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Att skriva en teknisk rapport

4+ Skriftlig och muntlig kommunikation har blivit allt mer viktiga i dagens
utbildningsformer.

4+ Arbetsgivare inom naringslivet ldgger stor vikt pa dessa fardigheter.
+ Att skriva en teknisk rapport kan kannas gigantisk

+ En teknisk rapport kan delas upp i féljande delar:

+ Inledande del

+ Rapportdel

+ Avslutande del
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Att skriva en teknisk rapport

+ Inledande del:

1. Titelsida
2. Sammanfattning
3. Forord

4. Innehallsférteckning
+ Rapportdel:
1. Inledning

2. Huvuddel (analys, utforande eller
beskrivning)

3. Resultat, slutsats och
rekommendation

+ Avslutande del:
1. Referenslista
2. Bilagor

El och energiprogrammet

Support och natverkstekniker

Microsoft Active Directory
Implementation

Dokumentering av ndtverksuppbyggande

och doméaninstallation

Joel é’fééﬁ@r
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Inledande del - Titelsida

+ Titelsidan skall vara informativ, det ar det forsta som lasaren moter.
+ Titeln skall vara relevant till rapportens innehall.
+ Titelsidan bér innehalla:

Rapportens titel och forfattare

Utgivande foretag eller institution

Utgivningsort och utgivningsdatum

Eventuell uppdragsgivare eller bestallare
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Inledande del - Sammanfattning

+ Korta men fullstdndiga meningar redovisar rapportens innehall.
Lasaren far en uppfattning om det ar av intresse att lasa vidare.
Du kan vélja mellan tva typer av sammanfattningar:

Den beskrivande sammanfattningen
innehaller enbart fakta om vad rapporten
behandlar.

+ Den informativa sammanfattningen ar en
slags minirapport som ger fakta om det
bakomliggande arbetet och dar presenteras
aven resultaten kortfattat.

+ Sammanfattningen skrivs nar rapporten i
ovrigt ar fardiqg.

Ll ol
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Inledande del - Forord

+ | forordet kan fakta om rapportens tillkomst presenteras.

+ FOrfattaren kan exempelvis tacka personer
som pa nagot satt hjalpt till vid rapportens
tillkomst.

£ Det tekniska innehallet i rapporten far inte
blandas in i forordet.

+ Alla rapporter behdver inte ha férord och
denna del utlamnas vanligen i tekniska
rapporter.

Forord
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Inledande del - Innehallsférteckning

+ Innehallsférteckningen skall ge ldsaren en dversikt éver innehallet i
rapporten.

+ Den skall underlatta for lasaren att hitta delar i rapporten.

+ Innehallsforteckningen bdr konstrueras med hjélp av funktioner i ett
ordbehandlingsprogram.
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Rapportdel - Inledning

+ Har ska ldsaren forsta vad rapporten bearbetar.
+ Du ska direkt och kortfattat beskriva:

Problemet eller problemen du vill I16sa: Du vill implementera en domaéan
genom att forst installera ett natverk och déarefter ett datoriserat system
som ar grundat i Active Directory.

Rapportens syfte och omfattning: Du lar dig att férstd vad som krévs for
administrationen av ett datoriserat system som &r formaterat som en
doman.

Bakgrund (teoretisk eller historisk): Ett féretags funktionalitet ska foras
over till ett datoriserat system med syfte att administrera och stbdja
foretagets funktionalitet.

Rapportens struktur och uppbyggnad: Du vill dokumentera
implementationens process pa ett enkelt sétt, men det skall vara
tillrackligt redogérande. Du anvander dessutom Words funktioner.
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Rapportdel - Huvuddel

+ Det ar kdrnan i rapporten och ar ocksa det ldngsta avsnittet.

+ Du redogo6r ditt arbete och hur du kommer fram till dina resultat. Till din
hjalp har du dina anteckningar.

+ Upplaggningen kan exempelvis besta av:
Teori/bakgrund (begrepp doman, domankontrollant, mm.)
Installationer (installationsmetoder, kommando, test, verifieringar)
Resultat (hur langt har du hunnit)
Diskussion (gick det som planerat?)

Active Directory Domain Services Installation Wizard

The wizard is configureing Active Directory Domain Services. This process can take

from a few minutes to several hours, depending on yvour emvironment and the opbons
that you selected.

FEE -
L

Starting...
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Rapportdel - Huvuddel

+ Anvand figurer/bilder sasom diagram, skdrmdumpningar och
kommandoutforande i den I6pande texten.

+ Se ocksa till att alla figurer har en férklarande text.

+ Figurtexten ska skrivas under figuren och med ett/en avvikande typsnitt
eller stil jamfort med den |I6pande texten.

+ Tabeller har tabellhuvudovanfor tabellen.

