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Detta material anvands da muntlig och skriftlig kommunikation integreras i
olika kurser inom det naturvetenskapliga faltet. En grundlig introduktion sker
I kurserna Metoder och verktyg for ingenjoérer och Vetenskapliga metoder,
som ges av Ingtitutionen for fysik.

Ett huvudavsnitt beskriver en modell for rapportskrivning baserad pa s.kk.
processorienterat skrivande. Rad och tips av praktiskt slag ges, bl.a. et
konkret exempel pa disposition av en rapport (labrapport) inom ett
experimentellt @mne. Anvandningen av pedagogiska hjalpmedel behandlas
sarskilt.

Avsnittet om muntlig kommunikation innehdller grunderna for att lyckas v
vid en muntlig presentation samt en beskrivning av den modell som anvands
infor och under presentationen av en rapport.

Kompendiet avslutas med nagra bilagor:

1. Nagrarad vid muntlig eller skriftlig presentation av problem och
probleml dsningar

2. Frégechecklista for rapportskrivning

3. Exempel paforsittssida

4. Pedagogiska hja pmedel

5. Vad man ska ténka pa som granskare

6. Nagrarad vid demonstration av experiment

7. PM for responsarbetet
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MUNTLIG OCH SKRIFTLIG KOMMUNIKATION

Allmant om rapportskrivning

Malséttningen &r att genom teori och praktiska évningar introducera grundlaggande
metoder och rutiner som mdjliggor en positiv utveckling av fardigheter i muntlig och

skriftlig kommunikation.

Det ar viktigt att kunna skriva en brarapport om t.ex. ett experiment, ett
forskningsprojekt, en undersokning eller en utredning. | en rapport eller vid en muntlig
presentation ska det konkreta resultatet av ett i manga fall bade kostnads- och
tidskréavande forsknings- eller utredningsarbete presenteras. Om resultatet presenteras
daligt kan hela arbetet dventyras. Utvarderingar av naturvetenskapliga och tekniska
hogskoleutbildningar visar att det finns brister i studenternas férmaga att muntligt och
skriftligt presentera sina arbeten. Det &r alltsa viktigt att 6va sig att skriva rapporter
under studietiden. Att skriva val & man sig namligen bast genom att skriva mycket.

Det du i forsta hand kommer att fa krav pa dig att skriva under utbildningen &r
|aborationsrapporter, dvs. rapporter dver utférande och resultat av en experimentell
undersokning. En labrapport omfattar cirka 5 sidor. Mycket av det du l&r dig for att
kunna skriva en bra labrapport kan du &ven tillampa pa en rapport dver ett storre arbete,
t.ex. ditt examensarbete eller en teknisk rapport i din framtida yrkesverksamhet. Du
kommer sakert att i framtiden ocksa behdva skriva andratyper av texter. Det kan gélla
en sammanfattning av en litteraturstudie, rapport over ett pedagogiskt utvecklingsarbete,
en popul drvetenskaplig artikel eller ndgot annat. Olika typer av rapporter stéller lite
olika krav pa utformningen. Det géller att tanka efter vad som &r béast vid varje tillfale.

Gemensamt for allatyper av texter som du kan behdva skriva & att du maste fraga dig:
Vem skriver jag for? Vem ska lasa detta? Vad & det viktiga som jag vill séga? Hur far
jag |asaren att forsta det jag har att saga?

Introduktionen av skriftlig kommunikation sker med en modell for textbehandling, som
kallas processorienterat skrivande. Den innebér att stor vikt 18ggs vid bearbetningen av
processen fran datainsamling till fardig produkt. Modellen innebér i korthet att 2+2
studenter, en s k regponsgrupp:

- l8ser varandras texter noggrant och med eftertanke

- kommenterar varandras arbete med avseende painnehdll, disposition
och sprak

- ger berém

- stéller frégor

- ger rad

Under arbetet i gruppen antecknas de kommentarer som avges. Dérefter bearbetas den
egna versionen och l&ses pa nytt av kamraterna. Denna arbetsgang kan upprepas flera
ganger till dess att skribenten & nojd med sin produkt. Avslutningsvis lamnas arbetet
in till handledaren som beddmer och betygsitter med négot av betygen: Annu inte
godkand, 3, 4 eller 5.
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Att skriva en rapport

For att beskrivningen och resultaten av experimentell verksamhet ska kunna bevaras for
framtida bruk maste protokoll foras 6ver detaljernai experimentet. Detta sker i tva steg.
Delsi ett priméarprotokoll dér alaforberedel ser, insamlade data samt observationer
under forsokets gang noteras, delsi en slutrapport dar experimentet ssmmanfattas,
beskrivs och véarderas i komprimerad form.

Primaér protokollet

Ett experiment kan ta fran en timme till flera dagar att utfora. Oavsett hur lang tid
experimentet tar eller hur komplext experimentet ar galler alltid, att ju béttre och
utforligare protokollet Gver experimentet &r, desto |dttare blir uppgiften att presentera
resultatet, t.ex. som en skrivenrapport. Ett bekvamt sétt att dokumentera sitt arbete ar
att anvanda en speciell protokollsbok for all experimentell verksamhet. | denna bok bor
varje detalj noteras oavsett om dessa detaljer for tillfdlet verkar vara viktiga eller g.

