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Inledning

Alla studenter som gar andra studiearet pd masterprogrammet i ABM skriver en
masteruppsats om 30 hogskolepoing (hp). Arkivvetare och musei- & kulturarvs-
vetare skriver dessforinnan ett magisterexamensarbete om 15 hp under det forsta
studiedret. Denna skrift ska fungera som en handledning for uppsats- och exa-
mensarbetena och har till syfte for det forsta att ange vilka overgripande krav in-
stitutionen stéller pa dessa. Vidare ges dven rad och riktlinjer ifriga om formalia,
layout och disposition. Har presenteras ockséd det mest elementdra om hur man gér
tillvdga i1 skrivarbetet och slutligen berdrs sddant som har att géra med presenta-
tion, lagring och inrapportering av uppsatserna.

Det som tas upp ir saker av ganska grundldggande karaktir och fragor som
brukar aterkomma i kontakten med véra uppsatsskrivande studenter. Du som skriver
uppsats eller examensarbete ska alltid 1 forsta hand anvénda dig av anvisningarna
har. Hittar du inte svar pa de fragor du har, fir du soka vidare i annan litteratur
eller resonera med din handledare.

Manualen har framforallt utformats med tanke pd dig som skriver en master-
uppsats eller en traditionell akademisk uppsats som magisterexamensarbete. Du
som valt att gora ett mera praktiskt inriktat, dokumenterande magisterexamensar-
bete (se mera om detta nedan) kan ockséd folja instruktionerna i ldnga stycken,
men maste givetvis bortse frdn kapitlet som behandlar uppsatsens bestandsdelar
och disposition.

Pé slutet finns en forteckning 6ver tryckt litteratur och elektroniska resurser som
av olika anledningar kan vara bra att kidnna till vid uppsatsarbetet. Dessutom finns
fyra bilagor: en checklista for kontroll av formalia e. dyl. infor inlimnandet, en re-
dovisning av de instdllningar i ordbehandlingsprogrammet (de formatmallar) som
anvénts for att skapa en enhetlig uppsatslayout, en checklista 6ver sadant 1 uppsat-
ser som bor granskas vid ldsning och forberedelse av opposition samt, allra sist,
texten i det avtal for elektronisk publicering som du méste underteckna for att upp-
satsen ska kunna publiceras i DiVA.



Uppsats eller examensarbete — vad kravs av dig?

En viktig fraga for dig som student dr naturligtvis vad som kravs och vilka kriterier
vi anvédnder vid bedomning och betygsséttning av masteruppsatser och magister-
examensarbeten. Tva saker som ocksa har med detta att gora dr huruvida uppsat-
sen maste vara ett individuellt projekt eller ej och om den fér skrivas pa annat
sprék dn svenska.

Att arbeta individuellt eller 1 par

Uppsatser och examensarbeten brukar for det mesta vara individuella projekt, men
det forekommer dven att studenter hos oss samarbetar tvd och tvd i gemensamma
projekt. Institutionen har saledes inga principiella invindningar mot det. Villkoret
ar dock att ni bagge deltar i samma uppsatskurs. Det gir séledes inte att skriva
tillsammans med en student ur tidigare arskull eller med nigon som gir motsva-
rande utbildning vid annat ldrosite. Fungerar samarbetet bra kan det vara stimule-
rande att skriva i par och leda till bra resultat. Det dr dock viktigt for er som fun-
derar pa detta, att 1 forvég tinka igenom saken noga och forsékra er om att ni bagge
ar 6verens om hur arbetet ska ldggas upp och organiseras, sé att det hela inte havere-
rar halvvdgs och 1 vérsta fall leder till osdmja. Det dr ocksa viktigt att minnas att
storleken péd uppgiften och darmed ocksd uppsatsens omfang maste bli avsevért
storre nir tva studenter skriver tillsammans, eftersom den sammanlagda arbetsin-
satsen forvantas vara dubbelt sa stor som vid individuella projekt.

Att vilja sprak

Ibland kan dmnet vara av en saddan karaktir att resultatet har intresse for en inter-
nationell publik. Vi ser inga hinder for att du i sa fall skriver din uppsats eller ditt
examensarbete pa engelska, om du sd onskar och beddomer att dina kunskaper i
engelska spraket ar tillrdckliga for att detta ska fungera. Resonera med din hand-
ledare om saken. Det gar dven bra att skriva pa danska eller norska om det &r ditt
modersmal. Det dr dock viktigt att understryka att vi stiller precis samma krav pa
uppsatser skrivna pé engelska, danska eller norska som pa svenska, ifrdga om



bade innehall och form. Texten maste vara sprakligt korrekt ndr uppsatsen laggs
fram till ventilering och ansvaret for detta ligger pa dig som forfattare. Institutio-
nen avsitter sdledes inga resurser till sprakgranskning av magisterexamensarbeten
och masteruppsatser skrivna pa frimmande sprak. Dock kan det finnas mdjlighet
att fa viss hjdlp via Sprakverkstaden om du skriver pa engelska (se vidare under
rubriken ”Nagot om sprék och stil”’). Andra stora frimmande sprak som exempel-
vis tyska, franska och spanska kan tyvérr inte accepteras, da det innebér svarighe-
ter att samla ett ventileringsseminarium och hitta en opponent som kan spraket
tillrackligt bra for att kunna bedéma och diskutera uppsatsen.

Det bor 1 detta sammanhang ocksa pipekas att alla uppsatser och examensar-
beten — oberoende av vilket sprak de skrivs pd — ska forses med ett engelskt ab-
stract. Aven hir ansvarar forfattaren sjilv for att texten 4r sprakligt korrekt. Skrivs
uppsatsen pa engelska ska den dven forses med ett abstract pa svenska.

Bedomningskriterier for masteruppsatser

En masteruppsats r en sjélvstandig forskningsuppgift. Med det menas att arbetet
inte enbart ska bestd av att sammanstilla och presentera befintlig kunskap. Arbe-
tet ska leda fram till egna vélgrundade slutsatser, dragna utifrdn analysen av ett ge-
nomgénget killmaterial. Kort och gott: du ska generera ny kunskap. Héri ingar att
du maste kunna knyta din forskningsuppgift till det aktuella forskningsldget pa
omradet — inte bara det svenska utan dven det internationella.

Men att skriva en uppsats r inte bara en vetenskaplig utan ocksa en pedagogisk
uppgift. Du méste med andra ord kunna presentera din undersokning pa ett sddant
satt att det ar mojligt for lasaren att forsta det hela, ta till sig och vérdera resultaten.

Mer specifikt skulle de beddmningskriterier som framst ligger till grund for
betygssittningen av masteruppsatser kunna sammanfattas enligt foljande:

1 fortrogenheten med tidigare forskning pa omradet, sévél nationellt som inter-
nationellt,

2 formagan att tydligt redogdra for uppsatsens syfte och fragestillningar samt
diskutera frdgornas relevans, exempelvis i forhallande till tidigare svensk och
internationell forskning och till arkiv-, biblioteks- eller museifiltet,

3 fortrogenheten med teoribildning som kan betraktas som central for forsk-
ningsomradet och férmagan att kunna forhalla sig till den,

4  valet och motiveringen av teoretiska utgangspunkter,
5 diskussionen och definitionen av centrala begrepp,

6 formdagan att gora en for syftet och fragestillningarna vettig och rimlig av-
griansning av den empiriska undersokningen,



7  valet av metod och formégan att beskriva denna metod,

8 formigan att kritiskt kunna granska killmaterial och diskutera reliabiliteten
och validiteten, det vill sdga kunna motivera hur och varfor kallmaterial och
metod fungerar for att ge svaret pa just de fragor som stélls 1 uppsatsen,

9 formagan att disponera texten vél och kunna halla den roda traden tydlig ge-
nom hela uppsatsen,

10 férmagan att presentera undersokningsresultaten pa ett begripligt och dver-
skéadligt sitt, att kunna lyfta fram det vetenskapligt intressanta i dessa resultat
och att hdr dven kunna knyta an till teoretiska redskap och tidigare forskning,

11 férmagan att behérska den vetenskapliga formalian,

12 formagan att behédrska mallhantering i ordbehandlingsprogram, for att pa sa
satt 4stadkomma en foreskriven layout av uppsatsen,

13 sprékbehandlingen,

14 amnets svérighetsgrad och originalitet samt fOrfattarens initiativformaga,
sjalvstandighet och sammantagna arbetsinsats 1 uppsatsarbetet.

Det ar alltsé viktigt att framhélla att en masteruppsats inte enbart méste bygga pa
ett tillrackligt stort empiriskt material. Vid &mnesformuleringen stélls hoga krav
pa problematisering, vilket innebér att en uppsats som enbart dr beskrivande inte
accepteras. Hér stills hoga krav pa kunskap om det aktuella forskningsldget savél
nationellt som internationellt och pé akribin, dvs. den vetenskapliga noggrannheten.
Haér erfordras ocksa sjilvstandighet exempelvis 1 forhallande till litteraturen, 1 mate-
rialbehandlingen och 1 analysen. Du ska dven kunna generalisera dina resultat, det
vill sdga skapa resultat med vidare, storre giltighet. Déri ligger att du kan placera
in dem 1 ett storre sammanhang och se dem i relation till vad eventuell tidigare
forskning péd omradet kommit fram till. Du méste kunna anknyta till vedertagen
teoribildning 1 &mnet. Sammantaget skulle man kunna sédga att skrivandet av en
masteruppsats kriver en vél utvecklad forméga till analytiskt resonemang kring
forskningsuppgiften och en stravan efter teoretiskt djup.

Att ange hur ménga sidor en uppsats bor ha dr naturligtvis svart, eftersom det
1 viss man beror pa &mnet. Men som en riktlinje kan sidgas att 50-70 sidor ir la-
gom for en masteruppsats om 30 hp, forutsatt att uppsatsforfattaren arbetar ensam
och att ritt dokumentmall anvénts (se nedan). Till detta kommer innehallsforteck-
ning, kdll- och litteraturforteckning samt eventuella bilagor och bilder. Var erfa-
renhet sédger oss att en masteruppsats med mindre &n 50 sidor text inte formaétt
tranga tillriackligt djupt in 1 dmnet for att uppfylla de krav vi stéller, och darfor
godkinner vi inte sdpass korta uppsatser. En masteruppsats pa mera én 100 sidor
godkénner vi inte heller. Att den blivit lang betyder inte automatiskt att den dr
battre, utan kan ocksa bero pé att den blivit for ”pratig” eller att du kommit in pa



for manga sidospar. Att som uppsatsforfattare kunna begréinsa sig och skriva kon-
centrerat dr en del av forskningsuppgiften!

Bedomningskriterier for magisterexamensarbeten

Magisterexamensarbetena i arkivvetenskap och musei- & kulturarvsvetenskap kan
vara av tva slag, antingen en traditionell akademisk uppsats eller en redovisning
av ett mera praktiskt inriktat, dokumenterande arbete. Viljer du det senare alter-
nativet géller for arkivvetenskapen att du antingen skapar en arkivforteckning
eller en arkivhandledning och for musei- & kulturarvsvetenskapen att du antingen
skapar en utstillning eller gor en dokumentation av en samling. Ett dokumente-
rande examensarbete maste av nodviandighet utforas i ndra samarbete med den be-
rorda musei- eller arkivinstitutionen och som regel pa plats. De resekostnader som
detta eventuellt kan medfora maste du dock sta for sjdlv. Institutionen for ABM har
ingen mojlighet att hjilpa till med detta.

Dokumentmallen ABM -uppsatsmall, som anvinds vid uppsatsarbetet, ska du
anvinda dven om du forfattar en arkivhandledning eller nir du skriver den kom-
menterande PM som méste bifogas en arkivforteckning, utstillning eller doku-
mentation av en samling. I 6vrigt far du radgoéra med din handledare om hur du
ska gora med den typografiska utformningen av ditt magisterexamensarbete.

Traditionell uppsats

Arbetet med en magisteruppsats foljer i stort samma riktlinjer som for en master-
uppsats. Men en uppsats om 15 hp ska kvantitativt sett vara en mindre omfattande
forskningsuppgift, dvs. uppsatsen ska byggas pa ett mindre empiriskt material.
Har stills ocksé nagot lagre krav pa problematisering vid &mnesformuleringen, pa
kunskapen om det internationella forskningslidget inom omrédet, pé sjilvstdndighet
exempelvis 1 forhdllande till befintlig forskning inom omrédet, i materialbehand-
lingen och i analysen. Kraven pé teorianknytning &dr ocksa ldgre dn for en maste-
ruppsats. Mera konkret kan de bedomningsgrunder som framst ligger till grund
for betygssattningen sammanfattas enligt foljande:

1 formigan att formulera ett vetenskapligt problem samt vilja teoretiska och
metodiska redskap for att 16sa detta,

2 formagan att genomfora undersdkningen pa ett analytiskt stringent satt med
relevant empiriskt material och ddrigenom 16sa det uppstéllda problemet,

3 formagan att lyfta fram det vetenskapligt intressanta i undersokningsresultaten,
4 formalia, det vill sdga uppsatsens akribi och 6verskadlighet,

5 sprékbehandlingen,



6 formagan att dstadkomma en foreskriven layout av uppsatsen genom korrekt
mallhantering 1 ordbehandlingsprogrammet,

7 arbetets svarighetsgrad och forfattarens sjdlvstindighet, initiativférmaga och
sammantagna arbetsinsats.

Som en riktlinje kan ségas att 30—40 sidor dr lagom for en 15 hp magisteruppsats,
forutsatt att uppsatsforfattaren arbetar ensam och att rdtt dokumentmall anvénts
(se nedan). Till detta kommer innehéllsforteckning, kéll- och litteraturforteckning
samt eventuella bilagor och bilder. Vér erfarenhet séger oss att en magisteruppsats med
mindre dn 30 sidor text inte formatt tranga tillrackligt djupt in i &mnet fOr att upp-
fylla de krav vi stéller, och darfor godkénner vi inte sépass korta uppsatser. En ma-
gisteruppsats pa mera dn 50 sidor godkénner vi inte heller, da har den blivit for lang.
Ett tips for arkivvetare: en uppsats i arkivvetenskap behover inte handla om arkiv
1 traditionell mening utan kan lika gidrna behandla records management. Gor gidrna
en undersokning av anvidndningen av moderna dokumenthanteringssystem inom
offentlig forvaltning eller nédringslivet!

Arkivforteckning

Om du som dr arkivvetare véljer att skapa en arkivforteckning istéllet for en tradi-
tionell uppsats, ska din redovisning omfatta dels sjdlva arkivforteckningen, dels
en kommenterande PM om 15-20 sidor, 1 rdtt dokumentmall. Forteckningens om-
fing kan inte exakt specificeras eftersom bestandens komplexitet &r si skiftande,
men den bor helst omfatta ett helt arkivbestand eller ett vil avgrdnsat delarkiv.
Till examensarbetet avsitts ju en halv termin, eller ndrmare tio veckors heltidsar-
bete. Det dr alltsa mojligt att forteckna relativt stora bestand.

Forteckningen ska vara utformad pa ett arkivteoretiskt motiverat sétt och folja de
normer for ordnande och fortecknande som tilldmpas vid den berérda arkivinstitu-
tionen. Till forteckningen ska hora en arkivbeskrivning/inledning/historik som sit-
ter in arkivbestandet och arkivbildaren i ett historiskt och organisatoriskt samman-
hang.

Motsvarande information om arkivbildaren och arkivbestdndet ska dterfinnas
1 PM:en. Men framfor allt ska hér forklaras och motiveras det sétt pa vilket for-
teckningen utforts. PM:en ska redovisa vilken forteckningsplan eller annan mall
som varit foreskriven eller valts samt hur vél den fungerat. Gallring och rensning
ska redovisas och motiveras. Hér ska ockséd redogdra for eventuell sekretess eller
andra begrinsningar i tillgédngligheten till nigon del av materialet.

Vidare dr det viktigt att arbetet sdtts in 1 ett arkivvetenskapligt sammanhang.
Fokusera pa nagot metodiskt eller teoretiskt problem som aktualiserats, exempel-
vis gallring eller avgransning av arkivbildare, och diskutera det med hinvisningar
till relevant litteratur (svensk och internationell). Sdg dven ndgot om arkivets eller
arkivtypens forskningspotential. Avsluta PM:en med en sammanfattning.
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Betyg pa examensarbeten i form av arkivforteckningar sétts med hiansyn framst
till foljande bedomningsgrunder:

1 forteckningens formella uppstillning, inre sammanhang och 6verskéadlighet,

2 formagan att placera arkivbestdndet och arkivbildaren i ett historiskt och ad-
ministrativt sammanhang,

3 formégan att forklara och motivera det sitt varpa forteckningen utforts,

4 formégan att sétta in arbetet i ett arkivvetenskapligt sammanhang och under-
bygga framstillningen med relevanta referenser till litteratur,

5 sprakbehandlingen,
6 formalia, det vill sdga forteckningens och PM:ens akribi,

7 formagan att behédrska mallhantering i ordbehandlingsprogram, for att pa sé
satt dstadkomma en foreskriven layout av PM:en,

8 arbetets svérighetsgrad samt forfattarens sjélvstindighet och arbetsinsats.

I slutet av uppsatsmomentet kommer din kontaktperson pa arkivinstitutionen ocksa
att fa fylla i ett intyg som styrker att du dgnat minst 25 arbetsdagar &t ditt examens-
arbete hir samt fullgjort ordnings- och forteckningsuppgiften (motsvarande) pa ett
for arbetsplatsen tillfredsstillande vis.

Arkivhandledning

Om du som ir arkivvetare istéllet for en traditionell uppsats viljer att skapa en
arkivhandledning ska redovisningen omfatta 3040 sidor text, ordknat eventuella
illustrationer och bilagor. De behandlade arkivbestindens hyllomfang &r inte 1 sig
avgorande. Sma men komplexa bestdnd kan behandlas. Arkiven kan vara fran
statlig, kommunal eller enskild sektor.

Ett par exempel pa hur arkivhandledningar kan utformas ir Linda Oja, Rat-
tens kéllor: rattsligt material pd Landsarkivet och Reine Rydén, Bland bonder
och godsagare: att forska i hushallningssallskapens arkiv. Bida dessa skrifter
finns tillgéngliga pa Riksarkivets hemsida.

Betyg pa examensarbeten i form av arkivhandledningar sétts med hénsyn
framst till f6ljande beddmningsgrunder:

1 formagan att sitta in arkivbildarna och arkivbestdnden i ett samhéllsperspek-
tiv,

2 formagan att redovisa viktigare samband med andra arkivbildare och arkivbe-
stand, varav en del kan finnas vid andra arkivinstitutioner,

3 formagan att oversiktligt beskriva bestdndens innehall,
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4  orientera om arkivforteckningar och andra sokhjélpmedel samt att ange rele-
vant litteratur i urval,

5 formalia, det vill sdga arkivhandledningens akribi och overskadlighet,
6 sprakbehandlingen,

7 formagan att behdrska mallhantering i ordbehandlingsprogram, for att pd sa
satt astadkomma en foreskriven layout,

8 arbetets svarighetsgrad samt forfattarens sjélvstandighet och arbetsinsats.

Dokumentation av samling

Om du som &r musei- & kulturarvsvetare istéllet for en traditionell uppsats viljer
att dokumentera en samling, ska examensarbetet omfatta dels sjédlva dokumenta-
tionen av samlingen, dels en kommenterande PM om 15-20 sidor i ritt dokument-
mall. Samlingens omfang kan inte exakt specificeras eftersom samlingarnas kom-
plexitet ar sa skiftande. Till examensarbetet avsitts ju en halv termin, eller ndrmare
tio veckors heltidsarbete. Det &r alltsd mojligt att dokumentera relativt stora samling-
ar.

Dokumentationen ska folja kulturarvsinstitutionens géngse krav pa metoder
och omfang pa dokumentation (exempelvis betriaffande beskrivningar av féremaélen,
kontextualisering och fotografier/avbildningar). Informationen bor ldggas in i den
databas som anvinds pa plats.

PM:n ska forklara arbetsprocessen och sitta in samlingen i en ldmplig kontext
(exempelvis en historisk, samhillelig, naturvetenskaplig eller kulturell sédan).
Har ska vidare redovisas och diskuteras de principer som anvénts vid ordnande
och beskrivning av materialet, dvs. vilket klassifikationssystem som anvénts och
hur samlingen katalogiserats samt hur detta fungerat med hénsyn till samlingens ka-
raktdr. Om gallring och rensning férekommit ska denna ocksé redovisas och moti-
veras. PM:n ska dven, med hédnvisningar till relevant svensk och internationell
litteratur, redogora for och diskutera metodiska, praktiska, etiska och andra pro-
blem som kan ha uppkommit i samband med samlingens tillkomst, ordnande och
bevarande. Avsluta PM:en med en sammanfattning.

Betyg pa examensarbeten i form av dokumentationer av samlingar sitts med
hinsyn framst till f6ljande bedomningsgrunder:

1 formalia, det vill sdga framforallt dokumentationens akribi, formella uppstall-
ning, inre sammanhang och dverskddlighet,

2 formigan att placera samlingen i ett historiskt och administrativt sammanhang,

3 formigan att sdtta in arbetet 1 ett vetenskapligt sammanhang och underbygga
framstéllningen med relevanta referenser till litteratur och eventuella andra
samlingar,
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4  formégan att i PM:en forklara och motivera det sétt varpa arbetet utforts,
5 sprakbehandlingen,

6 formigan att behédrska mallhantering 1 ordbehandlingsprogram, for att pa sa
satt dstadkomma en foreskriven layout av PM:en,

7 arbetets svarighetsgrad och omfattning samt forfattarens sjélvstindighet och
arbetsinsats.

I slutet av uppsatsmomentet kommer din kontaktperson pa museiinstitutionen
ocksa att fa fylla 1 ett intyg som styrker att du dgnat minst 25 arbetsdagar at ditt
examensarbete samt fullgjort ordnings- och forteckningsuppgiften (motsvarande)
pa ett for arbetsplatsen tillfredsstéllande vis.

Utstillning
Om du som &r musei- & kulturarvsvetare viljer att skapa en utstillning ska ditt
examensarbete omfatta dels en utstdllning eller en utstéllningsplan, dels en kom-
menterande PM om 15-20 sidor, i ratt dokumentmall. Utstéllningens omféng och
profil kan inte exakt specificeras utan maste bedéomas fran fall till fall. Det ar att
foredra att en riktig utstillning planeras och byggs, men om detta visar sig omoj-
ligt kan dven en utstdllningsplan accepteras. Forslaget méste dock vara utformat i
detalj, frdn grunden till genomforandefasen, och presenteras pa ett sddant sitt att
det ar mojligt att bilda sig en god uppfattning om hur slutresultatet skulle komma
att se ut. Det gar dven utmarkt att skapa en virtuell utstillning.

Utstéllningen/utstidllningsplanen ska motsvara kulturarvsinstitutionens giangse
krav, metoder och omfang pé utstéllningar. PM:n ska forklara arbetsprocessen och re-
dogora for och diskutera olika metodiska och praktiska problem som uppkommit
under utstdllningsarbetet. Resonemangen ska vara vél forankrade i relevant teore-
tisk litteratur. Avsluta PM:en med en sammanfattning.

Betyg pa examensarbeten i form av utstdllningar sétts med hénsyn framst till
foljande beddmningsgrunder:

—

utstdllningens bakomliggande och bérande idé och syfte,
2 utstéllningsarbetets planering och genomftrande,

3 utstdllningen eller utstdllningsplanen som slutprodukt med sérskild hénsyn till
formagan att analysera den museologiska processen kring utstdllningsskapande,

4  formalia, det vill sdga framforallt PM:ens akribi,

5 PM:ens inre sammanhang och dverskadlighet,
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6 formagan att sitta in arbetet i1 ett vetenskapligt sammanhang och underbygga
framstéllningen med relevanta referenser till sdvil litteratur som till de ut-
stillda foremaélen (eller annat),

7 formagan att forklara och motivera det sitt pa vilket arbetet utforts,
8 sprakbehandlingen,

9 formagan att behdrska mallhantering i ordbehandlingsprogram, for att pa sa
sétt dstadkomma en foreskriven layout av PM:en,

10 arbetets svarighet samt forfattarens sjilvstdndighet och arbetsinsats.
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Forskningsetik

Forskarens etiska ansvar utgdr grunden for all forskningsetik och innebér att fors-
karen sjélv alltid har det yttersta ansvaret for att forskningen ar av god kvalitet
och moraliskt acceptabel. Det ér séledes alltid du som uppsatsforfattare som en-
sam ansvarar for din uppsats innehdll, dven om handledaren l4st manuskriptet
under arbetets gdng. Om uppsatsen skrivits 1 par har biagge forfattarna ett gemen-
samt ansvar for hela uppsatsen. Opponenten ska infor ventileringen gora kontrol-
ler av viktigare kéllor och litteratur men kan inte klandras om han eller hon inte
uppticker eventuellt fusk eller plagiat.

Den storsta svenska forskningsfinansiiren, det statliga Vetenskapsradet (VR),
har pa sin webbsida sammanstillt riktlinjer och information kring forskningens
etiska fragor: http://www.codex.vr.se/ Hér fastslas bl.a. att forskares publicering av

sina resultat dr en grundldggande del av det vetenskapliga arbetet. Pa sa sitt sprids
resultaten till det ovriga vetenskapssamhaéllet och till allmédnheten, vilket ger moj-
lighet for andra med kunskaper pa omradet att peka pa eventuella misstag och
felaktigheter. En sddan 6ppenhet betyder ocksa att en vardemaissig diskussion kan
foras kring vetenskapens metoder och konsekvenser.

Begreppet vetenskaplig oredlighet definierar VR som “handlingar eller under-
latelser 1 samband med forskning, vilka leder till falska eller forvriangda forsk-
ningsresultat eller ger vilseledande uppgifter om en persons insats i forskningen”.
Mera konkret avses hir en avsiktlig forvrangning av forskningsprocessen, genom
bedrigliga handlingar pa ndgot av foljande sétt:

1. Fabricering av data, dvs. forskaren hittar sjdlv pa data for att kunna pévisa ett
visst resultat.

2. Stold eller plagiering av uppgifter fran andra forskare.

3. Forvrangning av forskningsprocessen pa annat sitt, t.ex. genom felaktig an-
viandning av metodik eller genom utelimnande av vissa data darfor att de inte
overensstimmer med forvintat eller 6nskat resultat.

Oredlighet forekommer tyvérr dven 1 samband med uppsats- och examensarbeten,
och darfor ar det viktigt att reda ut lite ndrmare hur sddana situationer undviks och
hanteras. Att i eget namn anvinda hela eller delar av andras uppsatsarbeten ar natur-
ligtvis inte tillatet utan rdknas som fusk. Men: att ateranvinda hela eller delar av

15


http://www.codex.vr.se/

ett eget, tidigare examinerat arbete far inte heller forekomma och ridknas ocksa
som fusk. Kanske kan det hdnda att du fitt uppslaget till ditt uppsatsimne i sam-
band med en annan kurs eller ett annat moment, diar du skrivit en mindre PM eller
hemtentamen som beror omradet. Uppsatsarbetet blir d& en mdjlighet till ytterligare
fordjupning. Detta dr en naturlig sak och féorekommer ofta bland vara studenter. I
allménhet innebér det inga problem, men ténk pa att informera din handledare om
sadant du tidigare skrivit med anknytning till ditt undersékningsomridde och se
dessa texter som en utgdngspunkt for ett helt nytt skrivande. En C-uppsats som du
skrivit tidigare hinvisar du till pd samma sétt som litteratur av andra forfattare.
PM du skrivit kan du anknyta till, arbeta om och bygga ut.

I uppsatsen ska klart framga vad som ar dina egna tankar och slutsatser och
vad du hédmtat fran annat hall. Detta &r alltsa ett grundlédggande krav for en veten-
skaplig framstéllning! Gor du direkta citat eller hamtar uppgifter ur kéllor och
litteratur maste du ange var du hdamtat uppgifterna, det vill séga ge referenser. Att
1 uppsatsarbetet skriva av fran kéllor eller litteratur utan att ge korrekta referenser
riknas som plagiat. Ocksa “klippande och klistrande™ av text fran webben utan an-
givande av referenser rdknas som plagiat. Det &r alltsd viktigt att vara mycket noga
med referenshanteringen. (Se mera om detta i kapitlet ”Att skriva referenser”.)

Anvinder du dig av bilder, teckningar eller annat liknande material ska upp-
hovsmannens eller -kvinnans namn alltid redovisas om detta ar ként. Tdnk ocksa
pa att publicering av bildmaterial dr forenat med upphovsrittsliga aspekter. (Se
mera om detta i kapitlet ”Publicering av bildmaterial”.)

Institutionen for ABM anvinder sedan flera ar Urkund, vilket 4r en webbase-
rad tjanst som ska hjilpa ldrarna att finna eventuella plagiat eller annat fusk i PM,
hemtentamina, uppsatser och examensarbeten. Det dr endast slutversionen av din
uppsats som sinds till Urkund (ndrmare instruktioner om hur detta gar till lamnas
1 kapitlet ”Inldmning och kopiering”). Observera ocksa att Urkund endast redovi-
sar eventuella likheter i texten, med annat material. Det 4r sedan ldrarna som ge-
nom nirmare granskning av dessa triffar bedomer om det verkligen handlar om
plagiat eller ej — och i sd fall 1 vilken omfattning. Alla texter som skickas till Urkund
lagras 1 en databas och utgor sedan en del av underlaget for kontroll av nya texter
som sdnds in. Det betyder att Urkund dven ger dig som forfattare ett visst skydd
mot att andra senare plagierar din fardiga uppsats.

