgang till SAOB, Svenska Akademiens
ordbok, http://g3.spraakdata.gu.se/saob/index.html. SIa upp eller anvand ett datorprogram
med svensk rattstavningskontroll.

e Anvinder du fraimmande ord pa ratt satt? Anvand t.ex. Svensk Ordbok (1999) for att
kontrollera det.

e Anvander du fraimmande ord i onddan eller pa fel satt? Finns det lika goda svenska
synonymer? Passar orden in i textens stilniva?

e Kontrollera att sammansatta ord ar skrivna som ett ord (OBS! Skillnaden mellan en brun
harig flicka och en brunharig flicka!)

e Akta dig for substantivsjukan!

e Kontrollera prepositionerna! Svensk handordbok (1999) och Svensk Ordbok (1999) &r goda
hjalpmedel, liksom Oversittning och sprakriktighet (Reuter 2000:67—72). Mark t.ex. strava
efter, en gang om aret, framga av osv.

e Kontrollera orden pa -um: faktum, datum, centrum osv. Mérk att formerna pa -a: fakta, data
alltid ar pluralformer.

Meningar

e Ar meningslangden lamplig? (For fram en tanke per mening!)
Ar meningarna fullstandiga, dvs. finns det subjekt och predikat i varje mening?
Fungerar syftningen rétt, finns det ett huvudord for varje som och den/det?
Tank pa symmetrin!
Ar meningsbyggnaden svensk?


http://g3.spraakdata.gu.se/saob/index.html

Stycke
e Finns det en huvudtanke i varje stycke?
e Hur fungerar det avslutande stycket? Behovs det? Hor det till saken eller handlar det om
nagot nytt? (Det nya hor kanske hemma i nésta stycke?)

Disposition/struktur
e Ar uppbyggnaden logisk och klar?
e Fungerar textbindningen mellan olika stycken?
e Bildar texten en sammanhéngande helhet?

Textens funktion
e Artexten anpassad till skrivsituationen — till mottagare och syfte?

Titel och sammandrag
e Motsvarar titeln och innehallet varandra?
e Kan man férsta sammandraget utan att man laser hela rapporten?
e Innehaller sammandraget tillrackligt manga och informativa nyckelord?

Rubriker
e Har texten tillrackligt manga rubriker?
Rubrikerna ar val inte alltfor manga?
Ar rubrikerna informativa?
Ar rubrikernas niva logisk?
Atr stilsort och stilstorlek ratt?
Har rubriker pa samma niva samma sprakliga utformning?

Figurer och tabeller
e Fyller bilderna en funktion, dvs. konkretiserar de texten?
Finns det kommentarer i den lI6pande texten?
Ar tabellnumreringen korrekt?
Ar bildtexterna och tabellrubrikerna informativa?
Ar kallan tydligt angiven?
Ar bilderna och tabellerna snyggt inplacerade i texten?

Terminologi
e Arterminologin enligt praxis pa omradet?
Ar terminologin konsekvent?
Forekommer fackjargong?
Forekommer kvasitermer eller onddiga frammande ord?
Finns det termer som bor forklaras i en ordlista?

Beteckningar, storheter, enheter
e Anvénds samma system genom hela texten?
e Definieras alla beteckningar lasaren eventuellt inte kanner till?

Forteckningar, hanvisningar
e Stammer rubrikerna éverens med innehallsforteckningen?



e Std&mmer hanvisningarna i texten med bilder och dylikt?
e Stdmmer kallh&nvisningarna med kallforteckningen?

3.3 Layout

Dessa anvisningar om layouten bor foljas:

PARM

TITELSIDA

ABSTRAKT

ABSTRACT

INNEHALLS-
FORTECKNING

SIDNUMRERING

MARGINALER

TYPSNITT

Hogskolan pa Aland har en standardparm for examensarbeten (se inbindning
och distribution nedan)

Se mall pa hogskolans hemsida (hamtbar i Word-format)

Skrivs pa blankett. Se mall pa hemsidan (hamtbar i Word-format).

| en abstrakt sammanfattas uppsatsen i sin helhet (syfte, problem, teoretisk ram,
material, metod, resultat, slutsatser). Sammanfattningen ska sta pa egna ben,
dvs. den ska kunna lasas oberoende av sjélva uppsatsen.

Rapporter och uppsatser (Backman, 2008, kap 3) ger dven anvisnhingar om
abstrakt, men bokens rekommendation om att skriva sammandraget i imperfekt
behover inte foljas.

Abstrakten placeras framst i uppsatsen (genast efter titelsidan) och sidnumreras
inte.

Abstract in English skrivs pa blankett. Se mall pa hemsidan (hamtbar i Word-
format). Placeras som nésta sida efter abstrakten pa svenska (blankettens andra
sida) och sidnumreras inte. (Skrivs enligt samma principer som abstrakten pa
svenska, se ovan).

Se Svenska skrivregler (2000, sid 17, exempel A).
Innehallsforteckningen placeras efter sammanfattningen och hor inte till de
numrerade sidorna

Sidorna numreras med arabiska siffror i mitten av nedre marginalen.
Sidnumreringen borjar 16pa fr.o.m. titelbladet — men syns forst pa
examensarbetets forsta egentliga textsida, dvs. den sida som foljer efter
innehallsférteckningen. | Hogskolan p& Alands examensarbeten innebér det i
praktiken att forordet eller forsta kapitlets forsta sida blir sid. 5 eller 6.
Sidnummer skrivs ut t.o.m. kéllférteckningen.