Primérprotokollet bor innehdlla:
- datum da experimentet utfordes
- titeln pa arbetet
- syftet med forsoket
- beskrivning av apparaturen och en skiss dver forsoksuppstallningen
- beskrivning av den experimentella metoden
- ramaterialet for méningarnai tabellform
- relevanta plottar man gjort
- ber&kningar med uppskattade métosakerheter
- datafilers namn och placering samt
- dutresultat med kommentarer till resultatet

Man kan sdga att primérprotokollet fyller tva uppgifter. Den férsta & att dokumentera all
relevant information som har med experimentet att géra och den andra &r att presentera
arbetet i form av en minirapport som skulle kunna I&sas och utvérderas av andra.

Ett tips & att inte skjuta upp arbetet med berékningar, métosakerhetsanalys och grafisk
beskrivning. Detta bér om tid medges utféras under tiden du arbetar med experimentet.

Struktur och innehall

Daman far en rapport i handen &r titeln det forsta man ser. Det kan vara klokt att lagga
ned tid pa att formulera en bra titel. Innan man borjar en noggrann lasning av rapporten,
vill man formodligen ha en nagot béttre uppfattning om innehdlet dn den som ges av
titeln pa arbetet. En sadan gesi en fristaende sammanfattning (pa engelska abstract) av
arbetet. Denna sammanfattning placeras pa forséttssidan. Ett exempel pa hur en
forsdttssida ska se ut i princip finnsi bilaga 3. Nar du skriver kortare rapporter & det
inte nodvandigt med innehdlIsforteckning.
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De flesta rapporter & uppbyggda enligt foljande standardstruktur:

- Titel

- Sammanfattning

- Inledning

- Utrustning och metod

- Slutsatser
- Referenser

- Métresultat och diskussion

For en storre rapport ar det av storsta vikt att man har en struktur som dverensstammer
med standardstrukturen. For att tréana fardigheten i skriftlig presentation infor framtida
utmaningar bor &ven rapporter 6ver utférda laborationer, experiment eller projekt folja

standardmal len.

Innehdllet i och uppbyggnaden av en rapport beskrivs nedan pa ett fylligare satt:

Huvudavsnitt

Sammanfattning
(miniatyrrapport)

InnehdlIsforteckning

Avser att gelasaren

Lust att 1&8sa. (Sarskilt viktigt vid stOrre rapport.)
Den kortaste ssmmanfattningen av arbetet.
Nyckelord.

Syfte, mét- och berékningsstrategier samt
anvand metod och information om

speciella problem under arbetet.

De viktigaste resultaten.

Slutsatser.

(Ej nédvandig vid korta rapporter.).

Inledning

Utrustning och metod

Introduktion av problemet och de grundl&ggande
frégestallningarna (bakgrundsbeskrivning).

Syftet med undersokningen.

Beskrivning av de svarigheter som maste 6vervinnas.
Beskrivning av mét- och berékningsstrategier.

En &terblick av vad andra ev. har gjort fore dig.

ExperimentuppstaIning med tydlig figur.

Presentation av nédvandig teori.

Beskrivning av mémetoder och utférande sa utforligt att
andra kan gora om experimentet.
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Métresultat och diskussion Overskadlig redovisning av métresultaten.
Beskrivning av anvand berakningsstrategi
eller hanvisning till denna.

Redovisning av métosdkerhetsanalysen.
Diskussion av erhdllna resultat.

Slutsatser Sammanfattning av de resultat som uppnétts.
Jamforelse mellan resultat uppnadda med
andra metoder.
Fordag till forbattringar i experimentuppstallningen.
Fordag for att reducera métosdkerheten.

Referenser M6jlighet att aterfinna refererade kéllor.

Bilagor Kéllmaterialet (t.ex.):
- omfattande hérledningar
- tabeller med primérvéarden
- diagram som inte anvands i den |6pande texten
- egna berdkningsprogram

Det &r viktigt att du &gnar tid &t innehdllet i och utformningen av sammanfattningen,
inledningen och diskussionsavsnittet, eftersom det & dessadelar som & svérast att fa
till.

Sammanfattningen (engelska Abstract)

Sammanfattningen & en fristdende komprimering av rapporten, ofta 6versatt till engelska.
Syftet & att ge lasaren mojlighet att snabbt avgdra vad han har intresse av att 1asa, vad som
& nytt. Den kan lampligen innehdlla

- gyftet med arbetet

- strategi och anvand metod (mycket kortfattat)
- speciella problem under arbetets gang

- de viktigaste resultaten med vardering

- dutsatser

Sammanfattningen & den del av rapporten som, bortsett fran titeln, kommer att |&sas av
flest manniskor, varfor det finns speciell anledning att |agga ner moda pa att utforma den
enkelt och klart. Den maste sta pa egna ben och far inte forutsétta att |&saren & bekant med
amnet/undersokningen. Aven om sammanfattningen placeras forst ar det naturligtvis
l[ampligt att den skrivssist av allt.

Eftersom en sammanfattning ska kunna brytas ut for att anvandasi andra sammanhang, far
du inte hanvisartill text, tabeller, ekvationer eller figurer inne i rapporten. Litteratur-
referenser fé&r inte heller forekomma. Aven om du numrerar kapitlen s ska sammarn
fattningen inte numreras. Omfattningen av sammanfattningen bor vara hdgst en halv sida.
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Referenser

Varje kalla som du refererar till i 16pande text ska &terfinnas i forteckningen dver
referenserna och omvant. Forteckningen stdlls upp i afabetisk ordning enligt svensk
standard, som foljer det sk. Harvardsystemet. Det finns &ven andra metoder som du kan
anvanda nér du skriver referenser. Vi rekommenderar att du anvander Harvardsystemet
som du kan lasamer om pasidan 13.