Om en ldrare uppticker plagiat som beddms som oavsiktliga kan hon eller han
ge rest eller underkdnna uppsatsen. Uppenbart uppsatliga plagiat samt annat fusk
anméls dock alltid av studierektor till universitetets disciplinndimnd, fér bedomning
och beslut om eventuell pafoljd. Om disciplinndmnden bedomer fusket som all-
varligt kan det leda till avstingning fran studierna.

Slutligen nagra ord om ett fenomen som intriffat i samband med examensar-
beten under de allra senaste dren och som blivit mycket uppméarksammat i medier-
na. Vid négra tillfdllen har studenter begatt vad som beddmts som medvetet olag-
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liga eller etiskt provocerande handlingar i samband med sina examensarbeten.
Institutionen for ABM accepterar inte att olagliga eller starkt oetiska handlingar
ligger till grund for uppsats- eller examensarbeten och godkidnner inga sadana
arbeten. Har du funderingar som ror ditt uppsatsprojekts etiska sida, diskutera
detta med din handledare pé ett tidigt stadium.

Det finns en stor méngd litteratur som behandlar etiska aspekter pa forskning.
Tva grundldggande framstéllningar dr Birgitta Forsmans Forskningsetik: en intro-
duktion (1997) och Rosemari Eliassons Forskningsetik och perspektivwal (2 uppl.
1995). VR:s webbsida har redan ndmnts. Hér finns dven en stor méngd lankar till
andra resurser inom omradet. VR gav dessutom 2005 ut Vad ar god forsknings-
sed? Synpunkter, riktlinjer och exempel av Bengt Gustafsson, Géran Hermerén
och Bo Persson, som pa ett mycket konkret och lattillgangligt sétt behandlar etis-
ka och moraliska aspekter pd forskning. Skriften finns fritt tillginglig — bade pa
svenska och engelska — pd VR:s ovan ndimnda webbsida. Vissa saker som tas upp
ar viktiga att kdnna till kanske framst for doktorander och seniora forskare. Men
de fyra forsta kapitlen har direkt relevans dven for dig som skriver ett uppsatsarbete
pa avancerad niva.
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Handledningen — hur gar den till?

Du har naturligtvis rétt till en bra handledning under ditt uppsatsarbete. Varje stu-
dent som ska skriva ett magisterexamensarbete eller en masteruppsats far genom
institutionens forsorg en handledare knuten till Uppsala universitet.

Uppsatshandledaren ska ta det forsta initiativet till kontakt med dig, sé att du
verkligen vet vem som &r din handledare och nér ni ska triffas. Man kan inte som
student forhandla sig till en speciell handledare, utan det dr den kursansvariga lira-
ren som fordelar handledaruppdragen. Vid examensarbeten i form av utstillning-
ar, dokumentation av samlingar, arkivforteckningar och arkivhandledningar ar det
ocksd nodvéndigt att arbetet sker 1 ndra samarbete med den berérda musei- eller
arkivinstitutionen och att du som student fortlopande far hjéalp och stod darifran av
en kontaktperson. Det kan forekomma att din handledare besoker arkivet eller
museet ifrdga, for att pa plats triffa bdde dig och kontaktpersonen och diskutera hur
examensarbetet fortskrider.

Det finns flera schemalagda handledningstridffar inplanerade under arbetets
gang. DA ldmnar du i forvég in text till din handledare for lasning, som ni sedan
gemensamt diskuterar vid en individuell handledningstraff. Oftast tillimpar vi
principen att texten ska ha lists och diskuterats i grupp innan den ldmnas till
handledaren. Grupperna forsoker vi sdtta ihop efter handledare och d@mnesinrikt-
ning, sd langt det dr majligt. Erfarenheten har visat att studenterna i allménhet har
upplevt detta system med uppsatsgrupper som ett stort stod, bara alla medlemmar
tar gruppens roll pa allvar och verkligen bidrar. Att skriva uppsats &r i méngt och
mycket ett ensamarbete, och da ar det bra att ha ndgra studiekamrater som man
emellanat kan diskutera funderingar och problem med och testa idéer pa. Kanske
kan det ocksa vara trevligt att d4 och d& gé ut och ta en kaffe tillsammans eller dta
lunch ihop, for att f4 en stunds social samvaro och resonera lite allmint om hur
uppsatsarbetet fortskrider. Gruppen behover inte nodvandigtvis trdffas just pa
institutionen, utan samlas dir det praktiskt ar enklast for medlemmarna. Diskussio-
ner kan ocksa ske virtuellt. Alla grupper finns inlagda i Ping Pong och kan hér
fora sina samtal och ldgga ut sina work in progress” infor grupptrdffarna, utan att
andra grupper kan ta del av diskussionerna.

Observera att de schemalagda grupp- och handledartridffarna utgoér obligato-
risk undervisning. Saledes uteblir du inte frin grupptréffar eller handledning utan
laga forfall, och du maéste alltid meddela din grupp och din handledare god tid i
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forvdg om du inte kan komma. I allmdnhet brukar kursansvarig inkrdva viss rap-
portering fran grupperna efter varje grupptraff. Avbryter du ditt uppsatsarbete av
nagon anledning eller blir ldngvarigt sjuk maste du ocksa snarast meddela din
handledare detta.

Infor de individuella handledningstraffarna finns négra saker som du som stu-
dent méiste tinka pa:

1 Handledaren forvéntar sig att du ldst denna uppsatsmanual och att du foljer de
instruktioner som ges hér for ditt uppsats- och examensarbete.

2 Skicka in din text pa utsatt tid sd att handledaren verkligen hinner ldsa den or-
dentligt. Har du inte hunnit sa l&ngt som var planerat, ldmnar du in vad du har.
Att skjuta pa handledningstréffarna ar forsta steget mot att bli forsenad med ar-
betet! Skicka din uppsats antingen som en pdf-fil eller som en Word-fil, sparad i
versionen 97-2003. Annars kan handledaren fa svarigheter att 6ppna uppsatsfi-
len.

3 Texten ska vara sprakligt genomarbetad och korrekturldst. Finns manga
sprakfel blir det svart for handledaren att trdnga in i innehdllet och ta stdllning
till det, vilket i slutindan missgynnar dig som forfattare.

4 Kontrollera sa att ditt namn verkligen star pa uppsatsen och tillse sé att texten
ar paginerad — det underlittar diskussionen véldigt mycket vid handlednings-
traffen. Gor ocksa med hjilp av ordbehandlingsprogrammet en innehéllsfor-
teckning, det hjdlper handledaren att fa grepp om din disposition.

Som student har du fOrstas rétt att kridva att handledaren verkligen ldst din text.
Synpunkter kan ges skriftligt eller muntligt. Handledarens kommentarer ska inte
inskrédnkas till bara formalia och sprak utan bor naturligtvis forst och framst avse
ditt sétt att behandla @mnet och hur du genomfor din undersdkning. Kritiken bor
vara konstruktiv (bdde sddant som &r positivt och negativt kan tas upp), sa att du
far hjélp med att ga vidare i uppsatsarbetet.

Handledaren 4 sin sida forvéntar sig att du verkligen reflekterar éver de syn-
punkter du fatt och att det verkligen hidnder nagot med din text till ndsta gang ni
ses. Det ér frustrerande for handledaren att behova repetera viktiga synpunkter
géng efter gang vid handledningstillfdllena.

Har din text sprikliga brister ska du naturligtvis fa veta det. Men du kan inte
kriava att handledaren markerar varje enskilt sprakfel samt ger detaljerade forslag
pa dndringar, pa det sitt som en svensklirare gor med uppsatser pd gymnasiet
eller 1 grundskolan. Utgangspunkten ar att du som hogskolestuderande forvéntas
kunna uttrycka dig korrekt i skrift pa svenska spréket.

OBS! Som student kan du i1 viss mén styra handledningen genom att i forvig
lamna en lapp eller skicka e-post till handledaren med fragor som du sérskilt vill
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diskutera under traffen. Utnyttja alltid den mojligheten! Ge ocksa handledaren
information i férvdg om ungefir vad du gjort sedan ni sags sist, vilken text som dr
ny och vilken del av uppsatsen du speciellt arbetat med. Sarskilt viktigt dr detta
nir du kommit en bit pd vdg i uppsatsarbetet, nir handledaren far ganska stora
méngder text att ldsa och ta stdllning till infér handledningen.

Handledaren ldser och ger respons pé hela uppsatsen utom det avslutande ka-
pitel som ska ha rubriken ”Slutdiskussion”. Tanken &r att det dr hir som de viktiga
och overgripande slutsatserna av unders6kningen ska redovisas och diskuteras (se
mera om detta under rubriken “’Slutdiskussion”), och det dr viktigt vid betygssitt-
ningen att det verkligen &r studentens sjilvstidndigt dragna slutsatser som betygs-
sétts — inte handledarens. Darfor far du skriva det kapitlet helt pa egen hand. Men
du fér naturligtvis girna himta synpunkter fran din uppsatsgrupp.

Eftersom ni ofta 4r ménga studenter som skriver uppsats och examensarbeten
samtidigt vid var institution maste handledningsuppdragen fordelas pé ett flertal
larare. Alla handledare dr instruerade att f6lja anvisningarna i denna uppsatsma-
nual och triaffas ocksa vid ett par tillfillen under uppsatsmomentet for att stimma
av sa att instruktionerna och raden till er studenter inte skiljer sig at pa nigra av-
gorande punkter. Men samtidigt dr det ju sé att oforutsdgbara fragor och situatio-
ner alltid uppstar da och da i de individuella handledningssituationerna, diar hand-
ledarna maste kunna ge rdd och instruktioner utifrdn egen handlednings- och
forskningserfarenhet. Det innebér att olika handledare kan vélja att l9sa ett och
samma problem pé lite olika sétt. Detta gr aldrig helt och hallet att komma ifran.

Om handledaren bedomer att du slagit in p4 en mindre ldmplig vdg i uppsats-
arbetet eller att undersdokningen med stor sannolikhet kommer att bli for tunn for
att uppfylla kraven, ska du naturligtvis f& veta det vid handledningen. Det ar alltid
trakigt och svirt som handledare att behova “rddda” havererade uppsatsprojekt
nagra veckor innan uppsatsen skulle ha varit fardig. Ju tidigare man upptiacker
problemen desto battre. Villkoret for att handledaren verkligen ska kunna gora en
bra bedomning av laget dr dock att hon eller han verkligen far tillrackligt med text
att lasa pa ett tidigt stadium.

Vissa skribenter identifierar sig mycket med vad de skrivit och har svart att
hantera synpunkter fran andra pa sin text. Andra klarar detta lattare — hér dr vi nog
lite olika som individer. Men nir det géller uppsatsskrivande dr det viktigt att du
som forfattare verkligen lyssnar pd vad din handledare har att sdga om det du skri-
vit och alltid har en 6ppen attityd till rdd om fordandringar och forbattringar av texten.
Da blir slutresultatet bist.

Handledaren ska ge dig ett tydligt besked nér uppsatsen kan anses mogen for
ventilering. Samtidigt dr det viktigt att understryka, att &ven om du blivit uppsatt pa
ventileringsschemat innebdr det inte att uppsatsen automatiskt kommer att godkan-
nas. Anvéind dig av denna manual och titta igenom bedomningskriterierna sa att du
verkligen har klart for dig vad som géller. Och dnnu en gang dr det viktigt att beto-
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na att det alltid &r du som uppsatsforfattare som ansvarar for vad som stér i uppsat-
sen.

Vid problem — kontakta handledaren!

Uppsatsarbete bygger pa att du som student klarar av att arbeta forhallandevis
sjdlvstidndigt. Du kan med andra ord inte forvinta dig kontinuerliga och l6pande
rdd per mejl om precis allt ut i minsta detalj. Men, och detta &r viktigt: har du viktiga
frdgor eller funderingar, kor fast i uppsatsarbetet eller behover hjdlp mellan hand-
ledningstillfallena, ska du naturligtvis kontakta handledaren. Det dr just nir det
inte gar sa bra som man behover sin handledare allra bést — detta kan inte nog under-
strykas! Aven om du tycker det kiinns svart att behdva tillstd att du inte kommit
igdng som du borde, fastnat eller har andra svarigheter som paverkar uppsatsskri-
vandet, dr du ingalunda ensam om detta och handledarna ar vana vid att hantera
sadana situationer. Skicka en mejl och be om ett samtal. I sista hand vénder du dig
till den som ar kursansvarig for uppsatsmomentet.

Har du ndgon form av funktionshinder som péverkar uppsatsarbetet, till exempel
om du ar dyslektiker, bor du informera handledaren om detta pé ett tidigt stadium.
D4 har han eller hon littare att anpassa handledningen efter dina speciella behov
och svarigheter.
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For vem skriver du?

For vem skriver du egentligen din uppsats eller ditt examensarbete? Vem riktar du
dig till 1 skrivandet? Detta dr mycket visentligt att du har klart for dig och tédnker
pa redan fran borjan eftersom det naturligtvis paverkar utformningen. Det ar ock-
sd mycket svart att skriva utan att ha ndgon som helst forestillning om hur méalgrup-
pen ser ut. Svaret dr hér: du skriver for dina ldrare, kurskamrater, yrkesverksamma
pa “faltet”, som arkivarier, bibliotekarier eller museitjdnstemén, samt for andra in-
tresserade ldsare med en ndgorlunda god allménbildning inom ditt imnesomrade.

Forsok tdnka dig in i ldsarens situation och skriv sd att hon eller han enkelt
kan f6lja ditt resonemang. Det dr ganska latt som uppsatsforfattare att falla in i ett
skrivsitt, dar man forutsitter lasare lika vil insatta 1 uppsatsdmnet och i1 de egna
tankebanorna som man sjilv dr. Men sédana ldsare existerar inte. Du har ritt att
forutsétta en allmdn handbokskunskap inom dmnet. Daremot kan du inte bygga
dina resonemang i1 uppsatsen kring kravet pé att ldsaren méaste ha ldst nadgon viss
bok for att kunna f6lja med eller forsta vad uppsatsen handlar om, inte ens om du
vet att de flesta av dina kurskamrater rdkar ha l4st denna bok. En grundlédggande
regel dr att uppsatsen ska kunna sta for sig sjdlv”, vilket betyder att man som ldsare
ska kunna tillgodogora sig innehéllet, forsta de teoretiska utgangspunkterna och
hur begrepp anvints etc. enbart med hjilp av vad som star i sjdlva uppsatsen. Det
ar med andra ord inte meningen att man forst ska behova ldsa den vetenskapliga
litteratur som uppsatsforfattaren anvént sig av, for att ha mojlighet att forstd och
véirdera vad hon eller han skrivit.
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Lite om sprak och stil

Medan den skonlitterdra forfattaren ofta har méngtydighet som ett mél och ideal
for att pa sa sétt ge utrymme for olika, individuella tolkningar av det litterdra verket,
ska man som forfattare av vetenskaplig text striva efter entydighet och klarhet i
resonemangen. Risken finns annars att ldsaren kan misstolka vésentlig informa-
tion och ddrmed fa en felaktig uppfattning om undersékningens upplidggning eller
resultat. Det dr darfor viktigt att spraket 1 din uppsats eller ditt examensarbete ar
tydligt och korrekt. Du méste ockséd bemdda dig om att halla samma stilniva rakt
igenom. Anvind ett vardat skriftsprak — vad som skulle kunna betecknas som en
neutral, vetenskaplig prosa. Slang och talsprakliga uttryck av typen “grej”, “snacka
om”, ’koll”, ”kompis” och ’jobb” hor inte hemma har. Undvik ymnigt bruk av en-
ligt mig”, "typ”, ’sa att sdga”, ’sd” (exempel: déarfor s& menar jag...) och liknande
uttryck.

Alltfor tillkrdnglat sprak bor ocksa undvikas. Klarhet och enkelhet dr goda
ideal och en hog teoretisk niva behdver inte innebéra att uppsatsen blir svar att
lasa och forsta. Det ligger mycket i Esaias Tegnérs kinda yttrande ”Vad du e¢j
klart kan séga, vet du ¢j [...] det dunkelt sagda ar det dunkelt tdnkta™.'

Ténk ocksa pé att personliga virderingar inte hér hemma i vetenskaplig text
och anvénd inte en stil som ar polemisk i tonen och gor din uppsats till vad som
snarare uppfattas som ett debattinldgg. Detta kan bland annat vicka misstanken
hos ldsaren att du inte haft den nddvindiga distansen till ditt forskningsobjekt for
att kunna studera det pd ett vetenskapligt sétt. En annan sak som ocksé kan signalera
bristande distans &r, nir personer som omtalas 1 texten omndmns med enbart fornamn
(exempel: ”Kalle menar ocksa att ...””). Det normala bor vara att man som uppsatsfor-
fattare skriver ut bade for- och efternamn (”Kalle Johansson menar ocksa att...”).
Téank ocksa pd att behandla mén och kvinnor lika i det avseendet — ndgot som inte
alltid sker. Det finns en allmén tendens att t.ex. omtala kvinnliga forfattare med bade
for- och efternamn (Selma Lagerlof, Astrid Lindgren, Virginia Woolf) medan deras
manliga kolleger oftast omtalas med bara efternamnet (Hemingway, Strindberg, Eke-

15f).

'Esaias Tegnér, ur Epilog vid magisterpromotionen i Lund 1820.
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Vill du ge nagra personliga reflexioner dver exempelvis sakernas tillstdnd eller
vad du kommit fram till och kanske fora en framéatblickande diskussion, spara detta
till slutet av uppsatsen.

Ofullstdndiga meningar har blivit ett mode och lite av en litterédr stil de senas-
te dren. I vetenskaplig prosa dr grundregeln dock att alla meningar méiste vara
fullstindiga (det vill sdga innehdlla bade subjekt och predikat) och den regeln
haller vi pa inom masterprogrammet i ABM. Syftningsfel och meningsbyggnads-
fel far inte heller forekomma eftersom de gor resonemang svara att forsta och kan
skapa missforstdnd. Ténk ockséd pa den klassiska regeln att aldrig syfta tillbaka pa
rubriken ovanfor, nir du paborjar brodtexten i ett stycke.

Att anvédnda forsta person sigularis, eller enklare uttryckt ”jag-form”, i veten-
skaplig text ansags linge som oacceptabelt. Vissa anser fortfarande att man bor
undvika detta. Vi ser dock inget hinder for att du skriver din uppsats i ”’jag-form”,
om du gor det med gott omdome. Vissa uppsatsskrivare forsoker komma runt jag-
formen genom att anvdnda passiva konstruktioner. Det gar ibland men blir det
manga sadana kinns texten l4tt otymplig och uppstyltad. Andra véljer att anvinda
“man” istdllet for ’jag”. Det gér ocksa men ténk da pd att ett ymnigt anvéindande
av man” ofta leder till syftningsproblem och kan forvirra lasaren. Sarskilt géller
det nir det finns flera ”man” i samma mening. (Exempel: P4 webbsidan har man
lagt ut information om detta, men den &r svér att hitta nir man letar.” Hér har
“man” tva olika syftningar i en och samma mening, dels den som skapat webbsidan,
dels anvéndaren av den.)

Tank ocksé pa att vara konsekvent i anvindningen av tempus. Vid uppsats-
skrivande, som ju kan beskrivas som att man redovisar det fardiga resultatet av en
genomford forskningsprocess, ér preteritum (“’datid”’) oftast bést att utga ifran.

Kontrollera dven att du skrivit alla sammansittningar som €ft ord och inte
som tva. Vildigt manga gor fel hér, sannolikt beroende pa influenser fran engels-
kan dér det ofta ar korrekt att skriva isir det som pa svenska dr sammansatta ord.
Om du ér osdker pa om det handlar om en sammansittning kan du prova genom
att uttala ordet. Tva separata ord far en annan betoning dn en sammanséttning
(jAmfor exempelvis: sjuk gymnast och sjukgymnast eller rok fritt och rokfritt).
Men dven betydelsen kan ju, som exemplen hér tydligt illustrerar, paverkas pé ett
olyckligt sitt av att man inte skriver ithop orden i en sammanséttning. Det kan med
andra ord skapa forvirring vid l4sningen. Ibland kan betydelsen av en hel mening
fordndras pa ett avgérande och drépligt sitt till foljd av en endaste utebliven sam-
manskrivning, som i foljande citat ur en reklamtext fran en bensinmack: “Mellan
klockan 12 och 16 kollar vi glykolhalt och spolar vatten och olja pé din bil.”

Slutligen nagra ord om anvéndningen av forkortningar. Generellt vill vi upp-
mana till en mycket restriktiv 1 anvéndning av forkortningar i den 16pande upp-
satstexten. Néstan alltid gar det precis lika bra — om inte béttre — att skriva ut hela
uttrycket istdllet. Endast de mest kdnda och allmidnna forkortningarna i svenskan
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far forekomma. Vilka de dr ser du i checklistan i bilaga 1. Observera ocksa att vi
tillimpar punkter vid forkortningar (bl.a., etc.).

Svenska sprikhjalpmedel

En bok alla borde ha som édgnar sig at skrivande i ndgon form &r Svenska skrivreg-
ler, utgiven av Sprakradet. Den tredje och nyaste upplagan som kom 2008 ska
anvéndas. Hér finns svar pa méanga fragor av mera spraklig art som kan uppkomma
under arbetet med uppsatsen. Sprakradet har dven utgivit Sprakriktighetsboken
(2005) som dr en mera resonerande handbok i sprakriktighetsfragor, liksom Karin
Milles Jamstallt sprak: en handbok i att tala och skriva jamstallt (2007). Svenska
akademiens ordlista (SAOL) ér normerande for stavningen i svenska spraket. Den
13:e och senaste upplagan ska anvéndas, den finns numera dven fritt tillgdnglig pa
webben www.svenskaakademien.se/ordlista. Svenskt sprakbruk (2003) som tar
upp fraser och konstruktioner i svenskan dr ocksa bra att kénna till och ersétter den
gamla klassiska Svensk handordbok. Aven ett synonymlexikon kan behdvas emel-
landt. Pa http://dblex.com/synonymlexikon/ hittar du ett webbaserat sidant.

Sprakradet har ocksé en bra webbsida med bland annat tips om anvéndbar littera-
tur — dven en hel del fritt tillgdngliga elektroniska resurser:
http://www.sprakradet.se.

Anvindningen av informations- och kommunikationsteknik (IKT) har innebu-
rit en hel rad nya begrepp, som ofta direktimporterats frdn engelskan utan over-
sdttning. Grundregeln bor dock vara att vi forsoker anvinda svenska dverséttningar
i den man de finns. Ett sddant exempel ar “’e-post” eller ”mejl” istéllet for “e-mail”.
En utmarkt hjélp i detta ssmmanhang ar Svenska datatermgruppens webbsida, dér du
sjalv kan soka efter Oversittningar som ér accepterade av Sprakradet och Tekniska
nomenklaturcentralen: www.nada.kth.se/dataterm/

Tvekar du nir det géller stavningen av specifika personers namn bor du an-
vénda Libris som ett auktoritetsregister och tillimpa den stavning som forordas
dér. (Exempel: hette den kidnde forfattaren Leo Tolstoy eller Lev Tolstoj?) Betréf-
fande geografiska namn ska du anvénda dig av den stavning som foérordas i Na-
tionalencyklopedin. (Exempel: heter Kinas huvudstad Peking eller Beijing?)

Alla uppsatsskrivare bor absolut ta hjédlp av ordbehandlingsprogrammets rétt-
stavningskontroll. Om inte annat hjilper den dig att hitta forargliga korrekturfel —
saddana gor alla, dven garvade skribenter! Och for dig som verkligen har svart med
stavning ir den ett viktigt hjdlpmedel for att fa texten korrekt. Var bara medveten
om rittstavningskontrollens begrdnsningar. Vissa ord kan fi andra betydelser nér
de stavas fel och uppfattas ddrmed som korrekta av datorn. Alla ord finns heller
inte med 1 kontrollen, men det finns mgjlighet att ldgga in nya ord. Det gir ocksa
att koppla pa en grammatikfunktion till ordbehandlingsprogrammet som kan vara
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till hjilp, men endast Word har denna funktion. Aven hir giller att du maste vara
medveten om dess begransningar.

Miénga studenter som vet med sig att de har problem med spraket brukar ta
hjilp av nagon vén, partner eller fordlder. Det dr jittebra! Men du som har sddana
svérigheter rekommenderas dessutom att ta kontakt med den sa kallade Sprak-
verkstaden 1 Engelska parken. Hir kan studenter fa individuella rad av larare med
sprakvetenskaplig specialkompetens, och hjidlp med att analysera sina svarigheter
— bade nér det géiller svenska och engelska. Utnyttja den mojligheten! Se webbsi-
dan: http://www.nordiska.uu.se/sprakverkstaden, som ocksd ger en hel del tips

som alla kan ha glidje av, vare sig man har svirigheter med att skriva eller e;.

Engelska sprakhjdlpmedel

Nér du skriver pa engelska bor du byta sprik i ordbehandlingsprogrammet sa att
du kan dra nytta av den engelska réttstavnings- och grammatikfunktionen. Ockséa
ndr det géller engelska ger Sprékradet en hel del tips om hjélpmedel. Numera
finns Norstedts svensk-engelska och engelsk-svenska ordbok utlagda pa webben
for fri anvéndning: http://www.norstedtsord.se. En annan anvéndbar resurs som

ocksa ar fri i viss utstrdckning dr Tyda.se, som oversitter ord och uttryck mellan
engelska och svenska: http://tyda.se. En viktig podng med denna &r att den hela
tiden véxer eftersom anvindarna uppmanas att ge forslag pa nya ord och uttryck
som de saknar och som redaktionen sedan ldgger in. Detta ar intressant bland annat
eftersom olika discipliner och fackomrdden ofta har sina egna d&mnesspecifika
termer och begrepp som kan vara svéra att hitta oversattningar till i traditionella
ordbocker. Har finns sdledes mojlighet for er ABM-studenter att forsoka fa in sadant
som berdr era undersdkningsomriden och forskning inom ABM-&dmnena generellt
— till hjélp for kommande generationer studenter.

Oversittningar av ord och begrepp inom hogskolevirlden gar att sl upp i
Hogskoleverkets svensk-engelska ordbok, som i sin senaste upplaga endast finns
som e-resurs, se: http://www.hsv.se/densvenskahogskolan/svenskengelskordbok

Utrikesdepartementet har utgivit Utrikes namnbok: svenska myndigheter, orga-
nisationer, titlar, EU- och EG-organ, EU-titlar och lander pa engelska, tyska,
franska, spanska, finska och ryska (7 uppl.). Skriften finns &ven i fulltext pa re-
geringens webbsida:
http://www.sweden.gov.se/content/1/c6/04/11/46/59106b15.pdf

Nir det giller dversittning av dmnesspecifika termer for de tre ABM-filten

finns faktiskt ocksa nagra specialresurser att tillgd. Sue Dodd vid Uppsala univer-
sitetsbibliotek har sammanstéllt en lista Gver bibliotekstermer pa svenska och engels-
ka, se: http://www.ub.uu.se/bibliotekstermer/. Aven Miguel Benito, lirare vid
Bibliotekshdgskolan i1 Bords, har sammanstillt en sadan forteckning, se:
http://www.taranco.eu/biblioteca/termer.htm. Denna finns ocksa i en tryckt ver-
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sion som dven redovisar dversdttning av termerna till franska, spanska, finska och
tyska, se Benito, Bibliotekstermer (2 uppl. 1997). Oversittningar av arkivtermer gér
att soka efter i databasen Nordisk arkivterminologi, som férutom de nordiska spraken
och finskan dven innehéller engelska Oversittningar: http://www.narc.fi/nat/. For
museiomradet finns Dictionarium museologicum: Dictionary of Museology
(1986) dir det gar att sla upp Gversittningar av museitermer till olika sprik. Det kan

dven ndmnas hér att sajten http://www.ordboken.nu/ har samlat l&nkar till en lang
rad webbaserade resurser i form av ordbocker och lexikon av alla mdjliga olika slag.

Slutligen kan det vara bra att veta att det finns ett flertal fria programvaror pa
webben for automatisk dverséttning av text. Hir kan ndmnas Googles dversattnings-
verktyg: http://translate.google.se/translate och Yahoos dito:
http://babelfish.yahoo.com/ Préva dem girna, men kom ihag att det handlar om ma-

skindversittning. Acceptabelt blir det aldrig. I sjdlva verket blir det oftast véldigt
tokigt! Du maste déarfor alltid sjdlv gd igenom resultatet noga, kontrollera och
andra sa att det verkligen blivit begripligt och korrekt ur bade innehélls- och
sprakriktighetssynpunkt. Detta kan inte nog understrykas!
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Amnesformulering

Ditt uppsatsprojekt ska utga frin den forskning som redan finns och bygga vidare
pa den. Det betyder att du maste borja med att sétta dig in vad som redan gjorts
inom det omrdde som intresserar dig, identifiera var det finns luckor i denna
forskning och vad som kan vara vért att bygga vidare pd. Men att fa fram litteratur
brukar ofta ta lite tid. Vissa saker maste kanske fjarrlanas. Bland annat déarfor brukar
startfasen 1 uppsatsarbetet ta ett bra tag. Tank pa det och var ute i1 god tid!

