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Instruktioner och rad till forfattare av PM, hemtentor,
labbrapporter, litteraturarbeten, examensarbeten eller
liknande vid kurser inom EMG

Del 2 - Format

1 Allmant

1.1 Vem galler instruktionerna for

Dessa instruktioner galler for alla skriftliga arbeten som ldmnas in vid EMG om inte annat
uttryckligen bestamts av den ansvarige lararen. Instruktionerna &r delade i tre delar dar denna
andra del behandlar formatet pa den text du skriver. Till instruktionerna &ar ocksa kopplat till
en checklista som anvands for den peer-review som skall utforas av en studiekamrat innan ditt
skriftliga arbete lamnas in.

2 Format pa texten

2.1 Textlayout

For att fa ett likartat utseende pa uppsatserna ska typsnittet Times New Roman anvandas.
Brodtexten skrivs med teckenstorlek 12 pt och i en spalt med radavstand ett (1). Lamna 2,5
cm marginal pa sidorna samt 2,5 cm upptill och nedtill pa sidan. Texten kan skrivas som i
denna instruktion (vansterjusterat) eller med rak hégermarginal. Centrera sidnumreringen
langst ned pa sidan (Times New Roman, 12 pt). For att fa sidnumreringen att starta nagra
sidor in i dokumentet kan en avsnittsbrytning goras och sidorna numreras déarifran.
Avsnittsbrytningar gors ven for respektive bilaga. Detta gérs vanligen i menyn foér ”Infoga” i
Word. Det finns dven information i hjalpfunktionen i Word om hur man gor detta

. TltEI - Times New Roman, fet. Teckenstorleken anpassas efter titelns langd (ju
langre titel ju mindre teckenstorlek)

« 1 Rubrik 1: Times New Roman, 16 pt, fet. Numreras 1, 2, 3... 0.s.v. Efter Rubrik 1
lamnas en tom rad innan det efterfoljande stycket

« 1.1 Rubrik 2: Times New Roman, 14 pt, fet. Inom kapitel 1 numreras rubrik 2, 1.1,
1.2, 1.3...0.s.v. Ingen tom rad l&mnas mellan rubrik 2 och det efterféljande stycket

e 1.1.1 Rubrik 3: Times New Roman, 12 pt, fet. Inom underkapitel 1.1 numreras rubrik
31.1.1,1.1.2,1.1.3... 0.s.v. Ingen tom rad ld&mnas mellan rubrik 3 och det efterfoljande
stycket

» Brodtext (eller I6pande text): Times New Roman, 12 pt

¢ Tabell och figurtext: Times New Roman, 11 pt

2.2 Stycken och kapitel

Maximalt tre nivaer pa kapitel och underkapitel bor anvandas. Om du vill ha fler nivaer maste
du kontrollera med din larare i forvag. Kapitelrubrikerna och underkapitelrubrikerna
numreras, men inte ett eventuellt abstract. Se till att inte Overutnyttja styckes- och
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kapitelindelning. Ett stycke skall innehalla minst tre meningar (5-6 rader) och varje kapitel
bor innehalla en substantiell méngd text.

Mellan stycken och underkapitel lamnas en tom rad, mellan huvudkapitel Iamnas tva tomma
rader (i likhet med hur detta dokument ar formaterat). Observera att man i Word kan stélla in
ett automatiskt avstand mellan stycken. Som defaultinstallning &r detta avstand ofta satt till 6
pt. Stall detta pa noll och anvand radmatningen (Enter) for att fa lampligt avstand mellan
stycken och kapitel. Ett tips for att enklare kontrollera vad som &r tomrum och vad som &r
tomrader &r att aktivera funktionen "visa formateringstecken” (klicka pa denna ikon " i
verktygsfaltet).

