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1. Inledning

Dessa anvisningar ar avsedda for dig som studerar och gor skriftliga arbeten. |
anvisningarna behandlas den skrivprocess som ligger som grund for olika slag av
dokumentation och skrivande, skrivarbetets delar samt de viktigaste reglerna for
dess utformning. Dessa anvisningar finns till for att hjalpa dig som skribent i

arbetets olika faser samt for att géra dokumenten lattlasta och 6verskadliga.

2. Skrivprocessen

Det ar viktigt att du planerar och strukturerar upp skrivarbetet enligt
skrivprocessens olika arbetsfaser som beskrivs nedan. Inled arbetet i ett tidigt
skede eftersom skrivarbetet ar mera tidskravande an du pa férhand anar.

2.1 Idéfas

Alla skriftliga arbeten inleds med en idéfas under vilken du valjer &mne och tanker
kring amnet genom att gora t.ex. en tankekarta. Syftet ar att du vidgar ditt
perspektiv genom att vara kreativ. Fundera pa olika alternativ och mdjligheter. Ett
planeringsskede ingar alltid i skrivprocessen. Resultatet &r en preliminar

disposition som innehaller en arbetsrubrik och en syftesbeskrivning.

2.2 Informationssékning

Nar du valt &mne géller det att finna aktuell och adekvat facklitteratur som &ar nyttig
for ditt arbete. Om du valt ett amne som du ar intresserad av eller insatt i kanske
du redan har material att utga ifran. Om inte, bor du lasa in dig pa amnesomradet
genom att anvanda litteratur och aktuella artiklar i facktidskrifter. Aktuell
information hittar du ocksa pa Internet men nar det galler kallor pa Internet bor du

kontrollera kéllans tillforlitighet innan du anvander den.



Pa bibliotekets hemsida hittar du lankar till nyttiga och anvandbara webbsidor inom
din amnesinriktning. Anvand garna dessa resurser da du soker fakta och samlar
stoff sa sparar du tid.

Da du laser litteratur och samlar stoff galler det att kontinuerligt anteckna bade
viktiga fakta och korrekta samt utforliga uppgifter om kallorna.

2.3 Disposition

D& du samlat in tillrackligt med stoff bor du gora upp en disposition for det skriftliga
arbetet. Anvand din tankekarta, din syftesbeskrivning och dina anteckningar och
bygg upp en disposition utgaende fran dessa. Strukturera upp stoffet dvs. fundera
pa i vilken ordning du presenterar stoffet. Fokusera dvs. ge utrymme at det som
du kommer att koncentrera dig pa i arbetet. Dispositionen kan i viss man variera
beroende pa amnesinriktning och amnesval men nedanstdende modell kan vara

riktgivande. Dispositionen presenterar du for din handledare.

Inledning: du vécker intresse och for in lasaren i amnet

presenterar skrivuppgift, avgransning, syfte och bakgrund

Bakgrund: begreppsdefinitioner, bakgrundsfakta m.m.

Teoretisk referensram: bygger pa den lasta litteraturen och indelas i logiska

helheter dvs. kapitel

Praktisk del: presentation av uppgiften/arbetet
arbetsmetoder
redovisning av arbetsprocessen

resultat



Avslutning: avrundar framstallningen och sammanfattar arbetet,

slutsatser, diskussion av resultat och utvardering

2.4 Skrivarbete

Da du gjort upp en disposition och samlat in allt det stoff och alla de uppgifter som
behdvs for att skapa en bra helhet kan du ta itu med det egentliga skrivarbetet.
Utga fran de anteckningar och skriftliga sammanstallningar som du gjort under
stoffinsamlingen men bearbeta dem och f6lj din disposition. Kom ihag att skriva

sjalvstandigt samt hanvisa till kallor.

3. Arbetets form

Numera skrivs de flesta skriftliga arbeten i textbehandlingsprogrammet Word péa
dator. Oberoende av vilket textbehandlingsprogram du anvander finns det vissa

installningar som det I6nar sig att gora innan du dverhuvudtaget borjar skriva.

3.1 Sidnumrering

D& det galler sidnumreringen finns det flera positioner som kan komma i fraga:

“overst i mitten” (anvands i detta arbete), "0verst till hdger”, "nederst i mitten” och

"nederst till hoger”. Valj det som tilltalar dig mest!