Niér du valt ett &mnesomrade for din uppsats krévs att du pa egen hand forso-
ker gbra en rimlig avgrinsning av dmnet. Du maste klargora for dig sjilv vilket
ditt 6vergripande syfte dr, fundera Gver eventuella teoretiska utgangspunkter, ut-
ifran dem sedan formulera fragestillningar samt vélja ut vilket kédllmaterial som
ska anvindas. Du maste ocksa gora klart for dig hur du ska bearbeta detta kidllma-
terial for att f4 svaren pd dina fragor, det vill sdga bestimma vilken metod du ska
anvinda. Det dr viktigt att podngtera att handledaren inte ska presentera ett fardigt
amne dér detta arbete redan ar gjort och allt &r ”serverat och klart”. En viktig del 1
uppsatsarbetet dr att sjdlv kunna filla dessa avgoranden och styra uppsatsarbetet
framdt. Samtidigt dr det naturligtvis ocksa sa, att du har rétt till en ordentlig dis-
kussion med din handledare om de hér sakerna, for att det hela ska bli sa bra som
mojligt och for att du ska komma igang.

Sammantaget bér man som uppsatsforfattare fundera dver tva overgripande
saker nidr man formulerar sitt tankta uppsatsprojekt och gor klart for sig hur man
pa ett ungefar vill ldgga upp undersdokningen:

1 Kvaliteten pa uppsatsprojektet. Hur genomforbart och vederhiftigt 4r projektet?
Eller annorlunda formulerat: hur bra 4r det upplagt?

2 Vérdet av uppsatsprojektet. Hur ar vérdet i forhallande exempelvis till tidiga-
re forskning eller i forhdllande till den praktiska verksamheten inom ABM-
faltet? Eller annorlunda uttryckt: vilken ar nyttan av projektet?

Organiseringen av skrivandet

En traditionell forestillning om uppsatsskrivande som fortfarande lever kvar &r att
man forst soker litteratur och ldser in sig pa &mnesomradet, bestimmer vad man
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ska gora och sedan samlar och bearbetar kdllmaterial. Till sist sdtter man sig ned och
”skriver thop” det hela. Detta ar ett mycket déligt sétt att organisera uppsatsarbetet,
som oftast leder till forseningar. Inte sdllan dgnar man alldeles for lang tid at att
samla in (alldeles for mycket) material och att 14sa in sig pd &mnet, och underskattar
den tid sjdlva skrivandet tar. En bra grundregel ér att forsoka komma igang med
att skriva s fort som mdjligt, eftersom sjilva skrivandet dven stimulerar tankepro-
cessen och dirigenom hjélper till att driva det hela framét. Man tdnker medan man
skriver.

Det ér saledes viktigt att understryka att du som uppsatsforfattare inte forvintas
astadkomma en fardig text fran forsta borjan. Borja enkelt och ansprakslost, bygg
ut, stuva om och strama upp texten vartefter. Det dr alltsa nodvéndigt att du arbetar
igenom det du skrivit ett flertal ganger och gor dndringar, tilldgg, omdisponering-
ar och omarbetningar. Det hor till arbetsprocessen. Den uppsatsforfattare — eller
forskare over huvud taget — som klarar av att skriva ihop en férdig vetenskaplig
text 1 forsta forsoket existerar inte! Detta kan inte nog understrykas.

Skriv en disposition redan innan du har klart for dig exakt hur du kommer att
formulera dina teoretiska utgdngspunkter och fragestdllningar eller beslutat vilken
metod som &r lampligast. Den hjdlper dig att komma igéng just med tankeprocessen
och skrivandet. Naturligtvis kan det hinda att du har dndrat din disposition manga
ganger innan uppsatsen vél dr klar. Men i sina olika versioner har den 4nda en
psykologisk funktion. Den bidrar till att géra amnet och uppsatsarbetet konkret,
du kan framfor dig pa papper konkret se vad det ar du ska gora och kan 1 ditt skri-
vande metodiskt forsoka “beta av” kapitel for kapitel.

Naturligtvis méste du inte alls skriva kapitlen i rétt” ordning, och borja med
inledningen. I sjédlva verket dr det nog tvdrtom sa, att den hor till det som ménga
véljer att skriva bland det sista. Ddremot méste du pa ett tidigt stadium formulera
en preliminér version av de kapitel som redovisar tidigare forskning, syfte, teore-
tiska utgdngspunkter, fragestillningar, kéllmaterial och metod. Klarar du inte det
ar det tveksamt om du verkligen gjort klart for dig sjélv vad det hela ska handla
om och vad uppsatsen ska syfta till. Det blir ocksa svart att géra den empiriska
undersdkningen nér du inte riktigt vet vilka fragor du ska soka svar pé i kdllmate-
rialet. Risken ér att du stéller fel fragor och att arbetet med kéllmaterialet "flyter ut”,
att du samlar in och excerperar mer dn du kanske behover dirfor att du inte riktigt
vet vad du behover. Ofta dr detta en orsak till att uppsatsforfattare blir forsenade
med sina uppsatsprojekt. Det géller med andra ord att bara s6ka svaren pa de fragor
du stéllt och blunda for allt annat intressant och spannande du stoter pa under végen,
men som riskerar att locka ut dig i &mnets periferi. Man kan siga att fragestall-
ningarna fungerar som ett slags nddvindiga skygglappar i det sammanhanget.
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Uppsatsens bestindsdelar och disposition

Hur ska du disponera din uppsats? Aven om detta naturligtvis till viss del styrs av
uppsatsamnets karaktér, finns nigra grundliaggande principer for vilka olika avsnitt
som maste finnas med i din uppsats, och i vilken ordning dessa rimligen bor komma.

Man kan sédga att sjdlva uppsatstexten maste bestd av tre huvuddelar: 1. en in-
ledningsdel dér du redogor for utgdngspunkterna, 2. undersdkning och analys, 3.
en slutdiskussion dér du dér du systematiskt diskuterar och generaliserar dina slut-
satser och kopplar dem till annan forskning. Till detta kommer sedan sammanfatt-
ning, forteckningar, eventuella bilagor med mera.

Manga forfattare vill ge en presentation av uppsatsens disposition genom att
beskriva den under en speciell rubrik i1 texten. Det kan du gora, men du maste da
se till sd att denna presentation hamnar direkt efter uppsatsens inledning eller i
bdrjan av sjélva unders6kningen. Den ska inte ta upp de kapitel som ligger fore 1
uppsatsen och som ldsaren sdledes redan tagit sig igenom. Annars blir det vildigt
konstigt och forvirrande.

En presentation av dispositionen kan betecknas som ett exempel pad vad som
brukar kallas metatext. Detta dr ord och meningar som signalerar hur texten ska
ldsas — dvs. text om texten. Viss metatext behdvs alltid for att 14saren ska kunna
folja uppsatsens roda trdd. Framforallt bor du tdnka pa att ’binda ihop” kapitel
och delkapitel med hjdlp av mycket korta sammanfattningar och presentationer av
vad som ska komma hdrndst. Oftast ricker det med en mening eller ett tva. (Ex-
empel: Efter att hir berort nagra dvergripande saker om disposition och metatext
ska jag strax ga in pa uppsatsens olika bestandsdelar.) Men metatexten kan dven
upplysa om vad avsnittet inte kommer att ta upp. (Exempel: Men innan jag gér in
pa den frdgan maste understrykas att jag inte kommer att berora ... hir.)

Slutligen méste nigra ord sdgas om relationen mellan uppsatsens tre huvudde-
lar, speciellt mellan inledningsdelen och den empiriska undersokningen. Hér mas-
te finnas en balans som &r rimlig och som innebér att inledningsdelen inte far ett
alltfor stort utrymme i forhallande till sjdlva undersdkningen. Det far med andra
ord inte bli alltfér omfattande genomgangar av tidigare forskning, langa och kom-
plicerade teoretiska diskussioner och ett langt bakgrundskapitel som till sist ut-
mynnar i en liten enkel empirisk undersokning pé nagra fa sidor som en “’knorr”
pa slutet (kanske t.o.m. utan teorianknytning). Detta fenomen brukar ibland i fors-
karkretsar lite skdimtsamt gd under beteckningen en marmortrappa upp till dasset”
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och maste undvikas. En bra riktlinje ar att inledningsdelen alltid ska omfatta be-
tydligt farre sidor @n sjdlva undersdkningen. Slutdiskussionen bor omfatta 5-10 si-
dor.

Forsta huvuddelen

Kort inledning

Forst 1 uppsatsen ska finnas en kort inledning. Hér ska unders6kningens &ver-
gripande syfte mycket kortfattat presenteras samt eventuellt ndgot om varfor du
valt denna uppgift. Tanken med inledningen &r att snabbt och enkelt orientera ldsaren
om vad uppsatsen ska behandla, ndgot som ér viktigt for att gora den ldsarvénlig.
En uppsats som har sitt grundldggande syfte redovisat ldngt in blir ofta svar att fa
grepp om. Man ska inte behdva ldsa fem sidor for att f4 veta detta. Daremot bor du
inte ga in pa dina specifika fragestéllningar i inledningen. Dem redovisar du och dis-
kuterar ingaende lidngre fram.

Oversikt dver tidigare forskning

I ett kapitel benimnt “Forskningsoversikt”, ”Tidigare forskning” eller liknande
ska du redogora for den forskning du har att utga ifrén i ditt uppsatsarbete, det vill
sdga vad som tidigare gjorts inom detta omrade. Syftet med kapitlet ar att visa
ldsaren att du har satt dig 1 forskningsldget. Genom att du placerar in din under-
sOkning 1 ett storre sammanhang ger du ocksa ldsaren en chans att bedoma pa vilket
satt din undersokning tillfér omradet ny kunskap och hur denna kunskap forhaller
sig till vad som redan sagts.

RAadgor med din handledare om du kénner dig tveksam dver vad som ar “ditt”
forskningsldge. Finns mycket skrivet som anknyter till det &mne du valt, méste du
kanske vélja ut ndgra exempel som du tycker &r speciellt viktiga och belysande for
olika inriktningar och saddant som é&r speciellt vasentligt for just ditt sétt att ndrma
dig problemomradet. Ibland kan det ocksd vara motiverat att redovisa forskning
som anknyter till andra forskningsfilt &n ABM-omradet. Skriver du om exempelvis
arkivarieyrkets utveckling kan det vara relevant att ta upp inte bara studier som
berdr just detta, utan dven forskning om helt andra yrkens utveckling eller profes-
sionalisering, for att kommentera exempelvis vilka teoretiska utgangspunkter eller
vilken metod som anvints hér, eller for att i slutanalysen kunna gora jamforelser
med dessa andra yrkens utveckling. Annu en ging vill vi ocksa understryka att en
forskningsoversikt maste visa att du satt dig in inte bara i sddant som skrivits i
Sverige utan dven internationellt. Framforallt 4r detta naturligtvis viktigt for dig
som skriver en masteruppsats. Forskningsldget kan alltsd inte enbart besta av en
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redovisning av ett antal magister- eller masteruppsatser framlagda vid véir egen
institution eller vid andra laroséten i Sverige!

Teoretiska utgangspunkter och fragestillningar

Ett kapitel maste finnas, ddr du mera grundligt redovisar ditt syfte med uppsatsen
och presenterar, diskuterar och motiverar teoretiska utgangspunkter. Hér ska du
ocksé tydligt redovisa dina frdgestdllningar och motivera din avgrinsning av dmnet.
Du maste slutligen ocksa definiera alla centrala begrepp, sé att det klart framgar
hur du anvénder dem i uppsatsen. (Det &r inte sjdlvklart att det maste ske samlat
och just i anknytning till redovisningen av teori och fragestéllningar. Men nagon-
stans maste definitionerna finnas.)

Ofta kan det vara mest logiskt att placera detta kapitel efter forskningsdversikten,
eftersom du 1 dina fragestillningar, avgransningar och teoretiska utgangspunkter
har att utgd fran vad som redan skrivits. Du ska med andra ord bygga vidare pa
och forhélla dig till detta, ldgga ny kunskap till den som redan finns om omradet.
Det maste ocksd understrykas att dina fragestillningar alltid paverkas och styrs av
de teoretiska utgdngspunkterna. Du maste med andra ord skapa en tydlig koppling
mellan teorin och empirin.

Kéllmaterial och metodredovisning

Du ska sedan presentera ditt kdllmaterial, motivera valet av detta kidllmaterial och
noga redovisa hur du gatt tillvdga med det, det vill sdga beskriva metoden. Moti-
vera ocksd varfor du anser att det sdtt du valt dr det bésta. Det ar dven bra att for-
klara varfor du valt bort andra, néra tillhands liggande metoder, liksom att redovisa
eventuella svagheter i den metod eller det kéllmaterial du valt att anvdnda. Detta
skapar inte bara fortroende for dig hos ldsaren utan dr vetenskaplig praxis och visar
att du funderat igenom ordentligt hur du ska ga tillvéga.

Det ar viktigt att podngtera att metodredovisningen alltsd maste vara bade tyd-
lig, utforlig och noggrann — hiar maste framgd precis hur du gjort din undersok-
ning, dnda ned pd detaljnivad. Man brukar séga att denna redovisning ska vara si
noggrann att det teoretiskt sett vore mojligt for en annan forskare att géra om
samma undersdkning och komma till samma resultat, genom att f6lja den. Erfa-
renheten vi uppsatshandledare har, dr dock att just metodredovisningarna ofta &r
for kortfattade och otydliga nér uppsatsstudenter kommer med detta kapitel till
handledning. Ténk pa det nar du skriver och var tydlig och noggrann med din metod-
redovisning! Det dr ocksa viktigt att komma ihag att metoden inte bara handlar
om hur du gér tillvdga for att vilja ut eller samla in material och enkéter eller hur du
gor dina intervjuer. Det handlar precis lika mycket om hur du sedan bearbetar detta
material som du valt ut och samlat in. Ocksé hdr maste du siledes vara noggrann i
din beskrivning.
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I vissa fall kan det vara lampligast att spara delar av metodredovisningen till
de kapitel som presenterar sjdlva undersokningen. Det fir bedémas frén fall till
fall, 1 diskussion med handledaren, men viktigt dr att det alltid fors en ordentlig
diskussion om dessa saker 1 uppsatsen.

Andra huvuddelen

Undersokningen och analysen

Teori och empiri maste hanga ihop!

Efter den inledande delen foljer den empiriska undersdkningen och analysen, som
alltsa utgdér den andra huvuddelen av uppsatsen. Hur du ska presentera den ar
omdjligt att siga nagot generellt om, eftersom det naturligtvis dr beroende av amnets
karaktér och ditt teoretiska angreppssitt. Grundliggande dr dock att teorin och
empirin méste hdnga ihop. Redovisningen av den empiriska undersdkningen far
alltsa inte bli till ett slags “katalog” over det empiriska materialet, ddr du meka-
niskt gar igenom detta bit for bit. Uppsatsen fér inte heller framstd som négot
slags ”blékopia” av sjdlva arbetsprocessen. Du méste gora din egen text av den em-
piriska redovisningen; pa ett sjdlvstindigt sétt strukturera upp undersdkningen
utifran dina teoretiska redskap och varva empiri och analys. Det giller séledes
problematisera och diskutera vad du kommer fram till med utgangspunkt frén dina
teoretiska redskap och dven knyta an i analysen till tidigare forskning.

Det ar alltsé viktigt att understryka att du i den empiriska undersdkningen fortl6-
pande forvintas redovisa resultat och slutsatser som du far fram och fora analytiska
resonemang kring dessa. En uppsats som spar alla resultat till sist blir bade jobbig
och fruktansvirt trakig for lasaren att ta sig igenom.

Olika sétt att disponera empirin

Att hitta en lamplig disposition &r naturligtvis viktigt i detta sammanhang. Det
finns méinga olika sdtt att disponera texten i en empirisk undersdkning. Arne Jar-
ricks & Olle Josephsons Fran tanke till text (2:a reviderade upplagan 1996) ger
exempel pa sex olika dispositionssétt. En kronologisk disposition kan vara bra
exempelvis om du ska studera nagot over tid. I andra sammanhang kan en tema-
tisk disposition fungera bittre. En orsak-verkan-grupperande disposition kan
vara bra om du ska forklara vad nagot beror pa eller utreda foljderna. I en dialek-
tisk disposition lyfter du fram en huvudmotséttning och grupperar innehallet
kring den. En uppréknande disposition innebar att du disponerar textens delar
exempelvis efter fallande betydelse. Slutligen finns den rumsliga dispositionen,
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som bdrjar i ett horn och slutar i ett annat och som kanske skulle kunna fungera i
studier t.ex. om utstillningar eller med anknytning till arkitektur.

Maénga uppsatser brukar ha ndgon form av bakgrundskapitel innan den egent-
liga empiriska undersokningen tar vid. Men denna bakgrund bor alltid héllas kort.
Annars riskerar uppsatsen att bli “framtung”; det vill séga sjélva undersokningen
far alltfor litet utrymme 1 forhallande till vad som ju egentligen var tinkt enbart
som en introduktion.

En litteraturstudie — vad &r det?

I humanistisk och samhéllsvetenskaplig forskning skiljer man mellan & ena sidan
“kéillor” och a andra sidan “litteratur” eller “bearbetningar”. Vad som dr vad
handlar inte om materialet som sddant, utan om hur du som forskare anvénder det.
Kallor dr material som du sjélv studerar och anvénder for att dra egna, nya slutsat-
ser — oberoende av om de utgors av tryckta texter eller annat. Inom ABM-dmnena
kan det till exempel handla om olika typer av arkivmaterial, inspelade intervjuer,
ifyllda enkéter, debattartiklar i tidskrifter om négot speciellt &mne, lagtexter, data-
baser, webbsidor, utstillningar med mera... For att du ska kunna kalla din under-
sOkning en litteraturstudie krévs att kdllmaterialet utgdrs av sddana tryckta texter
som vi normalt kallar ”litteratur”. Exempel pa det ar nédr litteraturvetare analyserar
skonlitteratur.” Det kan ocksa handla om textanalys av olika typer av facklittera-
tur, till exempel ldrobocker eller vetenskaplig litteratur av nagot slag.

Det faktum att du i en forskningsdversikt eller i ett bakgrundskapitel gar ige-
nom eller anvéinder resultat som andra forskare redovisat i artiklar eller bocker,
innebar dock inte att din uppsats ar en litteraturstudie. Detta material betraktas ur ett
vetenskapligt perspektiv inte som dina kéllor, utan ar bearbetningar som bygger
pa de kéllor dessa forskare studerat 1 sina empiriska undersékningar. Det &r viktigt
att forstd skillnaden i1 anvéndning av begreppen killor och litteratur, eftersom en
master- eller magisteruppsats inte enbart kan utgoéras av en genomgang av det som
betecknas litteratur, utan dven miste omfatta ett studium av ett regelrétt kdllmate-
rial, som alltsd anvinds for att dra egna slutsatser och skapa nya forskningsresultat.

Tredje huvuddelen

Den viktiga slutdiskussion
Den sista delen av sjdlva uppsatsen ska utgoras av ett kapitel som maste ha rubri-
ken ”Slutdiskussion”. Héir ska du aterkomma till dina resultat, diskutera dem

% Dirfér anvinder litteraturvetare ibland begreppen “primérlitteratur” och “sekundirlitteratur” istillet for
kéllor” och "litteratur”.
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grundligt och knyta ihop hela din undersdkning — tydligt redovisa och diskutera
vad du kommit fram till ur ett mera dvergripande perspektiv. Du ska alltsd forsoka
“lyfta upp” dina undersokningsresultat, dvs. placera in dem och diskutera dem 1
ett storre sammanhang, gora tydliga aterkopplingar till den inledande teoretiska
diskussionen och till annan, tidigare forskning pd omradet som du namnt. Obser-
vera dock att du aldrig i slutdiskussionen ska ta upp nya forskningsrén eller ny
empiri som du inte alls berdrt tidigare 1 uppsatsen. Du bor ocksa vara sparsam
med referenser i allminhet. Men glom for den skull inte bort att beldgga de direk-
ta hanvisningar du gor — dven om det handlar om sddant material som du ndmnt
tidigare 1 uppsatsen.

Att uppmana uppsatsforfattare att redovisa sina resultat kan verka dverflodigt.
Men det ar vildigt latt nar man skriver att Gverskatta ldsarnas forméga att dra egna
slutsatser. Aven om dessa for dig framstar som sjilvklara, kanske lidsaren inte ser
dem. Du har ju arbetat med dmnet i flera ménader och noga studerat materialet du
anvént, och dr darfor mycket vél insatt 1 allt. Ingen — inte ens handledaren — kan
vara lika insatt som du i detta material! I allmadnhet kanske ldsaren bara har list
uppsatsen en gidng och hon eller han kan vara ganska obekant med omradet dess-
forinnan. Dérfor finns dven en pedagogisk podng med att dterkomma till slutsat-
serna och lyfta fram dem ordentligt. Dessutom ér det for dig som uppsatsforfattare
ytterst viktigt att visa att det 4r du som kommit fram till slutsatserna, att de &r resulta-
tet av ditt forskningsarbete och din analysférméga. Du maste kunna och vaga lyfta
fram ditt bidrag till forskningen! Ménga 4r blygsamma i 6verkant hér och vill inte
tillrackligt framhdva sin egen insats och peka pé sina resultat. Har kan uppsatsgrup-
pen hjélpa till. Las varandras slutdiskussioner noga, diskutera och ge forslag pa for-
béttringar. Och ténk pa att en bra och vélskriven slutdiskussion bidrar oerhort myck-
et till att ’lyfta” hela uppsatsen!

Ovrigt som ska finnas med

Sammanfattning

Sist ska finnas en kort sammanfattning av hela uppsatsen.® Aterknyt till inled-
ningen, repetera vilket syftet var, beskriv kort dina teoretiska utgdngspunkter och
dina fragestéllningar samt kéllmaterial och metod. Beskriv sedan kortfattat vad du
kommit fram till. En regel dr att man ska kunna forsta vad hela uppsatsen handlar
om enbart genom att ldsa sammanfattningen. Den ska med andra ord “std {or sig

3 Praxis for var sammanfattningen ska placeras i en uppsats varierar mellan olika &mnen och institutioner.
Vissa lagger den framst. Vi har dock valt att placera den sist.
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sjdlv”. Sammanfattningen bor vara ca en sida lang. Den kommer att likna ett abstract
och kan ocksa anvidndas som utgdngspunkt vid formuleringen av detta.

Kall- och litteraturforteckning
Forteckningen 6ver killor och litteratur ska sta efter sammanfattningen och omfattar
allt kdllmaterial, all litteratur och allt annat eventuellt material som du tagit upp
och refererat till, bdde i 16pande text, i figurer och i fotnoter. Har du gjort enkéter
eller intervjuer som du spelat in pa band, glom inte att detta dr kdllmaterial och
séledes maste redovisas 1 kill- och litteraturférteckningen. (Hur forteckningen ska
stillas upp redovisas lingre fram i kapitlet ”Att skapa en kéll- och litteraturfor-
teckning”.) Kanske har du behovt gora en s kallad killsammanstéllning som du
hinvisat till 1 uppsatsen. Det kan till exempel handla om en sammanstéllning av
enkétsvar. I sd fall méste kédllsammanstillningen finnas med i kéll- och litteratur-
forteckningen.

Kanske kan det hinda att ndgon viss litteratur betytt mycket for dig i uppsats-
arbetet, utan att du for den skull har haft ndgot behov av att anvinda den eller
hanvisa direkt till den 1 den slutliga uppsatsen. Sadan litteratur ska inte tas med.

Bilagor

Ibland kan det vara nodvandigt att du anvinder dig av bilagor. Har redovisas sddant
material som inte passar att foga in i sjdlva texten men som dnda dr av visentligt
virde for forstdelsen av uppsatsen. Det kan exempelvis handla om kartor, bildma-
terial, fragor eller frageformuldr som anvints i en enkét- eller intervjuundersok-
ning, storre tabeller eller diagram m.m. Bilagor placeras allra sist, efter kdll- och
litteraturforteckning, numreras tydligt och forses med rubrik sd att det framgér
klart vilken bilaga som avses ndr du hénvisar till den i texten. Bilagor ska ocksd
pagineras (fortsétt bara uppsatsens paginering!) och redovisas 1 innehéllsforteck-
ningen med sidhénvisning.

Forteckningar 6ver forkortningar, bilder och figurer
Om du anvénder dig av ménga dmnesrelaterade forkortningar kan det bli svart for
lasaren att komma ihag vad de star for och halla isdr dem. D4 ska du redovisa dem
1 en forkortningslista, sa att de gar att sla upp. Det kan exempelvis handla om for-
kortningar av tidningars och tidskrifters namn, forkortningar med anknytning till
datorvirlden eller kanske egna forkortningar som du skapat for &mnesrelaterade
uttryck och begrepp som du méste anvinda ofta i uppsatstexten men som ar ldnga
och otympliga att skriva ut i1 sin helhet. Allmint accepterade forkortningar som
anvinds i normalt skriftsprék ska inte foras in i forkortningslistan.

Har du anvént ménga bilder i uppsatsen bor du dven gora en forteckning dver
dessa, med sidhdnvisningar. Likasa kan tabeller, diagram och andra figurer beho-
va redovisas 1 en forteckning, men bara om de dr manga. Forkortningslista och
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forteckningar 6ver bilder och figurer placeras ldngst fram i uppsatsen, efter inne-
hallsforteckningen.

Innehéllsforteckning och kapitelrubriker
Nar uppsatsen ér fardig gor du en innehéllsforteckning som placeras ldngst fram.
Anvind ordbehandlingsprogrammets automatiska funktion for att skapa denna for-
teckning, men ténk pé att uppdatera den om du dndrar i sidombrytningen i uppsatsen.
Innehéllsforteckningen &r inte bara till for att 14saren ska kunna hitta ritt vid
lasningen. Den gor det ocksa lattare att fa grepp om din disposition. Dessutom
anvinds innehallsforteckningen ofta av biblioteken vid indexering, vilket kan vara
bra att ha i dtanke nir den utformas. Det dr bra med tydliga kapitelrubriker och det
ar naturligtvis ocksé viktigt att de verkligen stimmer 6verens med vad som sedan
presenteras och diskuteras i1 texten under. Undvik komplicerade system 1 kapitel-
rubrikerna. Du far anvédnda dig av maximalt fyra olika rubriknivéer. Oftast racker
det mycket bra for en uppsats av det format som det hér ar friga om.

Titel och titelsida
Allra frimst ska forstéds titelsidan finnas, med uppgift om uppsatsens huvudtitel
och undertitel samt ditt namn. Layouten pa den ska vara likartad for alla uppsatser
inom samma inriktning pa ABM-programmet, eftersom uppsatserna ingér i en och
samma skriftserie.

En grundregel nir man véljer titel till sin uppsats &r att titeln ska vara informativ.
Det betyder mycket for andra forskare som soker litteratur att redan med hjilp av
titeln kunna bedéma vad din uppsats handlar om. Vill du vara lite fyndig eller slag-
kraftig 1 huvudtiteln gar det bra. Men utnyttja da undertiteln for att ge tydligare in-
formation.

Abstract och @mnesord

Pé insidan av titelbladet ska det engelska abstractet ligga. Detta utformas pa sam-
ma sétt som uppsatsens sammanfattning, men ska vara betydligt kortare. Har ska
ocksa finnas en del andra uppgifter. Nédrmare instruktioner for hur du utformar
denna sida finns nedan under rubriken ”Abstract och &mnesord”.
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En gemensam layout

Varfor ar det bra med mallar?

Det gér inte att skriva i ordbehandlingsprogram som till exempel Word utan att
anvinda sig av mallar som redan finns inbyggda i programmet. Formatmallar kan
beskrivas som olika typer av stycken, “byggstenarna” nér programmet skapar layou-
ten av texten. Oftast har formatmallarna namn som séger nagot om i vilka sam-
manhang de ska anvéndas, till exempel Rubrik 1, Rubrik 2, Stycke efter rubrik,
Litteraturforteckning, fotnotsstycke etc. En dokumentmall bestir av ett antal olika
formatmallar som utformats och kombinerats for att anvéndas 1 ett visst samman-
hang eller for en viss textgenre, som exempelvis ett affarsbrev eller en vetenskap-
lig uppsats. Oftast ar datorn instélld sé& att dokumentmallen ”Normal” automatiskt
kopplas nér du skapar ett nytt dokument, om du inte aktivt gar in och viljer ndgot
annat. Genom att skifta mellan de olika formatmallar som dokumentmallen erbjuder,
utformar du layouten pé din text medan du skriver.