2.3 Sidnumrering

Sidnumreringen skall finnas langst ned pa sidan (Times New Roman, 12 pt) och vara
centrerad. Sidnumreringen startar fran inledningen och inledningen skall alltid placeras pa en
hogersida. For att fa sidnumreringen att starta nagra sidor in i dokumentet kan en
avsnittsbrytning goras och sidorna numreras darifran. Avsnittsbrytningar gors dven for
respektive bilaga. Detta gors vanligen i menyn for ”Infoga” i Word.

2.4 Siffror och enheter

| den lépande texten skrivs nummer fran noll till nio generellt sett ut med bokstaver, medan
siffror 6ver 10 skrivs med siffror. Detta géller dock inte alltid. F6r matvérden dar det anges en
enhet (1 mg L) och tal som anges med decimaler (t.ex., 3,4) anvands siffror. I de fall dar du i
texten anvander matematiska symboler (t.ex., >, < eller -) anvands ocksa siffror (t.ex., >5
eller 2-3) dven om talet & mindre &n 10. Véljer du daremot att skriva ut symbolernas
betydelse i klartext skall skrivs talen med bokstéaver (t.ex., “mer &n fem” och "mellan tva och
tre”) Regeln om att bokstavera géller inte heller fér numrering av figurer och tabeller. Nar det
galler siffror &r det ocksa bra att tdnka pa att svenskan anvander komma (,) som
decimalavskiljare, medan engelskan anvénder punkt (.). Noggrannheten som dina resultat
skall anges med styrs av noggrannheten pa dina analyser. Om analysen har en osakerhet pa +
1 mg L%, ar det inte rimligt att ange resultatet med stérre noggrannhet 4n i sé (d.v.s., 3, 5 och
9 mg L* och inte 3,23, 5,3 och 8,9 mg L™). | de fall dar du gjort berdkningar dér de ingdende
vardena har olika antal vérdesiffror ar det vardet med l&gst antal vardesiffror som styr. Nar du
raknat medelvérdet av vardena 3, 4 och 6 pg g™* sé anges det som 4 (och inte som 4,3, 4,333
eller 4,33333333333 g g1). Se ocksa till att vara konsekvent vad géller antalet vardesiffror.
Har du angett en koncentration till 5,4 ppm skall du skriva 1,0 ppm och inte 1 ppm.

Normalt sett anvands alltid Sl-enheter (t.ex., meter (m) och gram (g)). Kom dock ihag att SI-
enheten alltid kan kombineras med ett prefix. Med andra ord, &ven pum, mm och km &r Sl-
enheter. Enheter for koncentrationer kan skrivas bade som pg/L och pg L (liter betecknas
ofta med L istallet for | eftersom den senare liknar siffran ett). Nar koncentrationer anges i
form av procent, promille eller ppm (parts per million) kan det ibland behéva specificeras om
koncentrationen beréknats utifran vikt eller volym (t.ex., 20% (vikt) eller 15% (vol.)). Det
finns ocksa situationer dér andra enheter &n Sl-enheterna av tradition anvands, t.ex., anvands
ofta atmosférer (atm) som enhet for tryck &ven om Sl-enheten &r pascal (Pa). | berédkningar
(ekvationer) kan ocksa andra enheter an Sl-enheter behdva anvandas for att resultatet skall bli
korrekt.
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2.5 Figurer och tabeller

For resultat som enkelt kan sammanfattas i en mening ar det ofta onédigt med en figur, men i
de fall dar resultaten innehaller flera nivaer eller kategorier ar en figur eller tabell ofta att
foredra for att 6ka forstaelsen. Lagg ned mycket moda pa att fa tabeller och figurer korrekta
och lattlasta (se till att enheter anges pa x- och y-axlar). Fundera dven pa nar figurer och
tabeller skall anvandas, samt vilken typ av figur som ar bast lampad for att visualisera dina
resultat. Anvand garna farg om det behovs for att en figur eller en bild ska visa data pa ett bra
sétt och vara latt att 1&sa. Det &r dock viktigt att du alltid kombinerar fargerna med olika
symboltyper sa att figuren gar att lasa aven i graskala och av fargblinda (galler framférallt
rod-grona kontraster).