3.2 Teckensnitt, -storlek

Du bor anvanda ett neutralt teckensnitt vilket betyder att du bland de flera hundra
teckensnitt som programmet erbjuder endast kan valja bland ett tiotal. Exempel pa

neutrala teckensnitt ar t.ex. Arial (anvands i detta arbete) och Times New Roman.



Regeln da det galler val av teckensnitt kan vara att ju mer officiellt ett dokument &r
desto viktigare ar det att man anvander ett neutralt teckensnitt.

Du bdr anvanda teckenstorlek 12 i dina arbeten. Endast pa parmsidan och i rubrik

kan storre eller mindre (t.ex. bildtexter) storlek anvandas.

4. Arbetets delar

| lardomsprovets skriftliga del bor féljande delar inga i nedannamnd ordning. |
mindre arbeten som uppsatser och inlamningsuppgifter ingar eventuellt inte alla

dessa delar.
o titelblad
o forord (frivilligt)
e innehallsforteckning
e texten indelad i kapitel
e kallférteckning
e bildférteckning (frivilligt)

e eventuella bilagor

4.1 Titelblad

Titelbladet ar det forsta l&saren ser av ett arbete; darfor ar det viktigt att detta
forsta mote blir positivt. Titelbladet (Cover page) skapar du latt i Word. Pa
titelbladet maste det finnas foljande information: arbetets titel, uppgifter om

inriktning, datum, respondent, opponent och handledare.

Arbetets titel bor naturligtvis stamma 6verens med innehallet i arbetet. Det ar
mycket vanligt att den slutliga titeln kommer till i ett ganska sent skede av
arbetsprocessen och att man inledningsvis anvander sig av en s.k. arbetsrubrik.

Det ar svarare &n man kunde tro att finna en passande rubrik. Det &r vanligt att



titeln indelas i en mer allmén huvudrubrik (som garna kan skrivas med storre stil)
och en preciserande underrubrik. Modellen for titelsidan hittar du pa lanken nedan.

https://www.dropbox.com/s/mm214iwzfi8oycv6/L%C3%A4rdomsprovsrubrik.docx?dI=0

4.2 Forord

Forordet ar inte obligatoriskt men om du har ett forord bor det placeras fore
innehallsférteckningen. Det kan innehalla uppgifter om arbetets art,
uppdragsgivare eller dylikt. Om du vill rikta ett tack till nagon som speciellt mycket

har stott ditt arbete kan du gora det har.

4.3 Innehallsforteckning

Innehallsforteckningen foljer arbetets disposition. Av innehallsforteckningen skall
framga alla numrerade kapitel och avsnitt i arbetet. Aven kallférteckningen och
eventuella bilagor skall namnas. Som modell fér innehallsférteckning (da det galler
numrering och hierarkisk uppbyggnad) kan du anvanda innehallsforteckningen i

detta arbete.

Observera att det sista "kapitlet” som numreras ar kapitlet fore kallférteckningen.
Kallférteckningen numreras inte, inte heller bilagor eller ett eventuellt
forord/slutord. Ur innehallsforteckningen bor ocksa framga pa vilken sida i arbetet
man hittar respektive kapitel. Innehallsférteckningen skapar du enkelt i Word
(Table of Contents).

4.4 Texten

Textens huvuddelar ar: inledning, huvudtext och avslutning. | den egentliga texten
delar du upp amnet i klara, logiska helheter. Varje kapitel far en huvudrubrik och
kan indelas i underkapitel, som far egna numrerade underrubriker. | ett storre

skriftligt arbete, kan det bli frdga om ungefar 5-8 huvudkapitel med tillhérande


https://www.dropbox.com/s/mm14iwzfi8oycv6/L%C3%A4rdomsprovsrubrik.docx?dl=0

underkapitel. Har du fler kan det vara skal att granska indelningen; antagligen kan

en del kapitel slas ihop eller fungera som underrubriker.

Du bor ocksa komma ihag att stérre helheter som kapitel delas in i stycken. Nytt
stycke borjar da du paborjar en ny tankegang. Detta markerar du i texten med en
blank rad. Stycken férses inte med rubrik.

4.5 Kdllhdnvisningar

En grundlaggande hallning under arbetets gang ar att allt som inte anses vara
allmant kanda fakta eller egna tolkningar och slutsatser skall goras tillgangligt for
kontroll. En viktig regel ar att lasaren pa varje punkt i texten skall veta vem som
star for det som framforts. D& man refererar andras texter ar det viktigt att ange

kallan. Anvandandet av andras arbeten utan att ange kalla ar stold!