Refererainte till datorprogram (t.ex. Origin). Forklaraistéllet vilken metod som du
anvant (t.ex. linjar regressionsanalys). Vill du ange att du anvander Origin, sa kan detta
gorasi sutet av inledningen. Skriv t.ex. sA hér: Alla (statistiska) berakningar och
diagram som presenteras i denna rapport har utférts med hjép av datorprogrammet
Origin.

Spraket

Skriv begripligt och korrekt. Nar du kénner dig ossker, gatill nagon av de handbtcker
som vi hanvisar till pasid. 16 eller fraganagon i din nérhet om rad.

Nér du skriver & det viktigt att |asaren bibringas ett intryck av att experimentet &r
angel&get och att de som utfort det har varit aktiva och medvetna. Undvik darfér
formuleringar som formedlar intryck av passivitet och ointressei stil med:

"Vi var tvungna att ...”

”Ingen hade sagt vid vilka temperaturer vi skulle méta ... vid.”

" Resultaten verkar konstiga sa de &r nog fel.”

"Det gar inte att sdga sA mycket i och med att vi inte vet vad resultatet skulle bli.”

Anvand garna ordbehandlarens stavningskontroll. Stavfel &r altid forargliga. En alt
vanligare tendens & att man, i likhet med engelskan, bildar tva eller fleraord av ord
som upplevs som langa. Sarskrivning kallas detta. Har nagra exempel:

Djupfryst kyckling lever -”han lever, han lever, hurra, hurra”
ROk fritt — det & bara att roka pa
En brun hérig §uk skéterska — inte samma sak som en brunharig sjukskoterska.

Nagra aktuella exempel fran teknikomradet &r:
Skum fysik (i stéllet for Skumfysik)
Plast ror (i stallet for plastror)
Skjuv hastighets métning (i stéllet for skjuvhastighetsméatning)
Plasma fysik (i stéllet for Plasmafysik)

Undvik dennatyp av felaktig ordbildning.
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Man bor gora styckebrytningar och sidbrytningar med omdome. En text blir svarlast om
den & skriven i ett enda langt stycke, men den blir svérlast ocksd om varje mening utgor
ett separat stycke.

Det ger inget gott intryck om en rubrik eller underrubrik placeras langst ned pa en sida,
om den fdljande texten kommer forst pa nasta sida.

Tank pa att rapporten presenterar resultatet av ett projekt. Refererainte till handledaren.
Det & du som stér for arbetet. Undvik alltsa formuleringar av typen: Var handledare
Magnus Cedergren gav oss i uppgift att...... osv.

Undvik att forsoka létta upp rapporten med vitsiga formuleringar, om du vill att din
rapport ska bli tagen pa allvar. Lasaren kanske inte forstar podngen, eller om han gor det
sa kanske hon inte tycker att vitsen & rolig.

Ekvationer

Nar ekvationer redovisas bor dessa, i s stor utstrackning som maojligt, placeras som
fristdende stycken vé separerade fran den omgivande texten. Ekvationerna kan
fordagsvis vansterjusteras (for att undvika att de ger ett "dingrigt” intryck) och de bor
numreras fortlépande. Ekvationernas nummer bor hogerjusteras. Numreringen &r viktig
for att referenser i texten ska bli korrekt adresserade.

Tank paatt ekvationer i allménhet ar en del av en mening och darfor bor fdljas av
komma eller punkt om sa krévs. En ekvation kan darfor inte férekomma helt ensam,
utan maste inga i en fullstandig mening. Observera att ett avsnitt inte kan utgoras enbart
av en figur eller en tabell. Det maste finnas en |6pande text som hanvisar till objekten
och som sétter in figuren eller tabellen i sitt sammanhang.

Tabeller

Tabeller & ofta vardefulla. En bra utformad tabell ar ett utmarkt stod for |asaren. En
daligt utformad tabell & ett irritationsmoment. Moderna presentati onsprogram,
exempelvis Word, Excel och Origin, gar att anvanda for att tillverka tabeller.

En tabell ska vara numrerad och det ska finnas en rubrik for tabellen som kort beskriver
tabellens innehdll, sa att man inte behtver gatill 10ptexten. | texten ska man kunna
refereratill exempelvis "tabell 4”7, inte till "tabellen”. Det ska klart framga vilka
storheter som presenteras i tabellen. Tabellernas kolumner ska vara forsedda med
beteckningar for storhet och enhet, t.ex. T/K eler T(K), dvs med storheten temperatur
och enheten kelvin (K) angiven. Om man vill ange att métetalet for temperaturen
uttrycks i mikrokelvin kan man skriva antingen T/(10° K) eller T(10° K). Om storheten
presenteras i logaritmerad eller inverterad form ska fortfarande enhet finnas med, t.ex.
log(E/lux) dar E stér for belysningen.
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Placeringen och utformningen av tabellen &r vasentlig. Forsok att 1agga tabeller pa
lamplig plats inne i rapporten. En tabell som innehaller manga matvarden och tar stor
plats bor placerasi bilaga. Ett exempel pa en tabell foljer har:

Table 1. Frequency of maximum loss, fma, and d.c. conductivity, sq for 1,2,6-hexanetriol.
Where a parameter could not be resolved, a starred notation is used

TIK p/GPa log(fmax/H2) log(so/? tmit
238 0.0 4.09 -9.71
0.1 3.56 -10.28
0.2 2.86 -11.03
248 0.1 4.38 -9.48
0.2 3.93 -10.02
0.3 3.46 -10.59
Figurer

Rapportens kanske kraftfullaste uttrycksmedel &r dess figurer. Det & darfor mycket
viktigt att figurerna & korrekt utformade och att de férmedlar information utan hinder
och tvetydigheter. En figur ska vara numrerad och férsedd med lamplig figurtext.
Figurtexten ska helst vara s komplett att figuren kan anvandas som ett fristaende objekt
i andra sammanhang. Numreringen ska félja ett system. Det & olampligt att infora flera
parallella system. En sekvens som t.ex. figur 1, figur 2, diagram 1, graf 1, figur 3, graf
2, bild 1, diagram 2 &r olamplig. Figur, diagram och graf bér allavarai samma serie,
lampligen kallad figur.

