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Fyll i forfattarens fornamn och efternamn

Uppdragsutbildningsenheten

Namn pa kursen som det star i kursplanen, artal

Ange Grundniva eller Avancerad niva

Handledare: i forekommande fall handledarens férnamn och efternamn

Examinator: examinatorns fornamn och efternamn

SKRIVANVISNINGAR och véagledning att anvanda "Mall f  0Or
skrivuppgifter” !

Uppgiftens titel

Undetrtitel

1”Mall f6r skrivuppgifter” skickas ut per mail
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Inledning

I det hir dokumentet finns information om den formalia som anvinds fér
skrivuppgifter vid Ersta Skondal hogskola. Dokumentet tar till exempel upp vilket
typsnitt man anvinder i den 16pande texten och hur olika rubriknivaer skrivs. I
dokumentet ber6rs dven hur man anvinder sig av referenser i en text och hur en
referens-/litteraturlista utformas. Nir du skriver pd dina examinationsuppgifter
som omfattar mer 4n ett par A4-sidor bor du utga fran de hir anvisningarna. I
kortare skrivuppgifter ska du dock alltid ange referenser pa det sitt som de anges
hir nedan pa sidan 4-5.

Du kommer dven i ett utskick fa en sa kallad Mal/ for skrivuppgifter. 1 mallen finns
de olika typsnitt och rubriknivder som anges i de hir Skrvanvisningarna redan
inlagda. Mallen 4r mycket enkel att anvinda och lingst bak i det hir dokumentet
finns en vigledning for att komma igang. Att anvanda Mallen for skrivanvisningar ix
naturligtvis helt frivillig men kan fungera som hjilp for att skriva enligt
Skrivanvisningarna 1 det hir dokumentet.
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Omslag

*  Omslag ("framsida”) ska finnas pa alla arbeten (se forsittsbladet). Det ska
innehalla arbetets titel (Arial, 14 punkter, fetstil). Den kan med férdel
kompletteras med en undertitel som fortydligar innehéllet (Arial, 12
punkter, fetstil).

*  Omslaget ska ocksd ange forfattarens/ forfattarnas namn, kursnamn,
termin (HT eller VT) + értal (t.ex. 09), enhet/institution och antal hp samt
namnet pa eventuell handledare och examinator. Detta anges i 6vre
vinstra hornet (Arial, 12 punkter, 1,5 radavstand).

Marginaler
e Alla fyra marginaler ska vara 2,5 centimeter.

Kapitel

* Kapitelrubrik har rubrikniva 1.

Disposition av sidor

* Alla arbeten ska vara sidnumrerade. Omslaget numreras inte.
Innehallsférteckning pa s.1 (mindre arbeten behéver ej detta)

* Sidnumreringen ska vara 10 punkter och placeras centrerat i sidans
nederkant.

* Arbeten trycks med fordel dubbelsidigt.

Rubriker
* Hogst tre rubriknivéer far anvindas.
* Rubrikniva 1 skrivs med Arial, 14 punkter, fetstil.
*  Rubrikniva 2 skrivs med Arial, 12 punkter, fetstil.
*  Rubrikniva 3 skrivs med Arial, 12 punkter, ej fetstil.
* Rubriker avslutas aldrig med punkt och sillan med utropstecken.
* Referenser ska inte ldggas i rubriker.

Brodtext

e All brodtext (I6pande text) skrivs med Times New Roman (Garamond om
Times New Roman ¢j ir tillgingligt), 12 punkter, 1,5 radavstand.

*  Undvik i allmdnhet understrykningar och fetstil i lopande text. Viktiga
uttryck, ord eller begrepp (pa svenska eller andra sprak) kan kursiveras.

* Citat kortare dn tre rader markeras med citattecken. I citat lingre an tre
rader anvands 10 punkter, enkelt radavstind, indrag med 1 cm. D4 ska
inte citationstecken anvindas (se Backman, 2008).

* Texten ska vara vinsterstalld (inte rak hogermarginal) och vara avstavad
korrekt i1 de fall det beh6vs.

* Text ska inte flyttas med mellanslag (elektroniska utskrifter kan i sa fall
gora att texterna deformeras och att sidbrytning dndras). Anvind i stillet
tabbar och tabeller.
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* Stycken ska inledas med indrag 0,5 cm (anvind tabb). Detta giller inte
forsta stycket efter rubrik eller tabell/figur/citat. Stycken ska inte skiljas
med blankrad.

Tabeller och figurer
* Tabeller ska alltid skapas med hjalp av ordbehandlingsprogrammets
tabellfunktion.
* Tabeller och figurer ska namnges och numreras enligt vad som anges i
Backman (2008). Observera att tabellhuvuden stir ovanfor en tabell men
att figurtexter star under figuren.

Referenser

* Referenser ska anges enligt Harvardsystemet (det som Backman viljer att
kalla Parentessystemet). En utforlig beskrivning dven av referenser
himtade fran databaser i Parentessystemet finns i Backman (2008).

o Abnge sidnummer vid direkta citat. Upprepad referens anges med “a. a.” (anfort arbete)
7 svenstk texct. Idem/ Lbidem anvinds istallet om texcten ar pa engelska.