Referaten kan vara indirekta eller direkta. Indirekta referat rekommenderas och det
innebar att du med egna ord refererar en viss kélla. Betraffande direkta referat

(= citat), se nedan.

Kallh&nvisningen satts ut inom parentes efter det citerade eller refererade
textavsnittet. Detta satt att hanvisa kallas Harvardsystemet (ocksa kallat
"forfattare-artal-systemet”). Man anger forfattarens efternamn, tryckaret och uppgift

om sida, avsnitt, del, etc., t.ex. (Gellerstam 1973, s. 76).

Man bor strava efter smidighet sa att hanvisningarna inte stor lasandet, men aven
exakthet sa att lasaren aldrig behover fraga sig vem som star for det som framfors.
Om hanvisningen géller en mening, placeras hanvisningen fore punkten i
meningen. Galler hanvisningen flera meningar eller ett helt stycke, placeras den
efter punkten i den sista meningen. | Idpande text kan forfattarnamnet skrivas ut

och utelamnas i hanvisningen, t.ex. Watson (1991, s. 72) diskuterar frdgan om ...



Nedan presenteras olika typer av kallhanvisningar:

(a) Flera arbeten, samma referensstélle, olika forfattare

D& man hanvisar till flera olika arbeten vid samma tillfalle i texten
ordnas dessa i alfabetisk ordning enligt forfattarens efternamn. De
olika arbetena atskiljs med kommatecken, t.ex. (Eneroth 1981, s. 137,
Eriksson 1993, s. 103)

(b) Flera arbeten, samma referensstélle, samma forfattare

Om samma forfattare star for flera olika kallor vid samma
hanvisningsstélle i texten anges dessa i kronologisk foljd atskilda med
kommatecken, t.ex. (Leininger 1985, s. 34, 1992, s. 2)

(c) Samma kélla, flera forfattare

Om publikationen har tva forfattare skrivs badas namn ut i
hanvisningen. Ar forfattarna tre eller flera skrivs den forsta forfattarens
namn ut atfoljt av "m.fl.” (detsamma galler da kallan skall listas i
kallférteckningen), t.ex. (Achté & Alanen 1990, s. 199) (Eriksson m.fl.
1989, s. 150)

(d) Myndighet som forfattare

Ibland forekommer arbeten dar en myndighet eller organisation star
som forfattare. | sddana fall bor man skriva ut hela namnet pa
myndigheten eller organisationen atminstone vid forsta
hanvisningstillfallet i den I6pande texten. | fortsattningen kan
forkortning anvandas om etablerad sadan finns, t.ex.
(Utbildningsstyrelsen 1994, s. 65) (UBS 1994, s. 105)
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(e) Hanvisning till muntlig kalla

Vid hanvisning till muntlig kalla (intervju) bor referensens efternamn

och den exakta tidpunkten framga, t.ex. (Lindstrém 16.11.1997)

(f) Hanvisning till elektronisk kalla

Hanvisning till elektronisk kalla sker pa samma vis som for tryckta
kallor, du anger forfattarnamn om sadant finns, annars kallans titel och
publiceringsar. Om aven titel saknas anges utgivare samt

publiceringsar, t.ex. (Hertzberg, Louise 2007)

(9) Hanvisning till lagtext

Hanvisning till en forfattnings nummer i forfattningssamlingen gors
med tva tal, av vilka det forra avser forfattningens nummer och det
senare artalet t.ex. Vagtrafiklagen (267/1981).

Nar en lag ar indelad i kapitel maste kapitlet anges: Enligt 6 kap. 3 § 2
mom. i skadestandslagen ... Paragrafen kommer alltsa forst och
sedan namnet pa lagen. Lagens namn maste aterges exakt som det
star i lagboken. Som ur exemplet framkommer ska man anvanda

prepositionen "i" vid hanvisning till lag.

(h) Hanvisning till kalla som saknar forfattare

Nar en kalla saknar forfattare (och da det inte heller finns nagon
myndighet eller organisation som kan sta som forfattare) antecknas
det i kallforteckningen pa arbetets titel. | hanvisningen i [6ptexten bor
da inga arbetets titel, eventuellt forkortad till de tva eller tre forsta

orden, foljd av tryckar och sida.
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(i) Hanvisning till egen text

Hanvisning till egen text sker t.ex. genom att skriva (se s. 12), dvs.
man gor en hanvisning inom parentes. Hanvisning till bilaga gors enligt

samma princip, t.ex. (se bilaga 1) eller (bilaga 1).

