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Att skriva uppsats

Nar du skall skriva ett stort arbete som t ex ditt projektarbete, far du rakna med
att det kommer att ta mycket tid utdver sjélva skrivandet. Du kommer att mer
eller mindre leva med detta arbete sa lange du haller pa med det. Det ar darfor
klokt att valja ett amne som verkligen intresserar dig. Da kan arbetet berika dig
och de timmar som du lagger ner pa det blir meningsfulla och roliga.

Glom inte att redan fran borjan radgéra med din handledare!

Nér du har bestamt dig for vilket &mne du vill skriva om, férsoker du att precise-
ra for dig sjélv vad det ar du vill med ditt arbete. VVad &r det du vill undersoka?
Vilka fragor vill du ha svar pa? Vilka resultat hoppas du komma fram till? Tank
pa att avgransa ditt &mne sa att det inte greppar éver for mycket.

For att komma igang med arbetet &r det viktigt att du snabbt borjar samla fakta i
amnet. Borja med att orientera dig i allt det material som du kan hitta. (Betraf-
fande faktasokning, se avsnittet informationssokning.) Anteckna alltid vilka kal-
lor du anvénder dig av: forfattare och titel pa bocker och artiklar, vilken tidning/
tidskrift du hittade artikeln i, webbsidans adress, muntliga kéllor etc. Det beho-
ver du, nar du senare skall skriva kéllforteckning.

Det &r viktigt att du beharskar konsten att referera sadant som du last. Den som
sa smaningom laser ditt arbete skall enkelt kunna se vem som tycker vad. (Om
konsten att referera kan du repetera i din larobok i svenska.)

Var éppen for alla idéer som du far, anteckna flitigt! En tankekarta eller en skiss
kan vara en bra start. Nar du sa smaningom far klart for dig mer exakt vad du vill
undersoka, kan du borja fundera éver en disposition.

Det ar alldeles nddvandigt att man i det fardiga arbetet kan félja din disposition.
Det som du skriver skall hanga ihop pa ett logiskt satt, det skall finnas en s.k. rod
trad i framstallningen. Overgangarna mellan de olika avsnitten skall vara naturli-
ga. Ett bra satt att testa om innehallet ar klart och begripligt ar att lata nagon ut-
omstaende ldsa igenom da och da. Om han/hon inte fattar hur du menar, far du
kanske uttrycka dig klarare. Det som &r sjalvklart for dig, ar kanske svarbegrip-
ligt for ndgon annan. Du &r ju expert pa ditt amne.

Skriv inte av texter ur bocker eller annat material! Det som du skriver skall vara
dina egna ord. Om du absolut vill anvanda textens ord, maste du citera. (Hur du
citerar korrekt kan du lasa i din larobok i svenska.) Belasta inte din framstallning
med alltfér mycket citat!

Tank pa att ditt arbete inte skall besta av referat eller omskrivningar av vad andra
redan har skrivit, utan att du skall dra egna slutsatser och géra egna analyser.

Nar du har fatt svar pa dina fragor eller pa annat satt natt fram till ett resultat med
ditt arbete galler det att presentera detta enligt gangse regler. Pa nasta sida finner

du en modell for hur ett storre arbete bor skrivas. Du kan ha nytta av den model-

len, nar du har kommit fram till slutformuleringen av ditt skriftliga arbete.



Den skriftliga rapportens delar

Forséattsblad

Den allra forsta sidan i ett storre skriftligt arbete ar ett forsattsblad. Pa detta skri-
ver du titeln pa arbetet. Langst ner till hoger skriver du ocksa ditt eget namn (el-
ler gruppmedlemmarnas namn, om det ar ett grupparbete) samt klass, skola, in-
ldmningsdatum och handledarens namn.

Sammanfattning

Nésta sida har rubriken Sammanfattning. Den skall vara kort, ca en halv sida,
och sta i borjan av arbetet for att lasaren snabbt skall fa en inblick i vad arbetet
handlar om. Men du kan givetvis inte skriva sammanfattningen forran hela arbe-
tet &r klart. Denna sida numreras inte.