Vénster 3 cm, dvriga 2 cm. Om du vill ha en rak hégermarginal bor du avstava,
dvs. dela orden, s att du inte far alltfér stora tomrum mellan orden.

Times New Roman, 12 p (undantag vid vissa rubriker, se nedan).
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RADAVSTAND  Standard (1,5). Kom ihdg att ett stycke ar en tankeenhet, vilken sallan bestar av
endast en mening.

NYTT STYCKE Blankrad vid nytt stycke (se Svenska skrivregler, sid 20)
RUBRIKER 1. HUVUDRUBRIK (16 p)

1.1 Underrubrik (14 p)

1.1.1 Underrubrik av andra graden (12 p)

REFERENSLISTA Placeras som nésta sida efter arbetets sista sida med I6pande text och numreras
inte. Ovriga rekommendationer om referenslista; se Rapporter och uppsatser
(Backman, 2008, kap 11-13)

BILAGOR Placeras efter referenslistan och sidnumreras inte, men bilagorna numreras ifall
dessa ar flera. Bilagor som omfattar fler &n en sida sidnumreras (ny
sidnumrering for varje bilaga). Bilagorna medtas i innehallsforteckningen.

3.4 lllustrationer

Olika typer av illustrationer, som tabeller, diagram och bilder, kan vara praktiska medel for att
presentera stora mangder detaljerad information pa ett begransat utrymme. Dessa ska kunna lasas
och forstas fristaende fran den I6pande texten, men samtidigt maste samtliga bilder kommenteras i
texten. Vetenskapliga texter illustreras aldrig for att det ska se trevligt ut, utan for att bilden fyller en
funktion i texten. | vetenskapliga uppsatser brukar man skilja at tabeller fran 6vriga typer av

illustrationer.

Om examensarbetet innehaller ett stérre antal illustrationer kan man med férdel presentera dem i
figur-och tabellforteckningar som foljer direkt pa innehallsforteckningen. Observera att tabeller dven i

forteckningen separeras fran 6vriga illustrationer.

3.4.1 Figurer

Med figurer avses alla typer av bilder som kan inga i ett examensarbete — fransett tabeller som
behandlas pa ett lite annat satt. En figur ar ofta ett diagram, men kan ocksa vara t.ex. ett fotografi

eller en teckning som belyser det som behandlas i texten.

Samtliga figurer ska numreras och presenteras i en figurtext. Numreringen startar antingen fran den
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forsta bilden, Figur 1, och fortsétter t.o.m. sista kapitlet, eller numreras kapitelvis. Darmed kan du i
I6ptexten hanvisa till figuren med dess nummer. Figurtexten kursiveras, placeras under figuren och

ska vara sa informativ och kortfattad som mgjligt.

Du kan lana figurer av andra forfattare, men da maste du komma ihag att hanvisa till kallan i
figurtexten. Om du gor egna figurer &r det viktigt att du gor dem sa askadliga som majligt, vilket bl.a.
innebar att du bor valja ratt skala for diagrammen. Nedan foljer tva exempel pa figurer. Har har
samma information presenterats som stapel- och som cirkeldiagram. Bade stapel- och cirkeldiagram

ar korrekta, och typen av diagram bor véljas utgaende fran vad man vill lyfta fram.

100 %
O Ensprakigt svensk
m Svensk majoritet
o 35 % 9,
33 % 32 % O Finsk majoritet
0%

Figur 1. Sprakforhallandena i de svensk- och tvasprakiga kommunerna i Finland
(Kommunfdrbundet 2002).

3.4.2 Tabeller

Tabeller anvands for att pa ett koncentrerat och askadligt satt framstélla numeriska eller andra fakta.
Tabellerna ska forses med en kursiverad tabellrubrik. Mark att den — i motsats till figurtexten —
placeras ovanfor bilden. Tabellerna numreras i en separat nummerserie som &r oberoende av de

ovriga illustrationerna, dvs. figurerna.

Tabeller kan ibland bli ganska langa och om de blir for stora att infoga i den lI6pande texten kan de
ocksa inga som bilaga (se s. 30). En tabell som ingar i den lIopande texten bér normalt inte delas pa

tva sidor.

Tabell 1. Sprakférhallandena i de svensk- och tvasprakiga kommunerna i Finland (Kommunforbundet

2002).
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Landskap Ensprakigt svensk | Svensk majoritet Finsk majoritet

Nyland Ekenas Inga Liljendal Perna Esbo Grankulla Hang6 Helsingfors
Sibbo Karis
Kyrkslatt Lojo Pojo Sjunded Vanda

Borga Lapptrask Lovisa

Mdrskom
Strémfors
Osterbotten Korsnés Larsmo Jakobstad Korsholm Kasko Vasa
Maxmo Narpes Kristinestad Kronoby Malax Karleby
Nykarleby Oravais
Pedersore
Vora

3.5 Citat och referat

Ett citat ar ett ordagrant atergivet utdrag ur nagon annans text. | regel ska du hellre referera, alltsa
aterge med egna ord, an citera, men citat kan anvandas om du vill lyfta fram nagot speciellt viktigt

och centralt. | vetenskapliga sammanhang maste citatet alltid belysa det resonemang det ingar i.