()) Citat

Citaten utmarks med citattecken (). Observera att citatet, aven
skilietecken, kommer innanfor citattecken i de fall da citatet bestar av
en hel mening. Citat pa frammande sprak oversatts inte. Syftet med att
citera istallet for att sjalv formulera ar att lasaren skall f& kallans exakta
formulering. Rekommendation: anvand citat ytterst sparsamt!
Eventuella tryckfel far inte andras i strikt vetenskapliga sammanhang
men brukar noteras med ett [!]. Hanvisning till kallan gors i vanlig

ordning inom parentes efter citatet.

4.6 Killforteckning

Trots att kallférteckningen ar en sjalvstandig del av arbetet forses den inte med

|6pande kapitelnumrering (men nog med sidnumrering!).

Kallférteckningen innehaller ALLA de kallor du hanvisat till i arbetet. Den finns till
for att den som laser din text skall veta vad du skriver om och vid behov kunna
kontrollera att dina uppgifter stdmmer. | kallférteckningen presenterar du dina

kallor, dvs. bocker, elektroniska kéallor och muntliga kallor.

Kallforteckningen gors upp i alfabetisk ordning enligt forfattare (eller intervjuade).
Detta galler naturligtvis ocksa kallor med myndighet/organisation som forfattare.
Ifall du har flera kallor av samma forfattare ordnas de i kronologisk foljd (fran aldre
till nyare).
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(a) Bocker

For bocker antecknar du i namnd ordning forfattarens namn (efternamn och
férnamn eller efternamn och férnamnets initial; huvudprincipen ar att du ar
konsekvent och behandlar alla kallor lika!). Observera att det maste vara komma
mellan efter- och fornamn. Darefter antecknar du tryckar, fullstandig titel (skrivs
kursivt), utgivningsort och férlag/utgivande institution. Ibland kan utgivningsorten
vara svar att faststalla, darfor racker det ofta med att ange utgivande
institution/forlag, t.ex.

Alm, Albert 1997. Att berétta en god historia. 3 uppl. Stockholm: Bonniers.

(b) Tidningar och tidskrifter

For tidningar och tidskrifter antecknar du i ndmnd ordning forfattarens namn

(= forfattaren till artikeln), artal, artikelns namn, tidskriftens namn (skrivs kursivt),
nummer, argang, sida, utgivare, t.ex.

Wargh, Vegard 1999. Det nya landet. Hufvudstadsbladet. 21.2.1999, s. 10.

(c) Intervjuer
FOr intervjuer antecknar du den intervjuades namn och titel, arbetsplats (ifall
intervjun skedde dar och det ar av betydelse for sjalva arbetet), datum, t.ex.

Trast, Tore, artenom. Intervju om konstnarligt skapande. 21.1.1998. Abo.

(d) Elektroniska kallor

For elektroniskt dverférd information antecknar du forfattare, dokumentets
publiceringsar (om sadant finns angivet), titel p& html-dokument, forlag eller
innehavare av den webbplats som férmedlat informationen och datum da du tagit

del av kallan inom parentes. Till sist satter du webbadressen korrekt atergiven t.ex.

Hertzberg, Louise 2007. Etiska dilemman vardag i varden. Tillgangligt pa:
http://www.suntliv.nu/AFATemplates/Page.aspx?id=9624 Hamtat: 17.3.2014



http://www.suntliv.nu/AFATemplates/Page.aspx?id=9624

13

Om du hamtat information pa ett féretags, en myndighets, eller en organisations

webbplats kan dina referenser se ut sahar:

Finansdepartementet, 1999. Organisation. Hamtad 28.2.1999.

http://www.finans.regeringen.se/dettaar/organisation.htm

Ett gott rad ar att du skall vara kritisk och kontrollera kallans tillforlitlighet da du
anvander Internet. Den information du anvander bor helst vara férsedd med en
“forfattarangivelse”. Ta hellre med mycket information an for lite sa att kallan kan
hittas. Eftersom elektroniska dokument ar flyktiga, & hamtningsdatum sarskilt

viktigt att ange. (Se bilaga 2)

4.7 Bilagor

Bilagorna ar inget eget kapitel och férses varken med kapitel- eller sidnumrering. |
bilagorna kan du satta in information som du vill visa lasaren men som inte ar sa
viktig att den behover placeras i loptexten. Det kan vara fraga om omfattande
figurer, tabeller och diagram eller frageformular. Bilagorna placeras sist i arbetet
och forses med en I6pande numrering uppe i hogra hérnet, t.ex. Bilaga 1. Ar
bilagorna manga kan du ha en skild forteckning 6ver antal och innehall i samband

med innehallsforteckningen.