Figurens axlar ska vara forsedda med beteckningar for storhet och enhet. Om storheten
presenteras i logaritmerad eller inverterad form ska fortfarande enhet finnas med.
Skalningen pa axlarna bor kontrolleras och vid behov justeras. Ett olampligt val av
uppl6sning kan ge intryck av att storheten antingen &r néstan konstant eller att den
varierar kraftigt. Bedom hur manga véardesiffror som bor anges vid graderingen. Om
man vill gora en jamforel se mellan flera métserier, anvand samma skala i figurerna eller
plotta métserierna i samma figur.

Datorprogram fér utformning av figurer & ofta utmérkta verktyg. Icke desto mindre
krévs det nastan altid att figurerna bearbetas s att de blir korrekta. Tank pa att
betydel sen hos parametrar som ett program levererar inte altid & uppenbar for |asaren.
En figur d&r man lagt in resultat fran exempelvis en linj& regression bor bearbetas. Det
ar stérande med en uppséttning parametervarden vars innebord & oklar. Man bor i
néstan alla sasmmanhang undvika att sasmmanbinda konsekutiva (pa varandra foljande)
punkter med réta linjer i ett s.k. polygontag.

Placeringen av figuren &r viktig. Pa samma stt som for en tabell bor figuren placeras
dar den gor storst verkan, pa "rétt” stélleinnei rapporten. Figurstorleken ska véljas
med omdome. En for liten figur &r svar att gora iakttagelser i, medan en for stor figur

ger et klumpigt intryck.
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Hanvisatill figurer och tabeller i den I0pande texten. En figur eller en tabell som inte
hanvisas till kan tas bort ur rapporten. Ett exempel pa figur foljer har:

7,0

6,5

o
o
|

In(E/lux)
T

5,0

4,5

T T T T T T T T T T T T T
-1,4 -1,2 -1,0 -0,8 -0,6 -0,4 -0,2

In(r/m)

Figur 1. Den matematiska modellen har antagits varaE=A-® . | figuren har naturligalogaritmen
av belysningen E plottats mot naturligalogaritmen av avstandetr. | figuren har &ven markerats
osdkerheten i InE. Den réta linjen representerar den basta linjéranpassningen.

Resultatet av berékningarna anges under figuren. | detta fall anges vardena pa InA och
exponenten B med medelfel.

Resultatdiskussion

Diskutera de enskilda felkélornas inbordes storlek och kommentera vilka métningar
som & de viktigaste for dutresultatet. Kommentera @&en med ledning av bestdmningen
av métosdkerheten vilken eller vilka forbattringar av métapparaturen som kan goras for
att forbattra precision och noggrannhet i forsoket. Diskutera de erhallna resultaten. Gor
jamforelse mellan varden som beréknats ur en teoretisk modell och experimentella
varden. Finns tabelldata? FOrsok att hitta dessai tillganglig litteratur och jamfor med
erhdllna métdata.
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Att skriva en storrerapport

En storre rapport kan laggas upp pa liknande sétt som en laborationsrapport. Det &
viktigt att fundera dver vem rapporten riktar sig till och vad som &r viktigt att ta upp.
Precis som for rapporten géller att inledning, diskussion och sutsatser ar viktiga.

Det finns manga handbocker i rapportskrivning/uppsatsskrivning. Ga vidare till nagon
sadan handbok och |as och |&r mera om rapportskrivandets konst. Se avsnittet som
innehdller 1astips pa sidan 16.

Referenser (kéllhanvisningar)

| en vetenskaplig rapport ar det viktigt att altid ange kallan till ett pastaende savida det
inte & almant kant. Varje publikation som du hanvisar till ska aterfinnasi forteck-
ningen Over referenserna och omvant ska det finnas hanvisningar till alla referenser som
finns med i rapporten.

Det finns flera olika system som kan anvandas for att ange hanvisningar till referenser i
|6pande text. Vi rekommenderar att du anvander Harvardsystemet eller parentes-
systemet (forfattare-artal-systemet), som &r det dominerande systemet i natur-
vetenskapliga sammanhang.

Inne i rapporten ser det da ut sa hér: " Cedergren och Backstrom (1978) har visat att ...
eller "enligt Zemansky (1975, s. 79) géller att...”, ” eler enligt tidigare berékningar
(Zemansky, 1975, s. 79)”. | Harvardsystemet stélls forteckningen over referenserna upp
i alfabetisk ordning.

Ett annat referenssystem, siffersystemet, anvander sig av sifferangivel ser. Hanvisning
till en referens ges genom en siffrai den I6pande texten. Ex: ” Cedergren och Backstrém
[1] har visat att...”. | referendistan aterfinns det aktuella arbetet under samma siffra.

| kategorin bocker ingar i referensen altid fyra delar: forfattare, publiceringsdr, titel och
publikationsinformation. De fyra delarna skiljs & med punkt. Uppgifter inom varje del
atskiljs med kommatecken. Boktiteln skrivs med kursiv stil. Publikationsinformationen
utgors av forlagsort och forlag, som &tskiljs med kolon.