Man kan ocksd paverka layouten genom att gora sd kallade direktformate-
ringar i texten. Da markerar man den text man vill dndra och gar sedan in i verk-
tygsfaltet och dndrar till exempel typstorlek, indrag, avstdnd fore och efter angrian-
sande stycken m.m. Dessa direktformateringar kommer att ldgga sig ovanpa de for-
materingar som formatmallen foreskriver och tar ddrigenom 6ver. Méanga layoutar
tyvérr sina dokument genom att anvidnda sig av mdnga direktformateringar. Det
finns dock atminstone tre bra anledningar till att ldra sig att anvinda dokument-
och formatmallar aktivt och medvetet, istéllet for att dgna sig at direktformatering:

1. Mallar ar generellt sett arbetsbesparande. Om du konsekvent anvénder dig av
mallar i skrivandet kan du via enkla kommandon snabbt géra dndringar av layou-
ten 1 hela dokument. Detta dr speciellt viktigt nir du arbetar med lingre texter.
Har du layoutat via direktformateringar eller i efterhand vill dndra utseendet pa
texten med hjilp av direktformatering méste du ga igenom hela dokumentet
stycke for stycke, vilket tar vdldigt mycket tid. Dessutom é&r risken dverhdngande
att det anda blir fel pa nagot stélle sé att layouten blir inkonsekvent.
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2. Om flera forfattare anvander en och samma dokumentmall kommer deras do-
kument alla att fa samma typografiska utseende. Detta kan ha stort virde i minga
situationer. For oss vid Institutionen for ABM ér det viktigt eftersom era uppsat-
ser ingdr i skriftserier ddr alla nummer ska ha likartat utseende och maste se snyg-
ga ut nér de publiceras elektroniskt.

3. Aktiv anvandning av formatmallar ar viktiga for tillgangliggérande av infor-
mation for synskadade och lashandikappade. 1 de speciella programvaror som
finns for konvertering av text till synskadade och ldshandikappade kan man siga
att formatmallarna fungerar som ett slags “taggar”. De ger alltsd information till
programmen om vilken typ av text det dr friga om. Om du inte aktivt viljer rétt
formatmall nir du skriver utan bara dndrar texten lite med hjilp av direktformate-
ringar, stiller detta alltsd till problem.

Exempel: Har du layoutat genom att forst skriva all text 1 en formatmall for
brodtext och sedan via direktformatering dstadkommit rubriker genom att dndra
typstorleken samt avstdndet fore och efter stycket, kommer programmet 4nda att
redovisa dessa rubriker som brodtext vid konverteringen. Det dr létt att inse vad
det skulle innebéra av svarigheter for den som ska tillgodogéra sig texten via en
upplédsningsfunktion eller 1 punktskrift, om hon eller han inte kan forsta vad som
ar rubriker och vad som dr brodtext. Mallarnas betydelse i detta sammanhang &r
alltsé viktig att kdnna till inte minst for alla oss som ska arbeta med tillgéngliggd-
rande av digitalt lagrad information ur ett demokratiskt och samhélleligt perspektiv —
och inte minst for er som kanske 1 er framtida yrkesverksamhet ska bidra till till-
gingliggorande av vart gemensamma kulturarv.

Vér egen dokumentmall

For att skapa en enhetlig layout pa uppsatser och examensarbeten inom ABM-
dmnena ska alla studenter anvédnda sig av den dokumentmall som institutionen
skapat enkom for detta och som har beteckningen ” ABM -uppsatsmall”. Mallen
laddar du ned fran var webbsida, http:/www.abm.uu.se, klicka pa “Uppsat-
ser—Resurser for uppsatsskrivande studenter” sa hittar du den. Den finns hér i tva

versioner, en for dig som anvénder Microsoft Word och en for dig som anvénder
Open Office eller Neo Office.

Ga in 1 mallen — detta gar bra att gora &ven om du arbetar vid din privata dator
hemifran. Sedan maste du spara ned mallen till din dator. Allra enklast &r det om
du sparar den som en text-fil (textfiler far ”.doc” tillagt som suffix om du arbetar i
Word och ”.odt” om du arbetar 1 Open Office). D4 har du samtidigt skapat det
som ska bli ditt uppsatsdokument. Vill du skapa flera dokument som du sedan
anvénder i uppsatsarbetet maste du atervinda till ursprungsmallen och spara ned den

igen. Om du istéllet véljer att spara ned mallen som en mall-fil méste du se till att
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aktivt koppla denna mall varje gdng du skapar ett nytt textdokument (mall-filer far
1 Word suffixet .dot” och 1 Open Office ”.ott”).

Har du redan pabdrjat uppsatsarbetet med en annan dokumentmall gor du
enklast pa foljande sétt:

1. Skapa ett nytt, tomt dokument med den korrekta mallen.
2. Oppna ditt eget uppsatsdokument.

3. Kontrollera sa att alla formatmallar i ditt uppsatsdokument har beteckningar
som finns i det nya dokumentet med den korrekta uppsatsmallen. Om sé inte
ar fallet méste du forst dopa om formatmallarna i ditt uppsatsdokument. An-
nars kommer dessa att f6lja med och blanda sig med formatmallarna i den
korrekta uppsatsmallen och det maste du undvika. Enklast gér du detta genom
att med markdren mala alla stycken i ditt uppsatsdokument och sedan géra om
dem till styckeformatet Normal (med stor begynnelsebokstav). Da forsvinner
alla olika formateringar och alla stycken ser likadana ut, oberoende av om de
ar brodtext eller rubriker.

4. Ha fortfarande all text markerad och klicka pa urklippsknappen. (Sedan kan du
om du vill stinga ditt originaldokument utan att spara, s har du alla formate-
ringar kvar nista gang du 0ppnar det.)

5. Flytta sedan over urklipptexten med hjilp av knappen for klistra in, till det nya
dokumentet. Sist formaterar du texten, stycke for stycke, genom att vélja en
formatmall fran listan som du kommer 4t uppe 1 verktygsfaltet. Nir du ar klar
har du ett dokument med hela uppsatstexten i den korrekta layouten.

I sjélva malldokumentet finns inlagt en del text som ger lite instruktioner om hur
mallen anvinds. Den texten tar du bort ndr du fOrstatt hur du ska gora. Vi vill
starkt rekommendera dig att sa tidigt som mojligt borja anvéinda mallen 1 skrivandet.
Ska du flytta 6ver texten mot slutet, ndr uppsatsen borjar bli klar, dr detta ett be-
tydligt omsténdligare arbete och risken for problem &r generellt storre ju mera text
det handlar om.

Vid forfattandet av denna uppsatshandledning har dokumentmallen " ABM -
uppsatsmall” anvénts (utom for titelbladet), varfor din uppsats kommer att fa
samma layout som denna skrift om du gjort rétt.

OBS! Nér du sedan kommer igéng och arbetar pd med ditt uppsatsdokument
ska du alltid se till att spara detta i form av en text-fil. Infér handledningar och
grupptriaffar dr det dessutom viktigt att komma ihag att alltid, om du skriver i
Word, spara och skicka ut din uppsats-fil i den gamla Word-versionen 97-2003.
Open Office-filer maste goras om till Word-filer eller till pdf-filer innan de skick-
as ut. Annars kan gruppkamrater och handledare fa problem med att 6ppna ditt
uppsatsdokument.
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Hur ser mallen ut?
Var dokumentmall " ABM-uppsatsmall” har 12 punkters brodtext och typsnitt
Times New Roman. Den har 18 punkters radavstand 1 brodtexten. Sidmarginalerna
ar 3,5 cm och mariginalerna i 6ver- och underkant 3 cm. Alla rubriker ar vénster-
stdllda, men mallen har justerade marginaler for brodtexten vilket innebér att dven
hégermarginalen blir rak. Fotnoter placeras alltid l&ngst ned pa sidan. Observera
dven att sidnumreringen i uppsatsen placeras ldngst ned pa sidan (i sidfoten), har
12 punkters typstorlek samt &dr centrerad eftersom det dr smidigast om man gor
dubbelsidiga kopior vid eventuell utskrift av uppsatserna.

I dokumentmallen har du ett antal olika formatmallar att vilja mellan, som
alltsd representerar olika typer av ”stycken” som du kan behdva. Anvénd alltid
dessa formatmallar och gor inga direktformateringar.

Rubriker

I uppsatstexten ska du, som redan ndmnts, inte ha mera 4n fyra olika rubrikniva-
er.* Formatmallen " Rubrik 1”7 har 20 punkters typstorlek, 72 punkters avstand
fore och 4 punkters avstind efter stycket. Den anvinds nér du borjar pé en ny sida
med ett nytt huvudkapitel. Formatmallen " Rubrik 2" skrivs med 16 punkter, 30
punkters avstand fore och 4 efter stycket. Formatmallen ” Rubrik 3" har 14 punk-
ters typstorlek och 18 punkters avstand fore stycket, men inget efter. Formatmal-
len "Rubrik 4" har 12 punkters typstorlek som brodtexten samt 18 punkters av-
stand fore, och ar skriven med kursiv.

Brodtext

Det forsta brodtextstycket efter rubriker skrivs alltid med formatmallen ” Br ddtext
efter rubrik”. Den har inget indrag i forsta raden, eftersom svensk praxis ar att
man aldrig har det direkt efter rubriker. Formatmallen " Normal” har daremot
indrag med 0,7 cm 1 forsta raden. Det dr den formatmall som i allménhet anvénds
for brodtext som inte kommer direkt efter en rubrik.

Observera att ndr man markerar ett nytt stycke med hjélp av ett indrag i forsta
raden, sdger den typografiska grundregeln att man inte ska gora en blankrad eller
en tom styckemarkering mellan styckena. Gor alltséd aldrig blankrader eller tomma
styckemarkeringar mellan styckena nér du anvinder denna dokumentmall! Vi har
medvetet valt bort just den principen for styckeindelning, som mest anvénds i
utredningar och PM. Indrag i forsta raden 4r den princip som i allmidnhet anvédnds
for séttning av text i bocker och tidskrifter.

*Observera dock att mallen ger méjlighet att anvinda fler rubriknivéer, eftersom programmet tyvirr inte
medger att dessa tas bort. For er géller dock att ni endast ska anvinda de 4 forsta.
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Upprakningar
Om du vill anvinda dig av uppréakningar i din text finns tre olika formatmallar att
vélja mellan. ” Upprakning 1” anvinds i forsta upprakningsstycket. Den har ett sa
kallat hangande indrag och 18 punkters avstind fore stycket. Hingande indrag
innebdr att forsta raden gér dnda ut i1 vénsterkanten, men de foljande raderna bor-
jar en bit in, i detta fall 0,7 cm. " Upprakning 2" anvénds till upprakningens fort-
sdttning och har endast 6 punkters avstdnd fore. Om du vill numrera dina upprak-
ningar sa ska du anvinda tabulatorn efter siffran. Du kan ocksa astadkomma num-
rering eller sa kallad “bullet” (svart punkt) genom att klicka pa motsvarande symbol
1 verktygsfiltet. D4 kommer texten dock att fa ett extra indrag 1 vénsterkanten.
Efter upprakningar ska formatmallen ” Brodtext efter upprékning, citat och
bildtext” anvindas till brodtexten. Den har 18 punkters avstand fore och inget
indrag i vinsterkanten.

Kall- och litteraturforteckning

Formatmallen " Kéall- o littférteckning” anvinds till kill- och litteraturforteck-
ningen. Den har ocksa ett hingande indrag, pa 0,7 cm, eftersom en kill- och litte-
raturforteckning kan betecknas som ett slags uppriakning. Dessutom &r den véans-
terjusterad, eftersom en rak hogermarginal annars ofta leder till stora hél i texten
nir man redovisar webbadresser som dr langa. Den har samma radavstand som
brodtextstyckena, det vill sdga 18 punkter. Behover du gora en forteckning dver
exempelvis tabeller och diagram eller bilder, eller vill du gora en forkortningslis-
ta, gar det ocksa bra att anvinda denna formatmall.

Utbrutna citat
Formatmallen " Citatstycke 1" anvinds nédr du skriver forsta stycket i ett citat
som dr ca 3 rader eller mera. Orsaken é&r att sd pass langa citat alltid ska brytas ut
ur brodtexten och goras till ett eget stycke, ett sa kallat blockcitat, med extra in-
drag och mindre typstorlek. Formatmallen har darfoér 0,7 cm indrag i samtliga
rader, 10 punkters typstorlek och 13 punkters radavstand. Den har inget extra in-
drag i forsta raden. Om citatet innehéller fler &n ett stycke anvdnds formatmallen
" Citatstycke 2" for alla utom det forsta. Den skiljer sig genom att den har ett extra
indrag pa 0,4 cm 1 forsta raden och inget avstdnd fore. (Se konkreta exempel pa
citattext nedan, under rubriken ”Att skriva citat™.)

Ocksé efter utbrutna citat anviands formatmallen " Brodtext efter upprak-
ning, citat och bildtext” till forsta brodtextstycket, eftersom den har extra av-
stand fore och saknar indrag i forsta raden.

Fotnoter

Texten till noterna placeras automatiskt langst ned pa samma sida som notsiffran
du placerar i texten. Till notsiffran anviands formatmallen ” Fotnotsreferens’ som
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har 9 punkters typstorlek och dr upphdjd. Detta fungerar automatiskt nir du skapar
fotnoten och &r alltsé inget du behover dstadkomma aktivt.

Till fotnotstexten anvénds formatmallen ” Fotnotstext” som har 9 punkters
typstorlek och 11 punkters radavsténd.

Tabeller och andra figurer samt bilder

Att skapa formatmallar som passar alla uppsatsforfattares tabeller och diagram ar
svart. Du maste darfor klara tabellerna och diagrammen pa egen hand, &ven om du
véljer att géra dem 1 Word. For rubrikerna som ska placeras ovanfor finns dock en
fardig formatmall " Tabellrubrik”. Den har 10 punkters typstorlek, 11 punkters
radavstand, kursivstil, ett avstind fore pa 18 punkter och ett efter pd 6 punkter.
Aven for killhiinvisningarna som ska placeras alldeles under tabeller och diagram
finns en egen formatmall: ” Tabell k&llhanvisning”. Den skiljer sig fran tabellru-
briken genom att den har 6 punkters avstdnd fore och inget avstand efter. Denna
formatmall kan dven anvindas till bildtexter om du anvidnder bildmaterial 1 upp-
satsen. For brodtexten efter tabeller, diagram, andra figurer samt bilder anvinds
alltid formatmallen ” Br 6dtext efter upprakning, citat och bildtext”.

I nnehallsforteckning

Aven for innehallsforteckningen finns speciella formatmallar. Liter du datorn
gora innehéllsforteckningen och ger kommandot att den ska goras “frdn mall”
(vilket dr forinstéllt i dokumentmallen vi anvédnder) fungerar dessa formatmallar

automatiskt si att det blir riatt. Anviand endast 4 nivaer 1 innehallsférteckningen
("Innehdll 17, " Innehall 2", " Innehall 3" och " Innehall 4").

Titelblad och abstractsida
Titelbladet och abstractsidan finns fardiglayoutade i dokumentmallen, 1 ett separat
avsnitt allra frimst. Avsnittet skiljer sig frdn dokumentmallen pa en punkt, da dessa
tva sidor endast har 2 cm i sidmariginaler. Tdnk pé att inte ta bort avsnittsbryt-
ningen som ligger efter abstractsidan. Da kommer fel att uppsté i din uppsatslayout!

P4 titelbladet ska till huvudtiteln anvindas " Titel 1 pa titelblad”. Den har 24
punkters typstorlek. For undertitel och forfattarnamn ska anvindas " Titel 2 pa
titelblad”, som har 18 punkters typstorlek. Forfattarnamnet ska dessutom kursiveras.
Béigge dessa formatmallar har 22 punkters radavstdnd, 12 punkter fore och dr
centrerade. Titel 3 pa titelblad” har 14 punkters typstorlek, 16 punkters radav-
stand och &r vinsterstidlld Den anvénds for alla uppgifter langst ned pa titelbladet.
Titelbladet ska ocksa ha en ram. Kontrollera nir uppsatsen ér klar att ramen tick-
er precis hela sidan. Justera genom att ldgga till eller plocka bort blankstycken
under forfattarnamnet.

For rubrikerna pé abstractsidan anvénds formatmallen " Abstractrubrik”.
Den har 10 punkters typstorlek, 11 punkters radavstdnd, 12 punkter fore och dr
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fet. " Abstractstycke 1" anvinds for brodtextstycke direkt efter rubrik. Den har 10
punkters typstorlek och saknar indrag i forsta raden. I Ovriga brodtextstycken pa
abstractsidan anvands " Abstractstycke 2” som har ett indrag pa 0,7 cm i forsta
raden.

Négra praktiska tips vid ordbehandling

Ha gérna de sé kallade "hjdlptecknen” synliga nir du skriver i ordbehandlingspro-
grammet. Det dstadkommer du i Word genom att klicka pa den ruta i verktygsfaltet
som har en styckemarkering som symbol (). Det innebir att det alltid syns en
punkt for varje blanksteg du gor och en styckemarkering i slutet av varje stycke.
Da kan du exempelvis se om du av misstag skulle ha rdkat gora flera mellanslag
mellan ord eller har blanka styckemarkeringar i din text som inte borde finnas dér.

Sa kallade hérda mellanslag ska anvindas istdllet for vanliga mellanslag
ibland, till exempel vid markeringar av ’sort” (1 kg, 3 kr) eller vid andra tillféllen
d& man inte vill att avstdndet mellan tvé ord ska bli for stort. Det astadkommer du
1 Word genom att trycka shift+ctrl+mellanslag. Ett hart mellanslag &r alltid precis
det utrymme som behovs for en bokstav, aldrig mera. Dessutom haller alltid ordet
fore och efter ihop och du behover darfor inte riskera att de hamnar pé tva olika
rader. Har du hjilptecknen synliga syns de harda mellanslagen som en ring mellan
orden istillet for den vanliga punkten — d@ven i Open Office.
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Att skriva referenser

Det egna resonemanget ska vara bdrande 1 uppsatsen. Varfor och hur dr centrala
fragor 1 diskussionen, och du maste kunna argumentera for dina standpunkter och
motivera dina slutsatser enligt vetenskaplig praxis. Detta maste dock ske pa ett
korrekt och vetenskapligt sdtt. I uppsatsen ska klart framgd vad som ér dina egna
tankar och slutsatser och vad du hdmtat fran annat hall. Uppgifter frn kéllor eller
annan litteratur, referat och citat méste alltid beldggas med hjélp av referenser.

Gor till en regel att alltid sétta ut alla referenser redan frén borjan, under sjal-
va skrivandet. Att gora detta till sist, ndr uppsatsen borjar bli klar, tar betydligt
langre tid och resulterar ofta 1 manga fel. Inte sillan inser man att man helt glomt
varifrdn uppgiften togs. Om du infogar citat i texten ska du ocksad vara noga med
att sétta ut citatmarkeringar och en referens pé en géng. Risken finns annars att du
kanske glommer att det var ett citat. Stdr den citerade texten utan referens som
vore den din egen, gor du dig skyldig till plagiat — utan att det egentligen var me-
ningen och utan att du kanske ens dr medveten om det. Ha darfor grundregeln att
vara generds med referenser fran borjan, nir du skriver. Det &r alltid lattare att ta
bort sddana som du tycker verkar dverflodiga i slutversionen av uppsatsen, én att
tillfoga sddana du glomt.

Asikterna om hur referenserna ska utformas och vilka uppgifter som bér fin-
nas med gar isdr, och det finns olika internationella regelsystem. Grundldggande
for alla &r dock att de uppgifter som ldmnas i referensen ska gora det mdjligt for
lasaren att ga tillbaka till kéllan och hitta vad du citerat eller refererat till, och
kontrollera att du gjort detta pa ett riktigt sétt.

I det sé kallade Harvardsystemet, som &r det mest anvidnda inom medicin, natur-
och samhillsvetenskaperna, redovisas referenser inom parentes i den lopande tex-
ten. Vanligast inom humaniora dr olika varianter av det si kallade Oxfordsyste-
met. Hér skrivs alla referenser som fotnoter. Huruvida du vill anvdnda Harvardsy-
stemet eller Oxfordsystemet &r i princip ditt eget val. Det far bland annat bli en be-
domning om vad som fungerar smidigast for just det amne och den metod du valt,
och vad du dr van vid sedan tidigare. Det viktiga &r att du, nér du vél bestdmt dig
for hur du vill gora, ar konsekvent genom hela uppsatsen.

Referenser placeras alltid efter det pastdende du vill beldgga, vanligtvis i slu-
tet av en mening. Du skriver aldrig mer &n en fotnot/parentes per mening. Det gér
dock att ge flera referenser i en och samma fotnot/parentes.
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Anvénder du Harvardsystemet ska en referens till litteratur innehalla forfatta-
rens efternamn, bokens utgivningsir samt sidan dir du hdmtat din uppgift. Hinvisar
du till en artikel 1 ett storre verk ar det artikelns forfattare du ska ange.

(Black 1996, s. 135)

Hénvisar du till flera verk 1 en och samma parentes skiljer du dem &t med hjilp av
ett semikolon:

(Black 1996, s. 240; Rowley & Hartley 2008, s. 177; Talboys 2006, s. 78)

Anvénder du verk av flera forfattare med samma efternamn maste du i referensen
ange fornamnets initial, s att man som ldsare kan skilja dem at. Har en och sam-
ma forfattare utgivit flera artiklar eller verk samma ar gor du pé foljande sitt:

(Hjerland 2008a, s. 91 f.; Hjerland 2008b, s. 7 ff.)

For Oxfordsystemet géller traditionellt att man ska ge ganska utforliga uppgifter
forsta gdngen man hinvisar till en bok, artikel eller dylikt. Vi har dock beslutat att
hos oss tillimpa ett nagot forenklat sétt. Refererar du i en fotnot ska forfattarens
efternamn finnas med, liksom initialen till fornamnet. Sedan redovisas utgivningsér
inom parentes, huvudtiteln pa boken eller artikeln ifraga samt slutligen den sida
dir du hamtat uppgiften. Tank pa att titeln pd bocker alltid ska kursiveras. Detta
géller dock inte for artiklar, ddr titeln istillet ska skrivas inom citattecken.

Om du hénvisar till flera verk anvdnder du &ven i fotnoten semikolon for att
skilja dem at. Fotnoten avslutas alltid med en punkt. Den kommer dé att se ut pé
foljande sitt:

'Black, A. (1996) A new history of the English public library, s. 35.

’Hjerland, B. (2008), “What is Knowledge Organization (KO)?”, s. 90 f; Hjerland, B. (2008), “Information
Literacy and Digital Literacy”, s. 7 ff; McLuhan, M. (2003), Understanding Media, s. 32-47; Berman, S.
(1993), Prejudices and Antipathies, kap. 2.

3Talboys, G.K. (2006), Museum Educator’s Handbook, passim.

*Besek, J.M. m.fl. (2008), "Digital Preservation and Copyright”, s. 105-122.

Observera alltsé att om du hanvisar till en artikel i en antologi eller en tidskrift &ar
det bara titeln pa sjélva artikeln som ska redovisas i fotnoten — inte antologins
eller tidskriften namn.

Ibland kan det vara motiverat att ocksa presentera boken eller artikeln 1 den
16pande texten fOr att ldsaren ndrmare ska forsta lite béttre vad det handlar om. Du
kan exempelvis skriva nagot i stil med: ”Alistair Black som studerat folkbibliotekets
historia i Storbritannien anser att...”, eller: ”Alistair Black betecknar i sin under-
sokning om folkbibliotekets historia i Storbritannien detta som...” eller: I enlig-
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het med Alistair Black menar jag att...”. Har du presenterat bade forfattare och
titel 1 texten, kan du komplettera med uppgiften om utgivningsar inom parentes och
sedan helt strunta i referensen, forutsatt att du inte behover ge direkta sidhanvis-
ningar. Detta géller baide om du anvidnder Harvardsystemets parenteser, eller Ox-
fordsystemets fotnoter.

Hénvisar du till uppgifter som kréver att man liser mer &n en sida i ett verk,
artikel eller dylikt kan du placera ett ’f” efter sidhdnvisningen om det giller en-
dast ytterligare en sida, ”ff” om det ror sig om ett fatal sidor. Det gér ocksa att helt
enkelt ange vilka sidor det handlar om. Om det dr frdga om ganska manga sidor
maste du alltid gora s&. Handlar det om ett eller ett par hela kapitel i en bok kan
du ange vilka, om kapitlen dr numrerade. ”Passim” kan anvidndas nér det &r omoj-
ligt att hdnvisa till ndgra fa sidor eller kapitel, utan da det krdvs att man tar del av
verkets storre del. (Se exemplen i fotnoterna ovan.)

Undvik att i referenserna anvédnda uttryck som ”a.a.” (anfort arbete), ibid” eller
andra uttryck som betyder att du hdmtat uppgiften ur verk som du hénvisat till
tidigare 1 uppsatsen. Nufortiden nir vi anvdnder ordbehandlare i skrivandet gar
det latt att flytta om i texten. Men gor du det &r risken stor att den referens du ville
syfta tillbaka till inte finns kvar 1 slutversionen. Kanske har du placerat den pa ett
annat stélle, ldngre bak 1 uppsatsen. Du kommer dé att syfta tillbaka till en annan
referens dn du fran bdrjan avsdg och hdnvisningen blir ddrmed helt fel.

Observera att fotnoter inte enbart anvéinds for att ge referenser. Ibland hénder
att du som uppsatsforfattare vill forklara nagot eller ge en upplysning eller kom-
mentar som du inte tycker hor hemma direkt 1 den 16pande texten. I sddana situa-
tioner anvénder bade Harvard- och Oxfordsystemet fotnoter (sa kallade forklaran-
de eller resonerande noter i motsats till beldggande noter). Men sadana fotnoter
far aldrig innehalla s& mycket text att de blir kanske en tredjedels sida. Ar informa-
tionen sé viktig ska den finnas 1 huvudtexten och inte 1 en fotnot!

Att skriva fotnoter ar ju numera mycket litt. Datorn skéter om numreringen
och placerar noterna langst ner pa sidan (i sidfoten, dirav ordet fotnot). Forr, nér
man anvinde skrivmaskin, var detta forenat med mycket arbete. Da var den enk-
laste 10sningen att placera alla noterna sist, efter hela uppsatstexten. Vissa fore-
drar fortfarande att gora sa, och det ar inte fel. Men det betyder mera arbete for
lasaren som ju méste bladdra fram och tillbaka hela tiden under ldsningen. Av den
anledningen har vi beslutat att alla uppsatser inom ABM-dmnena ska ha noterna
placerade langst ner pa sidan.

Om du viljer att anvdanda Harvard- eller Oxfordsystemet &r, som niamnts, ytterst
ditt eget beslut — men tala med handledaren om saken. Vad som fungerar smidi-
gast beror 1 viss mdn pd dmnets karaktdr. En sak som talar for Oxfordsystemet &r
ocksa att det fungerar betydligt smidigare nér du &r i slutfasen av uppsatsarbetet
och vill kontrollera konsekvensen i referenshanteringen. Arbetar du i Word klick-
ar du bara pa rubriken ”Visa”, ”Fotnoter” sa kommer texten till alla fotnoter upp
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efter varandra, i rétt ordning. D& kan du létt jamfora och kontrollera. Har du an-
viant Harvardsystemet och skrivit referenserna som parenteser i den 16pande tex-
ten maste du ga igenom hela uppsatsen sida for sida, for att se att det blivit ritt.

Referenshanteringsprogram — ett bra hjalpmedel

Anvinder du dig av ett referenshanteringsprogram slipper du dock dessa problem
helt och hallet, eftersom programmet hjdlper dig att halla reda pa dina referenser
sa att de redovisas pa ett korrekt och konsekvent sitt genom hela uppsatsen. Det
hjdlper dig ocksé att skapa en korrekt och komplett kill- och litteraturférteckning.

Referenshanteringsprogrammet fungerar som en databas dér du lagrar biblio-
grafiska uppgifter om allt material som du tror att du kommer att ha anvindning
av nér du skriver. Du kan sjilv ldgga in uppgifterna manuellt. Men det gar dven
att direktimportera hela poster fran olika bibliografiska databaser. Det gar ocksa
att lagra olika typer av textdokument och bilder 1 fulltext direkt i programmet.
Egentligen handlar det om arkivsystem dir man kan ldgga in i stort sett vilken typ
av digitalt lagrad information som helst. All information som du ldgger in samlas i
ditt huvudbibliotek, men du kan dven skapa olika undermappar for att hélla isdr
information till olika texter som du arbetar med.

Programmet erbjuder sedan en rad olika standarder for hur du kan plocka ut
dina referenser och redovisa dem — till exempel olika varianter av Harvard- och
Oxfordsystemet. Det brukar ibland gé att specialdesigna sina egna referenshanter-
ingsprinciper om man inte gillar de standardval som finns. Mera om detta strax.

Det finns en l4ng rad olika referenshanteringsprogram. Det mest kinda ar kanske
End Note. Men det &r ursprungligen skapat framforallt for naturvetenskap och ér
dessutom licensbelagt. Vi rekommenderar istéllet att du anvénder Zotero, som dr
ett ganska nytt program utarbetat specifikt for humaniora och samhéllsvetenskap.
Detta &r en fri programvara som kan laddas ned gratis fran webben:
http://www.zotero.org/. Villkoret for att det ska fungera &r dock att du har Mozil-

la/Firefox som webbldsare och du maste alltid ha det programmet Gppet nédr du
anvéinder Zotero. For att fa det att samarbeta med Word eller Open Office maste
du ocksé ladda ned ett insticksprogram. Se instruktioner for hur detta gér till pa
Zoteros webbsida. Nar du gjort det far du upp en liten verktygsmeny, som ldgger sig
1 ordbehandlingsprogrammets verktygsfilt. Slutligen méaste du dven ladda ned en
Zotero-stil med de standarder for redovisning av referenser som vi pé Institutionen
for ABM vill att era uppsatsarbeten ska ha, sa att referenserna presenteras pa det satt
som anges i denna skrift. Denna stil finns tillgdnglig pa institutionens webbsida, pa
samma stille som uppsatsmallen. Folj instruktionerna som finns dir om hur du ska
gora.