5. Innehallslig utformning

Det finns vissa krav pa den innehallsliga utformningen som galler i princip alla
arbeten, men i synnerhet storre arbeten. Om detta kan du l&sa i detta kapitel men

du har &ven nytta av checklistan i bilagan.
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5.1 Inledning, problembeskrivning, -precisering

Inledningens syfte &r att vacka lasarens intresse. | inledningen ger du darfor
bakgrund till valet av &mne. Problembeskrivningen utgdrs av en redogorelse for
vad du vill veta, dvs. vilket ar syftet med arbetet. Har redogors for aktuell litteratur
och aktuella forskningar inom omradet. Denna beskrivning utmynnar i en eller flera
fragestallningar eller pastaenden som ar av intresse ur praktiska och/eller
teoretiska synpunkter.

Problempreciseringen sker genom litteraturstudier, diskussion med handledaren
samt analys av den problematik det galler. Ett val utfort problemformuleringsarbete
ger mera klarhet och mening at arbetet som helhet och underlattar ocksa de
féljande skedena i arbetet. Du redog6r for hur problemet skall behandlas samt for
avgransningar och faktorer av sarskilt intresse. Problemomradet skall vara klart

och entydigt formulerat.

5.2 Analys

Analysen utgor huvuddelen av arbetet och utférs genom att innehallet i relevanta
tidskrifter, bdcker, rapporter, etc. utnyttjas. Valet av litteratur sker i huvudsak inom
det egna omradet, vid behov kan aven litteratur fran andra discipliner anvandas.
Du bor strava efter att anvanda primarkallor framom sekundarkallor. Du kan
naturligtvis ocksa utnyttja andra metoder an litteraturanalys. Du skall &ven knyta

teori till praktik och den praktiska delen far garna ta ett stérre utrymme.

5.3 Resultat och diskussion

Undersokningens resultat beskrivs i ett skilt kapitel. Beroende pa hur du gatt
tillvaga presenteras resultaten verbalt, statistiskt, i kategorier, eller visuella

modeller. Resultatredovisningen skall vara sa objektiv, klar och tydlig som mgijligt.
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Arbetet kan sluta med en diskussion vars syfte ar att knyta samman och avsluta. |
diskussionen kan du dra ytterligare slutsatser, tolka och vardera resultaten
utgdende fran anvand litteratur och/eller andra datakallor. Har ges tillfalle till hog
grad av frinet och utrymme for egna stallningstaganden, slutsatser och nya fragor.
Diskussionen bor innefatta en kritisk granskning av arbetsprocessen och
resultatens tillforlitlighet.

6. Skriftlig utformning

6.1 Kapitel- och styckeindelning

Nytt kapitel (som inte behover borja pa ny sida) anvander du da du skriver om en
ny helhet. Det bor alltid finnas ett mellanrum mellan kapitelrubrik och I6ptext. Ett
lampligt mellanrum &r en blankrad. Rubricera inte ensamma stycken som bestar
av nagra fa rader och undvik ocksa att skriva stycken som bestar av en enda
mening. Ett kapitel kan alltsa besta av flera stycken. Det numera allt vanligare
sattet att markera byte av stycke ar att infoga en blankrad mellan styckena.

6.2 Ensamma rader

Ibland hander det att du pa slutet av en sida skall bérja ett nytt stycke och det finns
sa lite utrymme kvar att endast en rad av det nya stycket ryms pa sidan och resten
av stycket hamnar pa féljande sida. Detta bér undvikas. Denna "ensamma rad” boér
flyttas till nasta sida. Du bor ocksa undvika att den sista raden av ett stycke

hamnar ensam pa en ny sida; raden borde fa "sallskap” av atminstone en rad till.