Det finns tva satt att citera och vilket du bor valja bestams av hur langt citatet &r. Korta citat, som
bestar av allt fran ett ord till ett par meningar, markeras med dubbla citattecken och vavs in i den
I6pande texten. Det &r viktigt att du anpassar citatet till den omgivande texten men du far inte

“dndra i citatet [...] utan det dr din egen text som ska anpassas” (Stromqvist, 1999:66).

Om den citerade texten bestar av fler an tre textrader rekommenderas s.k. blockcitat. Det innebéar
att citatet markeras med indrag och mera kompakt form (radavstand 1 och teckengrad 10 p) och

eventuellt kursiveras. Mark att inga citattecken da bor anvandas. Exempel:

Nar det galler att disponera sin text pa ett lasarvanligt satt ar styckeindelningen mycket central.
Men anvisningarna for styckeindelning &r inte alldeles klara och Ehrenberg-Sundin m.fl.
(1997:53) framhaller att:

Det ar svart att ge generella regler for hur man delar in en text i stycken; valmgjligheterna ar sa manga. Men
huvudregeln &r att man gor ett nytt stycke for att markera ett avbrott i tankeflodet. Nar man for in nagot nytt i
handlingen, tar upp en ny aspekt pa amnet, kommer med ett nytt argument, gér man nytt stycke och visar darigenom
lasarna hur man sjalv delar upp innehallet i rimliga enheter.

Kom ihag att alla citat maste forses med hanvisning till kallan, annars gor du dig skyldig till plagiat.
Om du behdver mera detaljerade anvisningar for hur du t.ex. anger citat i citat eller uteldmning i citat
hanvisas du till Svenska skrivregler (2000:29-34) eller nagon skrivhandbok (t.ex. Stromqvist 1999 el.
2000).
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4 ATT ANGE KALLOR

Varfor ar det viktigt att ange killor? Killangivelserna har tva huvudsyften. For det forsta skall de
halla lasaren underréttad om vems tankar texten formedlar. For det andra skall 1dsaren kunna hitta
killan, for att kunna kontrollera skribentens utsaga eller helt enkelt for att kunna ldsa mer om

amnet.

Det finns tva etablerade system for kéllangivelser: Harvard- och Oxfordsystemen. Det
forstndmnda dr det system som kommer att beskrivas nedan. Det brukar ocksa bendmnas
forfattare-artal-systemet. Forfattare och utgivningséar anges inom parentes 1 den I6pande texten.
Hénvisningsprocessen bestar av tva steg, som dr beroende av varandra for att systemet skall
fungera. Forsta steget utgors av hanvisningarna i den 16pande texten och det andra steget av

kallforteckningen.

En forutsittning for att du skall kunna stélla upp ett &ndamalsenligt hdnvisningssystem &r att du
vet varifran du himtat dina uppgifter. Ett gott rdd: Ange alltid kéllan med sidangivelse varje gang
du antecknar nagonting! Och se till att du har fullstdndiga uppgifter om varje verk du kommer att

referera till.

Nyare skrivprogram innehaller automatik for kdllhantering. Om denna anviands rétt blir resultatet
mycket likt de regler som redovisas 1 detta kapitel.
4.1 Hanvisningar i den l6pande texten

Det forsta steget 1 hinvisningsprocessen utgors av hdnvisningarna i den ldpande texten.

Parenteserna skall innehalla forfattarens efternamn, utgivningsaret och en sidangivelse.

Exempel
Enligt Backman (2008, s. 110) ...

Hénvisningar till referenser 1 I6pande text (Backman, 2008, s. 110) sker genom ...

Om fOrfattare saknas gors hanvisning med titel.

Exempel
I rapporten Passagerarfartyget ALANDSFARJAN - SLVF — grundstétning (2008) ségs det att ...

Hianvisningarna bestér av tva separata delar med olika funktioner. Forfattarnamnet och artalet

hénvisar till var 1 litteraturforteckningen verket ar placerat. Darfor dr det viktigt att du anger
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samma uppslagsord (t.ex. forfattarnamnet) 1 texten. Sidangivelsen hanvisar ldsaren direkt till
kéllan och det stdlle ddr du har hamtat uppgifterna. Den enda géngen sidangivelsen far uteldmnas
ar d& du hanvisar till hela verket och inte till nagot speciellt avsnitt. Om ett langre
sammanhéngande textstycke bygger pa en och samma kélla behover du bara ange utgivningsar

forsta gangen.

Exempel
I en handbok 1 uppsatsskrivning (Backman, 2008) konstateras att ... (forsta tillféllet)
Backman framhéller ocksé ... (féljande tillfdlle)

Det absolut viktigaste dr att komma ihag att hidnvisningarna och litteraturlistan bor stimma med
varandra. Det vill sdga att alla verk du hanvisar till i din text behdver finnas med 1 litteraturlistan

och allt som finns i litteraturlistan ska finnas med i uppsatsen.