Du bor ocksa se till att antalet figurer ar rimligt utifran langden pa rapporten. | en rapport pa
2-3 sidor &r det lampligt med maximalt 2-3 figurer/tabeller och for ett examensarbete pa 10—
15 sidor ar det lampligt med maximalt 5-6 figurer/tabeller (det finns dock inget krav pa att
din rapport maste innehalla figurer/tabeller). Tank pa att om du har flera figurer som i
grunden hor ihop kan du sla ihop dem till en figur dar de olika delarna kallas 5a, 5b osv. Tank
pa att du for arbeten som skall publiceras enbart far anvanda figurer fran bocker, webben och
liknande med upphovsmannens tillstand.

Samtliga figurer och tabeller ska hanvisas till i texten, och de skall numreras utifran den
ordning de hanvisas till i texten. Hanvisning till figurer och tabeller sker i princip alltid inom
parentes i slutet av meningen, d.v.s., (Fig.1) eller (Tabell 1). Figurer skall alltid ha en figurtext
(placeras under figuren, och bdrjar med Figur X. ...) och tabeller skall ha ett tabellhuvud
(placeras over tabellen, och borjar med Tabell X. ...). Figurer skall ALDRIG ha en figurtitel
langst upp. Figurtexter och tabellhuvuden ska skrivas sa att lasaren kan forsta vad figuren
eller tabellen visar utan att soka information i den I6pande texten. De skall ocksa innehalla
information om vad forkortningar star for, vad olika typer av typsnitt, symboler och linjer
betyder (om detta inte framgar av figurlegenden), och vilken signifikansniva som anvants (for
t.ex., korrelationer eller T-test).

Observera att en figurtext ska forklara vad det & man rent konkret ser i figuren. Anvand INTE
termer som I denna figur ser man hur abborrar tillvaxer osv.”, utan i stallet "Figur 1.
Abborryngels tillvaxt som funktion av mattillgang.”. Figurtexten ska INTE forklara resultatet
eller vara en tolkning av vad figuren visar. ”Figur 1. Abborryngel vaxer mer vid god
fodotillgang™ ar darfor en felaktig figurtext.

2.6 Kartor

Kartor &r en typ av figurer och du héanvisar till dem precis som dvriga typer av figurer (Fig.
X). Kartor ritas med norrpil och skalstreck om det har betydelse for forstaelsen.
Teckenforklaring ska finnas med pa kartan eller i figurtexten om det inte ar sjalvklart vad
tecknen betyder. Alla geografiska lokaler/platser som ndmns i den lI6pande texten ska normalt
finnas med pa kartan. Alla tecken pa kartan ska finnas med i teckenforklaringen och allt i
teckenforklaringen ska finnas med pa kartan. | figurtexten skall det framga var
grundmaterialet till kartan kommer ifran. Observera att du skall hanvisa till den som gjort
kartan, inte var du hittat den. Detta innebdr att du generellt sett skall referera topografiska
kartor till Lantmateriet och berggrunds- och jordartskartor till SGU (inte till SLU:s tjanst for
nedladdning av digitalt kartmaterial). Lantmaéteriet och SGU har bra tjanster for att generera
kartor av hog kvalitet pa natet, anvand om mojligt dessa tjanster istéllet for att anvanda
fardiga kartor fran internet.



Ekologi, miljé och geovetenskap 2023-01-21

UMEA UNIVERSITET

2.7 Begrepp och forkortningar

Begrepp eller forkortningar skall i princip alltid forklaras forsta gangen de anvéands. Detta
géller dven for tdimligen vedertagna begrepp som TOC (totalt organiskt kol), DOC (16st
organiskt kol) och DIC (l6st oorganiskt kol). Antingen skrivs forkortningen i den I6pande
texten (som i exemplet) eller sé skrivs det fullstandiga begreppet i den l6pande texten och
forkortningen inom parentes. For vissa allmént vedertagna forkortningar behovs ingen
forklaring. Detta géller dock enbart for begrepp dar forkortningen helt ersatt det fullstandiga
begreppet i dagligt tal. Ett exempel & DNA, dér de flesta vet vad forkortningen betyder, men
samtidigt blir konfunderade om du séger deoxiribonukleinsyra. Forkortningar som listas i
svenska akademiens ordlista (t.ex., bl.a., 0.s.v., m.fl.) kan med fordel anvéndas utan att
forklara dem. Se dock till att vara konsekvent med hur du skriver férkortningarna (med eller
utan punkter).