* Hinvisningar till Internet ska géras med urskiljning — tink pd att mycket
av den text som publiceras pa Internet inte ar granskad och darfor kan
brista i tillforlitlighet.

* Hinvisning till vad foreldsare har berort vid kurstillfillen anges med namn
och datum f6r forelasningen. Ex: ”Vid sin foreldsning nimnde Pettersson
(foreldsning 110323) att systemteori ...”. Den hir typen av referens anges
endast i den l6pande texten och inte 1 litteraturforteckningen eftersom den
inte utgor sd kallat tryckt material. Detsamma giller f6r annan personlig
kommunikation som till exempel: intervjuer, brev, e-post, anteckningar och
telefonsamtal.

Fotnoter
* Fotnoter kan utnyttjas for att ligea till kompletterande information, till
exempel fortydliganden. Detta bér dock gbras sparsamt. Manga
facktidskrifter tillater inte fotnoter alls.

Referenslista

Exempel pa referenslista:

Backman, J. (1998). Rapporter och uppsatser. Lund: Studentlitteratur.

Carlsson, A. (2007). Firre elever okar skolkonkurrensen. Dagens Nybeter, 27
november.

Endevelt, R. (2007). School lunch programs in Israel, past and present.
[Elektronisk]. Hygiea internationalis, 6(1), 93-105. Tillgianglig:
http://www.ep.liu.se/ej/hygiea/ [2007-09-13].

Hellstrom 1., Nolan M., Lundh U. (2005). We do things together: A case study of
couplehood. Dementia: The International Journal of Social Research and Practice, 4(1),
7-22.

Morf, C. (2002). Personality at the hub: extending the conception of personality
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psychology. |Elektronisk]. Journal of research in personality, 36(6), 649-660. Tillganglig:

Science Direct. [2003-08-11].

Pilerot, O. (senast uppdaterad 2003-01-15). Effektivt anvindande av biblioteket i sju
steg. [Elektronisk]. Hégskolan i Skévde, biblioteket. Tillganglig:
http://www.his.se/bib/efanv.shtml. [2003-08-11].

Sprak

Referenslistan ska skrivas med Times New Roman (Garamond om Times
New Roman ¢j ir tillgingligt), 12 punkter, enkelt radavstand.
Referenslistan stills alltid upp i bokstavsordning.

Den andra raden och f6ljande 1 en titel ska vara hingande med 0,5 cm.

Materialet ska vara skrivet pa normkorrekt svenska. For att undvika vanliga fel:

Anvind datorns rattstavningsprogram.

Anvind girna Svenska skrivregler (2000) 1 de fall ni dr osdkra pa hur man
skriver.

Ha lagom langa stycken (ca 10 — 30 rader). For manga rubriker,
styckeindelningar och punktlistor kan stéra lisningen lika mycket som
mycket langa stycken eller for fa (eller otydliga) rubriker.

Talen ett till tolv skrivs med bokstaver, medan hogre tal skrivs med siffror.

Vedertagna férkortningar ska anvindas inom parenteser och i tabeller,
men ska skrivas ut 1 I6pande text.

I vissa fall kan arbeten skrivas pa engelska, efter 6verenskommelse med
lararen.
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Att anvéinda “"Mall 6r skrivuppgifter”

Som nimnts i inledningen kan du ocksa ta hjilp av den Ma// for skrivuppgifter som
vi mailar ut. Mallen bestir i sin grundform av fyra sidor (antalet sidor stiger nir du
skriver i dokumentet):

- Titelsida,

- (1) Innehallsférteckning,

- (2) Sida med de firdiga rubriknivderna och formatet for 16pande text,

- (3) Sida f6r Referensforteckning.

Mallen fungerar sa att du sitter markoren pa det gramarkerade filtet och skriver in
din egen text.

- Pa Titelsidan skriver du in ditt namn och 6vriga uppgifter som giller din kurs,
samt eventuellt titel pa arbetet.

- (2) Pa sidan 2 stiller du markoren pa det gra faltet Rubriknivi 1 och skriver in det
rubriknamn du sjilv valjer. Nir du efter att ha angivit rubriken ska skriva din
I6pande text markerar pa samma sitt det gra faltet S&7v fext och skriver din text.
Rubriker och l6pande text far da ritt typsnitt och storlek. Du anger underrubriker
pa samma satt (Rubrikniva 2 och rubrikniva 3).

- (3) Under rubriken Referensforteckning pa mallens sida 3 skriver du in de referenser
du har angett i den 16pande texten (Se ovan pa sid. 4-5 om hur du skriver
referenser och Referensiista).

- (1) Pa mallens sida 1 (sidan efter Titelsidan) ligger Innehallsforteckningen. Har du
anvint de olika rubriknivierna i mallen uppdateras innehallsférteckningen
automatiskt om du sitter markéren i den befintliga innehallsférteckningen och
hogerklickar. Da 6ppnas en rullningslist dar du klickar pa Uppdaterar filt.
Innehallsférteckningen uppdateras automatiskt och de rubriker du skrivit in 1 ditt
dokument visar sig i innehallsférteckningen med sidnumrering i hogerkanten.