Principen dr densamma oavsett vilken sorts kélla du hénvisar till. Det kan r6ra sig om allt fran
hela bocker och annat tryckt material till elektroniska och muntliga killor. I killforteckningen far
lasaren veta vilken typ av killa det 4r friga om. Men alla kéllor skrivs in 1 samma kallforteckning

1 alfabetisk ordning.

4.1.1 Sidangivelse

Referera till en sida

Exempel

(Backman, 2008, s. 110)

Forkortningen s. star for sida/sidor. Om du hanvisar till fler 4n en sida rekommenderar vi att du

angoOr ett sidintervall.

Exempel
(Backman, 2008, s. 110-114)

4.1.2 Flera forfattare eller ingen forfattare

Om det verk du hinvisar till har tva forfattare skriver du ut badas namn med ett ’&” emellan.

Exempel

(Alvesson & Sveningsson, 2007)

Om det ror sig om tre eller flera forfattare ska samtliga forfattarnamn skrivas ut vid det forsta

tillfallet 1 Iopande texten.
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Exempel

Blom, Ernfridsson, Nilsson & Tengling (2008) redovisade ...

Vid senare tillfdllen anges endast den forsta forfattarens efternamn atfoljt av et al. och betyder

”och andra” (m.fl.)

Exempel

Blom et al. (2008) redovisade vidare ...

Om det verk du refererar till saknar forfattare kan det antingen tas upp under titel eller utgivande
institution. Det viktigaste dr att kéllan anges pa samma sitt i den 16pande texten och i

litteraturforteckningen.

Exempel

I American Psychologial Association (2001) stér det att...

I kallforteckningen:

American Psychological Association. (2001). Publication manual of the American Psychological

Association. 5. ed. Washington, DC: American Psychological Association.

4.1.3 Hanvisning till andrahandskalla
Huvudregeln dr att man alltid gar till ursprungskillan om det dr mojligt. Men om det dr omojligt
att fa tag pa en kélla ndgon annan forfattare hanvisar till kan du hénvisa till ursprungskillan via

den text du har tillgang till.

4.1.4 Placeringen av punkt
Om hénvisningen géller bara den mening den ingér i placeras den for punkt. Men om du vill att
hénvisningen skall gélla for ett helt stycke markeras detta genom att parentesen placeras efter den

sista meningen, efter punkt saledes, se exempel 3 nedan.

Exempel 1

Att skriva uppsats innebér en process (Trost, 2008, s. 7).

Exempel 2

Foretagaren ska inte forvénta sig att finansiera foretagsstarten bara med frimmande kapital —

kreditgivaren vill se att man ocksa bidrar med en viss del eget kapital (Startaecget.ax, 2008).
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Exempel 3

Abstraktet skall ge en kortfattad helhetsbild av examensarbetet, ofta kallat for rapportens
viktigaste del. Detta konstateras av flera forfattare till rapport- och skrivguider. (Backman, 2008;
Trost, 2008)

4.2 Kallforteckning

Kallforteckningen dr det andra steget i hdnvisningsprocessen och det &r hér ldsaren skall fa sa
mycket information om kéllan som mdjligt att han létt kan hitta den. Kéllforteckningen ar alltid
alfabetiskt uppstélld for att ldsaren létt skall hitta det uppslagsord som hénvisningen i texten

angett.

Kaéllforteckningen ska innehdalla samtliga verk du har hdnvisat till i texten och inte en enda killa
du inte anvént dig av. Hér foljer exempel pa hur olika typer av kéllor skrivs i1 en killforteckning.

Du kan fa hjélp med att utforma din kallférteckning i Word2007.

4.2.1 Bocker

a. Tryckta bocker

Exempel 1
Backman, J. (2008). Rapporter och uppsatser. 2 uppl. Lund: Studentlitteratur.

Du skriver forfattarens efternamn, f6ljt av ett kommatecken och férnamnets initialer.
Utgivningsdret skrivs inom parentes. Obs, inte tryckar. Titeln skrivs i1 kursiv stil foljt av en punkt.

Upplagan (om annan @n den forsta). Forlagsort och forlag skiljs at via kolon. Obs, inte tryckort.

Exempel 2
Friberg, F. (Red.). (2006). Dags for uppsats. Vigledning for litteraturbaserade examensarbeten.
Lund: Studentlitteratur.

Om boken saknar forfattare men det finns en redaktor atfoljs redaktdrens namn av parentesen

(Red.). Skriv ut undertitel.

Exempel 3
Barlow, D. H. (Ed.). (2008). Clinical handbook of psychological disorders. A step-by-step
treatment manual. 4. Ed. New York: The Guilford Press.

Anvénd originalsprak da du skriver ut redaktér och upplaga.
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Exempel 4
Blom, T., Ernfridsson, F., Nilsson, M. & Tengling, M. (2008). Turism & resor. Faktabok. 3.
uppl. Malmo: Liber.

Skriv ut alla forfattare med kommatecken mellan namnen och anvand & mellan den nést sista och

sista forfattaren. Skriv ut forfattarna i den ordning de &r utskrivna i boken.

Exempel 5
Forskningsetiska principer inom humanistisk-samhdllsvetenskaplig forskning. (2002).
Stockholm: Vetenskapsradet.