Innehallsforteckning

Innehallsforteckningen &r en lista 6ver de rubriker som anvands i ditt arbete. Har
anges pa vilken sida de olika rubrikerna kan aterfinnas. Denna sida numreras
inte.

Inledning

Har borjar du numrera sidorna i ditt arbete. Inledningen innehaller féljande delar:
Bakgrund, Syfte och Fragestallningar.

e Bakgrund
Hér presenterar du uppgiften och talar om varfor du har valt just denna
uppgift.

o Syfte

Under denna rubrik redogor du for vad du vill uppna med ditt arbete. Syftet
maste vara avgransat och glasklart. Du maste veta vad det ar du vill underso-
ka.

e Fragestallningar

Har redogor du for de fragor som du maste stélla for att fa svar pa det du vill
komma fram: till.



Huvudtext

Har skall du redogora for hur ditt arbete har gatt till och vad du har kommit fram
till for resultat. Det gor du under rubrikerna Metod, Resultat och Diskussion.

e Metod och kallor

Under denna rubrik redovisar du hur du har gatt till vaga for att fa svar pa
dina fragestallningar. Vilken metod har du anvant? Har du gjort undersck-
ningar med intervjuer eller pa annat sétt? Vilka kallor har du anvant och var-
for har du valt dessa? Var kallkritisk!

e Resultat

Sa ar det dags att presentera vad du har kommit fram till. Syftet skall uppnas
och dina fragestallningar besvaras. For att lasaren skall kunna folja med i din
tankegang &r det viktigt att du behandlar dina fragestallningar i den ordning
du skrivit dem. Har du bilder, tabeller eller diagram placerar du dessa i an-
slutning till texten eller som bilagor. Presentera tydliga slutsatser som bygger
pa dina egna analyser av materialet.

e Diskussion

Under denna rubrik skall du géra en personlig tolkning av dina resultat. Knyt
an till syfte och fragestallningar! Det &r inte alls sjalvklart att arbetet har gett
det resultat som du véantade dig. Om du har utfért nagot experiment som
misslyckats, kan du t ex diskutera varfor detta hdnde. Du kan naturligtvis
ocksa betona sadant som du ar extra nojd med.

Kallforteckning

Ett storre skriftligt arbete skall innehalla en forteckning dver litteratur och Gvriga
kallor som man hanvisat till. Om du har intervjuat en person, sa ar denna person
din kalla. (Se avsnittet Kallforteckning.) Du far naturligtvis bedéma hur pass
trovardiga dina kallor &ar. (Se avsnittet Kallkritik.) K&llangivelsen ar mycket vik-
tig, darfor att lasaren skall kunna ga tillbaka till kdllan och kontrollera om dina
uppgifter stammer. (Se avsnittet Kallhanvisningar.)

Bilagor

Under denna rubrik bifogar du material som &r viktigt for att lasaren skall forsta
din framstélining, t ex bilder, tabeller och diagram. Bilagorna har en separat
numrering.



Informationssdkning

Fakta om ditt &amne kan du soka pa olika sétt, t ex i bocker, artiklar, pa Internet
eller genom intervjuer. Planera informationssdékningen genom att tdnka igenom
vad du redan vet om damnet och vad du behdver ta reda pa.

For att fa grundlaggande information och en 6verblick 6ver amnet, kan du borja
med att lasa vad som star i ett uppslagsverk, t ex Nationalencyklopedin som
finns bade i tryckt form och pa Internet. Kom ihag att anteckna nyckelord som
du kan ha anvandning for i det fortsatta sokandet.