Nér du laddat ned Zotero dppnar du programmet genom att klicka pa loggan
som alltid syns allra langst ned till hoger nér du star i Mozilla. Vill du importera
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information exempelvis fran Libris ricker det dock om du dér sdker upp den post
du vill ha och sedan klickar pd den lilla bokliknande symbolen léngst till hoger i
adressfiltet. Da sparas posten 1 ditt huvudbibliotek i Zotero. Ska du infoga fotnoter 1
din uppsatstext anvdnder du inte ordbehandlingsprogrammets funktion for detta
(dvs. i Word: Infoga—Referens—Fotnot). Istillet anvdnder du dig nu av Zoteros
verktygsmeny.

Kontrollera fran borjan att all metadata finns med och ar korrekt nir du hamtar
in information och skapar nya poster i Zotero. Visserligen gar det utmérkt att senare
gbra uppdateringar av informationen i Zotero. Observera dock, att har du dessfor-
innan gatt i enskilda referenser i ditt uppsatsarbete och @ndrat manuellt 1 dem,
kommer inte uppdateringarna med i1 dessa referenser. Detta dr viktigt att kédnna
till.

Att anvinda Zotero kan ta lite extra tid i borjan, innan du lért dig riktigt hur
det gar till. Men pa lite ldngre sikt dr referenshanteringsprogram tidsbesparande.
Vi stiller d&nnu inga direkta krav pé att ni studenter anvénder Zotero vid uppsats-
eller examensarbetet. Men vi anser att det 4r mycket vardefullt om ni kénner till
hur referenshanteringsprogram fungerar nér ni slutfort masterprogrammet i ABM.
De blir allt vanligare och kommer sannolikt att vara en sjdlvklarhet vid i stort sett
allt skrivande av vetenskaplig text, bara inom nagra fa r. Ni kommer forr eller
senare att triffa pad dem i er framtida yrkesutovning om ni ska arbeta med infor-
mationshantering inom ABM-sektorn.
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Att skriva citat

Ibland anvéinder man citat for att 6ka textens trovirdighet och slagkraft. Men citat
ska alltid anvindas sparsamt! Du kan exempelvis inte bygga upp en forsknings-
oversikt med hjélp av langa citat direkt ur andra forskares texter. Du maste i sddana
sammanhang skapa sjélvstandigt héllna referat dér du véver in egna diskussioner
och analyser av dessa forskares studier och resultat. Tdnkt dock pé att vara tydlig
med referenser hér, sa att det klart framgéar vad som hédmtats fran den forskare du
diskuterar och vad som &r dina egna resonemang.

Framforallt dr det 1 din egen empiriska undersokning som det kan vara 1dmp-
ligt att ndgon géng ibland citera ur killmaterialet. Men det ar viktigt att understryka
att du alltid maste ta upp det som citeras till diskussion och analysera det. Citat
kan aldrig sta okommenterade.

Anvénder du dig av citat ska detta ocksd framga tydligt. Dessutom ska du,
som redan ndmnts, i en referens visa varifran du hdmtat citatet. Korta citat skrivs
direkt 1 den 16pande texten och markeras med hjélp av citattecken. Finns citat-
tecken inne i sjélva citatet, skrivs dessa som enkla citattecken.

Lingre citat pd ca tre rader eller mera ska brytas ut ur texten och std separat
som sa kallat blockcitat, med lite indrag 1 vansterkanten, nagot mindre typstorlek
och utan citattecken. Anviand da dokumentmallens stycke Citatstycke 1” for
forsta stycket och " Citatstycke 2" for de foljande, sa blir det ratt och kommer att
se ut pa foljande sétt:

En kvinna 6ppnade dorren. Hon var gammal och ség ut som en stor fladdermus. Hon var helt
klddd i svart, en lang kjol och svart kofta, svarta strumpor och svarta skor med tjock ragum-
misula. Hennes svarta graspriangda har var atdraget i en hard knut i nacken. Hon hade krokig
nésa och tunna, hopknipna ldppar, och hennes hy sag ut som torkat pergament.

— Djavulsbibliotekarien, viskade Anna nér de gick och satte sig.

— Jag &r miss Pryvam, er nya bibliotekarie, sa hon med knastertorr rost, och jag tolererar
inget stoj och ovésen i mitt bibliotek. [...] Jag kommer aldrig, jag upprepar aldrig att tolerera
att ni ldmnar in bockerna for sent. Eller har forstort dem pa nagot sétt. Eller tappat bort dem.
Hor ni vad jag sdger?

Brittany blev kall inombords. Hon var sdker pé att miss Pryvam visste om att hon hon 1a-
nat ut en bok till sin kusin och att kusinen glomt den pé en buss.

Anna skruvade pé sig dér hon satt. Det kdndes som om miss Pryvam kunde se alla hennes
hemligheter. Hon hade tappat sin senaste biblioteksbok i badkaret och den hade blivit for-
stord, trots att hon forsokt torka den.

Miss Pryvam kommer att bli vampyrbibliotekarie igen, sa Brittany. Just nu, ndgonstans ute i
vérlden, kor hon omkring i en annan likbil med en kista i lastutrymmet och letar efter en an-
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nan stad med massor av borttappade och forfallna biblioteksbocker, och ett trevligt skolbibli-
otek med massor av knubbiga och saftiga barn...’

Observera att citat alltid maste aterges helt korrekt s& som det stér i originaltexten,
dven om hir finns exempelvis sprék- eller korrekturfel. Vill du markera att nagot
faktiskt dr rétt citerat, trots att det verkar fel, kan du infoga [sic] direkt efter "felet”.
Observera ocksa att citat absolut inte ska kursiveras (savida det inte finns kursiv
text i citatet redan fran borjan). Plockar du bort ett enstaka ord inne i ett citat, exem-
pelvis for att det ska passa in battre sprakligt i den l6pande texten eller for att dér
finns information som du bedémer som ovisentlig, markerar du det genom att
skriva [...] (se exempel i citatet ovan). Borjar eller slutar citatet mitt i en mening
brukar man inleda respektive avsluta det med [...].

Plockar du bort ett ldngre parti inuti ett citat skriver du [---]. Du fir dock inte
plocka bort ndgot som forrycker meningen 1 citatet. Citat fran helt olika delar av
en text ska inte skrivas thop utan bor redovisas som tva helt separata citat (se ex-
emplet ovan). Da anvinder man formatmallen ” Citatstycke 1” for det andra cita-
tets forsta stycke.

Ténk slutligen pé att citattecken kan se lite olika ut och placeras olika beroende
pa sprak. Klipper du in citattext elektroniskt kan det t.ex. hinda att det framre citat-
tecknet hamnar upp och ned, om texten varifrdn du himtat citatet &r pa engelska.
Kontrollera sa det blir ritt dverallt.

>Citaten hir ar himtade fran | vampyrens vald av Margaret Clark & Lee Striker, utgiven av B. Wahlstroms
ungdomsbocker 1998 i serien Skrickens sigill, s. 17 foch s. 157.
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Tabeller och diagram

Nér man konstruerar tabeller, diagram och andra figurer, finns mycket som &r vik-
tigt att kinna till. Hir kommer att tas upp endast nagra ytterst grundliggande saker.
Du som behover mera hjélp kan studera exempelvis Jarl Backmans Rapporter och
uppsatser (2 uppl. 2008) och nagon av de grundliggande handbocker i statistik
som finns (se litteraturlistan sist). Har du manga tabeller och diagram bor du ha en
forteckning 6ver dem, langst fram i uppsatsen efter innehéllsforteckningen. Alla
tabeller och diagram ska numreras sé att det klart framgér vilken figur det handlar
om, nir du hénvisar till den i texten. De ska alltid vara forsedda med en rubrik
ovanfor, som tydligt talar om vad de visar.

Tabell 1. Antal lanade bocker pa Sider skolans bibliotek under 1asaret 2007/2008, efter kon, redo-
visade terminsvisi absoluta tal. Totalsummorna anges aven i procent.

Hostterminen Varterminen Totalt %
Flickor 125 175 300 63
Pojkar 85 95 180 37
Totalt 210 270 480
% 44 56 100

Kalla: Sderskolans biblioteks veckoredovisningar Gver utlanade bocker.

Under ska alltid finnas en uppgift om kélla, det vill sdga varifrdn du fatt uppgifterna
som ligger till grund for figuren. Observera att ental alltid ska st under ental, tio-
tal under tiotal o.s.v. 1 en tabellkolumn, sé att siffrorna litt gar att rikna samman.
Om du avrundar exempelvis procentsiffror till hela tal kan det ibland hdnda att du
far en totalsumma som blir strax over eller under 100 procent. Det gor inte si
mycket, bara det ror sig om en ytterst liten avvikelse (1-2 procent). Tank ocksa pa
att det inte dr ldmpligt att rdkna om absoluta tal till procentsiffror om det r6r sig
om ett antal som ar mindre 4n 100.

Handlar det om enkla tabeller ricker det kanske om du gor dem i ordbehand-
lingsprogrammet. Annars fir du gora dina figurer i ett annat program och infoga
dem 1 uppsatsdokumentet som bilder.

52



Att gora intervjuer och enkéter

Att gora intervjuer och enkéter krdver goda kunskaper om dessa metoder och nog-
granna forberedelser. Jag kommer hir endast att ta upp nagra praktiska saker och
principiella regler som géller for uppsatserna just inom ABM-dmnena. I &vrigt
hénvisar jag till ndgon av de metodhandbdcker pad omradet som finns tillgéngliga, till
exempel Jan Trosts Enkatboken (3 uppl. 2007) eller Kvalitativa intervjuer (3 uppl.
2004) av samma forfattare.

Du bor 1 mycket god tid ta en forsta kontakt med den institution dér du ska
genomfora din enkétstudie eller med dem du tankt intervjua. Det finns manga orsaker
till varfor det kan ta tid innan du kan goéra din undersékning. Ménniskor svarar inte
alltid sa snabbt pa e-post som man skulle 6nska, de kan vara pé kurs eller semester,
de kan vara sjuka eller ha praktikanter som gor det svart att ta emot vid det tillfal-
le du helst skulle vilja. Ar du ute i god tid blir det littare att planera arbetet och du
slipper hamna 1 tidsndd.

Grundldggande for att fa till bra enkit- och intervjufrdgor ar forstds att du har
klart for dig vilka dina &vergripande fragestéllningar ar i uppsatsarbetet. Ténk
ocksa pa att om du ska gora intervjuer dr det en bra regel att undvika fragor som
kan besvaras bara med ja eller nej. De ger oftast vildigt lite information och lockar
inte till diskussion. Genom att formulera om fragorna och inleda dem exempelvis
med ”Hur...?”, Vad...? eller ”Pa vilket sitt...?” tvingar du informanten att ge mera
utvecklade och ddrmed mera informativa svar. Forbered ocksa ett antal f6ljdfrdgor
som du kan anvinda om det behovs, for att {4 sd fylliga svar som mojligt.

Nar du konstruerat dina enkit- eller intervjufrdgor maste du alltid diskutera
dem med din handledare innan du gér ut och pabdrjar undersokningen. Gor ockséa
helst en pilotstudie och prova fragorna pa ett antal lampliga personer, for att se om
de verkligen fungerar som du ténkt.

De kostnader som uppstar i samband med kopiering och utskick av enkiter
och padminnelser méste du som uppsatsforfattare sjilv std for. Institutionen har
ingen mojlighet att hjélpa till med detta. Kanske kan det problemet 16sas genom
att kommunikation med respondenterna fors via e-post och det gir dven att skapa
webbaserade enkiter som fylls 1 elektroniskt. Numera finns flera fritt tillgdngliga
verktyg pa webben, som anvéinds bade for skapandet av sjélva enkéten och for att
hilla reda pd de svar som kommer in. Survey Monkey:
http://www.surveymonkey.com/ dr ett sidant men har i sin gratisversion en be-
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gransning av antalet enkétfragor till tio. Easy Survey: http://www.easysurvey.se/

ar ett annat som &r enkelt att anvénda, det har dock en begridnsning i publicerings-
tid till 30 dagar. Mamut Online Survey, som kan laddas ned via:
http://www.mamut.com/ dr det verktyg som sannolikt ldmpar sig bdst for storre

enkétundersokningar eftersom det inte har ndgra begransningar av publiceringstid
eller antal enkétfrdgor, och du kan ta emot upp till 250 respondenter per enkiét.
Nackdelen hir ar dock att du inte kan exportera svarsdata eller redigera rapporter-
na.

Du méste sjdlv vara aktiv och engagerad i hela processen som ror distribue-
ring och insamlande av enkéter. Du fér alltsa inte 1ata ndgon annan ta hand om
detta viktiga moment. Risken dr da att det inte skots pa ett vetenskapligt sitt eller
att du tappar kontrollen 6ver vilka som fatt och inte fatt enkéten och vilka du sedan
ska skicka pdminnelser till. Det dr ocksd viktigt att framhélla att det i praktiken
alltid ar nodvéndigt att skicka ut pdminnelser nir du anvénder dig av enkdtmetoden.
For att resultatet av en enkétstudie ska ha ndgon relevans kravs for det forsta att
du har en tillrackligt stor undersokningsgrupp. Vad som kan rdknas som tillrack-
ligt 1 just ditt fall maste diskuteras med handledaren. For det andra méste du fa
tillbaka tillriickligt manga svar. Aven hir kan det i viss man bero p& undersdkning-
ens karaktir, men en allmén riktlinje kan vara att minst forsoka uppna en 70-
procentig svarsfrekvens.

Ocksé eventuella resor du méste gora i samband med ditt uppsatsarbete — ex-
empelvis for att utfora intervjuer — maste du sté for sjdlv. Viljer du att basera din
empiriska undersokning pa intervjuer maste du se till att gora pa samma sétt med
alla informanter. Du bor traffa alla 4ven om det dr forenat med resekostnader;
normalt racker det inte med att intervjua per telefon ndr man skriver en magister-
eller masteruppsats. Intervjuerna bor i normalfallet ocksé spelas in. Ett alternativ
kan vara att videofilma dem. Det kan bland annat vara bra om du anvénder dig av
fokusgrupper. Det dr i realiteten omojligt att hinna stélla alla relevanta fragor,
lyssna ordentligt pd svaren, iaktta intervjupersonerna och vara ansvarig for att driva
samtalet framit, samtidigt som du antecknar alla svar. Spelar du in kan du kon-
centrera dig pa sjdlva intervjusituationen och hinner kommunicera béttre med den
du intervjuar. Institutionen har en intervjubandspelare som du kan korttidslana
efter 6verenskommelse med kursadministratéren. Har du en MP3-spelare eller
mobiltelefon med inspelningsfunktion gir den ju ocksé bra att anvinda. Testa alltid
utrustningen ordentligt innan du sitter igdng! Det dr mycket frustrerande att forst
efter intervjun upptécka att inspelningen inte fungerat.

Att transkribera intervjuerna, dvs. att ordagrant skriva ned hela samtalen frn
de intervjuer du spelat in pé bland eller videofilmat, tar vildigt lang tid. Vi rekom-
menderar dig istéllet ett lite forenklat forfarande som innebér att du forst lyss-
nar/tittar igenom dina inspelningar och ringar in nyckelord i samtalen. Sedan in-
riktar du dig pé just de delarna och transkriberar bara dem. I analysen och texten
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refererar du till dina transkriberingar. Dessa ska ocksé finnas med i kéll- och litte-
raturforteckningen.

Ska du boka in intervjuer — inte minst om du ska genomfora gruppintervjuer —
kan du ha stor hjilp av det lilla planeringsverktyget Doodle som finns fritt till-
géngligt pa webben: http://www.doodle.com/

Informanternas anonymitet och inflytande 6ver processen

En grundprincip ar att informanter i intervju- och enkétstudier ska vara anonyma.
En viktig anledning till det &r att det kan vara svart for informanterna att sjdlva
overblicka konsekvensen av svaren de limnar. Overlét alltsd aldrig beslutet om
anonymitet pa informanterna. Meddela vad som géller och gor pa samma sétt med
alla! Du kan inte redovisa en intervjustudie dar alla informanter d4r anonyma utom
en eller tvd som insisterade pd att fa framtrdda med sina riktiga namn.

Skulle du ddaremot som en del 1 ditt uppsatsarbete behova stélla nagra fragor
till exempelvis en foretridare for en ABM-institution for att fa in sakuppgifter,
maéste hon eller han vara beredd att offentligt std for sidan information som ldmnas
”1 dmbetet”. D4 dr det naturliga att du presenterar personen ifraga med namn.

Fundera ocksé 6ver om dina informanter ska fa intervjufragorna i forvag eller
ej. Ibland kan detta vara bra, ibland inte, beroende pé undersdkningens karaktar.
Fatta ocksa hér ditt beslut efter vad du tror blir bist for dig och forhandla inte sedan
med informanterna om vad som géller utan behandla alla lika!

Det hédnder slutligen dven att informanter ber att fi se sammanstillningar av
intervjuer for att kontrollera att de blivit korrekt citerade och forstadda. Det kan vara
rimligt ibland. Diskutera med din handledare om hur du ska gora betriffande detta.

Analys och referenshantering vid enkét- och intervjustudier

Niér du redovisar resultatet av din enkét- eller intervjustudie méste du se till sé att
undersokningskapitlet inte bara blir till ett slags “katalog” ddr du mekaniskt betar
av fraga for friga. Du maste skapa en egen text av redovisningen, dédr du proble-
matiserar, anknyter till dina teoretiska utgdngspunkter och annan forskning; dvs.
dér du for ordentliga analytiska resonemang kring svaren du fatt fram.

Det maste ocksa sdgas ndgra ord om referenshanteringen vid enkit- eller inter-
vjustudier. Det dr naturligtvis viktigt att den verkligen fungerar och att du ordent-
ligt beldgger de pastdenden du for fram utifran studiet av ditt kdllmaterial. Oftast
fungerar det bast genom att du fortlopande sétter ut referenser med hinvisningar
till transkribering av intervjuerna eller till sammanstéillningar av enkédtmaterialet.
Men ibland kan det vara befogat att anvdnda en annan modell istéllet. Speciellt
géller det om du bedomer att det skulle bli vdldigt manga och krangliga referen-
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ser. | sd fall maste du fora en ordentlig diskussion antingen i metodkapitlet eller i
borjan av den empiriska genomgéngen, dir du argumenterar for ditt tillviga-
gangssitt och tydligt beskriver detta.

Om man som forskare citerar ur sina intervjuer ar det brukligt att man gér om
talspréket till vanligt skriftsprak. Orsaken ar att talsprak alltid innehéller “hum-
manden”, upprepningar, grammatiska ofullstdndigheter och annat som riskerar att
fa den citerade att kanske framsta som lite mérklig pa ett oréttvist sétt. Tank dock
pa att detta maste ske pa ett mycket varsamt sétt, si att ingenting visentligt for-
dndras 1 utsagorna.
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Att skapa en kall- och litteraturforteckning

Ett referenshanteringsprogram hjélper dig inte bara med referenserna i sjélva texten
utan skapar ocksa, som redan ndmnts, kéll- och litteraturforteckningen. Pa sa sétt
kan du vara siker pa att allt material verkligen kommer med hér, som du refererat
till. Tank dock pé att Zotero kommer att redovisa alla dina poster i en enda foljd.
Du maste sedan sjdlv flytta om dem sa att de hamnar under rétt rubriker 1 forteck-
ningen.

Otryckt material

Kaéll- och litteraturforteckningen ska vara uppstdlld med tvd huvudrubriker:
otryckt material, som ska komma forst, och tryckt material. Genom att anvédnda
dessa tva begrepp slipper du hér fundera ndrmare 6ver vad som anvints som kél-
lor respektive litteratur 1 uppsatsarbetet.

Till otryckt material hér exempelvis brev, dagboksanteckningar, enkéter, inter-
vjuer, radio- och videoinspelningar samt protokoll och andra arkivhandlingar.
Grundregeln &r att allt otryckt material redovisas efter den ort och den institution
dér det forvaras, eftersom detta dr uppgifter som dr absolut nddvéindiga for den
som vill &terfinna materialet. Det kan exempelvis se ut pa foljande sétt:

Stockholm, Riksarkivet

Internationella godtemplarordens (IOGT:s) arkiv
FXV:11 Handlingar angéende an slag till ungdomsbibliotek 1910-1911.

IOGT, Svenska nykter hetsforlagets arkiv
FI:1 Statsanslagshandlingar, Godtemplarordens bokformedling 1912—-1924.

Eskilstuna, Stadsarkivet
|OGT: s studiecirkels och biblioteks i Eskilstuna arkiv

Al:1 Studiecirkelns méotesprotokoll 1908—1910, samt andra spridda handlingar
rorande cirkeln och lanebiblioteket 1900—-1925.
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DII:1 Utlningsjournal, 1&nebiblioteket 1918—1920.

I uppsatsforfattarens dgo

Brev fran Anna Andersson till Eva Larsson, 2009-06-06.

Inspelning och anteckningar fran intervju med Sofia Svensson, Eskilstuna, 2008-11-12.
Kallsammanstéllning 6ver lantagarna i IOGT:s lanebibliotek i Eskilstuna.

Som framgar ovan kan man ibland behdva redovisa otryckt material under rubri-
ken I uppsatsforfattarens dgo”. Det kan exempelvis handla om inspelade ljud-
band fran intervjuer du gjort, ifyllda enkéter, korrespondens du haft. Har redovi-
sas dven sa kallade kéllsammanstéllningar du gjort och hénvisat till 1 texten. Det
kan t.ex. vara en sammanstéllning 6ver alla svar pa en enkit eller, som ovan, en
sammanstillning av lantagare och bocker dessa ldnat i det IOGT-bibliotek 1 Es-
kilstuna, vars handlingar finns i Eskilstuna stadsarkiv. Har du utfort intervjuer ska
du ange vilket datum dessa gjorts. Ifrdga om brev ska bade avsdndare och adressat
anges, liksom dateringen i brevet.

Tryckt material

Forteckningen Over det tryckta materialet ska vara uppstélld i alfabetisk ordning.
Aven hir kan man ibland behdva dela upp materialet under flera underrubriker.
Har du exempelvis anvént dig av ménga statliga utredningar eller haft en lang rad
tidskriftsartiklar som ditt kéllmaterial, kan det eventuellt vara dverskadligast att
redovisa detta separat. Resonera med din handledare om saken. Resten av det
tryckta materialet redovisas da under rubriken ”Ovrig litteratur”.

Tryckt material ska stdllas upp efter forfattarens efternamn och hir ska finnas
uppgift om utgivningsér, huvudtitel och undertitel, utgivningsort och forlag. Sak-
nas uppgift om forfattare redovisas materialet efter titeln. Ingér skriften i nagon
serie bor uppgift om detta ocksé finnas med:

Aabg, Svanhild (2005), The Value of Public Libraries: a Methodological Discussion
and Empirical Study Applying the Contingent Valuation Method. Acta huma-
niora, 222. Oslo: Department of Media and Communication, University of Oslo.

Dokumentstyrning i processorienterade organisationer (2005). Red: Anneli Sund-
qvist. Dokument & arkiv, 3. Stockholm: Folkrorelsernas arkivforbund.

Ny dansk museologi (2005). Red: Ane Larsen Heilskov & Bruno Ingeman. Arhus:
Aarhus Universitetsforlag.

Har verket fler forfattare dn tre, brukar man skriva det forsta namnet foljt av
"m.f1”. Om verket ifrdga givits ut 1 flera upplagor ska du ange vilken du anvént.
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Grundregeln ifrdga om facklitteratur &r, att du bor anvinda den senast utgivna
upplagan. Orsaken dr naturligtvis att facklitteratur s sméningom blir omodern.
Nya upplagor brukar darfor utdkas eller revideras, sa att de tar hdnsyn dven till
den modernaste forskningen och de nyaste uppfattningarna pa omrédet.

Vill du i din litteraturfoérteckning ge uppgift &ven om ISBN-nummer, fir du
girna gora det. Men da maste du vara konsekvent och gora det genomgéaende!
Kom ihag att utgivningsorten dr den ort dar forlaget finns. Uppgift om tryckort
ger man aldrig. Om du inte finner uppgift om utgivningsort och forlag i boken,
kan du titta i Libris.

Observera ocksa att seminarieuppsatser framlagda vid universitet och hogskolor
(B-, C-, D-, magister- och masteruppsatser samt examensarbeten) behandlas som
tryckt litteratur. I forteckningen redovisas de med uppgift om forfattare, ar, titel,
dmne, institution, hogskola/universitet samt eventuellt nummer:

Uhlman, Alexandra (2008), " Har behandlar vi alla olika” : en sociologisk fallstu-
die av ABM-samar betet pa kulturhuset Multeum. Magisteruppsats i biblio-
teks- & informationsvetenskap, Uppsala universitet: Inst. for ABM, 2008:454.

Titlar pa bocker, tidningar och tidskrifter ska alltid skrivas med kursiv stil, bade 1
fotnoter och i litteraturforteckningen. Men: detta giller 4ven i den l6pande texten!
Enstaka uppsatser, artiklar, dikter, noveller eller dylikt som hdmtats ur storre verk
ska inte kursiveras utan istdllet sdttas inom citattecken. Tdnk ocksa pa att bocker
pa engelska oftast har samtliga substantiv, adjektiv och verb i titeln skrivna med
stor begynnelsebokstav.

Har du anvént en artikel ur en antologi, tidskrift etc., ska den redovisas efter nam-
net pd artikelforfattaren. Sedan redovisas utgivningsar, titeln pa artikeln och titeln
pa det storre verk du hdmtat artikeln ur. Utgivningsort och forlag redovisas om det
ar fraga om bocker, men med tidningar och tidskrifter behovs inte det. Sist redovi-
sas vilka sidor artikeln omfattar. Det hela kommer da att se ut som i féljande exem-
pel:

Guallar, Javier & Abadal, Ernest (2009), Evaluation of Digital Press Archives:
Indicators and Examples of Good Practice”, i Profesional de la Informacion,
vol. 18, nr 3, May—June 2009, s. 255-2609.

Talja, Sanna (2004), ”The social and discursive construction of computing skills”,
i Journal of the American Society for Information Science and Technology 56
(1),s. 13-22.

Fyfe, Gordon & Ross, Max (1996), "Decoding the Visitor’s Gaze: Rethinking
Museum Visiting”, i Theorizing Museums. Representing Identity and Diversi-
ty in a Changing World, red: Sharon Macdonald & Gordon Fyfe. Oxford:
Blackwell, s. 127-152.
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Ett bra praktiskt tips om du kopierar artiklar, ar att alltid ta for vana att ocksa kopiera
titelbladet pé det storre verk eller den tidskrift dér du himtat artikeln. Det underléttar
mycket ndr du ska stdlla samman uppgifterna till din kéll- och litteraturférteckning.

Ganska ofta ser man litteraturforteckningar dér endast initialen till forfattarens
fornamn skrivits ut. Principen skiftar mellan olika discipliner for hur man gor hér.
Vi foljer dock regeln att alltid skriva ut hela fornamnet 1 litteraturforteckningen
(savida inte uppgift om detta dr helt omgjlig att fa fram, da far man noja sig med
initialen). Uppgifterna hér ska ju bland annat gora det mojligt att soka ritt pa arti-
keln eller boken ifrdga via ndgon bibliografisk databas. Saknas mojlighet till trun-
kering kan det bli svért att komma rétt utan uppgift om forfattarens hela fornamn.

Ska du redovisa flera verk av samma forfattare skriver du bara ut namnet vid
det forsta. Vid de 6vriga skriver du forst ett 1dngt tankstreck, flyttar dig ett steg
med tabulatorn och skriver sedan utgivningsdr, kommatecken och dvriga uppgifter.
(For exempel, se litteraturlistan pé slutet under bl.a. ”Trost, Jan.) Flera verk av
samma forfattare stélls 1 forteckningen upp 1 bokstavsordning.

Om du anvint uppslagsbocker, lexika eller dylikt som bestar av flera delar,
glom da inte att ange vilken del det &dr frdga om. Léngre, signerade artiklar ur ex-
empelvis Nationalencyklopedin stills dock upp efter artikelforfattarens namn.

Observera till sist: varje post 1 kéll- och litteraturférteckningen — oberoende
av om det handlar om otryckt eller tryckt material — avslutas med punkt. Enda
undantaget fran den regeln &dr nir en webbadress redovisas allra sist i en post. D4
uteldmnas punkten for att adressen inte ska bli felaktig.
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Att anvanda och redovisa elektroniskt material

Elektroniskt material kan vara av mycket olika slag och det ar dérfor svért att skapa
generella regler for hur detta ska redovisas, som kan tillampas 1 alla situationer.
Finner du inte svar pé dina fragor hér, maste du resonera med din handledare.