En tidskriftsreferens & uppbyggd ungefar pa samma sétt som en bokreferens, dvs
forfattare, publiceringsdr, rubrik, tidskriftsnamn med publikationsinformation (volym,
sida). De fyra delarna skiljs & med punkt. Uppgifter inom varje del atskiljs med
kommatecken. Tidskriftsnamn samt volymnummer skrivs med kursiv stil.

Ett par exempel pa hur det kan se ut for bok- och tidskriftsreferenser:
Bok:

Zemansky, M.W. (1975). Basic Engineering Thermodynamics 2nd ed.
New Y ork: McGraw-Hill.



14(32)

Artikel i tidskrift:
Cedergren, M., & Backstrom, G. (1978). Crystallization Temperature of Amorphous FegoB2o
under Pressure. Journal of Non-Crystalline Solids, 30, 69-76.

Né&r det gdller natcitat har Helen Hed pd UB sammanstéllt ett dokument som heter Att
skriva referenser till dokument hamtade pa internet. Adressen som du kan hitta detta pa
ar:

http://www.ub.umu.se/ubhtm/allfiler/hedref.htm

Om du and& & osaker pa hur en referens bor skrivas, rekommenderar vi kursboken Backman, J.

Rapporter och uppsatser eller nagon av de handbdcker som vi hénvisar till i avsnittet Lastips
§d. 16.
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Att muntligt presentera en rapport

Introduktionen av muntlig kommunikation tar sin utgangspunkt i nagra faktorer som &
grundlaggande vid i stort sett all muntlig kommunikation i offentliga sammanhang

- den sociala formagan, att vaga (kunna) framtréda, vaga (kunna) ta kontakt
- innehdllet, att kunna ordna stoffet, materialet sa att lyssnarna | &tt
uppfattar det
- résten och talet, att kunna anvanda rost och tal sa att det man vill séga och
vacker intresse bland dhtrarna
- spraket, att vélja en sprakniva och en sprakdrakt som passar till bade
innehdllet och dhdrarna
- skadligheten, att kunna konkretisera och forstérka det man talar om med
hjalp av t ex bilder, foremal

Ett muntligt framtradande (en presentation) ingdr i introduktionen och genomfors parvisi
mindre grupp om 8 studenter. Framtradandet 6vas och bearbetas i férvag i responsgruppen.
Bilaga 1 tar upp négra punkter att beakta vid forberedel sen av en muntlig presentation (av
problem och problemlsningar) och i bilaga 4 finns nagra rad for anvandningen av sk
pedagogiska hjdlpmedel (stordia, arbetsprojektor, skrivtavlao sv).

Varje presentation granskas och kommenteras av tva, i forvag utsedda, gruppkamrater. Ett
enkelt kommentarformul&r finns som stod (bilaga 5).
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L astips om muntlig kommunikation

Backlund, B. (1997). Med tanke pa talet. Lund: Studentlitteratur.
Boken, som har undertiteln Om forberett tal - vetenskapen, hantverket och
konsten, handlar om modern kommunikation s som den utvecklats genom
tiderna. Den ger ocksarikliga réd och forslag till egna dvningar.

Holmaqvist, T. (1999). Presentationsteknik. Mamo: Liber ekonomi.
En praktisk handbok, som systematiskt behandlar allt fran forberedel ser till
genomforande. Fylligt avsnitt om bilder och bildframstéllning.

Mehrens, S. (1995). Att tala ar guld: liten handbok i konsten att uttrycka sig.
Lund: Studentlitteratur.
En enkel och anvandbar hjdpreda, nér det géller att tala och att analysera tal.

L astips om skriftlig kommunikation

Backman, J. (1998). Rapporter och uppsatser. Lund: Studentlitteratur
En innehdlsrik och modern handbok bok som handlar om hur man soker, |aser
och skriver vetenskapliga dokument. Man finner aven internationella anvisningar
och rekommendationer inom omradet. Rekommenderas.

Ehrlow, T., Kjdllerstrom, B., & Lindstrom, P. (1995). Att skriva uppsats. Lund:
Turningpoint AB, Ostra Vallgatan 41, 223 61 Lund.
Bokenriktar sig till de studenter som ska skriva sina férsta uppsatser, rapporter
och dyligt pa htgskolenivad Ger konkreta rdd om arbetsgéng, materialsamling,
planering, disposition, sprakriktighet samt uppstalining och layout vid dator-
utskrift.

Schatt, K., Mdlin, L., Strand, H., & Moberg, B. (1998). Studentens skrivhandbok.
Stockholm: Almqvist & Wiksell
Har presenteras bl atexttyperna rapport, uppsats, PM och paper. Den innehdller
en praktisk dversikt 6ver stil och sprak, vanliga sprakriktighetsfragor samt hur
man granskar och redigerar sin text.

Widerberg, K. (1995). Att skriva vetenskapliga uppsatser. Lund: Studentlitteratur.
En ovanlig, néstan interaktiv handbok. Genom praktiska dvningar l&r sig lasaren
viktiga tekniker och framfér allt rutiner for det hantverk som uppsatsskrivandet
utgor.

Svenska skrivregler. (2000). Stockholm: Almqvist & Wiksell.
En oumbérlig handbok som noggrant beskriver allt som har att géra med den
formella behandlingen av spraket fran skiljetecken till utformningen av fotnoter
och litteraturforteckning.