Da forfattare eller redaktor saknas skrivs titeln forst.
Tips! I Libris, samkatalog for hogskolebiblioteken 1 Sverige, far du direkt en kéllhdnvisning till
den aktuella boken. Klicka péd Skapa referens och f6lj Harvardexemplet.

b. Kapitel i en bok

Exempel
Elg, U. (2007). Externa relationer — kostnader beroenden och fordelar. I: M. Alvesson & S.

Sveningsson (Red.). Organisationer, ledning och processer. Lund: Studentlitteratur. s. 119-144.

Forfattaren till kapitlet skrivs forst foljt av utgivningsar och titeln pa kapitlet. Sedan anvénder
man ordet. I f6ljt av kolon och forfattarna eller redaktorerna och titeln pa boken, som kapitlet

ingdr i. Efter forlagsort och forlag skrivs sidhdnvisningen till kapitlet.

c. Elektroniska bocker

Exempel 1

Creme, P. & Lea, M. R. (2003). Writing at university. 2. Ed. Berkshire, Great Britain: McGraw-
Hill Education. [www] Hamtat fran Ebrary 10.12.2008.

Exempel 2

Forskningsetiska principer inom humanistisk-samhdllsvetenskaplig forskning. (2002).
Stockholm: Vetenskapsradet. [www] Hiamtat 10.12.2008. http://www.vr.se

Du f6ljer ssmma monster som for en tryckt bok med tilligget [www] och uppgifter om var och

nir du hamtat boken.

18



http://www.vr.se/

4.2.2 Publikationer utgivna av myndighet eller organisation

Exempel 1
Eriksson, M. (Red.).(2000). Aland. Folkhdlsorapport 2000. Mariehamn: Alands

landskapsregering.

Skriv som en ”vanlig bok™! Forlagsort och forlag ersitts av utgivningsort och utgivande

myndighet.

Exempel 2
Frihet for studenter. Om hur kar- och nationsobligatoriet kan avskaffas. Betdnkande av

obligatorieutredningen. SOU 2008:11. Stockholm: Fritze.

Om publikationen saknar forfattare och ingar i en publikationsserie skrivs titeln forst foljt av

publikationsseriens namn, artal och nummer.

Exempel 3
Frihet for studenter. Om hur kdr- och nationsobligatoriet kan avskaffas. Betinkande av
obligatorieutredningen. SOU 2008:11.Stockholm : Utbildningsdepartementet . Obligatorie-

utredningen. [www] Hémtat frdn Sveriges riksdag http://www.riksdagen.se 10.12.2008.

Exempel 4
A risk management standard. (2002). London: The Institute of Risk Management. [www]
Hémtat 29.01.2009. http://www.theirm.org

Om publikationen har publicerats elektroniskt skriver du pad samma sétt med tillagget [www] och

uppgifter om var och nir du himtat publikationen.

Exempel 5
Passagerarfartyget ALANDSFARJAN - SLVF - grundstdtning den 23 oktober 2007. (2008).
Norrkoping: Sjofartsinspektionen. [www] Hamtat 29.01.2009

http://www.sjofartsverket.se/upload/Listade-dokument/Haverirapporter/Alandsfiarjanrapport.pdf

Eventuellt kan hela webbadressen ldggas med om skribenten bedomer att det ar svart att hitta

dokumentet fran webbplatsens startsida.

19



http://www.riksdagen.se/
http://www.theirm.org/
http://www.sjofartsverket.se/upload/Listade-dokument/Haverirapporter/Ålandsfärjanrapport.pdf

4.2.3 Tidningsartiklar
a. Artiklar / tryckta

Exempel 1
Shantell, M. M., Starr, S. S. & Thomas, S. P. (2007). Take my hand, help me out: Mental health
service recipients’ experience of the therapeutic relationship. International Journal of Mental

Health Nursing, vol. 16, no. 4, p. 274-284.

Forfattaren/forfattarna till artikeln skrivs forst f6ljt av publiceringséret for artikeln inom parentes.
Sedan skrivs hela artikelns namn som avslutas med en punkt foljt av tidskriftens namn 1 kursiv

stil. Tidskriftens argang och nummer samt sidangivelse kan skrivas enligt alternativ 1 eller 2.

Exempel 2

Shantell, M. M., Starr, S. S. & Thomas, S. P. (2007). Take my hand, help me out: Mental health
service recipients’ experience of the therapeutic relationship. International Journal of Mental
Health Nursing, 16, (4), 274-284.

Exempel 3

Parsons, M. G.(2008). The ballast-free ship concept. Scandinavian Shipping Gazette, nr 16, s. 48-
51.

b) Artiklar / elektroniska

Exempel
Shantell, M. M., Starr, S. S. & Thomas, S. P. (2007). Take my hand, help me out: Mental health
service recipients’ experience of the therapeutic relationship. International Journal of Mental

Health Nursing, vol. 16, no. 4, p. 274-284. [www] Hamtat frin CINAHL den 28.01.2009.