Tryckta kallor

Bocker

Fackbocker om ditt &mne hittar du genom att soka i bibliotekets katalog
(www.kungalv.se/katalog). Om du inte far traff direkt pa ditt amne, forsok med
ett storre begrepp. Om du t ex soker uppgifter om Mao Zedong, sa kan det inga i
bdcker om Kinas historia. Om du behover ytterligare facklitteratur, kan bibliote-
karien hjalpa dig att bestélla bocker fran andra bibliotek.

Tidnings- och tidskriftsartiklar

Artiklar hittar du t ex via databaserna Artikelsok, Mediearkivet och Presstext
som finns i biblioteket. Du hittar lankarna pa bibliotekets webbplats (klicka pa
Gymnasiebiblioteket/Informationssokning).

Internet

Internet kan ge mycket information, men det géller att du strukturerar ditt sokan-
de, preciserar sokfragan och hela tiden kritiskt granskar det du hittar. Via biblio-
tekets webbplats (klicka pa lanken Gymnasiebiblioteket/Informationssékning)
far du tips pa amnessorterade lanklistor.

Intervjuer

Att intervjua sakkunniga personer ar ett bra satt att fa fakta i amnet. Aven pa
Internet finns mojlighet att t ex via e-post eller diskussionslistor komma i kontakt
med specialister som kan svara pa fragor.

Om du kor fast

Har du svart att hitta tillrackligt med material om ditt &mne? Ta kontakt med din
handledare eller bibliotekarien! Kanske maste du omformulera dina fragestall-
ningar eller vinkla dem pa ett annat sétt.



Kallkritik

Kallor ar alla de stallen dar du far tag pa fakta. For att veta om det man last, sett
eller hort ar rimligt och sannolikt, maste man kritiskt granska sina kallor. Har
foljer ett antal fragor som kan vara till hjélp for att ta reda pa det.

e Vem &r forfattaren? Ar han/hon kunnig i sitt &mne?

e | vilket syfte har texten publicerats? Ar det for att gora reklam for nagot, in-
formera eller kanske dvertyga dig om en asikt? Ar forfattaren till texten
opartisk eller representerar han/hon en viss asikt?

e Nar skrevs texten? Ar informationen uppdaterad eller kan den ha forandrats
sedan den skrevs.

e Jamfor med andra kéllor. Overensstammer informationen med vad du har last
i andra kallor?

Sammanfattningsvis: VEM sager VAD, VARFOR och NAR?

Kallhanvisningar

| projektarbetet skall det klart framga vad som &r dina egna tankar och slutsatser
och vad som bygger pa andras texter. Det skall dessutom vara latt for andra att
hitta tillbaka till de kallor som ligger till grund for ditt arbete. VVar darfor noga
med att redan fran borjan halla reda pa varifran du hamtat din information. Det
kommer att bespara dig bade tid och méda i slutfasen, da du skall uppratta din
kallférteckning.

Det finns flera olika satt att ange sina kéllhanvisningar eller referenser. Ett av de
vanligaste &r Harvardsystemet, dven kallat parentessystemet. Harvardsystemet ar
ett enkelt och Gverskadligt referenssystem, som snabbt informerar din lasare om

vilka kéllor du anvént dig av.

Enligt Harvardsystemet skall du ange dina referenser pa tva satt. For det forsta
skall du gora en s.k. kédllhanvisning. Det betyder att du mitt i den I6pande texten
skall satta ut din kélla inom parentes sa snart du anvander dig av hans eller hen-
nes information. For det andra skall du gora en fullstandig kéllforteckning i slu-
tet av ditt arbete.

Exempel pa kéllhanvisning i Iépande text:

Elever lar sig lattare om de kan relatera den nya kunskapen till sédant som de redan vet (Johans-
son, 1993).

Alternativt kan du flata in namnet i texten och endast ha artal inom parentesen:

Johansson menar att elever lar sig lattare om de kan relatera den nya kunskapen till sddant som
de redan vet (1993).



Kallférteckning

I kallforteckningen skall alla kéllor som du har hanvisat till finnas med. Kallorna
anges i bokstavsordning. Kallforteckningen placeras sist i arbetet. Har foljer ex-
empel pa hur nagra olika kéllor anges. Har du fragor kring detta kan du fraga din
larare eller bibliotekarien.