Grundregeln nér det géller redovisning av elektroniskt publicerat material ar
forstds densamma som for pappersbundet material, dvs. att det ska vara mojligt
for lasaren att dterfinna materialet och kontrollera eventuella referenser till det.
Allt elektroniskt publicerat material redovisas bade i referenser och kéll- & littera-
turforteckning forst och framst efter sin forfattare. Om sadan inte gér att fa fram
anvinds titel. Man gor sdledes precis som med konventionellt tryckt material.
Ibland handlar det dock om sddant material dir denna princip inte alls fungerar.
Det kan exempelvis vara hénvisningar till databaser eller traffar vid databassok-
ningar, hinvisningar till organisationers eller myndigheters webbsidor etc. Da fér
man gora pa annat sitt, och hur det gér till redovisas nedan.

Numera publiceras till exempel tidskrifter och doktorsavhandlingar ofta bade
i elektronisk form och pa papper. Det gar utmérkt att bara anvinda och hinvisa till
den elektroniska versionen. Principen bor vara att man anvinder den version som
ar aktuellast — om det foreligger nagon skillnad. Anvénder du en elektronisk version
av en text maste detta dock tydligt framgé av kéll- och litteraturforteckningen. Har
du anvént pappersversionen redovisar du den, men det kan vara bra att upplysa
om att materialet dven finns tillgdngligt elektroniskt.

Ibland kan det vara relevant att skriva ut elektroniskt material som man an-
vant 1 uppsatsarbetet, men oftast behovs det inte. Nir detta bor ske ar svart att
sdga rent generellt och dr du oséker, konferera med din handledare. Ett exempel
kan vara ndr du gjort en textanalys pa basis av ett antal artiklar som du funnit i en
artikeldatabas. Da bor du skriva ut dessa och 14na ut kopiorna till opponenten nir
det blir dags for ventilering av uppsatsen. Det forenklar arbetet for denne. Ett annat
exempel skulle kunna vara om du har gjort ndgon databassokning du beddmer
som mycket central for din uppsats och du har anledning att tro att resultatet skul-
le bli annorlunda om sékningen goérs om senare.

Regeln dr som ndmnts att alla titlar pa monografier, bibliografier, antologier
och dylikt kursiveras i kéll- & litteraturforteckning, referenser och 16pande text,
liksom &dven titlar pa tidningar och tidskrifter. Detta géller dven for elektroniskt
publicerat material. Namn pd organisationer, myndigheter och liknande, vars
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hemsida du ndmner, héinvisar till i referenser och redovisar i kill- & litteraturfor-
teckningen, kursiveras inte. Ddremot ska du kursivera namn pd bibliografiska
databaser (t.ex. Libris), soktjinster (t.ex. Google), webbaserade uppslagsverk
(t.ex. Wikipedia) bade i 16pande text, referenser och kéll- & litteraturforteckning.

Elektroniskt material 1 referenser

I referenserna anger du hur man aterfinner det konkreta stélle diar uppgiften finns
som du vill beldgga eller hdnvisa till. OBS! Det gar aldrig att bara skriva en webb-
adress som referens! Vi har i handledarkollegiet tvirtom uppfattningen att webb-
adresser inte bor finnas med 1 referenserna alls, vare sig du anviander Oxfordsy-
stemet med fotnoter eller Harvardsystemet med parenteser i 16pande text. I kill- &
litteraturforteckningen ska webbadresser dock skrivas ut, men bara i vissa sam-
manhang. Mera om detta nedan. Viktigt att veta for dig som anvénder Zotero &r
dock, att det inte rent tekniskt gar att skapa principer 1 stilmallen for redovisning av
alla olika slags elektroniskt material, pa de sitt som foreskrivs i denna manual. D&
fir du sjilv skriva in referenserna manuellt i Zotero, sa att de blir korrekta.

Handlar det om elektroniskt publicerat material med forfattare gor du pa vanligt
sitt och anger forst forfattarens namn, sedan &r samt titel pa artikel eller bok. Ar
det ett pdf-dokument (vilket det ofta 4r om det handlar om en tidskriftsartikel) kan
du dven ange sidnummer. Ror det sig om HTML-sidor &r det dock ingen idé med
sidhdnvisning, eftersom eventuell utskrift kan se mycket olika ut beroende pa
webbldsare. Hiar far man forsoka vara tydlig pd annat sitt. Du kan exempelvis
ange under vilken rubrik i materialet som uppgiften togs.

Vill du anviinda material som finns i en databas, till exempel redovisa en traff
av en sokning, hanvisa till uppgifter pa en webbsida tillhérig en myndighet, orga-
nisation eller dylikt, ska du 1 referensen ange sokvigen fran hemsidan. Det ska da
se ut pa foljande sdtt om du hénvisar till en uppgift som aterfinns pa KB:s webb
under rubriken “"Handskrifter”:

'Kungl. bibliotekets webbsida > Samlingarna > Svenska samlingar > Handskrifter.

Héanvisar du till ett artal som du beldgger genom uppgifter fran Kvinnohistoriska
samlingarnas kvinnohistoriska portal om kvinnors kamp for kunskap, ser hanvis-
ningen ut pa foljande sétt:

Kvinnohistoriska samlingarnas webbsida > Kvinnohistoriska portaler > Kvinnors kamp for kun-
skap > Viktiga artal.
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Ska du beldgga en definition av ett begrepp genom en hinvisning till Nationalen-
cyklopedins webbversion eller till Wikipedia gor du pa foljande sitt:

3National encykl opedin, webbversionen, sokord: friskola [2009-08-10].
*Wikipedia, den svenska versionen, ga till: friskola [2009-08-10].

Ska du beldgga en traftbild i exempelvis en bibliografisk databas, OPAC eller
liknande kan du gora pa foljande sitt:

>Libris, sokning pa forfattare: Selma Lagerlof [2009-08-08].

Om du hénvisar till konkreta uppgifter du fitt genom sékningar i soktjénster och
databaser av typen Google, Nationalencyklopedin, Wikipedia och Libris ska du,
som framgar i exemplen ovan, dven i referensen ange datum for nér du gjorde din
sOkning eftersom informationsméngden fordndras véldigt snabbt i den hir typen
av webbresurser. Google samlar ju kontinuerligt in ny information, nya utgévor av
Selma Lagerl6fs verk publiceras hela tiden och katalogiseras i Libris, ny informa-
tion ldggs fortlopande in i Wikipedia och i Nationalencyklopedin. Det gor att en
sokning gjord pd exakt samma sitt kan se olika ut nér det géller traffbild, bara
frdn en dag till en annan. Datum placeras sist i referensen och skrivs péd foljande
sétt inom hakparenteser: [2009-03-10].

OBS! I kill- & litteraturforteckningen méste du sedan redovisa pa sa sitt att
Kungl. biblioteket, Kvinnohistoriska samlingarna, Nationalencyklopedin, Wikipedia
respektive Libris blir huvuduppslag i posterna (jfr exempelreferenserna ovan och
exempelposterna under rubriken “Exempel pé elektroniskt material 1 en kéll- &
litteraturforteckning™).

Har uppsatsens empiriska undersokning bestatt i att du under en ldngre period
granskat en eller flera webbplatser ur ndgon aspekt och varit inne pa dem ménga
ganger och gatt runt, gjort upprepade sokningar i en soktjinst, bibliografisk data-
bas eller liknande for att studera den ur ndgot avseende, kan du av praktiska skal
inte ange datum for alla dessa sokningar i dina referenser. D4 méiste du istéllet i
metodkapitlet ange att detta arbete sammantaget dgt rum under en viss tidsperiod
och sedan sist 1 kéll- & litteraturforteckningen ange ett ”sista datum” for nér du
anviande webbplatsen ifraga.

Elektroniskt material 1 kéll- & litteraturforteckningen

I kéll- och litteraturforteckningen ska ordentliga uppgifter finnas om det elektro-
niska material som du anvédnt. OBS! Inte heller hir dr det korrekt att ange bara en
webbadress! Hur du gor skiftar dock en del, beroende av vilken typ av material
det konkret handlar om.
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Allt elektroniskt material rdknas som publicerat (utom e-post), vilket betyder att
det ska std under rubriken Tryckt material 1 kéll- & litteraturforteckningen. An-
vander du artiklar ur e-tidskrifter eller elektroniskt publicerade bocker, finns i
allminhet ingen anledning att bryta ut dem och redovisa separat. De bor dé info-
gas 1 den Ovriga forteckningen over anvind litteratur.

Har du anvént dig av webbsidor for diverse organisationer och myndigheter, av
databaser, sOktjinster etc., kan det eventuellt vara motiverat att redovisa adresser
till dessa separat, under en egen underrubrik (som ska finnas under Tryckt material).
Det dr en beddmning som méste goras fran fall till fall. R&dgor med din handledare
om du ir tveksam hur du ska gora hér.

E-post behandlas som vanliga pappersbrev”” och ska saledes redovisas under
rubriken Otryckt material. Har ska anges att brevet dr i forfattarens 4go samt
adressat, avsdndare och datum.

Tidskriftsartiklar

Handlar det om en elektroniskt publicerad tidskriftsartikel redovisar du forst pre-
cis som vanligt, dvs. forfattarens namn, artikelns titel, tidskriftens namn, ér, vo-
lym och nummer. Vid artiklar ur papperstidskrifter ar det brukligt att man dven
anger vilka sidor artikeln omfattar i det aktuella numret. Men den uppgiften gar inte
alltid att fa fram nér det géiller e-tidskrifter. Ibland ligger varje artikel for sig och
numreras fran 1 och uppét.

Liankar ska inte anges ifrdga om vanliga e-tidskrifter. Orsaken dr att samma
tidskrifter kan goras atkomliga via flera olika databasleverantorer, vilket kan in-
nebira att en tidskrift som vi 1 Uppsala har tillgang till genom en leverantor (vars
lank d& kommer att synas om man gar in via vart bibliotek), har man vid ett annat
universitet tillgdng till genom en annan leverantor (via en annan ldnk). Dessutom
ar det inte ovanligt att tidskrifter byter dgare och dirigenom kommer att ingd i
andra databaser. E-tidskrifternas virtuella hylluppstillning &r helt enkelt mer for-
anderlig 4n man tror, &ven om vi anviandare inte uppfattar detta eftersom vi oftast
inte noterar att vigen till en viss tidskrift har fordndrats och uppdaterats sedan vi
senast besokte den.

Darfor ska du sist 1 posten helt enkelt bara skriva ”Finns som e-tidskrift”. Inget
nedladdningsdatum ska heller anges nar det géller e-tidskrifter — det blir bara for-
virrande eftersom dokumentet i det hér fallet har en faktisk publiceringsangivelse
(&r, volym, nummer). Exempel:

Bosch, Antal van den; Heirik, Jaap van den & Doorenbosch, Paul (2009), ”Digital
Discoveries in Museums, Libraries, and Archives: Computer Science Meets
Cultural Heritage”, i Interdisciplinary Science Reviews, sept. 2009, vol. 34, nr
2/3,s. 129—138. Finns som e-tidskrift.
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Handlar det om artiklar eller bocker som finns elektroniskt publicerade i andra
sammanhang 4n i etablerade e-tidskrifter kan det dock bli nédvindigt att ange
webbadressen eller (om det dr friga om manga artiklar som ligger samlade) till
den sida dar artiklarna finns fortecknade med lénkar. Hér far man goéra en bedom-
ning frén fall till fall. R&dgor med din handledare om du dr osdker. Exempel:

Hedemark, Ase (2009), Det forestallda fol kbiblioteket —en diskursanalytisk stu-
die av biblioteksdebatter i svenska medier 1970-2006. Skrifter utgivna av In-
stitutionen for ABM vid Uppsala universitet, 3. Uppsala: Uppsala universitet.
Finns dven tillgdnglig som e-bok via DiVA, URL: http://diva-portal.org/

Organisationer, myndigheter, soktjdnster m.m.

Har du anvint dig av en organisations, myndighets eller privatpersons webbsida
ska du forst redovisa namnet pa denna, "URL:” och sedan webbadressen dit.
Samma princip géller ocksa om du anvint webbaserade soktjanster och uppslags-
verk, OPAC:er och andra liknande resurser. Vi rekommenderar dock att du alltid
skriver ut adressen till huvudsidan i kéll- & litteraturforteckningen. Med det menas
alltsa startsidan, den som du ocksd kommer till om du klickar p& knappen “hem”
nér du surfar runt. I vissa fall kan det vara beréttigat att gora avsteg frén den princi-
pen. Det far bli en beddmningsfraga, men undvik alltid att skriva véldigt langa
webbadresser. Adresser som dr ldngre dn en rad dr i praktiken ndstan omojliga att
skriva av sd att de blir korrekta.

Vid den hér typen av elektroniska resurser ska du ocksa sist 1 varje post ha en
angivelse om ndr du senaste gangen laddade ned material fran webben. Det beror,
som redan nimnts, pa att webben &r sa fordanderlig. Skriv pd samma sétt som nér
du anger datum i referenserna, dvs. med hakparenteser: [2008-04-08]. Exempel:

Nordiska rddet/Nordiska ministerrddet. URL: http://www.norden.org/ [2008-04-10].
Wikipedia, den svenska versionen. URL: http://sv.wikipedia.org/wiki/Huvudsida
[2008-04-08].

Ta bort alla hyperlankar!

Ordbehandlingsprogram gor oftast om webbadresser till aktiva ldnkar. Alla dessa
lankar ska du avaktivera i samband med att du blir klar med din uppsats. Anvander
du Word stéller du dig pé linken och hogerklickar sedan. Da far du upp en meny
dér du klickar pa Ta bort hyperlank”. Nar du avaktiverar lanken forsvinner ockséa
understrykningen och den avvikande fargen. Fungerar inte detta kan det g om du
istdllet malar texten och sedan trycker ctrl + mellanslag.
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Exempel pé elektroniskt material 1 en kéll- & litteraturférteckning
Sist 1 detta avsnitt vill vi visa nagra fler konkreta exempel pd hur olika typer av
elektroniskt publicerat material stélls upp 1 en kill- och litteraturforteckning:

ArXiv.org. URL: http://www.arxiv.org/ [2008-04-08].

BioMed Central. URL: http://www.biomedcentral.com/ [2008-04-08].

Brown, John Seely & Duguid, Paul (1996), ”The social life of documents”, i First
Monday, 1996:1(1). Finns som e-tidskrift.

Buckland, Michael K. (1991), ”Information Retrieval of More Than Text”, i
Journal of the American Society for Information Science, 1991:42(8), s. 586—
588. Finns som e-tidskrift.

Duguid, Paul (1996), Material Matters: Aspects of the Past and Futurology of the
Book, Work In Progress, University of California and Brepols, Belgium.
URL: http://www2.parc.com/ops/members/brown/papers/mm.html [2007-09-
02].

Garfield, Eugene, karridrsoversikt pa webbsidan for University of Pennsylvania.
URL: http://www.garfield.library.upenn.edu/overvu.html [2006-08-10].

Guédon, Jean-Claude (2001), "Beyond Core Journals and Licenses: The Paths to
Reform Scientific Publishing”, i ARL Bimonthly Report 218, oktober 2001.
Finns som e-tidskrift.

”Jourhavande bibliotekarie”. URL: http://www.eref.se/jourbibl [2007-04-25].

”’Konstnérsbocker inkdpta av Maria Lindberg”, i samlingen Artist books, forteckning.
Link&pings kommun: Link&pings stadsbibliotek. URL:
http://www.linkoping.se/bibliotek/biblioteksfakta/boklista.htm [2007-09-02].

Kvinnohistoriska samlingarna vid Goteborgs universitetsbibliotek. URL:
http://www.gu.se/kvinn/ [2008-04-08].

Libris, nationell samkatalog. URL: http://libris.kb.se/ [2008-04-08].

Linné, Agneta (2006), Folkskollararinnor i Sockholm — strategier, arbete, offent-
lighet. Uppsala: Nationella forskarskolan i utbildningshistoria. URL:
http://www.skeptron.uu.se/utbhist/dokument.htm [2008-03-15].

National encykl opedin, webbversionen. URL: http://www.ne.se/ [2008-04-08].

Naturhistoriska riksmuseet. URL: http://www.nrm.se/ [2008-12-10].

Nordic Institute for Women’s Studies and Gender Research (NIKK). URL:
http://www.nikk.uio.no/ [2006-11-28].

SVAR-Svensk arkivinformation. URL: http://www.svar.ra.se/ [2008-12-10].

Tomic, Taeda (2008), Tesaurer eller ontologier? Eller bade och? En jamforelse
mellan tva typer av amnesor dssystem med tanke pa deras forbattring av effek-
tiv informationsatervinning. Masteruppsats i biblioteks- & informationsveten-
skap, Uppsala universitet: Inst. for ABM, 2008:431. Finns i fulltext via
DiVA, URL: http://diva-portal.org/
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Wikipedia, den svenska versionen. URL: http://sv.wikipedia.org/wiki/Huvudsida
[2008-04-08].
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Den viktiga slutkontrollen

Nér uppsatsen borjar bli fardig finns en rad saker att tdnka pd. For det forsta maste
du ga tillbaka och kontrollera att du verkligen f6ljt det syfte du presenterade inled-
ningsvis. Du har vil gjort vad du sagt att du skulle gora och besvarat dina frage-
stdllningar? Uppsatsen &r vél sprékligt korrekt?

G4 igenom styckeindelningen. For 1dnga stycken goér uppsatsen svarlédst, men
alltfor korta stycken péd bara nagra enstaka rader bor ockséa undvikas eftersom de
styckar sonder uppsatsen. Leta korrekturfel, det vill siga sddana fel som uppstatt nir
du skrivit pa datorn: bokstdaver som har fallit bort, bytt plats etc. Det &r viktigt inte
minst 1 frdga om alla citat, som ju maste vara fullstindigt korrekt atergivna, men
ocksé for att underlétta for 14saren att ta till sig din text. Kontrollera vidare att refe-
renser samt kéll- och litteraturforteckning verkligen ar korrekta. Tillse ocksa att
din layout verkligen stimmer 6verens med institutionens uppsatsmall.

Oftast upplever man tiden som knapp ndr man skriver uppsats. Dagarna innan
uppsatsen ska vara klar brukar med andra ord kdnnas pressande. Men har du dnda
mojlighet, lagg girna uppsatsen at sidan nagra dagar. Det gor att du far distans till
vad du skrivit och kan se det med nya, friska dgon. Lat ocksd gidrna nagon vén,
kurskamrat eller anhdrig l4sa igenom vad du skrivit. Det brukar vara ett bra sitt att
hitta oklarheter och felaktigheter, bade 1 fraga om innehall, sprak och formalia.

Liangst bak i denna skrift, i bilaga 1, finns en checklista som du kan anvédnda
for att kontrollera att du verkligen utformat din text pa ett korrekt sétt ifrdga om
layouten och formalian. Hér finns bade stort och smétt som ska kontrolleras. Listan
gar du igenom punkt for punkt innan du ldmnar in slutversionen av din uppsats.
Genom att anvinda dig av funktionerna ”S6k” och “Ersétt” i ordbehandlingspro-
grammet kan du ofta korrigera felaktigheter och inkonsekvenser pa ett relativt
enkelt sitt. En varning dock for kommandot “Ersétt alla”, som kan stélla till stor
skada. Tag for vana att sjdlv alltid aktivt ta stdllning till varje &ndring som ordbe-
handlingsprogrammet foresléar.

For manga forkortningar gor texten svérlist, inte minst om forkortningarna ér
ovanliga. I checklistan star darfor angivet vilka férkortningar som far anvéndas i
uppsatstexten och det dr endast de allra vanligaste (savida du inte dven anvint
dmnesrelaterade specialforkortningar som redovisats 1 en separat forkortningslista).
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Det innebér inte att man méste anvénda forkortningar. Ofta gar det alldeles ut-
mirkt att skriva ut hela ordet.® Punkter ska anvéndas i forkortningarna men inga
mellanslag: m.m., bl.a., etc. (Ar du van att gdra p4 ett annat sitt kan du ju gora det
medan du skriver, bara du sedan éndrar pa slutet.) Tank dven pa att “procent” all-
tid ska skrivas med bokstdver i den 16pande texten. Procenttecknet (%) kan du
dock anvénda i figurer och fotnoter.

Slutligen bor du ocksa vara medveten om nér du ska anvénda langt sé kallat
tankstreck respektive vanligt kort bindestreck. Tankstreck anvénds i betydelsen
frdn och till” (exempel: 1978—1998, Malmd—Stockholm, A—0). Observera att
mellanslag inte ska anvindas hir fore och efter tankstrecket. Tankstreck kan ock-
sd anvindas vid inskjutna bisatser (exempel: ”Bockerna kan — beroende pa vad
som passar bdst — placeras langst fram eller langst bak i lokalen.”). Har anvinds
mellanslag fore och efter. Vanligt kort bindestreck anvénds bland annat vid
mycket konstruerade sammansittningar (exempel: IKEA-kok, Historisk-
filosofiska fakulteten)’, sammansatta namn (exempel: ”Ann-Marie”, ”Lundgren-
Johansson”) och i uttryck som “host- och varterminen” samt ”sommaren -08”.

Tankstreck har ingen egen tangent.® Du hittar detta och andra ovanligare tecken i
Word, om du gér in under ’Infoga—Symbol”. Gé dir in under fliken ”Symboler” och
markera det tecken du vill infoga. Du kan ocksa skapa egna, personliga kortkom-
mandon for sddana specialtecken du anvinder ofta, exempelvis tankstreck.

En utmirkt bok nédr det giller just typografiska regler vid sdttning av text &r
Christer Hellmarks Typografisk handbok (4 uppl. 2005). Aven om du inte sjilv
har mgjlighet att besluta om allt som tas upp dir, eftersom vi redan gjort mallar
och givit vissa riktlinjer som du maste folja, sd finns i boken en del goda rdd och
saker som kan vara bra att kinna till.

Avstavning, sidombrytning och kondensering av text

Automatisk avstavning av texten finns inbyggd i mallen. Den brukar i allménhet
fungera mycket bra, men du bor &ndé kontrollera att det inte finns nagra felaktig-
heter hér, 1 samband med att du tittar igenom texten en sista gang.

Sidombrytningen maste du ocksa kontrollera. Det &r speciellt viktigt ifrdga
om bilder med bildtext samt tabeller och andra figurer som ska héllas ihop pa en och
samma sida inklusive rubrik och kéllhdnvisning. Fungerar inte detta miste du gé in
och manuellt infoga en sidbrytning ovanfor tabellrubriken eller bilden.

SDet #r ocksa viktigt att papeka att forkortningar kan forekomma i hdgre utstrickning i fotnotstext 4n i den
16pande texten.

"Observera dock att grundregeln i svenska annars ér, att sammanséttningar skrivs ihop till ett ord.

8Ibland gér Word pé egen hand om korta bindestreck till tankstreck. Men det blir ofta fel, sa kolla detta noga!
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Ibland kan i texten uppstd vad som pa typografsprék kallas “horungar”. Det ar
nir ett enda litet ord eller delar av ett ord blir hingande ensamt pé en rad allra sist
1 ett stycke, nagot som anses mycket fult. "Horungar” kan man ofta plocka bort
ganska litt genom att kondensera texten nigot, vilket innebér att man tranger ihop
bokstidverna lite pa raden. Anvander du Word dstadkommer du detta genom att
forst markera raden fore det ord du vill flytta upp, sedan gd in pa “For-
mat—Tecken” och dir vélja fliken “Teckenavstand”. Klicka i rutan for Avstand
pa “Kondensera”. Sedan ska du ange med hur mycket. Borja med 0,1 pt. och
klicka OK. Flyttas inte "horungen” upp kan du préva med 0,2 eller 0,3 pt. Mera
an sa bor du inte kondensera texten, da ser den ful ut. Ibland kan det rdcka med att
man kondenserar enstaka ord for att det hela ska fungera. Ibland kan man behova
kondensera 1 mera &n hela raden. Man far helt enkelt prova sig fram lite. Att at-
géirda horungar far betecknas som &verkurs i uppsatsarbetet, men betyder ganska
mycket for utseendet. Ska du gora detta, méste det dock ske fore den slutliga sid-
ombrytningen.

Slutligen: nér du har skrivit uppsatsen helt klar och gjort din, som du anser,
slutgiltiga utskrift, sétt dig d4 och 14s igenom hela uppsatsen noga och langsamt
en sista gdng! Sékert hittar du ndgra smasaker som méste réttas till. Det dr viktigt
att understryka att det inte racker att ldsa sin uppsats frin skdrmen och tro att allt
blivit rdtt. I sjdlva verket dr det mycket f& ménniskor som klarar detta. Allra sist
later du datorn gora innehallsforteckningen.
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Abstract och dmnesord

Nér uppsatsen dr fardig ska du skriva ditt abstract pd engelska och forse uppsatsen
med svenska och engelska d&mnesord. Denna information ska placeras pa insidan
av titelbladet. Detta finns redan forberett i dokumentmallen ”ABM-uppsatsmall”
som ni ska anvénda. Folj instruktionerna dir. P& abstract-sidan ska information
finnas under foljande rubriker:

1 Forfattare/author
Hir skriver du ditt (och din eventuella medforfattares) namn.

2 Svensktitel
Haér skriver du uppsatsens svenska huvud- och undertitel (i kursiv). Som skilje-
tecken mellan huvud- och undertitel anvinds kolon, med mellanslag endast efter.

3 English Title
Har skriver du uppsatsens engelska huvud- och undertitel. Glom inte bort att
alla substantiv, adjektiv och verb i den engelska titeln ska skrivas med stor
begynnelsebokstav.

4  Handledare/supervisor
Har skriver du handledarens namn.

5 Abstract

Hiar skriver du en sammanfattning av uppsatsen pa engelska. Denna bor inne-
hélla mycket kort vilket syftet med undersdkningen var, vilka avgriansningar
du haft, vilket killmaterial, vilken teori och metod du anvént och vad resulta-
tet blev. Sammantaget far denna text inte overstiga 2 000 tecken inklusive
mellanslag. Allra sist anger du att det dr frdga om en master/magisteruppsats
samt inom vilket huvudomrade. Observera att vi bendmner en 30 hp masterupp-
sats ’two years master’s thesis” medan ett magisteruppsatsarbete kallas “one
year master’s thesis”.

6 Svensk abstract
OBS! Har du skrivit ditt examensarbete eller din masteruppsats pd engelska
ska du dven Oversitta ditt abstract till svenska och redovisa den svenska versio-
nen hér, efter den engelska versionen. Om inte, hoppar du 6ver denna punkt.
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7 Amnesord
Har skriver du 4-6 svenska @mnesord. Du ska anvénda dig av kontrollerade d4m-
nesord och de svenska himtar du fran Svenska amnesord:
http://www.amnesord.kb.se/. Amnesorden ska skiljas 4t med hjilp av komma-

tecken.

8 Keywords
Har skriver du 4—6 dmnesord pa engelska. Du hamtar dem fran Library of
Congress Subject Headings http://authorities.loc.gov/. Tank pa att de engelska
dmnesorden ska ha stor begynnelsebokstav.

Observera att abstract inklusive &mnesord och dvriga upplysningar bara far ta EN
(1) sida i ansprék. Om den blir langre maste du korta ned abstracttexten nagot.
Detta kan intrdffa om du bade ska skriva engelsk och svensk abstract.
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Inlamning och kopiering

Den férdiga uppsatsen inldmnas vid den tidpunkt som star angiven i schemat eller
uppgivits av kursansvarig. Inldmningen gér till pa foljande sétt:

1  Uppsatsen gor du forst om till en pdf-fil. Denna fil utgor ditt “original” infor
ventileringen. Bilagor dr material som inte sjdlvklart finns att tillgd 1 elektro-
nisk form. Detta maste du 1 sa fall skanna och infoga i ditt uppsatsdokument i
samband med att du gér om det till en pdf-fil.

2 Uppsatsen skickas i sin pdf-version via Urkund till handledaren for kontroll.

3 Uppsatsen ldmnas i samma pdf-version utskriven pa papper i tre exemplar till
kursadministratéren. Du maste sjdlv ombesorja och bekosta utskrifterna. Kopiera
gérna dubbelsidigt, men du far inte forminska texten sa att tva textsidor ryms
pa en A4-sida.

4 Uppsatsen skickas i samma pdf-version digitalt till kursadministratéren som
lagger ut den i PingPong. Hit far dina kurskamrater sedan gé for att lasa och
sjdlva skriva ut uppsatsen infor ventileringsseminariet.

OBS! Det dr mycket viktigt att samma, identiska pdf-fil anvénds f6r Urkund, pap-
persutskrifter och PingPong. Annars kommer seminariedeltagarna vid ventileringen
att sitta med versioner som ser olika ut, vilket orsakar onddig forvirring och irrita-
tion. Din ursprungliga uppsatsfil i Word, Open Office eller dylikt sparar du och
anvinder for eventuella korrigeringar efter ventileringen.

Vid ventileringen ska alla uppsatser och examensarbeten foreligga 1 sddant
skick, att de efterat kan arkiveras utan omarbetningar. Kanske kan det finnas nag-
ra korrekturfel eller smidetaljer som méste korrigeras. Men om uppsatsen har
regelritta brister kommer den att rapporteras in som underkidnd och du méste ven-
tilera den igen vid ett senare tillfdlle.