Nar det galler forkortningar som ar specifika for din studie, t.ex., olika beteckningar pa olika
analyser, provtagningsobjekt eller grupper av prover sa ar det bra att tdnka igenom huruvida
forkortningarna hjalper lasaren eller inte. Om inte forkortningen ar valdigt sjalvforklarande ar
det oftast béttre att skriva ut hela begreppet &ven om det tar mer plats. Det finns annars en
betydande risk att lasaren maste leta efter vad forklaringen betyder i metoddelen varje gang
forkortningen dyker upp. Det ar ocksa bra att komma ihag att det inte nodvandigtvis ar sa att
lasaren kommer lasa din rapport fran bérjan till slut. Kanske ar det diskussionen som ar det
forsta lasaren laser. Det ar darfor bra att forklara alla forkortningar som inte ar allmant
vedertagna eller specifika for just den héar studien &ven i diskussionen.

2.8 Ekvationer

Ekvationer placeras pa separat rad och numreras. Ekvationen (och variabler) ska skrivas i
kursiv stil bade i sjalva ekvationen och i den I6pande texten. Alla variabler skall forklaras i
texten (se nedan) och den enhet som anvénds i berdkningarna skall alltid anges (anvéand i
forsta hand Sl-enheter, men i vissa fall kraver en specifik ekvation att andra enheter anvands).
Ett exempel, berékning av vittringsindexet CIA (Chemical Index of Alteration) har beréknats
enligt,

Al,03
Ca0 + Nay0 + K»0

Eq.1  CIA=

dar Al>Os &r koncentrationen av aluminiumoxid (viktprocent), CaO &ar koncentrationen av
kalciumoxid (viktprocent), Na2O &r koncentrationen av natriumoxid (viktprocent), och KO ar
koncentrationen av kaliumoxid (viktprocent). Ekvationen hénvisas darefter till som ekvation 1
eller (Ekv.1). For att skriva ekvationer finns i Word ett speciellt verktyg (som du hittar under
"infoga™). Med hjalp av ekvationsverktyget kan du skriva brakstreck, exponenter m.m. pa ett
korrekt sétt.

2.9 Fotnoter
Kan anvands i undantagsfall, men endast for att fortydliga eller kommentera nagot i texten,
inte for att referera (referering sker enligt Harvard-systemet, se del 3 av instruktionerna).
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3 Format pa den inlamnade rapporten

Nar din uppsats ar fardig skall den lamnas in. Detta kan ske pa olika satt beroende pa hur den
rattande lararen hanterar din rapport. Generellt sett sa skall ni antingen lamna in rapporten
som .docx- (alt. .doc) eller .pdf-fil (ALDRIG som .odt). Inlamning sker ocksa generellt sett
antingen via en inlamningsmapp i Cambro/Canvas eller som ett e-post till lararen. Om
rapporten skall Iamnas in via e-post skall den alltid skickas som ett attachment (ALDRIG via
Google docs, Microsoft OneDrive eller nagon annan molntjanst. Oavsett hur lararen pa den
specifika kursen vill att du lamnar in ditt arbete &r det valdigt viktigt att du foljer
instruktionerna och att du skickar in dokumentet i det format som angivits. Viktigt ar ocksa att
filnamnet alltid innehaller ditt namn, kurs och vilket inlamningstillfalle den hor till.
Exempelvis skulle ett arbete pa kursen klimatforandringar ha filnamnet Studentnamn-
Klimatforandringar-1 vid det forsta inlamningstillfallet.
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