Skrivs som en tryckt artikel med tilligget [www] samt uppgifter om var och néir du himtat
artikeln. Tips! Om du har hédmtat artikeln via EbscoHost far du direkt en kéllhdnvisning till den
aktuella artikeln genom att klicka pa ikonen Cite this article. Folj sedan APA exemplet men

lamna bort indraget och all text efter artalet for nir du hdamtat artikeln.

c. Dagstidningar / tryckta

Exempel

Bojs, K. (2009, 25 jan). Obama vill lyfta fram vetenskapen. Dagens Nyheter, s. 25.
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Skriv forst forfattaren till artikeln foljt av en parentes med artal och datum. Sedan skriver du hela

titeln pa artikeln och till slut tidningens namn 1 kursiv stil foljt av ett komma och sidangivelse.

d. Dagstidningar / elektroniska

Exempel
Bojs, K. (2009, 25 jan). Vetenskapen far sin rattmétiga roll. Dagens Nyheter. [www] Hamtat
29.01.2009. http://www.dn.se

Skrivs som en tryckt artikel med tilldgget [www] samt uppgifter om var och nér du himtat

artikeln.

4.2.4 Uppsatser & avhandlingar

Exempel 1

Axelsson, J. (2007). Fotoplus fotoeditor. Examensarbete. Mariechamn: Hogskolan p4 Aland.
Exempel 2

Higgblom, A. (2008). Love that turns into terror: intimate partner violence in Aland: nurses’
encounters with battered women in the context of a government-initiated policy programme.

Diss. Goteborg: Goteborgs universitet.

Skriv forst forfattarens namn f6ljt av drtalet inom parentes. Sedan skrivs titeln pé examensarbetet
1 kursiv stil f6]jt av punkt och Examensarbete/ Diss. Som forlagsort skrivs hogskolans/
universitetets hemort och forlag/utgivare dr hogskolan/ universitetet.

Om det dr en e-version ldgg till "Hamtat fran www.ebrary.com den 05.04.2009"

4.2.5 Encyklopedi, lexikon & ordbok

Exempel 1

Nationalencyklopedin. (1993). Hogands: Bra Bocker.
Uppslagsord: Jarn

Exempel 2

Nationalencyklopedin. [www ]

Uppslagsord: Web 2.0

Hamtat 10.12.2008. http://www.ne.se
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Exempel 3

Collins English Dictionary. [Www ]
Uppslagsord: Complacency

Hémtat frin MOT ordbocker 10.12.2008.

Om det dr en tryckt version skrivs utgivningsar samt forlagsort och forlag ut medan en

elektronisk hénvisning f6ljs av [www] och uppgifter om var och nir ordet himtats.

4.2.6 Dokument av olika slag (som inte ar artiklar eller bocker)

a) Ovriga tryckta killor (t.ex. kartor, broschyrer, ritningar)

Exempel

Epilepsi och korformdga. (2003). Helsingfors: Epilepsiforbundet. [broschyr]

b) Material fran Internet — Oppet tillgéngligt

Exempel 1
Vortex Library: A BEEP Core implementation. [wWwww]|
Héamtat 10.12.2008. http://www.aspl.es/fact/files/af-arch/vortex/html/index.html

Exempel 2
Framtida sjosdkerhetsutbildning. En forstudie. (2004). Nyndshamn: Landsort Maritime. [www]
Hamtat 10.12.2008.

http://www.vinnova.se/upload/dokument/Verksamhet/Transporter/Sjosakerhet/Projektrapporter/2

003-01069.pdf
Exempel 3

Biogas plants. Planning, construction, service. Merkendorf, Germany: AgriKomp GmbH. [www]

Hamtat 10.12.2008. http://www.agrikomp.de/documents/agrikomp prospekt en.pdf Broschyr av

anldggning.

Exempel 4

Surviving disaster — life-saving at sea. (2000). Focus on IMO. London: IMO [www]|
Héamtat 29.01.2009.
http://www.imo.org/includes/blastDataOnly.asp/data_id%3D7990/surviving. FIN.pdf
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Exempel 5

Lagen om gddselfabrikat har reviderats. (2006). Helsingfors: Livsmedelssidkerhetsverket Evira.
[www] Hamtat 29.01.2009.
http://www.evira.fi/attachments/kasvintuotanto_ja_rehut/lannoitteet/med4559 700_2006.pdf

Meddelande frén Livsmedelsdkerhetsverket, enheten for foder- och gédselkontroll.

Exempel 6

Olson, P. (Ed.). (2009). PHP manual. PHP Documentation Group. [www]| Hamtat 21.01.2009.
http://www.php.net/manual/en/index.php

Skriv ut artal inom parentes endast om det star pa dokumentet. Skriv ut rubrik och fullstindig
webbadress. Vid behov kan man allra sist skriva ut en kort forklaring av material, t.ex. broschyr,
nyhetsbrev. Viktigast att det finns tillrackligt med information om vilket dokument det refereras

till.

Exempel 7
Startaeget.ax. (2008). [www]. Hamtat 10.12 2008. http://www.startaeget.ax

Héamtas uppgifter fran olika sidor pa en webbplats kan man hénvisa d.v.s. referera till hela

webbplatsen.

4.2.7 Opublicerat material

Opublicerat material, &r material som inte ar tillgéngligt for allménheten, d.v.s. material som
lasaren inte sjilv kan fa tag pa eller inte har behorighet att lésa s som interna dokument,
foreldsningar, presentationer och kompendier som inte ligger ppet tillgdngliga pa Internet. Om

materialet ligger oppet publicerat pa en webbsida dr det inte opublicerat.