Om du mot formodan skulle vara lite forsenad i uppsatsarbetet méste du
kommunicera med kursansvarig om detta och komma 6verens om huruvida upp-
satsen dndd kan ldggas fram vid ordinarie ventileringstillfdlle. Uppsatsen méste
lamnas in minst tvd veckor fore planerad ventilering for att seminarieledare och
opponent ska ha tid pa sig att 14sa.
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Ventilering, opposition och seminariedeltagande

Den kursansvariga utser seminarieledare, opponent och tidpunkt for ventilerings-
seminariet. Vid ventileringen far dina seminariekamrater och seminarieledaren
mojlighet att diskutera uppsatsen med dig, visa pa sddant som &r bra och kritisera
sadant som uppfattas som mindre bra. Som uppsatsforfattare far du mgjlighet att
fortydliga och forsvara det du gjort.

Vi anvinder oss av opponenter vid ventileringen av badde masteruppsatser och
magisterexamensarbeten inom ABM-dmnena. Det ingér séledes som en del i upp-
satsmomentet att fullgora ett uppdrag som opponent pa en uppsats eller ett examens-
arbete som nigon av dina studiekamrater skrivit. Vid férdelning av opponentupp-
dragen prioriteras alltid de som sjédlva &r klara med sina uppsatser, sa att de sedan
kan fa ut sina betyg. Ténk pa att det tar tid att forbereda en opposition och reservera
ordentligt med tid for detta 1 kalendern. Det &r brukligt att uppsatsforfattaren stéller
sitt kdllmaterial till opponentens forfogande om opponenten inte pd egen hand
enkelt kan skaffa fram detta.

Vi brukar avsétta 60 minuter till ventilering av masteruppsatser och 45 minuter
till magisterexamensarbeten, forutsatt att forfattaren arbetat ensam. For arbeten
med tva forfattare avsitts ldngre tid och da brukar vi ocksa utse tvd opponenter
som far samarbeta om uppdraget.

Ett ventileringsseminarium brukar disponeras pé foljande sitt: ordet gar forst
till uppsatsforfattaren (som i ventileringssammanhanget brukar kallas respondent),
sd att denne ges mojlighet t.ex. att korrigera eller fortydliga eventuella fel och
oklarheter som har betydelse for forstdelsen av uppsatsen.

Sedan gér ordet till opponenten som borjar med att ge en kort ssmmanfattning
av uppsatsens disposition och innehéll. Det dr 1itt att missbeddma den tid detta tar
och dgna alldeles for mycket tid at innehallsgenomgéngen. Sammanfattningen bor
vara av overgripande karaktdr och ska inte ta mera dn 5-10 minuter i ansprak.
Respondenten bor ocksa ges mojlighet att bekréfta att den ar korrekt.

Huvuddelen av seminariet dgnas sedan at en granskning och diskussion av inne-
hallet 1 uppsatsen eller examensarbetet. Alla seminariedeltagare ska ha mdjlighet
att delta 1 denna diskussion, men det ar ocksa viktigt att opponenten verkligen far
mojlighet att redovisa det arbete han eller hon lagt ned pa forberedelsen av oppo-
sitionen. Opponenten bor inrikta sig pd att ta 20-30 minuter i ansprék for sin
granskning av uppsatsen.
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Numera giller att formalia och sprak inte ska behandlas i den muntliga oppo-
sitionen, mera &n 1 ndgra korta, overgripande omdomen. Orsaken dr att alltfor
mycket av seminarietiden ofta gétt at till detta. Denna granskning ska istéllet redo-
visas skriftligt av opponenten (ndrmare instruktioner om detta nedan). Seminarie-
diskussionen ska omfatta en diskussion med respondenten om exempelvis val av
teori, kdllmaterial och metod, om tolkningar och slutsatser. Opponentens gransk-
ning bor sammantaget vara konstruktiv och bidra till en ordentlig diskussion av
amnet och unders6kningens utformning och resultat. Hon eller han ska kunna lyf-
ta fram uppsatsens styrkor men maste alltsd dven vdga vara kritisk och ge egna
tolkningar och alternativ. Detta &r viktigt! Allra sist ger opponenten en samlad be-
démning av uppsatsen 1 mera allmédnna ordalag — Obs! dock ej 1 form av ett “betyg”.

Som respondent maste du i forsvaret av din uppsats vara beredd att forklara
och motivera varfor du valt att gora som du gjort. Du maste kunna argumentera
for dina val, dina tolkningar och din text. Det dr ocksd viktigt att minnas att det
alltid finns saker att diskutera och ifragasitta nir det giller en uppsats — oavsett
hur bra den ar! Alla uppsatser far kritik.

Seminarieledaren ansvarar for att diskussionen under seminariet fors i en kol-
legial och konstruktiv anda. De sista ca fem minuterna av seminariet ska semina-
rieledaren ocksa summera diskussionen och ge sina synpunkter. Det dr viktigt att
du som respondent far en tydlig respons frdn seminarieledaren péd ditt uppsats-
eller examensarbete. Hon eller han ska dven direkt i samband med seminariet
meddela dig ifall det finns sddana brister att uppsatsen méste underkinnas och moti-
veringen till detta. Du ska ocksa fa veta direkt om det krdvs att uppsatsen komplet-
teras eller omarbetas i ndgot avseende innan den kan godkinnas (dvs. om du fatt en
“rest”). Seminarieledaren ska ocksa meddela dig vilka omarbetningar eller kom-
pletteringar du i sa fall maste géra. Daremot ska denne inte meddela dig ett regelrétt
betyg. Beslut om detta fattas senare (mera information om hur det gér till finns 1
kapitlet ”Betygséttning”).

Opponenten ska vid seminariets avslutning ge uppsatsforfattaren och semina-
rieledaren varsitt utskrivet exemplar av en tvasidig PM, dér synpunkter betriffande
uppsatsens formalia och sprakbehandling redovisas. Denna PM ska avslutas med
en mycket kortfattad summering Over uppsatsens styrkor samt svagheter eller for-
slag till alternativa tillvigagingssitt som kunde ha gjort uppsatsen béttre. Ofta
brukar opponenten ocksa lana ut sitt exemplar av uppsatsen med kommentarer och
rittelser, sa att uppsatsforfattaren kan g igenom dessa och gora korrigeringar.

Naturligtvis maste dven 6vriga seminariedeltagare ha forberett sig genom att
lasa uppsatsen ordentligt i forvdg och alla ska infor seminariet forbereda minst tre
frdgor att ta upp 1 diskussionen. Malet &r att vid ventileringsseminariet soka fa till
stdnd en diskussion med forfattaren dir alla i seminariegruppen deltar. Om aktivi-
teten dr dalig kan seminarieledaren borja stélla fragor till enskilda deltagare.
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Det dr viktigt att understryka att uppsatsventileringen ar ett undervisningstillfille.
Forhoppningsvis ska bade de som lédst uppsatsen och du som uppsatsforfattare lira
er nagot av seminariediskussionen, som gor att det gar littare nésta gang det ar dags
att skriva en uppsats. Det kan vara bra att ha nagra punkter att utga ifran vid lasning
av en uppsats eller forberedelser av en opposition. I bilaga 3 finns en enkel sddan
checklista. Du kan ocksa ta hjalp av Jan Trosts bok Att vara opponent (2002).

Nar du véljer vilka (minst sex) seminarier du ska ga forutom din egen ventile-
ring och opposition, ska du alltid prioritera medlemmarna i den egna uppsatsgrup-
pen. Det gér inte att undvika ventileringar av uppsatser skrivna pa engelska bara
for att det tar ldngre tid att ldsa en sddan uppsats, eller att avsta fran ventileringar
bara for att de schemalagts tidigt pa morgonen eller sent pa eftermiddagen. Det
har hint att studenter fatt genomfora ventileringen med enbart opponent och se-
minarieledare nirvarande, darfor att alla andra valt bort deras seminarium av sa-
dana anledningar. Detta borde ingen student behdva uppleva! Efter allt jobb man
lagt ned pa sitt uppsats- eller examensarbete dr man vird en rejédl och engagerad
lasning och ventilering!
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Efter ventileringen

Betygsittning

Efter att alla ventileringsseminarier har genomforts samlas ldrarkollegiet for betygs-
mote. Har ingdr handledare och seminarieledare vid ventileringsseminarierna.
Kollegiet gér tillsammans igenom alla uppsatser eller examensarbeten, diskuterar
fordelar och nackdelar med varje arbete och kommer gemensamt fram till ett betyg.
Seminarieledarens ord viger forstds tungt i diskussionen, men handledaren far
ocksd komma till tals.

Som betyg bade pa examensarbetsmomentet och pa uppsatsmomentet ges Vil
godkidnd (VG), Godkind (G) eller underkdnd (U). Naturligtvis spelar kvaliteten
pa sjilva uppsatsarbetet den storsta rollen for betyget, och hér anvénds de inled-
ningsvis redovisade kriterierna. Men din insats som opponent, hur du forsvarat
din egen uppsats samt den aktivitet du visat vid de 6vriga ventileringsseminarier
du deltagit i viags ocksa in. Har du gjort bra insatser hér kan detta t.ex. spela en
avgorande roll om det star och viger mellan olika betyg. Den som gor en mycket
délig opposition kan ocksa underkénnas pa denna del av kursmomentet och méste
da gora om oppositionen pa en ny uppsats for att kunna fa ut sitt betyg, dven om
den egna uppsatsen dr godkédnd och klar. Observera dven att du inte far ut ditt be-
tyg pé kursmomentet om du inte aktivt deltagit i tillrackligt antal ventileringsse-
minarier (dvs. minst 6). Detta &r speciellt viktigt att komma ihag for dig som inte
blivit klar med uppsats eller examensarbete under varen da ménga ventileringar
genomfors, utan ventilerar senare i ett ssmmanhang med farre ventileringar. Forsok
dérfor att delta i varens seminarier dven om du inte sjilv ldgger fram din uppsats
eller ditt examensarbete da.

Det dr kursansvarig larare som ansvarar for att du meddelas betyget. Det ar
viktigt att understryka att en uppsats som ges betyget G ar en bra uppsats. En uppsats
som ges betyget VG ér en uppsats som har kvaliteter som bedoms vara utdver det
vanliga. G ér sdledes det betyg som ges till de allra flesta uppsatser och examensar-
beten. Observera att det dr den uppsats och det examensarbete som foreligger vid
ventileringen som utgoér underlaget for betygsittningen. Det gér inte att efter ven-
tileringen arbeta vidare med en uppsats for att pa sa sitt hoja ett G till ett VG.
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Om uppsatsen eller examensarbetet har brister som inneburit att du under-
kants, maste du ta en fornyad kontakt med din handledare for att diskutera igenom
projektet och tillsammans med honom eller henne uppritta en atgérdsplan for hur
du ska arbeta vidare. Uppsatsen maste sedan ventileras pd nytt, vid ett senare till-
falle da ventileringsseminarier arrangeras.

Du som i samband med ventileringen fatt veta att du maste genomfora vissa
smirre fordndringar eller kompletteringar av din uppsats eller ditt examensarbete
for att kunna godkénnas, dvs. fatt en “rest” som ska atgérdas, méste inkomma med
en ny version av uppsatsen till seminarieledaren och fa klartecken av denne innan
arbetet kan godkdnnas och inrapporteras. Nagon ny ventilering behovs inte. Upp-
satser och examensarbeten som fétt rest vid ventileringen kan aldrig fa betyget VG.

Arkivering och publicering

Trots att du av kursansvarig fatt beskedet att din uppsats godkénts — eller kanske
till och med fétt betyget VG — finns en del saker som maste ske innan inrapportering
av betyg kan ske till Uppdok och du officiellt betraktas som klar med momentet.
Aven forfattare till godkinda uppsatser brukar behdva géra vissa finputsningar
efter seminariet av ett sméarre antal korrekturfel eller dylikt, innan uppsatsen kan
arkiveras. Ar uppsatsen godkind far du skéta detta pa egen hand och behdver inte
visa upp den pa nytt.

Ocksé infor arkivering och inrapportering ska du goéra om din uppsats (i sin
slutgiltiga, reviderade version) till en pdf-fil. Men innan du gor det méste du kontakta
kursadministratoren och meddela henne att du ar klar for rapportering. Da kommer
hon att ge dig vissa kompletterande uppgifter som ska vara med, t.ex. uppsatsens
nummer och &r.’

Nér du fatt uppgifterna av kursadministratoren och skapat ditt pdf-original
méste du skicka denna slutgiltiga pdf-fil via mejl till kursadministratdren, sa att
hon kan arkivera den. Du ska ocksa sjdlv registrera din uppsats 1 DiVA, som &r en
gemensam sOktjanst och ett Oppet digitalt arkiv for forskningspublikationer och
studentuppsatser producerade vid ett flertal laroséiten i Sverige och Norge — dér-
ibland Uppsala universitet: http://uu.diva-portal.org/. Det &r obligatoriskt for alla

uppsatsstudenter vid vért masterprogram att ligga in bibliografiska data i DiVA
om sina godkidnda masteruppsatser och examensarbeten, med uppgifter om forfatta-
re, titel, &mnesord mm. OBS! Héri ingér dven att du ska 14gga in hela ditt abstract.
Studenter som vill fir dven ldgga in uppsatsen i fulltext i DiVA, vilket alltsa inne-

°P4 uppsatsen kommer att anges det ar d4 den inrapporterats till Uppdok som godkind, alltsi inte tidpunkten
for ventilering.
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bér att uppsatsen i sin helhet publiceras elektroniskt. Traditionen sedan ménga ér
ar att de flesta av véra studenter véljer att utnyttja mojligheten till publicering.
Fran institutionen vill vi ocksd uppmuntra till detta, bl.a. eftersom det ju anses
som en grundldggande etisk princip att forskarsamhéllet och samhéllet i 6vrigt ska
kunna ta del av del av nya forskningsresultat som produceras. Innan din uppsats
laggs ut 1 fulltext 1 DiVA fér du fylla i ett avtal som innebér att du godkénner pub-
liceringen. Instruktioner for hur du gor finns 1 DiVA. Avtalet inskrénker inte din
ritt som forfattare att anvianda uppsatsen i andra sammanhang. (Avtalstexten finns
atergiven i sin helhet i bilaga 4.) Om du av sérskilda skil inte vill ldgga ut uppgif-
ter om din uppsats i DiVA, kontakta kursadministratoren.

Observera att om uppsatsen inte ldggs ut i fulltext kommer den inte att bli
sokbar i den stora DiVA-portalen eller i Libris uppsatssok. Observera ocksa att
godkdnda masteruppsatser och magisterexamensarbeten ridknas som offentliga
handlingar enligt Tryckfrihetsforordningen. Institutionen dr déarfor skyldig att till
sjalvkostnadspris ldmna ut exemplar av din uppsats eller ditt examensarbete till
dem som sé Onskar, &ven om du valt att inte publicera ditt arbete i DiVA.

Observera ocksd att inga betyg rapporteras till Uppdok forrén alla krav ar
uppfyllda och uppsatsen registrerats i DiVA. Inga uppgifter om uppsatsen blir
dock synliga i DiVA forrdn uppsatsen ér inrapporterad och kursadministratéren
aktivt godként publiceringen dér.

Publicering av bildmaterial

Bilder som du anvént i din uppsats maste godkénnas for publicering av den som
dger upphovsritten till bilderna. Grundregeln for bildmaterial &r precis som for
litterdra verk att upphovsmannen eller -kvinnan maste ha varit déd 1 minst 70 ar
for att bilden fritt ska f4 publiceras. Har du fatt publiceringstillstand till en bild
som du anvént ska detta anges under bilden tillsammans med fotografens eller
bildkonstnédrens namn. Observera dock att institutionen inte kan betala for publi-
cering av bildmaterial till din uppsats. Detta far du som uppsatsforfattare i sa fall
std for sjalv. Om du inte fatt publiceringstillstdnd for bilderna du anvént maste
uppsatsen publiceras i DiVA utan sina bilder.

Vill du veta mera om regler for publicering av bildmaterial finns organisationen
BUS, Bildkonst Upphovsritt i Sverige, som informerar om detta: http://www.bus.se/.
Observera ocksé att det gar att finna en hel del bildmaterial fritt tillgdngligt pa
webben 1 Wikipedia commons: http://commons.wikimedia.org/wiki/Huvudsida.

Sammanfattning av krav for inrapportering

For att kunna rapporteras som godkdnd pd uppsatsmomentet eller examensar-
betsmomentet ska du sammanfattningsvis ha:
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http://www.bus.se/
http://commons.wikimedia.org/wiki/Huvudsida

skrivit en uppsats eller ett examensarbete som uppfyller de krav och bedém-
ningskriterier som redovisats i kapitlet ”Uppsats eller examensarbete — vad
kravs av dig?”,

forsvarat uppsatsen eller examensarbetet pa ett bra sétt vid ett ventileringsse-
minarium,

pa ett bra sitt fullgjort uppdrag som opponent vid en kurskamrats ventilering
och 1 samband ddrmed inldmnat skriftlig PM med dels synpunkter pa sprak
och formalia, dels en kortfattad vardering av uppsatsens eller examensarbetets
viktigaste styrkor och svagheter.

aktivt deltagit i1 ytterligare minst 6 ventileringsseminarier, d& kurskamrater
lagt fram sina arbeten,

deltagit aktivt i minst ett hogre seminarium vid Institutionen for ABM,

lamnat slutversionen av ditt godkénda arbete som en pdf-fil till kursadminist-
ratoren for arkivering,

sjalv registrerat ditt arbete 1 DiVA.
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Om du inte blivit klar 1 tid

Om du inte blir klar med din uppsats eller ditt examensarbete under ordinarie
kurstid, méaste du kommunicera med din handledare och med den kursansvariga
lararen om detta och forsdka upprétta en tidsplan for hur arbetet ska avslutas. Oftast
finns majlighet till uppsamlingsventileringar i slutet av augusti. Den kursansvari-
ga brukar i borjan av juni meddela sista datum for inlimning av uppsatser till des-
sa ventileringar, men i allménhet maste uppsatsen vara fardigskriven 1 borjan av au-
gusti for att det ska fungera. Du far sjdlv komma Gverens med din handledare om
hur kommunikation och eventuell handledning ska organiseras efter att undervis-
ningen avslutats for varterminen. Huvudregeln vid institutionen ar dock att ingen
handledning ges efter midsommar och fram t.o.m. forsta veckan i augusti, efter-
som ldrarna da har semester.

Om du inte kan delta i ventilering under slutet av augusti maste du rdkna med
att vénta till nésta kull studenter har sin ventileringsomgang i maj foljande ar. I s
fall méste du ocksa i mycket god tid, helst redan 1 februari eller mars, ta kontakt
med den kursansvariga lararen om detta sa att han eller hon kan ta hdnsyn till dig i
planeringen. Den kursansvariga och 6vriga lirare vid institutionen har ofta valdigt
mycket handledning i april, infor dead line for &rets uppsatsskrivande studenter.
Det ar inte sdkert att det finns tid att hjdlpa dig just da.

Observera ocksa att du som inte blivit klar med din uppsats under ordinarie
kurstid, ett och samma ldsdr, inte automatiskt kan rékna med att f& handledning
dven ndsta ldsdr, dven om du inte forbrukat hela din handledningskvot” och har
ambitionen att verkligen bli klar med uppsatsen. Vi prioriterar arets studenter,
men hjdlper alltid forsenade studenter ur tidigare kullar om orsaken till forseningen
4r sjukdom, forildraledighet eller funktionshinder. Ovriga forsenade studenter kan
pardkna handledning enbart i man av tillgédngliga handledarresurser. Det dr inte
heller sékert att du kan behalla samma handledare om du avser att fortsétta ditt
uppsatsarbete under kommande ldsar. Han eller hon kan vara uppbunden med
andra arbetsuppgifter da.

Vid vissa institutioner tillimpas principen att uppsatser och examensarbeten
som blir forsenade inte kan fa betyget Vil godkénd. Nagon sadan princip har vi
inte vid institutionen for ABM.
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Litteratur och andra anviandbara resurser

Denna forteckning redovisar olika typer av resurser som kan vara anvidndbara i
uppsatsarbetet. Har finns for det forsta ett antal mera renodlade uppsatshandled-
ningar: Vidare finns ett antal exempel pd metodhandledningar av mera Over-
gripande art och sidana framstillningar som fokuserar pa ndgon speciell metod.
Haér finns dven listade olika typer av sprdkhandbocker, lexikon och andra sprék-
hjdlpmedel samt ndgot exempel pé litteratur som tar upp etiska aspekter pa forsk-
ning. Framforallt har sddan (svenskt utgiven) metodlitteratur redovisats som bor
vara forhallandevis latt att fa tag pa.

Aktionsforskning i praktiken: erfarenheter och reflektioner (2004), red. Karin
Ronnerman. Lund: Studentlitteratur.

Alvesson, Mats & Deetz, Stanley (2000), Kritisk samhallsvetenskaplig metod.
Lund: Studentlitteratur.

Alvesson, Mats & Skoldberg, Kaj (2008), Tolkning och reflexion: vetenskapsfilo-
sofi och kvalitativ metod, 2 uppl. Lund: Studentlitteratur.

Andersen, Ib (1998), Den uppenbara verkligheten. Val av samhallsvetenskaplig
metod. Lund: Studentlitteratur.

Aspers, Patrik (2007), Etnografiska metoder: att forsta och forklara samtiden.
Liber: Malmo.

Att utmana vetandets granser (2005), red: Asa Lundqvist, Karen Davies & Diana
Mulinari. Liber: Malmé. [om feministiska aspekter p4 metod, metodologi och
epistemologi. |

Backman, Jarl (2008), Rapporter och uppsatser. 2 uppl. Lund:Studentlitteratur.

Befring, Edvard (1994), Forskningsmetodik och statistik. Lund: Studentlitteratur.

Bell, Judith (2006), Introduktion till forskningsmetodik, 4 uppl. Lund: Studentlit-
teratur.

Benito, Miguel (1997), Bibliotekstermer: svenska-engel ska-franska-spanska-
tyska-finska, 2 uppl. Boras: Taranco. [De svenska och engelska termerna finns
ocksa fritt tillgdngliga pd URL: http://www.taranco.eu/biblioteca/termer.htm]

Berattel sens praktik och teori: narrativ forskning i ett hermeneutiskt perspektiv
(2004), red: Carola Skott. Lund: Studentlitteratur.

Bibliotekstermer pa svenska och engelska, webbaserad tjéinst sammanst. av Sue Dodd
for Uppsala universitetsbibliotek pa URL: http://www.ub.uu.se/bibliotekstermer/
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Bild och samhélle: visuell analys som vetenskaplig metod (2004), red: Patrik As-
pers m.fl. Lund: Studentlitteratur.

Bildkonst, Upphovsritt i Sverige (BUS), URL: http://www.bus.se

Bjurwill, Christer (2001), A,B,C och D: vagledning for studenter som skriver aka-
demiska uppsatser. Lund: Studentlitteratur.

Booth, Wayne C. m.fl. (2004) Forskning och skrivande: konsten att skriva enkelt
och effektivt. Lund: Studentlitteratur.

Bryman, Alan (1997), Kvantitet och kvalitet i samhéllsvetenskaplig forskning. Lund:
Studentlitteratur.

Borjesson, Mats (2003), Diskurser och konstruktioner: en sorts metodbok. Lund:
Studentlitteratur.

Dahmstrém, Karin (2005), Fran datainsamling till rapport —att géra en statistisk
under sokning 4 uppl. Lund: Studentlitteratur.

Dalen, Monica (2008), Intervju som metod. Malmao: Gleerups.

Danermark, Berth m.fl. (2003), Att forklara samhallet, 2 uppl. Lund: Studentlittera-
tur.

DbLex.com, webbaserad tjanst med bl.a. synonymlexikon, URL:
http://DbLex.com/synonymlexikon

Maceviciute, Elena, m.fl. (2009), A Delphi study of research needs for Swedish
libraries: Final report. Hogskolan i Boras: Institutionen biblioteks- & infor-
mationsvetenskap.

Denscombe, Martin (2004), Forskningens grundregler: samhallsforskarens hand-
bok i tio punkter. Lund: Studentlitteratur.

— (2009), Forskningshandboken —for smaskaliga for skningsprojekt inom sam-
hallsvetenskaperna. 2 uppl. Lund: Studentlitteratur.

Dictionarium museologicum: Dictionary of Museology (1986), sammanstéllt av
ICOM International Committee for Documentation (CIDOC) Working Group
on Terminology. Budapest: Hungarian Esperanto Ass.

Diskursanalysi praktiken (2007), red: Mats Borjesson & Eva Palmblad. Liber: Malmo.

DiVA, Digitalt vetenskapligt arkiv, URL: http://uu.diva-portal.org

Djurfeldt, Géran m.fl. (2003), Satistisk verktygslada: samhallsvetenskaplig or-
saksanalys med kvantitativa metoder. Lund: Studentlitteratur.

Doodle, webbaserat verktyg for planering av t.ex. moten, URL:
http://www.doodle.com

Easy Servey, webbaserat enkétverktyg, URL: http://www.easyservey.se

Edling, Christoffer & Hedstrom, Peter (2003), Kvantitativa metoder: grundlaggande
analysmetoder for samhalls- och beteendevetare. Lund: Studentlitteratur.

Ejlertsson, Goran (2005), Enkéten i praktiken: en handbok i enkétmetodik, 2 uppl.
Lund: Studentlitteratur.

Ejvegard, Rolf (2005), Argumentationsanalys. Lund: Studentlitteratur.

Ejvegérd, Rolf (2009), Vetenskaplig metod, 4 uppl. Lund: Studentlitteratur.
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Ekengren, Ann-Marie & Hinnfors, Jonas (2006), Uppsatshandbok: hur du lyckas
med din uppsats. Lund:Studentlitteratur.

Eliasson, Annika (2006), Kvantitativ metod fran borjan. Lund: Studentlitteratur.

Eliasson, Rosemari (1995), Forskingsetik och perspektival. 2 uppl. Lund: Stu-
dentlitteratur.

Eriksson, Lars-Torsten & Wiedersheim-Paul, Finn (2006), Att utreda forska och
rapportera. 8 uppl. Liber: Malmo.

— (2008), Rapportboken. Liber: Malmo.

Fangen, Katrine (2005), Deltagande observation. Liber: Malmo.

Forsman, Birgitta (1997), Forskningsetik: en introduktion. Lund:Studentlitteratur.

Genus och det akademiska skrivandets former (2007), red. Annelie Branstrom
Ohman & Mona Livholts. Lund: Studentlitteratur. [Finns dven som e-bok.]

Gillham, Bill (2008), Forskningsintervjun: tekniker och genomférande. Lund:
Studentlitteratur.

Googles sprakverktyg, URL: http://www.google.se/language tools?hl=sv

Gustafsson, Bengt, Hermerén Goran & Petersson, Bo (2005), Vad ar god
forskningssed? Synpunkter, riktlinjer och exempel. Stockholm: Veten-
skapsrddet. [Finns fritt tillgédnglig som e-bok pd URL:
http://www.codex.vr.se/.]

Halvorsen, Knut (1992) Samhéllsvetenskaplig metod. Lund: Studentlitteratur.

Handbok i kvalitativ analys (2009), red: Andreas Fejes & Robert Thornberg. Li-
ber: Malmo.

Hartman, Jan (2001), Grundad teori: teorigenerering pa empirisk grund. Lund:
Studentlitteratur. [Finns dven som e-bok.]

— (2004), Vetenskapligt tankande: Fran kunskapsteori till metodteori, 2 uppl.
Lund: Studentlitteratur.

Hellmark, Christer (2004), Typografisk handbok, 5. uppl. Stockholm: Ordfront.

Hellspong, Lennart (2001), Metoder for brukstextanalys. Lund: Stiudentlitteratur.

Holme, Idar Magnus & Solvang, Bernt Krohn (1997), Forskningsmetodik: om
kvalitativa och kvantitativa metoder, 2 uppl. Lund: Studentlitteratur.

Howarth , David( 2007), Diskurs. Liber: Malma.

Hylander, Ingrid & Guva, Gunilla (2003), Grundad teori — ett teorigenererande
for skningsper spektiv. Liber: Malmo.

Hogskol everkets svensk-engel ska ordbok, finns i aktuell version endast som e-
resurs, URL: http://www.hsv.se/densvenskahogskolan/svenskengelskordbok

Jacobsen, Jan Krag, (1993), Intervju: konsten att lyssna och fraga. Lund: Student-
litteratur.

Jarrick, Arne & Josephson, Olle (1996), Fran tanke till text: en sprakhandbok for
uppsatsskrivande studenter, 2 uppl. Lund: Studentlitteratur.

Johansson, Anna (2005), Narrativ teori och metod. Lund: Studentlitteratur.
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Kvale, Steinar & Brinkmann, Svend (2009), Den kvalitativa for skningsintervjun.
2 uppl. Lund:Studentlitteratur.

Kvalitativa analyser med grundad teori: teoretiska perspektiv och tillampningar
(2007), red: Orlando Mella, Hedvig Ekervald m.fl. Uppsala: Uppsala universitet,
Sociologiska institutionen.

Kvalitativa studier i teori och praktik (1996), red: Per-Gunnar Svensson & Bengt
Starrin. Lund: Studentlitteratur.

Kylén, Jan-Axel (2008), Att utvardera: organisation, verksamhet, personal. Li-
ber: Malmé.

Korner, Svante & Wahlgren, Lars (2002), Praktisk statistik, 3 uppl. Lund: Stu-
dentlitteratur.