Bocker
Efternamn, Férnamn (Ar). Titel. Forlagsort: Forlag.

Ex.
Kjellstrom, Anders (1998). Réattskunskap i vardagen. Lund: Studentlitteratur.

Bengtsson, Hans-Uno & Ploski, Andrzej (1996). Pasen och Sorken och univer-
sum: kosmologi for barn. Stockholm: Rabén och Sjogren.

Artiklar

Tidningsartikel
Efternamn, Fornamn. Artikelns titel. Tidningens namn, datum

Om du hamtat artikeln fran en databas eller Internet lagger du till namnet pa databasen eller
webbadress och datum nar du var inne pé sidan.

EX.
Kristiansson, Thomas. Ar toppmatet vart priset? Goteborgs-Posten
2001-06-12. Hamtad fran Mediearkivet 2007-01-15.

Tidskriftsartiklar
Efternamn, Férnamn (Ar). Titel. Tidskriftens namn, nummer, sidor

EX.
Dalburg, John-Thor (1998) Sinn Fein vill vara med om att styra Nordirland.
Tempus, 20, s. 5-6

Intervju
Den intervjuades namn, yrke eller institution, plats och datum fér intervjun.

EX.
Paulsson, Anja, rektor Mimers Hus Ost, Kungalv 2006-10-28

Internet

Forfattaren eller organisationen/myndigheten/foretaget, webbsidans rubrik,
webbadress, datum ndr informationen publicerades (om det finns) samt det da-
tum du var inne pa sidan.

EX.

Amnesty International. Overcoming the obstacles: Human rights activists in
Guatemala and Honduras. 2007-08-08.

http://www.amnesty.org. Hdmtad 2007-09-20

Eftersom Internetsidor ofta dndras, bor du gora en utskrift av sidan.



Bildforteckning

Bilder anvands endast sparsamt. Om du ska ha med nagon bild/nagra bilder, sa
ska det vara en/nagra, som du refererar till i din text.

I bildférteckningen skriver du bildnummer, upphovsman ( t ex fotograf, konst-
nar) samt var du har hdmtat bilden.

Detsamma géller for kartor, olika typer av diagram och tabeller.

Upphovsratt

Enligt upphovsrattslagen &r du skyldig att frdga om lov innan du anvander mate-
rial som nagon annan har skapat. Med material menas till exempel bilder, foto-
grafier, texter, musik, film och datorprogram. Det galler alla texter och bilder
som du hittar i bocker, tidningar eller pa Internet.

Istallet kan du:
- skapa dina egna texter och bilder
- skriva referat av en text (kom ihag att ange kallan, se avsnittet Kallhan-
visningar)

Du far ocksa lov att:

- citera ett kortare utdrag ur en text for att belysa det du sjalv har skrivit.
Kom ihdg att nar du citerar skall du alltid uppge upphovsmannens namn
och varifran du har hamtat citatet.

- Du far fritt anvanda texter som finns i lagar, forfattningar och domar samt
yttranden av svenska myndigheter.

Las mer om upphovsratt pa Myndigheten for skolutvecklings webbplats
http://kollakallan.skolutveckling.se/



Tips for en snygg utskrift av arbetet

Teckenstorlek: 12 punkter

Typsnitt: Times New Roman
e Radavstand: Enkelt i det fardiga arbetet

I de utkast som du lamnar in till din handledare under arbetets gang, skall
radavstandet vara ett och ett halvt s& att han/hon kan skriva in kommentarer.

e Radlangden bor inte vara mer dn 14 cm

e Borja inte hogre upp anrad 7

e Var konsekvent med rubriker och underrubriker

e Gor tva radmatningar for att borja ett nytt stycke

e Numrera sidorna genom datorns Infoga sidnummer

e Stall in automatisk avstavning
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