Active Directory Domain Services Installation Wizard

The wizard is configureing Active Directory Domain Services. This process can take

from a few minutes to several hours, depending on yvour emvironment and the opbons
that you selected.

Tl =
Wi

Starting...

Figur 1: AD installationsguiden
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Avslutande del - Resultat

+ Avslutningen skall ses som ett naturligt komplement till huvuddelen.
+ Den kan innehalla en eller flera av féljande punkter:

Slutsatser och egna reflektioner

Begransningar och fordelar

Sammanfattning

Tillampningar

Rekommendationer for fortsatt arbete

« 2)
Begransningar

| Fordelar
b
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Avslutande del - Referenslista

+ Litteraturreferenser placeras i slutet av dokumentet.
+ Den skall innehalla féljande uppgifter:

Forfattarens namn

Tryckaret

Fullstandig titel

Utgivningsort (inte tryckort)

Utgivande forlag eller institution

Upplaga (om det finns flera)

Litteraturreferenser

Asa Léfstrom, A report on gender equality and economic growth, 2001
Regeringskansliet

Zafiris Tzannatos, Women and labor market Changes in the Global
Economy, 1998 The World Bank

Sam Agatre Okuonzi, Dying for economic growth? Evidence of a flawed
economic policy in Uganda, 2004 The Lancet

Stephanie Seguino, Gender Inequality and Economic Growth: A Cross-
Country Analysis, 2000 World Development
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Checklista for rapporten

Ar titeln representativ for innehallet?

Framgar rapportens struktur i innehallsférteckningen?

Ar rubrikerna konsekventa for innehallet?

Stammer rubrikerna med innehallsférteckningen?

Ar sammanfattningen rattvisande fér innehallet i rapporten?
Ger inledningen en tillracklig bakgrundsinformation?

Ar beskrivningen av metoder, utrustning och felsékningar tillrackligt utforligt
beskrivna?

Skiljer du mellan fakta och egna asikter?
Framgar resultaten klart och tydligt?

-+ F F & F+ &

-+
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—
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Checklista for rapporten

Ar figurerna sammanhdngande med den |6pande texten?
Ar figurerna numrerade?

Redovisar du alla dina kallor?

Stammer referenslistan?

Ar texten uppdelad i stycken pa ett logiskt satt?

Kan nagot strykas?

Innehaller rapporten alla nédvandiga delavsnitt?

Ar rapporten korrekturldst med
avseende pa stavfel och grammatiska fel?

- F F F + & + &

o
St
—
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Spraket

+ Spraket i din tekniska rapport skall vara anpassat for en person med
tekniska kunskaper motsvarande dina egna.

+ Spraket skall vara rakt, enkelt och lattlast.
+ Forsok inte att krangla till det i onddan.

+ L&s igenom vad du skrivit och "lyssna” pa om det later bra eller om det
kdnns fel pa nagot sétt.
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Spraket

+ Grammatiska fel och stavfel kan forstéra en text.
+ Med rattstavningskontrollen i Word kan de flesta stavfelen och skrivfelen

upptackas.

+ I ditt férsta utkast ar det battre om du inriktar dig pa att fa ett bra flyt i
texten, an att forsdka skriva perfekt svenska.

+ Grammatikfel och stavfel kan

rattas i efterhand innan rapporten

fardigstalls.

&4
NEsyed
-\ l"ll‘l 1
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PA GRUND AV CENTRALA
TEKNISKA PROBLEM I HELA
NORDEA KAN VI JUST NU
INTE GORA NAGRA ARENDE I

VARA KASSA SYSTEM.

Med viinlig hiilsning Personalen.
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Skriv enkelt och klart

£ Anvand ett sa enkelt och entydigt sprak som majligt.

+ Meningar som blir fér 1anga kan du férséka bryta upp i kortare delar, dar en
huvudtanke uttrycks i varje mening.

+ Skriv hellre i aktiv form an i passiv form.

+ Passiva verb kdnns igen genom att de har ett s pa slutet:

+ Databasreplikering styrs av lampliga protokoll. (Passiv form)
+ Lampliga protokoll styr databasreplikeringen. (Aktiv form)

+ Nackdelen med passiv form ar att man kan utelamna den del som agerar.
Till exempel

+ Databasreplikering styrs.
+ Man vet inte riktigt vad som styr databasreplikeringen.
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Skriv kort men fullstandigt

+ Undvik vaga, flertydiga, oprecisa och betydelsetomma ord och uttryck.
+ Variera inte facktermer om de star for samma saker.

+ Skriv fullstandigt, logiskt och sammanhangande.

+ Undvik att bli alltfér detaljerad om det inte behovs.