Skrivregler for svenska och engelska fran TNC (TNC 100). (2001). BestalIning:
Terminologicentrum TNC, Vastra vagen 7 B169 61, Solna.
Forutom samma innehall som Svenska  skrivregler finns separata regler for den
som behover skriva pa engelska. Dessutom en mycket fyllig forteckning pa
litteratur inom skrivomradet.
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Bilagal

NAGRA RAD VID MUNTLIG ELLER SKRIFTLIG
PRESENTATION AV PROBLEM OCH
PROBLEMLOSNINGAR

Motto: Mottagaren i centrum!

Madl: Mottagaren ska forsta hela processen — fran problemformulering till fardigt
resultat.

1.

2.
3.

Beskriv problemet med egna ord. Rita gérna en enkel skiss som visar dinbild av
problemet.

Vad frégas det efter i problemet?

Vilken information gesi problemet? Presentera ev. siffermaterial pa ett overskadligt
sétt (tabellform, frekvenstabell, diagram).

Beskriv med egna ord hur du har téankt ga tillvaga for att 16sa problemet. Vilka
principer vill du anvanda?

Ange de grundléggande samband som du vill anvanda.

Redogor i stora drag foér de nddvandiga berékningarna. Obs! Vid skriftlig
presentation kravs detaljerad redovisning!

Visa dututtrycket och diskutera giltigheten (gor t ex dimensionsanalys).

Redovisa det numeriska resultatet med lampligt antal siffror. Diskutera rimligheten i
resultatet.

Ovrigt: Var inte radd for att vid muntlig presentation tala om och diskutera om du haft
problem med n&gon del av 16sningen.
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Bilaga 2

FRAGECHECKLISTA FOR RAPPORTSKRIVNING

Under arbetet med rapporten kan det varatill hjélp att avstémma arbetet genom att forsoka
besvara nedanstéende frégechecklista:

Vem skriver jag for?

Vem ska l&sa?

Vad vill jag s&ga? Vad &r viktigt?
Ar problemet tydligt presenterat?

* X X *

Redovisas genomférandet klart och tydligt?

Finns det ndgon rod trad?

Véarderar jag mitt eget arbete, dvs tar upp férdelar och brister?

Har jag redogjort for de métosakerheter som férekommer och hur de
paverkar resultatet?

¥ X X

Stammer titeln med arbetets innehall?

Ar rapporten riktad till de |4sare som avses?

Har jag klarat av inledningen och avslutningen pa ett bra sétt?

Kanns texten sammanflétad till en enhet (i s fall varfor, varfor inte)?
Ar rapporten |&ttlast, sprékligt korrekt och har en tilltalande layout?

b I

Ar anforda referenser korrekta?

Finns tabellhuvuden och figurtexter med?

Anta siffror & va inte fér manga?

Uppfyller ssmmanfattningen de krav som stélls?

* X X *

Det ar ofta mycket givande att |ata nagon kamrat sominte varit direkt involverad i
arbetet 1asa igenom rapporten och delge sina synpunkter (ge respons) pa innehallet.
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Bilaga3
UMEA UNIVERSITET RAPPORT
Institutionen for fysik 2002-12-24

BESTAMNING AV EN KULAS FART MED EN
BALLISTISK PENDEL

Patrik Persson
och
Martin Rosvall

Sammanfattning

Vid laborationen Bestamning av en kulas fart med en ballistisk pendel har tva olika
metoder for att méta farten for en luftpistolkula jamfoérts. Den forsta metoden métte
tiden det tog for kulan att passera mellan tva fotodioder med ként avstand. Den andra
metoden utnyttjade lagen om rérel semangdens bevarande nér kulan tréffade en kork i en
pendel som svangde upp till en hdjd som kunde métas. Syftet var att jamfora resultatet
mellan de bada metoderna med avseende pa fart och métosakerhet. Resultatet var for
metod ett respektive tva v=109(2) m/s och 109(2) nV/s, dér siffran inom parentes anger
maétosakerheten.

Laboration inom kursen Klassisk mekanik, 6 poang
Teknisk fysikprogrammet, Umea universitet
Handledare: Magnus Cedergren
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Bilaga4

PEDAGOGISKA hjapmede

pedagogiska HJAL PM EDEL

Liten guide med rad, tips och anvisningar kring

AV- hjdpmedel
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INNEHALLET i dennalilla hjdpreda & &gnat att tjana som enkel, praktiskt inriktad
vagledning for den som inte har nagon storre erfarenhet av att arbeta med s k tekniska
hjdlpmedel i sin undervisning.

| detta héfte behandlas:
Arbetsprojektorn

Skrivtavlan
Bladderblocket

Diabilden

Pedagogiska hjélpmedel eller Audi - Visuella hjdpmedel = AV-hjdpmedd for
undervisningsbruk gjordes ursprungligen med ett enda syfte, ndmligen att dverféra
information till passiva dhorare.

Numera anvander man dessa pedagogiska hjalpmedel pa manga andra, aktiverande sétt,
var for sig eler i kombination med varandra.

Huvudsyftet med att anvanda AV-hjdpmedel &r att underl&tta for studenter att studera
och att 1&ra sig pa ett effektivare och mera varierat sétt &n utan hja pmedel.

Pedagogiska hjadpmedel hjdper dig pa manga satt:
* Okar uppmarksamheten
* Ger variation
* Forstarker minnesbilden
* Fortydligar
Rad Sei forvag till att du behérskar det tekniska. Det finns ménga fabrikat - behérskar

du ett & det inte sakert att du klarar av ett annat. Alltsa: varje gang du ska anvanda en
apparat - kontrollerai forvag hur den fungerar - och att den fungerar.

ARBETSPROJEKTORN

(overheadprojektorn eller OH -apparaten) &r &n sa lange det mest anvanda tekniska
laromedlet i informations- och undervisningssammanhang.