Lantz, Annika (2007), Intervjumetodik: den professionellt genomférda intervjun,
2 uppl. Lund: Studentlitteratur.

Larsen, Ann Kristin (2009), Metod helt enkelt: en introduktion till samhallsveten-
skaplig metod. Malmo: Gleerups.

Larsson, Staffan (1986), Kvalitativ analys. exemplet fenomenografi. Lund: Stu-
dentlitteratur.

Library Of Congress Subject Headings, URL: http://authorities.loc.gov/

Lindblad, Inga-Britt (1998), Uppsatsarbete: en kreativ process. Lund: Studentlitteratur.

Lundahl, Christian & Odquist, Oscar (2002), |dén nom en helhet: utvardering pa
systemteoretisk grund. Lund: Studentlitteratur.

Lykke, Nina (2009), Genusforskning: en guide till feministisk teori, metodol ogi
och skrift. Liber: Malmo.

Mammut Online Survey, webbaserat enkédtverktyg, URL: http://wwwmamut.com

Mera an kalla fakta: kvalitativ forskning i praktiken (1999), red. Katarina S;jo-
berg. Lund: Studentlitteratur.

Merriam, Sharan B (1993), Fallstudien som forskningsmetod. Lund: Studentlittera-
tur.

Milles, Karin (2007), Jamstallt sprak: en handbok i att skriva och tala jamnstallt,
Skrifter utgivna av Sprikrddet, 5. Stockholm: Norstedts.

Myndigheternas skrivregler (2004), 6 uppl., utarbetad pa uppdrag av statsradsbe-
redningen, Ds 2004:45. Stockholm: Fritzes.

Nationalencyklopedin pa webben, URL: http://www.ne.se/

Neumann, Iver (2003), Mening, materialitet, makt: en introduktion till diskurs-
analys. Lund: Studentlitteratur.

Nordisk arkivterminologi (NAT) webbaserad tjanst med dverséttningar av arkiv-
termer, URL: http://www.narc.fi/nat/

Norrby, Catrin (2004), Samtalsanalys: s gor vi nér vi pratar med varandra.
Lund: Studentlitteratur.

Nor stedts ordbdcker pa webben, URL: http://www .norstedtsord.se/
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Nyberg, Rainer (2000), Skriv vetenskapliga uppsatser och avhandlingar med st6d
av IT och Internet, 4 uppl. Lund: Studentlitteratur.

Nylén, Ulrika (2005), Att presentera kvalitativa data. Liber: Malma.

Nérvéinen, Anna-Liisa (1999), Nar kvalitativa studier blir text. Lund: Studentlittera-
tur.

Oja, Linda (2006), Rattens kéllor: rattsligt material pa Landsarkivet. Landsarki-
vets 1 Uppsala smaskriftserie, 6. Uppsala: Landsarkivet.

Olsson, Henny & Sorensen, Stefan (2007), Forskningsprocessen: Kvalitativa och
kvantitativa perspektiv, 2 uppl. Liber: Malmo.

Ordboken.nu, webbaserad tjanst med lankar till ordbocker av olika slag, URL:
http://www.ordboken.nu

Patel, Runa & Davidsson, Bo (2003), Forskningsmetodikens grunder: att planera,
genomfora och rapportera en undersokning, 3 uppl. Lund: Studentlitteratur.

Paulsson, Ulf (1999), Uppsatser och rapporter —med eller utan uppdragsgivare.
Lund: Studentlitteratur. [Finns som e-bok.]

Repstad, Pal (2007), Narhet och distans. Kvalitativa metoder i samhallsvetenskap,
4 uppl. Lund:Studentlitteratur.

Rienecker, Lotte & Stray Jorgensen, Peter (2008), Att skriva en bra uppsats, 2
uppl. Liber: Malmo.

Rienecker, Lotte (2003) Problemformulering. Liber: Malmo.

Rydén, Reine (2006), Bland bonder och godsagare: att forska i hushallningssall-
skapens arkiv. Landsarkivets i Uppsala smaskriftserie, 7. Uppsala: Landsarki-
vet.

Ryen, Anne (2004), Kvalitativ intervju: fran vetenskapsteori till faltstudier. Liber:
Malmo.

Sandberg, Bo & Faugert, Sven (2007), Perspektiv pa utvardering. Lund: Student-
litteratur.

Schott, Kristina m.fl. (2007), Studentens skrivhandbok, 2 uppl. Liber: Malmo.

Sprakriktighetsboken (2005). Skrifter utgivna av Svenska spraknimnden, 93.
Stockholm: Norstedts.

Sprékradet, URL: http://www.sprakradet.se

Sprakverkstaden vid Uppsala universitet, URL:
http://nordiska.uu.se/sprakverkstaden

Starrin, Bengt m.fl. (1994), Kvalitativ metod och vetenskapsteori. Lund: Student-
litteratur.

Stromquist, Siv (2005), Skrivboken: skrivprocess, skrivrad och skrivstrategier, 5
uppl. Malmo:Gleerup.

— (2006), Uppsatshandboken: rad och regler for utformningen av examensarbe-
ten och vetenskapliga uppsatser, 4 uppl. (Uppsala: Hallgren & Fallgren.

Stukat, Staffan (1993), Satistikens grunder: Lund: Studentlitteratur.

Survey Monkey, webbaserat enkatverktyg, URL: http://www.surveymonkey.com
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Svenningsson, Malin (2003), Att fAnga nétet: kvalitativa metoder for internet-
forskning. Lund: Studentlitteratur.

Svenska akademiens ordlista (2008), 13 uppl. Stockholm: Norstedts. Finns dven fritt
tillgdnglig som e-bok pa URL: www.svenskaakademien.se/ordlista

Svenska datatermgruppen, webbaserad tjdnst med Oversittningar av datortermer,
URL: www.nada.kth.se/dataterm/

Svenska skrivregler (2008), 3 utdkade utg., Sprakradets skrifter, 8. Stockholm: Li-
ber.

Svenska amnesord, URL: http://www.amnesord.kb.se/

Svenskt sprakbruk: ordbok 6ver konstruktioner och fraser (2003), utarb. av
Svenska sprakndmnden. Stockholm: Norstedts.

Soderberg, Johan & Eggeby, Eva (1999), Kvantitativa metoder. Lund: Studentlitteratur.

Textanalys. Introduktion till syftesrelaterad kritik (1999), red: Carl Anders Saf-
strom & Leif Ostman. Lund: Studentlitteratur.

Textens mening och makt metodbok i samhallsvetenskaplig text- och diskursana-
lys (2005), red: Goran Bergstrom & Kristina Boréus. 2 uppl. Lund: Studentlitte-
ratur.

Textens mening och makt: metodbok i samhéllsvetenskaplig text- och diskursana-
lys (2005), red: Goran Bergstrom & Kristina Boréus. Lund: Studentlitteratur.

Thomsson, Heléne (2002), Reflexiva intervjuer. Lund: Studentlitteratur.

Thurén, Torsten (2005) Kallkritik, 2 uppl. Liber: Malmo.

Trost, Jan (2008), Att skriva uppsats med akribi. 3 uppl. Lund: Studentlitteratur.

— (2002), Att vara opponent. Lund: Studentlitteratur.

— (2007), Enkatboken, 3 uppl. Lund:Studentlitteratur.

— (2004), Kvalitativa intervjuer, 3 uppl. Lund: Studentlitteratur.

Tyda.se, webbaserad tjanst for versittning mellan svenska och engelska, URL:
http://tyda.se

Uppdrag forskning: konsten att genomfora kvalitativa studier (2008), red: Katari-
na Sjoberg & David Wisterfors. Liber: Malmo.

Utrikes namnbok: svenska myndigheter, organisationer, titlar, EU- och EG-
organ, EU-titlar och lander p& engelska, tyska, franska, spanska, finska och
ryska (2007), 7 uppl. Stockholm: Utrikesdepartementet. Finns dven som e-
resurs pa URL: http://www.sweden.gov.se/content/1/c6/04/11/46/59106b15.pdf

Vetenskapsradets etik-codex, URL: http://www.codex.vr.se/

Wibeck, Victoria (2000), Fokusgrupper: om fokuserade gruppintervjuer som un-
dersokningsmetod. Lund: Studentlitteratur.

Widerberg, Karin (1995), Att skriva vetenskapliga uppsatser. Lund: Studentlittera-
tur.

— (2002), Kvalitativ forskning i praktiken. Lund: Studentlitteratur.

— (2003), Vetenskapligt skrivande — kreativa genvagar. Lund: Studentlitteratur.
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Wikipedia commons, webbaserat arkiv med mediafiler som &r upphovsréttsligt fria
att anvdnda, URL: http://commons.wikimedia.org/wiki/Huvudsida

Wilhelmsson, Elisabeth (2007), Studiepraktikan: om att 1&sa och skriva i hégre
utbildningar, Liber: Malmo.

Vilken metod &r bast —ingen eller alla? Metodtillampning i medie- och kommuni-
kationsvetenskap, red: Gunilla Jarlbro. Lund: Studentlitteratur.

Winther Jorgensen, Marianne & Phillips, Louise (2000), Diskursanalys som teori
och metod. Lund: Studentlitteratur.

Yahoos sprakverktyg, URL: http://babelfish.yahoo.com/

Yin, Robert K. (2007), Fallstudier: design och genomférande. Liber: Malmo.

@yen, Grjar & Alver, Bente Gullveig (1998), Etik och praktik i forskarens var-
dag. Lund: Studentlitteratur.
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Bilaga 1: checklista for uppsatsskribenter

Borja med att tillse sé att du har de sa kallade hjilptecknen synliga. Det gor du i
Word genom att klicka pa rutan med stycke-symbolen (Y]) 1 verktygsfaltet. Nar
hjalptecknen &r synliga ska du se en punkt mitt pa raden for varje mellanslag och
ett stycketecken i slutet pa varje stycke.

[] Ga igenom hela uppsatsen och kontrollera alla dina rubriker, sd att
rubriknivaerna &r ritt.

[] Kontrollera att titelbladet blivit korrekt. Formatmallen f6r huvudru-
briken ska vara " Titel 1 for titelblad”. Underrubriken ska skrivas i
"Titel 2 for titelblad”. Aven forfattarens namn ska skrivas i ” Titel
2", men dessutom kursiveras. Uppgifterna ldngst ned pé titelsidan
ska skrivas 1 " Titel 3 for titelblad”. Ténk ocksé pé att Uppsala uni-
versitets logga ska finnas med i 6vre vinstra hornet samt att det ska
finnas en ram som ramar in hela titelsidan.

[] Plocka bort de uppgifter langst ned pa titelbladet, som inte giller for
dig. OBS! uppgifter om ar och nummer fors in forst efter ventile-
ringen.

[] Kontrollera sé& att textstyckena ndrmast efter rubriker alltid saknar

indrag i forsta raden. Formatmallen som ska anvéndas efter rubriker
heter ” Stycke efter rubrik”.

[] Kontrollera att brodtextstycken som inte kommer direkt efter en rubrik
verkligen har indrag i1 forsta raden. Formatmallen som anvinds 1 dessa
fall heter " Normal”.

[] Kontrollera att alla citat pd ca tre rader eller mera har brutits ut ur
den I6pande texten. Anvédnd formatmallen " Citatstycke 1" for for-
sta citatstycket. Den har inget indrag i forsta raden. Om citatet bestar
av mera &n ett stycke sa anviands formatmallen ” Citatstycke 2" for
de foljande. Den har indrag i forsta raden.

[] Kontrollera att du anvént ritt formatmallar vid upprdkningar. Vid
forsta stycket anvands " Upprakning 1”. Fortsdttningsvis anvédnder
du " Upprékning 2.
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OO

Kontrollera att alla figurer har en rubrik och att denna skrivits med
formatmallen ”Tabellrubrik”.

Kontrollera att alla figurer har en kédllhdnvisning och att denna skri-
vits med formatmallen ”Tabell kallhanvisning”.

Kontrollera att textstyckena nirmast efter upprikningar, tabeller,
figurer och utbrutna citat inte har indrag i forsta raden. Formatmal-
len som ska anvindas i dessa situationer heter ”Brddtext efter upp-
rékning, citat och bildtext”.

Kontrollera att du stéllt upp kéll- och litteraturforteckningen korrekt
med rubriker i rdtt rubriknivaer och formatmallen " Kall- o littera-
turforteckning” for alla poster.

Kontrollera att alla citat som star i den 16pande texten har citatteck-
en fore och efter. (Om det finns citattecken inne i sjdlva citatet, s
ska de skrivas som enkla citattecken.)

Kontrollera att alla utbrutna citat inte har citattecken.

929 99

Kontrollera att alla citattecken verkligen ser ut pa rétt sétt: ” . (I vissa

nn

Word-versioner skrivs de " ", men det &r inte s& snyggt. Har man Word
instéllt pa engelsk text kommer forsta citattecknet upp och ned.) An-

vand “ersétt”-funktionen i ordbehandlingsprogrammet.

Kontrollera att du avaktiverat alla lankar till webbsidor. Still dig pa
lanken, hogerklicka och vilj sedan ”Ta bort hyperldnk™. Alternativt
mala texten och tryck sedan ctrl + mellanslag.

Kontrollera att alla titlar pd bocker, tidningar och tidskrifter har skrivits med kursiv

1:

[
[
[

l6pande text.
fotnoter.

kall- och litteraturforteckning.

Kontrollera att alla titlar pa uppsatser, artiklar, noveller, esséer, dikter etc. vilka

har gemensamt att de ingar i ett storre verk inte skrivits med kursiv utan istillet
fétt citattecken fore och efter i:

[
[
[

l6pande text.
fotnoter.

kall- och litteraturforteckning.
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Kontrollera att du skrivit riktiga tankstreck ndr sddana ska anvindas (de dr nagot
langre &n vanliga bindestreck):

[] vid betydelsen ”fran och till” (ex: Stockholm—Malmo, 1958—1973,
A-O). Hir anviinds inte mellanslag fore och efter.

[] vid sd kallade inskjutna bisatser (ex: Jag vill — om det dr OK for dig
— helst gé pad den tidiga bioforestéllningen.) Hiar anvénds alltid mel-
lanslag fore och efter tankstrecket.

Kontrollera att du skrivit vanliga bindestreck nér sddana ska anvindas:

[] 1 sammansatta namn (ex: Ann-Marie, Andersson-Bergstrom).

L] 1 uttryck som exempelvis: host- och varterminen, sommaren -09.

Kontrollera att du anvant harda mellanslag nér du ska ha det (syns i Word som en
liten ring istéllet for den vanliga punkten mitt pa raden och dstadkommes genom
att man trycker shift+ctrl+mellanslag):

[] 1) i fotnoterna fore forkortningarna s. samt ”f” och ”ff” (exempel:
Johansson, s. 33 ff).

2) fore alla markeringar av “’sort” (exempel: 1 kg, 5 km, 2 kr).

3) vid initialer (exempel: K. Johansson, M.L. Svensson).

OO0

4) i sifferuttryck mellan tusentalet och nollorna (exempel: 22 000,
105 000). OBS! Istdllet for hart mellanslag kan du om du hellre vill,
hér sétta en punkt (exempel: 22.000). Men da méste du vara konse-
kvent och gora sé overallt.

[

Kontrollera att du skrivit uttrycket for procent med bokstéver 1 16-
pande text (i tabeller e.dyl. kan %-tecknet dock anvindas, men glom
inte hdrt mellanslag fore, eftersom det 4r en ”sort”).

[] Kontrollera att alla referenser utformats pa ett korrekt och konse-
kvent sétt och att du fatt med alla uppgifter.

[] Kontrollera att du verkligen fatt med allt anvdnt material i kill- och
litteraturforteckningen.

[] Kontrollera att du utformat alla poster i din kill- och litteraturfor-
teckning pa ett korrekt och konsekvent sitt och att du fatt med alla
uppgifter som ska finnas.
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[] Kontrollera att dina eventuella tabeller, diagram och andra figurer
numrerats, fatt en rubrik som tydligt talar om vad de visar samt en
kallhdnvisning.

[] Kontrollera att du numrerat alla dina eventuella bilagor och forsett
dem med en rubrik sd att de syns i1 innehallsforteckningen.

Grundprincipen dr som ndmnts att du ska undvika forkortningar eftersom de gor
texten svarforstaelig. Framforallt géller att du ska vara restriktiv i sjdlva brodtexten.
Manga ganger dr det béttre att skriva ut hela forkortningen. I fotnoterna kan du
vara lite generdsare med forkortningar. Har nedan foljer ndgra av de vanligast fore-
kommande forkortningarna i svenskan. Dessa kan du anvidnda, men inga andra.
Kontrollera s& att du gjort pa ritt sitt och pa samma sétt dverallt. Vi tillimpar
punkter vid forkortningar. Om du inte gjort det, kan du anvénda dig av ”s6k”- och
“ersdtt”-funktionerna i ordbehandlingsprogrammet for att dndra.

noter text

m.m.

dvs.

[
[

1 O O

exempelvis / till exempel

t.ex.

m.fl.
t.o.m.
OSV.
etc.
e.dyl.

fr.o.m.

O 0OOd0Ood

Dodouodggn

s. (forkortning for ’sidan” i fotnoter, exempel: s. 33.
Glom inte punkten efter s och minns att det ska vara ett
mellanslag mellan punkten och sjilva siffran.)

Om du anvint specialforkortningar som har en direkt koppling just till din upp-
sats: kontrollera att du varit konsekvent och inte gjort pa olika sitt pa olika stal-
len. Gor en forkortningslista som bifogas 1 uppsatsen och anvédnd den som check-
lista.
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[

Kontrollera att du inte har nagra dubbla mellanslag (anvénd ”sok”-
och “ersitt”-funktionerna i ordbehandlingsprogrammet).

Kontrollera att du inte har omotiverade mellanslag i slutet av styck-
en (de kan orsaka problem vid rad- och sidbrytningar).

Kontrollera att du inte har tomma styckemarkeringar mellan stycken,
fore och efter rubriker e.dyl. De astadkommer omotiverat mycket
luft 1 texten och kan ocksé innebéra problem vid sidombrytningar.

Kontrollera att du inte har ndgot mellanslag fore notsiffrorna i sjilva
uppsatstexten.

Kontrollera att du satt ut punkt i slutet av noterna och efter varje
post 1 kill- och litteraturforteckningen.

Egna kompletteringar av checklistan:

]

[

]

Allra sist:

[

G4 igenom alla avstavningar. Nér du gor det méste du ha utskrifts-
layout-ldge pa skirmen och du ska inte ha hjdlptecknen synliga. Of-
tast fungerar den automatiska avstavningen i ordbehandlingspro-
grammet utmérkt, men en eller annan gang kan det bli tokigt. Vill du
justera avstavningar manuellt ska du anvédnda s.k. mjukt bindestreck,
vilket du astadkommer 1 Word genom att trycka ctrl+bindestreck.
(Har du hjdlptecknen synliga syns de mjuka bindestrecken séhar: —.
Har du inte hjilptecknen synliga syns de som vanliga bindestreck,
men endast om de hamnar sist pa raden.)

Kontrollera sidombrytningen och tillse sa att alla tabeller och andra
figurer hamnar 1 sin helhet pa en och samma sida.

Kontrollera att sidhdnvisningar i eventuella bildforteckningar eller
forteckningar dver figurer ar korrekta.
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Klart!

Gor innehallsforteckningen.
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Bilaga 2: specifikationer for dokumentmallen

Allménna specifikationer:

Mallens namn: ABM-uppsatsmall. Kan laddas ned fran www.abm.uu.se > upp-
satser > resurser for uppsatsskrivande studenter.

Typsnitt: Times New Roman.

Sorak: svenska.

Avstavning: automatisk.

Noter: placerade ldngst ned pa sidan (fotnoter).

Sdnummer: placerade i sidfoten, i mitten av nederkanten.

Rubriker: vinsterstéllda.

Brodtext: justerad (dvs. har raka bade hoger- och vinstermarginaler).
Sdmarginaler: 6ver- och underkant 3 cm, hoger- och vénsterkant 3,5 cm. (Obser-
vera dock att det forsta avsnittet, som endast omfattar titelblad och abstractsida,
har 2 cm 1 sidmariginaler runt om samt dven en ram.)

Foljande formatmallar finns att vilja emellan:

Abstractrubrik: typstorlek 10 pt, fet stil, radavstand 11 pt, avstand fore 12 pt,
avstand efter O pt, indrag i forsta raden 0 cm, vansterstilld text.

Abstractstycke 1: typstorlek 10 pt, radavstand 11 pt, avstand fore 0 pt, avstand
efter 0 pt, indrag i1 forsta raden 0 cm, justerad text.

Abstractstycke 2: typstorlek 10 pt, radavstand 11 pt, avstand fore 0 pt, avstand
efter O pt, indrag 1 forsta raden 0,7 cm, justerad text.

Bilder och figurer: typstorlek 12 pt, vansterstilld text. I 6vrigt ospecificerad.

Brodtext efter rubrik: typstorlek 12 pt, radavstand 16 pt, avstand fore 0 pt, av-
stand efter O pt, indrag i1 forsta raden 0 cm, justerad text.

Brodtext efter upprakning, citat o bildtext: typstorlek 12 pt, radavstand 16 pt,
avstand fore 16 pt, avstdnd efter 0 pt, indrag i forsta raden 0 cm, justerad text.

Citatstycke 1: typstorlek 10 pt, radavstand 11 pt, avstand fore 16 pt, avstand efter
0 pt, indrag i forsta raden 0,7 cm, justerad text.

Citatstycke 2: typstorlek 10 pt, radavstand 11 pt, avstdnd fore O pt, avstand efter
0 pt, indrag i forsta raden 0,7+ 0,4 cm, justerad text.

Fotnotsr eferens:. typstorlek 9 pt, upphdjd.
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Fotnotstext: typstorlek 9 pt, radavstdnd 11 pt, avstdnd fore O pt, avstand efter 0
pt, indrag i forsta raden O pt, justerad text.

Innehall 1: typstorlek 14 pt, fet stil, radavstind 16 pt, avstind fore 6 pt, avstind
efter 0 pt, hdngande indrag 0,4 cm, indrag i forsta raden 0 cm, tabbar vid 14
cm/..../, vansterstilld text.

Innehall 2: typstorlek 12 pt, radavstind 12 pt, avstind fore 2 pt, avstind efter 0
pt, hdngande indrag 0,4 cm, indrag i1 forsta raden 0,4 cm, tabbar vid 14 cm
/..../, vansterstélld text.

Innehall 3: typstorlek 11 pt, radavstand 10 pt, avstand fore 2 pt, avstand efter 0
pt, hdngande indrag 0,4 cm, indrag i forsta raden 0,8 cm, tabbar vid 14 cm
/..../, vansterstélld text.

Innehall 4: typstorlek 10 pt, kursiv stil, radavstind 9 pt, avstand fore 2 pt, avstind
efter 0 pt, hdngande indrag 0,4 cm, indrag i forsta raden 1,2 cm, tabbar vid 14
cm/..../, vansterstélld text.

Kall- o littforteckning: typstorlek 12 pt, radavstand 16 pt, avstand fore O pt, avstand
efter 0 pt, hingande indrag 0,7 cm, indrag i forsta raden O pt, tabbar vid 0,7 cm,
vénsterstélld text.

Normal: typstorlek 12 pt, radavstand 16 pt, avstand fore 0 pt, avstand efter O pt,
indrag 1 forsta raden 0,7 pt, justerad text.

Rubrik 1: typstorlek 20 pt, radavstand 22 pt, sidbrytning fore, avstand fore 72 pt,
avstind efter 36 pt, indrag i forsta raden O pt, vénsterstélld text.

Rubrik 2: typstorlek 16 pt, radavstand 20 pt, avstand fore 35 pt, avstand efter 8
pt, indrag 1 forsta raden 0 pt, vansterstilld text.

Rubrik 3: typstorlek 14 pt, radavstand 18 pt, avstand fore 18 pt, avstand efter 0
pt, indrag i forsta raden O pt, vinsterstélld text.

Rubrik 4: typstorlek 12 pt, kursiv stil, radavstand 16 pt, avstand fore 0 pt, avstand
efter O pt, indrag 1 forsta raden O pt, vinsterstélld text.

Tabell kallhanvisning: typstorlek 10 pt, kursiv stil, radavstand 11 pt, avstand
fore 6 pt, avstand efter O pt, indrag i forsta raden O pt, justerad text.

Tabellrubrik: typstorlek 10 pt, kursiv stil, radavstand 11 pt, avstand fore 18 pt,
avstand efter 6 pt, indrag i forsta raden 0 pt, justerad text.

Titel 1 patitelblad: typstorlek 24 pt, radavstind 22 pt, avstind fore 0 pt, avstand
efter 0 pt, indrag i1 forsta raden O pt, centrerad text.

Titel 2 patitelblad: typstorlek 18 pt, radavstind 22 pt, avsténd fore 12 pt, av-
stdnd efter O pt, indrag i forsta raden O pt, centrerad text.

Titel 3 patitelblad: typstorlek 14 pt, radavstind 16 pt, avstidnd fore 0 pt, avstand
efter 0 pt, indrag i forsta raden 0 pt, vénsterstdlld text.

Uppréakning 1: typstorlek 12 pt, radavstand 16 pt, avstand fore 16 pt, avstand
efter O pt, hdngande indrag 0,7 cm, indrag i forsta raden O pt, justerad text.
Uppréakning 2: typstorlek 12 pt, radavstand 16 pt, avstand fore 6 pt, avstand efter

0 pt, hingande indrag 0,7 cm, indrag i forsta raden O pt, justerad text.
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Bilaga 3: checklista for opponenter och lasare

Listan nedan &r ténkt att fungera som ett stod vid ldsning av fardiga uppsatser och
vid foreberedelse av opposition. Har finns forslag pa vad som kan vara bra att titta
nirmare pa for att se hur val forfattaren lyckats genomfora sitt uppsatsprojekt.

Problemformulering
¢ Overgripande problemformulering, syfte
* Frigestillningar

For skningsanknytning
* Inledande redovisning av tidigare forskning
o Aterkoppling till tidigare forskning i analysen

Teori
* Val av teoretiskt angreppssatt
* Formdga att tillimpa teorin pa empirin

Metod
* Metodval och avgrdansningar
* Val av kédllmaterial och kéllbehandling

Genomférande och slutsatser

* Disposition

* Koppling syfte-empiri-analys

* Uppnadda syften och besvarade fragestillningar
* Forméga att halla den ’rdda traden” tydlig

* Forméga att dra tydliga och relevanta slutsatser

Spraklig utformning och formalia
* Akribi (dvs. noggrannhet och exakthet) i t.ex. referenshantering och citering
* Sprékbehandling

Svarighetsgrad

* Arbetsinsats

* Amnets svéarighetsgrad och originalitet
* Sjalvstandighet
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Bilaga 4: D1VA:s avtal for elektronisk publicering

Infér publiceringen av uppsatsen eller examensarbetet i1 fulltext i DiVA-portalen,
maste forfattaren forst godkénna nedanstdende avtalstext.

§ 1 L arosétets ataganden

Larositet atar sig att publicera och ldngsiktigt lagra Forfattarens Arbete 1 digital
form pé larositets webbplats. Larositet skall med tillgdngliga medel skydda det
salunda publicerade Arbetet fran dndringar av obehdriga.

§ 2 L &rosatetsrattigheter
Larositet dger ritt att, helt eller delvis, dverlata sina réttigheter och/eller skyldig-
heter enligt detta avtal till tredje part.

8§ 3 Syfte med publicering
Publiceringen skall ske for ldrositets forsknings-, utbildnings- och biblioteksverk-
samhet och ej for kommersiella &ndamal.

§ 4 Forfattarens ataganden mm

Forfattaren atar sig att limna Arbetet i elektronisk form i enlighet med de instruk-
tioner som Lérosétet lamnar. Forfattaren ansvarar for att han/hon dr upphovsman
till Arbetet och har erforderliga upphovsrittsliga medgivanden vad giller 1 Arbe-
tet eventuellt ingdende bilder mm som har annan upphovsman samt att han/hon
har rétt att disponera dver Arbetet for publicering i digital form. Publiceringen ger
inte forfattaren rétt till ersattning.

§ 5 Forfattarens dverlatelse

Overlatelse av upphovsritten till Arbetet skall inte inverka pd Lérositets ritt en-
ligt detta avtal. Overlatelsen medfér inga inskrinkningar i Forfattarens ritt att
anvinda sitt verk.
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§ 6 Avtalets giltighet

Detta avtal giller till dess uppségning sker. Lérositet har rétt att med omedelbar
verkan sédga upp avtalet om det framkommer att Forfattaren inte dr upphovsman
till Arbetet eller saknar erforderliga medgivanden enligt § 4.

§ 7 Forcemajeure

Part ar befriad fran pafoljd for underlatenhet att fullgora viss forpliktelse enligt
detta avtal om underlatenheten har sin grund i omstindighet som ligger utanfor
parts kontroll och som han inte kunnat forutse och vars menliga inverkan han inte
rimligen kunnat undanr6ja. S& snart hindret upphort skall forpliktelsen fullfoljas
pa avtalat sétt.

§ 8 Avtalets ikrafttradande
Detta avtal giller omedelbart efter Forfattarens godkédnnande."

%Hela texten &r ordagrant citerad fran DiVA, URL: https://uu.diva-portal.org/dream/add/add3.jst [2009-11-06].
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