Exempel 1
Project Guide. Propulsion Systems. V28/32 A-VO. (2006) MAN B&W [opublicerat material]
Hémtat 23.06.2006. https://extranet.manbw.de (anmdrkning: sidan kréiver losenord)

Exempel 2
Balanserat styrkort. Kvalitetsutveckling inom AHS. (2008). Mariehamn: Alands hilso-och

sjukvard. [opublicerat material]

Referensen 1 kéllforteckningen foljer samma princip for en publicerad kélla av samma typ, med

tilligget [opublicerat material].
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Finns inte alla uppgifter om kéllan tillgédngliga, skriver du ut de uppgifter du har. Det kan dven
vara motiverat att l1agga till en kort forklaring om vilken typ av kélla det 4r ifall det inte

framkommer.

4.2.8 Lagar & forordningar

Exempel 1
SFS 2000:655. Studiestdodsforordning. Svensk forfattningssamling. [www]
Héamtat fran Sveriges riksdag http://www.riksdagen.se 10.12.2008.

Exempel 2
Lag om alkoldsovervakad korrdtt 26.6.2008/439. Finlands forfattningssamling. [www]
Hémtat fran FINLEX http://www.finlex.fi/ 10.12.2008

Exempel 3
Landskapslag (2002:81) om Hégskolan pd Aland. Alands lagsamling. [www]
Himtat frin Alands Landskapsregering http://www.regeringen.ax 10.12.2008.

Exempel 4
Resolution A.868 (20).Guidelines for the control and management of ships' ballast water to
minimize the transfer of harmful aquatic organisms and pathogens. IMO. [www] Hamtat

27.09.2008. http://eloballast.imo.org/868%20english.pdf

4.2.9 Personlig kommunikation

E-post, telefon, intervju, foredrag, brev, diskussionsgrupper m.fl.

Exempel 1

Donner, Suzanne. (2009, 29 jan). Féreldsning om kdllkritik av hégskolebibliotekarie vid
Hégskolan pd Aland. [personlig kommunikation]

Exempel 2

Ohrmark, Petri (2008, 5 nov). Intervju om livriddningsutrustning med anstdlld vid Sjofartsverket

i Finland. [personlig kommunikation]

Skriv ut hela namnet pd den som intervjuas. Eventuell titel och organisation kan tas med 1

rubriken.

5 SPECIALSIDOR

Forutom huvudtexten ska ditt examensarbete innehalla ett antal specialsidor av vilka titelsidan,
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sammandrag pa svenska och abstract pa engelska, innehallsforteckningen och kallforteckningen ar

obligatoriska.

5.1 Titelsida

Titelsidan kommer genast innanfér parmen och ar saledes den forsta textsidan. Pa titelsidan anges
forfattarens namn, arbetets titel och nummer, hdgskolans namn, institutionens namn,
utbildningsprogrammet samt &rtal. Hogskolan pa Aland har en egen dokumentmall for titelsidan som
du hittar pa hogskolans webbplats. Titelsidan raknas som nummer ett i sidnumreringen, men

sidnumret skrivs inte ut.

5.3 Sammandrag och abstract

Sammandraget ar lasarservice pa hogsta niva och kan jamforas med baksidestexten pa en bok.
Lasaren ska snabbt kunna fa veta allt han behover for att avgéra om examensarbetet ar vart att lasa
eller inte. Examensarbeten vid Hogskolan p& Aland férses med tva sammandrag: ett pd svenska
och ett pa engelska eller annat internationellt sprék. Hogskolan p& Aland har fardiga
dokumentmallar dven for sammandragen pa hogskolans webbplats. Presentationsbladen ska

forutom sammandrag och nyckelord tillhandahalla féljande uppgifter:
Utgivningsdatum, forfattare, arbetets namn, eventuell uppdragsgivare, antal sidor, sprak

5.3.1 Sammandrag

Vetenskapliga uppsatser och avhandlingar inleds alltid med ett kort sammandrag i vilket forfattaren
sammanfattar undersékningens mest centrala delar. Ett examensarbete vid Hogskolan pa Aland ska
innehalla tva sammandrag: ett pa svenska och ett pa ett internationellt gangbart sprak, oftast engelska.
Rubriken anger vilken typ av text det ar fraga om: pa svenska Sammandrag, pa finska Tiivistelma, pa

engelska Abstract och pa franska Résumé.

Syftet med texten ar att ge lasaren en kort ssmmanfattning av vad som star i uppsatsen —
sammandraget avgér om det l6nar sig att 1asa vidare. Du kan jamfora sammandraget med en l16psedel:
i komprimerad form far lasaren ta del av innehallet. Sammandraget ar tillsammans med titeln den del
av uppsatsen som medtas i elektroniska referensdatabaser och darfor ar det troligen den mest l&sta

delen av hela arbetet.
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| ett ssmmandrag redogor du for ditt syfte och for dina fragestallningar och/eller hypoteser. Beréatta
vad ditt arbete handlar om. Du kan ocksa eventuellt med nagra ord definiera det vetenskapliga
sammanhang din undersokning &r en del av. Fortsatt med att kort beskriva den metod du anvande och
vad ditt material bestod av. Till sist redogér du for ditt huvudresultat. Du ska alltsa avsl6ja allt redan

pa forsta sidan.