Placera duk och projektor réatt
Snedstall duken med underkanten indt - da blir bilden rak och far inte trapetsform.
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OVERHEADBILDEN (stordian)

Hellre BILD &n ord

Enillustration forklarar ofta béttre &n en beskrivning med ord. Rétt bildval
kombinerat med ord &r en effektiv pedagogisk kombination.

Tank pa att bilderna ska vara enkla, detaljfattiga och tydliga och att deras
huvudfunktion &r att understrykaoch fortydliga.

Hellre ORD &n mening
Far du inte tag pa ndgon lamplig bild, forenkla texten genom att stryka onddiga
smaord. Skriv orden som ledord i punktform.

6EX6X6

En enkel tumregel siger: max sex rader per bild, max sex ord per rad, minst sex
mm storlek pa bokstaverna.

Men - textstorleken maste anpassas efter salens storlek.

Detta ar en text med
6 mm StOrlek = 36 punkter

pa en overheadbild lasbar upp till 6 - 8 m - ungefar som en skolsal

10 mm storlek.....

lasbar upp till 12 -15 m

15 mMm...

l&sbar upp till ca20 m

Vanlig skrivmaskinstext & ca 3 mm hdg. och alltsa helt olamplig pa

over headbilder!

Gor aldrig en stordia av en vanlig boksida. Den innehaller for mycket information
och i fel typstorlek.
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Farger
kan gdra bilden mera l&ttlast och intressevackande, men det géller att valja réatt
fargkombination av text resp. bakgrund.
Tester har visat att foljande kombinationer ger bra lasbarhet:
Svart pa gult
Gront pa vitt
Blatt pa vitt
Vitt pa blatt
ROt pa vitt
Gult pasvart
Nér du farglagger ytor som ligger intill varandra, undvik att farglagga dem med rott och

gront.. Manga har svart att uppfatta gransen mellan just de fargerna. (Ca4 % av
Sveriges invanare ar fargblinda - fler man an kvinnor.)

Sittaeller sta?

OH-projektorn skapades for att anvandaren skulle kunna visa forstorad text eller bild
och samtidigt ha 6gonkontakt med auditoriet. Star du och pekar pa duken finns risk for
att du forlorar den kontakten, men du kan givetvis sta, om du tycker att det fungerar
béttre for dig.

Se under allaforhallanden till att du inte skymmer bilden.

Slack projektorn, nér du inte visar nagon bild. Den belysta duken avleder
uppmérksamheten fran den som talar.

SKRIVTAVLAN

& ju ett klassiskt hjalpmedel och finnsidag i tva varianter, dels den "gamla' svarta
(eller gréna) krittavlian, dels som "Whiteboard" - en vit magnetiserad tavla, som
erbjuder storre variation i anvandningen an svarta tavlan.

Arbete vid skrivtavlan lampar sig mycket val for samspel med ahorarna.
En genomtankt tavelteknik ger behandlingen av amnet en dppen struktur, som &r
pedagogi skt tacksam att anvanda sig av.

Whiteboard

ar tillverkad av stalplét, 6verdragen med plastlaminat och magnetisk.

Den kan, forutom att skriva pa, anvandas for att fasta papper eller magnetiska forema pa samt,
i nodfall, som projektionsyta for dia- och overheadbilder och film.( Den ger reflexer som gor
att den inte kan méta sig med en vanlig projektionsduk i lasbarhetskvalité.)

Speciella pennor, méarkta "Whiteboardmarker" e dyl maste anvandas pa den vita skrivtavlan.
Tavlan kan goras ren med ett mjukt papper, en tygtrasa eller taveltorkare.

OBS! Anvand aldrig permanenta overheadpennor paen vit skrivtavla. For att ta bort

sadan text maste du anvanda |6sningsmedel, och da kan ytan patavlan skadas.
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Olika satt att anvanda whiteboar dtavlan:

Rita med overhead

Har du en illustration som du vill rita pa skrivtavlan, men somdu  anser
ar for komplicerad att rita pa fri hand, anvand arbetsprojektorn. Rita forst
bilden pa en overheadfilm, projicera den pa whiteboardtavlan och rita av
den. Sedan kan du komplettera bilden pa tavlan allt efter behov.

M agneter
Magneter faster pa tavlan. Med négra magneter kan du t ex fasta ett eller flera
bladderblocksblad med text direkt pa tavlan.

BLADDERBLOCKET (konferensblocket)

Bladderblocket &r ett smidigt och praktiskt hjapmedel, som lampar sig for sma grupper och i
sméa lokaler. Det finns bladderblockshdllare som stér pa golvet, som &r fast monterade pa vagg
(ofta mindre lampligt) eller som kan placeras pa bord (mindre modell).

Storleken pa papperen skiftar, men den vanligaste & 60 x 85 cm. Papperen kan vara linjerade,
olinjerade eller rutade, vita eller fargade.

Man bor skriva med vattenl édliga tuschpennor - texten fran spritpennor "bloder” igenom
normalt papper och fargar av sig pa underliggande papper.

Nagra fordelar:

L att att ta med
Bade att ta med hem f&r preparation och att ta med till olika utrymmen vid exempelvis
grupparbeten, som senare ska redovisas gemensamt, da bladen | &t kan séttas upp pa

vaggen.

Underlattar jamforelser
Vid redovisning av t ex grupparbeten via bl&dderblocksblad kan samtliga gruppers ark
Séttas upp pa vaggen for samtidig jamforel se.

L att att forbereda
Du kan t ex gora helt fardiga sidor som viks fram en och en under presentationen eller
"halvfardiga illustrationer, som du kompletterar under Iektionens gang.