Problem kan uppsta om stycket ar valdigt kort, t.ex. bara tre rader. | sidana fall ar
det bast att flytta hela det nya stycket till nasta sida.
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6.3 Bilder, tabeller och diagram

Bilder och tabeller i arbetet ar viktiga for forstaelsen. Undvik att i text beskriva
sadant som du battre kan beskriva med en bild, tabell eller diagram. Dessa
numreras sa att den forsta bilden har nummer 1 (Bild 1), den andra nummer 2
(Bild 2) osv. Rubriktexten for bilder, figurer och diagram placeras under rutan
medan rubriktexten for tabeller placeras ovanfor tabellrutan. Anvand radavstand
1,0 och teckenstorlek 10 da du skriver bildtext.

Ifall bilder, tabeller och diagram pa grund av sin omfattning eller storlek inte ryms
in i den I6pande texten eller om de placeras dar forsvarar lasningen av arbetet,

skall du samla dem som bilagor pa slutet.

6.4 Sprak och stil

Var man om att skriva ett lattfattligt sprak. Undvik for langa meningar och anvand
bara ord som du sjalv forstar. Det &ar dock viktigt att du kan anvanda de fackuttryck

som hor till din bransch. Folj i 6vrigt allménna skrivregler!

Ett ypperligt hjalpmedel da det galler den sprakliga utformningen ar boken
Svenska skrivregler (utgiven av Svenska spraknamnden). Den tunna boken finns
pa de flesta bibliotek men du skulle ha stor gladje av att ha ett eget exemplar

hemma pa skrivbordet.

7. Handledning och opponentskap

Skrivandet utvecklar din férmaga till sjalvstandigt och kritiskt tankande genom att
du

e avgransar ett problemomrade
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e kartlagger och analyserar problemet med hjalp av litteratur och/eller andra
datainsamlingsmetoder

o diskuterar resultatet fran analysen i syfte att fordjupa dig inom
problemomradet praktiskt och teoretiskt

e utvecklar din formaga till skriftlig framstallning

e presenterar ett tema

e starker din yrkesidentitet via amnesfordjupning

e utvecklar en egen personlig bearbetning av ett amne

En larare fungerar som handledare under skrivarbetets gang. Handledningen ar
obligatorisk och sker enligt 6verenskommelse med respektive larare.
Handledningen ar riktningsgivande och utgar fran just dina behov. Darfor ar det
viktigt att du kommer val forberedd till varje handledningstillfalle.
Handledningsprocessen ar en del av arbetet i dess helhet och varderas som en
del av det. Speciellt varderas din formaga att ta del av handledningen och sjalv

inleda en diskussion som for arbetet framat.

Lardomsprovet presenteras vid ett seminarium. Som respondent har du
naturligtvis forberett dig val infor framforandet av arbetet. Du tar fasta pa centrala
och nya aspekter, fortydligar eventuella oklara moment och vacker diskussion.
Ahérarna (= den egna gruppen) deltar aktivt i diskussionen, kommer med egna

synpunkter och férslag som nyanserar och fordjupar insikterna.

Den utsedda opponenten bor fordjupa sig i amnet, forhalla sig till arbetet, se det
som en helhet och kunna anféra konstruktiv kritik. Till opponentens uppgift hor
aven att genom stickprov kontrollera kallorna. Opponenten tar stéllning till och

varderar foljande centrala punkter:

e Overensstammer rubriker med arbetets innehall?
e Ar problemomradet meningsfullt avgransat? Lyft fram det av intresse.

e Ar dispositionen klar och logisk?
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e Ger arbetet fordjupande och nyanserade insikter i &mnet?
e Anvander respondenten terminologi pa ett korrekt satt?
e Ar litteraturen tillracklig och relevant?

e Forhaller sig respondenten objektivt till kallmaterialet?

For examen kravs ett godkant vitsord. Handledaren varderar arbetsprocessen,
produkten och framférandet. Slutvitsordet paverkas ytterligare av ditt engagemang

och aktiva deltagande vid samtliga seminarier.



Bilaga 1. Exempel pa kallférteckning

KALLFORTECKNING

Alm, Albert 1995. Populara historier. Halmstad: Bokforlaget Spektra.

Alm, Albert 1997. Att berétta en god historia. 3 uppl. Stockholm: Bonniers.

Bjorck, Birger 1996. Moderna metoder inom hantverket. Lund: Studentlitteratur.

Elgh, Elis (red.) 1989. Historia genom tiderna. Stockholm: Almgvist & Wiksell.

