Tips for din projektrapport

Dokumentera projektet redan fran borjan! Borja tidigt med utkast till
rapporten. Dokumentera alla kdllor direkt nér ni hittar dem, spara
Internetadresser och skriv ner boktitlar och sidhdnvisningar.

Anvind loggboken som stdd for minnet. Se till att fa flera responsomgangar
av handledaren, en bra rapport krdver ménga omarbetningar!

Tips for textformateringen
Anvind rapportmallen! Den innehdller firdiga formatmallar for rubrik,
mellanrubriker, uppréikningar och ingress.

Nytt stycke markeras med ett extra avstdnd pa 6 punkter (finns 1
formatmallen Normalirapportmallen). Gor inte dubbla radmatningar, det
blir for stort avstdnd. Vill du byta rad utan extra avstand tryck Skifi-Enter.

Dina foljdfragor bilder mellanrubriker. Mellanrubrikerna underlattar ditt
planeringsarbete och gor ldsningen lattare. Ett extra Avstind forei
formatmallen ger en tydligare indelning (finns i rapportmallen).

Om ett kapitel ska bdrja pd ny sida: anvind Ctr/-Enter. Du laser du rubriken
till Gverst pa sidan vad du &n gér med texten fore. Missar du detta kommer
texten standigt att “hoppa runt” i din rapport.

Tips for bildhanteringen

Bilderna kan du ldgga lite inféllda i texten, ute till hoger. Du maste dé
figursitta bilden (klicka pé bilden, klicka pa ”hunden” som dyker upp i
Redigera bild-paletten, och vilj 74t).

Ténk pé att komprimera bilderna. Klicka pa
bilden, klicka pd komprimeringssymbolen och
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Tips for spraket
e Skriv kort, enkelt och personligt (jag hittade ...)

o Sitt det viktigaste forst (pa sidan, i stycket, i meningen).

e Din tankegang ska vara ldtt att f6lja, hoppa inte Gver tankeled.

e Bryt upp texten med mellanrubriker, upprékningar, nya stycken.
e Skriv inte isdr ord som hor ihop. Exempel: Lever pastejen?

e Satt punkt direkt efter sista ordet i meningen, med mellanslag till ndsta.
Sétt komma direkt efter foregdende ord, med mellanrum till nésta.

e Undvik forkortningar som t ex, mm, osv, bl a. Skriv ut dem eller
formulera om (vélj exempelvis i stéllet for t ex).

e Anvind forklarande figurer sd ofta som mojligt.

Lycka till!
Thomas Samuelsson, 2007-03-27