Uppmaérksamheten koncentreras

Anhorarnas uppmarksamhet kan koncentreras mot ett blad i taget med begrénsad
textmangd jamfort med skrivtavlan, som létt kan bli 6verfylld med information,
om man inte & noga med att sudda successivt.

Text och bild bevaras

Om du vill avdluta ditt undervisningspass med en repetition av det du arbetat med,
har du allt kvar pa bladen. Dessutom kan du spara dem till ett senare tillféle, nar
du vill anvanda samma material. Losa ark, som anvénts vid redovisningar av olika
dlag, kan tas med och anvandas som underlag for senare dokumentation.



28(32)

DIABILDEN

De rad som givits tidigare angdende overheadbilden géller "i tillampliga delar" aven for
diabilden: enkelhet, motiv- textstorlek i forhallande till rummets storlek, fargkombinationer
mm.

Nagratips

Morklagg inte helt - moderna projektorer &r |jusstarka

Text och bild maste stamma dverers

Ge endast ett budskap i samma bild

Odsla inte med bilder. Var noggrann och kritisk vid valet av bilder
Strava efter att hellre anvanda 10 -12 bilder per timme an 75

SAMMANFATTANDE RAD
* Kontrollera att du beharskar tekniken
* GOr bilderna
enkla
tydliga
klar gorande
* Undvik skrivmaskinstext
* Anvand fa bilder per tidsenhet

* Prata om det du visar

* Variera hjdlpmedlen
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Bilaga 5

VAD MAN SKA TANKA PA SOM PRESENTATOR OCH SOM
GRANSKARE

Tiden som varje presentation far ta & max. 15 minuter. Borja med att tala om hur presentationen
ar upplagd.

Under presentationen ska du som ahorare/granskare fundera dver hur presentatdrerna klarat av
nedanstéende fragestallningar:

Hur stdmmer titeln med arbetets innehall?

Ar problemet tydligt presenterat?

Ar strukturen pa presentationen bra?

Hur vérderas arbetet?

Kan de figurer som presenteras forstas utan svarighet?
Ar presentationen riktad till de dhtrare som finns narvarande?
Hur hanteras de pedagogiska hjdpmedien?

Ar presentationen klar och tydlig?

Hur & det med engagemanget?

Kontakten med auditoriet?

Rdstbehandlingen?

Tempot?

b I R . B S I R

Obs! Komihag att alltid borja med att namna sadant som du tyckte var bra (vaga ge berom).

Formulera slutligen nagra meningar om foljande:

Sarskilt bravar:



31(32)

Bilaga 6

Nagra rad vid demonstration av ett experiment
Motto: Mottagaren i centrum!

Mal: Mottagaren ska forsta hela processen — fran problemformulering till fardigt
resultat.

1. Beskriv vad experimentet gar ut pa och vad du vill astadkomma med experimentet

2. Beskriv utrustningen

3. Ange de grundldggande samband som du vill anvanda

4. Redogor i stora drag for de ber&kningar som leder till att den sokta storheten kan

beréknas

5. Visa dututtrycket och diskutera giltigheten (gor t ex dimensionsanalys)

6. Utfor forsoket och notera métresultaten i en tabell patavlan

7. Redovisa det numeriska resultatet med [ampligt antal siffror. Vardera resultatet och
diskutera faktorer som paverkar resultatet.

Kommentarer: Gor inga langa harledningar pa tavlan. Presenteraistéllet dinarakningar
med hjalp av diaprojektorn. Om numeriska berdkningar maste utféras pa datorn kan du
antingen redovisa ett fardigt resultat fran ett tidigare tillféle eller kan du matain
maétvéardena direkt i berdkningsprogrammet i en dator som du placerat i rummet. Var inte
radd for att i en avdlutande diskussion tala om och diskutera om du haft problem under
arbetet med uppgiften.

Under en presentation kan du ibland fa uppgiften att fungera som granskare. Infér en
presentation kan du ha nytta av att beakta de fragestaIningar som formulerats for

granskaren (se bilaga 5).
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Bilaga 7

PM for responsarbete med skriftliga rapporter

Arbetet, s k kamratrespons eller aterkoppling, sker oftast i grupper om 2-4 studenter.
Det &r viktigt for ett braresultat att terkopplingen sker med allvar, noggrannhet och
utan bradska. Se foljande rad och anvisningar som en checklista. Setill att samtliga
punkter & genomarbetade, innan responsen kan anses avslutad.

Hanvisningarna, om inte annat anges, galler Grunderna for vetenskaplig rapportering -
muntlig och skriftlig (" Gula héftet”) av Cedergren/Amting.

Processorienterat skrivande (s 5)
Frégechecklista for rapportskrivning (s 19)

Rapportens struktur (s 6 - 9)

Granska sarskilt
- sammanfattning (obs! skall placeras pa forsattssidan)
- inledning

Kontrollera
- tabell- och figurtexter
- beteckningar pa axlar
- numrering av ekvationer
- sidnumrering
- hanvisning till tabeller och figurer i texten
- enheter
- referenser

Forsdttssidan (s 21). Ska dverensstdmma med universitetets s k profilprogram
Spraket (s 9). Tag hjdp av bockernai litteraturlistan (s 16)

Hjalpmedel (géller kursen Metoder och verktyg for ingenjorer, men kan i tilldmpliga
delar anvandas aven i andra kurser)

» "Gula haftet”

» Rapportexemplet ”Forbattring av en musfalla’ i Cedergren/Amtings
modellversion

= Lésning av problem 20 (exempel av Cedergren)