Hertzberg, Louise 2007. Etiska dilemman vardag i varden. Tillgangligt pa:
http://www.suntliv.nu/AFATemplates/Page.aspx?id=9624 Hamtat: 17.3.2014

Nationalencyklopedin 1989. H6ganas: Bra Bocker.

Strand, Stina 1999. Ungdomar och alkoholmissbruk. Examensarbete.

Helsingfors svenska sjukvardsinstitut.

Svenska skrivregler utgivna av Svenska spraknamnden 1991. Stockholm:
Almqvist & Wiksell.

Trast, Tore, artenom. Intervju om konstnarligt skapande. 21.1.1998. Abo.

Udd, Urban, pol.mag. Forelasning i folkratt, 10.3.1999. Abo Akademi.

Wargh, Vegard 1999. Det nya landet. Hufvudstadsbladet. 21.2.1999, s. 10.


http://www.suntliv.nu/AFATemplates/Page.aspx?id=9624

Bilaga 2. Exempel pa kallforteckning (elektroniska dokument)

WORLD WIDE WEB

Weibel, Stuart (1995). Metadata: the foundations of resource description. D-Lib
Magazine, juli 1995 [www]. Tillgangligt pa
<http://www.dlib.org/dlib/july95/07weibel.html>. Hamtat 9 oktober 1996.

ISO/DIS 690-2. ISO/TC46/SC9 N 219 a draft [www]. ISO 1996. Tillgangligt pa
<http://www.nlc-bnc.cal/iso/tc46sc9/standard/690-2e.htm>. Senaste uppdatering 16
november 1997. Hamtat 3 februari 1998.

GOPHER

Morgan, E.L. (1994). The World Wide Web: an overview for librarians. The public
access computer systems review [gopher]. Tillgangligt pa
<gopher://info.lib.uh.edu:70/00/articles/ejournals/uhlibrary/pacsreview/v5/n6>.
Hamtat 5 april 1997.

Anders, Andersson (1998). Det var battre forr! [gopher]. Tillgangligt pa
<gopher://gopher.tyckatill.se>. Hamtat 2 juni 1998.

CD-ROM
Nationalencyklopedins ordbok [cd-rom]. Bokforlaget Bra bécker, Hoganéas och
Sprakdata, Goteborg, 1997. Version 1. ISBN 91-7133-312-6.

E-POST

Karlsson, Ola <o.karlsson@spraknamnden.se>. "Re: Hur skriver man
kallférteckningar till Internetkallor?” [e-post]. Personligt e-breuv till Nils Nilsson, 13
mars 1997. Hamtat 1 april 1997.


http://www.nlc-bnc.ca/iso/tc46sc9/standard/690-2e.htm

SANDLISTA
Smith, Gregory <gsmith@grog.ric.edu>. "Re: African Muslim Slaves in America”. |: H-
AFRICA <h-africa@msu.edu> [sandlista]. Hamtat 4 augusti 1995. Arkiv via <http://h-

net.msu.edu/~africa/archives/august95>.
Karlsson, Ola <o.karlsson@spraknamnden.se>. "E-post, mejl och mail” [sandlista].

E-brev till <svenska@aspen.hv.se>. Hamtat 2 juni 1998.

(Datatermbanken 2007)

For fler exempel se: http://www.nada.kth.se/dataterm/fos-lista.html



Bilaga 3. Checklista
Titel
- Beskriver titeln innehallet?
- Arden intressevackande?

- Har du antecknat skolans namn, inriktning, ditt namn, datum etc. Se bilaga 1.

Innehallsforteckning
- Ar alla rubriker med?
- Stammer sidhanvisningarna?

- Framgar rubrikernas 6ver- och underordning?

Inledning
- Har du presenterat ditt amne och din problemformulering?
- Har du skrivit syfte och fragestallningar?
- Har du forklarat begrepp som kan vara svara?
- Har du lett in pa amnet du kommer att behandla?

- Har du refererat till andra undersokningar, aktuell forskning?

Avhandling
- Fungerar kapitelindelningen och rubrikerna? Behandlar kapitlet det som sags i
rubriken?
- Foljer du principen ett kapitel = en helhet och ett stycke = en tanke/delhelhet?
- Konkretiserar och diskuterar du teorin och ger konkreta, beskrivande

exempel?

Sammanfattning

- Avrundar du resonemanget? Slutsats? Ger du nagot tankvart at lasaren?

Annat
- Har du kallhanvisningar? Kallférteckning?

- Ratt typsnitt? Sidnumrering etc.?