Sammandraget placeras alltsa forst i uppsatsen, men du skriver det alltid sist. Darfor ska texten
skrivas i forfluten tid/imperfekt, dvs. du redogdr for en redan slutford undersokning (t.ex. undersokte,
visade, begransades). Sammandraget ska vara kort och brukar skrivas i ett enda stycke.
Maximiantalet ord ar 250, vilket betyder att varje ord blir betydelsefullt. Var noggrann med

formuleringen och vélj innehallstunga ord!

5.3.2 Nyckelord

Pa presentationsbladet sammanfattas arbetet ocksa i 3—4 nyckelord, som kommer att matas in i
bibliotekskatalogen. For att det ska vara mojligt att hitta ditt examensarbete ar det darfor viktigt att
nyckelorden valjs med omsorg och passar in i bibliotekets system. Fran bibliotekets hemsida finns
lankar till &mnesordlistor 6ver svenska termer. Det ar alltsa en samlade forteckningar 6ver sokord
inom olika @mnesomraden och vi rekommenderar att du anvander dem da du valjer dina nyckelord.

En direkt adress ar: http://vesa.lib.helsinki.fi/allars/

Enklast hittar du fram till ditt eget amnesomrade genom att vélja "Systematiskt index" och
darefter "Omraden i nummerordning". Dar finns nyckelorden samlade dmnesvis, t.ex. under
elteknik, datateknik, medicin, sociologi, ekonomi, turism osv. For att hitta de basta engelska
sokorden — de som ger flest och bast traffar vid sékning i databaser — anvander man en
motsvarande engelsk tesaurus. Handledning finns pa Libris” webbplats pa

http://websok.libris.kb.se/websearchhelp/help/amnesordssystem.htm .

5.4 Innehall

Innehallsférteckningen forses med rubriken INNEHALL och stalls upp sé att de olika rubriknivéerna
markeras med indrag och olika typsnitt. I synnerhet fére huvudkapitlens rubriker kan du med fordel

satta in en blankrad. Radavstandet kan vara mindre &n i l1optexten (t.ex. 1). Genom att anvanda
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ordbehandlingsprogrammets fordefinierade rubriknivaer kan en innehallsforteckning latt skapas och
formges automatiskt. Innehallsforteckningen kan garna kompletteras med forteckningar 6ver figurer
och tabeller som férekommer i examensarbetet. Observera att &ven eventuella bilagor bér ndmnas i

innehallsforteckningen.
5.5 Forord

Att skriva Férord rekommenderas inte, men om du t.ex. vill tacka ndgon som hjalpt dig med ditt
examensarbete — t.ex. genom sprakgranskning eller genom att vara allmant stodjande och forstaende
— bor det ske i ett forord. | sjalva uppsatsen far det inte finnas den har typen av personliga
hedersbetygelser eftersom de inte har ndgot med behandlingen av @mnet att gora. Forordet placeras

efter innehallsforteckningen och forses med I6pande sidnummer, men saknar kapitelnummer.

5.6 Bilagor

| vetenskapliga uppsatser brukar det ofta inga bilagor, som bestar av uppgifter som ar viktiga for
framstallningen, men som &r for omfattande for att ingé i den lopande texten — de skulle stora
lasningen. Det kan vara frdga om frageformular, foljebrev, intervjufragor eller utskrifter av intervjuer.
Om du har anvant elektroniskt kallmaterial kan en utskrift garna bifogas som bilaga. Det kan ocksa
vara sammanstallningar av resultaten i form av tabeller eller figurer som &r sa langa eller manga att de

inte ryms i l6ptexten.

Bilagorna raknas inte som kapitel och ska alltsa inte ha nagot kapitelnummer, utan féljer en egen
nummerserie (Bilaga 1, 2 osv.) och forses med rubrik. Lista bilagorna med nummer och rubrik i
innehallsforteckningen. De ingar inte heller i arbetets I6pande sidnumrering. Bestar en bilaga av flera
sidor ska sidorna numreras genom att ange t.ex. “Bilaga 1/1(3)”, varvid man avser den forsta sidan av

tre i bilaga 1.

6 SLUTLIG BEARBETNING AV TEXTEN

Examensarbetet kommer att fungera som ett slags visitkort bade for dig sjalv, for ditt
utbildningsprogram och for hela Hégskolan p& Aland. Darfor ar det viktigt att du personligen

ansvarar for att texten far en sadan utformning att lasaren inte behover haka upp sig pa irriterande
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sprakliga formuleringar, utan ges en mojlighet att se till sakinnehallet. Texten ska alltsd vara bade

begriplig och sprakligt korrekt.

Under skrivprocessen gor man automatiskt justeringar och korrigeringar, men det ar anda skal att
kontrollera texten en sista gang innan du lamnar den ifran dig. Eftersom man ofta blir blind for sina
egna sprak- och skrivfel ar det klokt att lata ocksa nagon annan kontrollasa texten. | kapitel 3.2
presenterades en kontrollista som kan vara till hjalp for dig i den slutliga bearbetningen av

examensarbetet.
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