+ Ovésentlig information kan gora att lasaren latt leds in pa villospar.
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Hitta predikatet

+ Hemligheten med att snabbt férsta en mening ar att hitta predikatet (verbet
i huvudsatsen) sa fort som mojligt.

£ Man brukar sdga att en sadan mening ar hégertung, eftersom de flesta
orden finns till hoger om predikatet.

+ En hogertung mening brukar vara lattlast:

+ Den forsta doménkontrollanten far alla Master roller i en Active Directory
installation.
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LOopsedelsteknik

+ Lopsedelsteknik innebér att du lyfter fram det viktigaste forst sa att
|dsarens uppmarksamhet fangas direkt.

+ Darefter berattar du det nést viktigaste och sa vidare, fér att pa slutet ta
upp mer detaljerad information som kanske upplevs mindre viktig av
flertalet lasare.
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Substantivsjukan

+ Substantivsjukan innebdar att man i tid och otid gér om verb till substantiv
for att fa det att 1ata markvardigare.

+ Det gar nadmligen att substantivera verb genom att ldgga till nagon av
andelserna -ing, -else eller —ande.

+ Exempel:

+ Jag genomforde en 6kning av IP-adresser
+ Det ar battre att skriva:

+ Jag hojde antal IP-adresser

2021-08-13 Gonzalo Rivera ©
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Fackord

+ I tekniska rapporter forekommer det manga fackord.
+ Valkanda fackord kanske inte behover forklaras.

+ En bra metod ar dock att forklara ordet (garna inom parentes) forsta
gangen det anvénds i texten.

+ Missbruka inte fackorden for att férsdka krangla till texten.
+ Engelska uttryck blir allt vanligare i tekniska sammanhang.
+ Anvand svenska ord sa langt det ar mojligt.

+ http://www.datatermgruppen.se/
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Forkortningar

+ Det férekommer manga forkortningar i det tekniska spraket.

+ Vilka férkortningar du kan anvédnda beror (dven hér) pa den malgrupp som
|aser rapporten.

+ Exempel: HTTPS (Hypertext Transfer Protocol Secure)
+ Allmanna forkortningar bor skrivas ut i [6pande text.

+ HTTPS ar en metod fér att 6verféra krypterad data. Du har anvant HTTPS
om ndgon géng du har képt ndgot pd Internet.
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Anvand skriftsprak inte talsprak

Undvik talspraksformer i rapporten.
Skriv dator istallet for data

Skriv sedan istallet for sen

Skriv de och dem istallet for dom
Skriv dig istallet for dej

Skriv sig istallet for sej

Skriv nagon istéllet for nan

Skriv nagot istéllet fér nat

Skriv nagonting istéllet fér nanting

R S SR S S S R S
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Anvand korta verbformer

+ Anvand den kortare verbformen om det finns tva varianter.
+ De langa formerna ar ondédigt skriftsprakliga.

+ Skriv ta, tas, tar istallet for taga, tages, tager

+ Skriv ge, ges, ger istallet for giva, gives, giver

+ Skriv ange, anger istallet for angiva, angiver

+ Skriv anvands istallet for anvandes

+ Skriv ska istallet for skall
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SOk flyt | texten

+ Se till att texten flyter.

+ Du kanske maste stuva om ordningen mellan avsnitten eller mellan de olika
styckena i ett avsnitt.

. o I”- I ”
+ En annan orsak kan vara att meningarna star som “isolerade 6ar” utan
(o) . .
nagon kontakt med den Ovriga texten.

+ Du kanske har en for repetitiv framstallning, dar alla meningar har samma
struktur eller kanske rent av for ofta bérjar med samma ord.

NO[SSN)iSIa

1viins3y
doliin
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Layout

+ Numrera alltid sidorna.

+ Anvand helst texten vansterjusterad.
+ Blanda inte fér manga teckensnitt.
+ Anvand teckensnitt t.ex. Times New Roman i lopande text och teckensnitt

sasom Arial eller Microsoft Sans Serif for rubriker.

Se till att rubriker hamnar narmare den tillhdorande texten an den
foregaende texten.

-

+ Anvand kursiv och fet stil nar du vill

framh&va nagot i texten.

{ [kompatibilitetsiage] - Word AR . 3 BN = B ¢
+ Anvand inte understrykningar eller GRANSKA VISA  360° Emima Busk Winquist -
versaler for att framhava ord. ) Sdnig = - L2 | 7L Biation -
] Sidfot ~ o R £2 Symbol ~
Lankar Kommentar [ =, . Textruia
& # | Sidnummer ~ c
Kommentarer | [¥] Overst pa sidan ’ Symboler ~
[z jerst pa sidan )
:'L Ina ’
',;‘. A 0s n »
Eb' Form umn
[ dnumme
2021-08-13 Gonzalo Rivera © 28



Referenser
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