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Potentia Education
Att skriva uppsats eller PM

När du skriver din uppsats skall du naturligtvis använda de kunskaper som du får i ämnet svenska. Denna handledning kan fungera som en hjälp att strukturera din text på ett lämpligt sätt. Målet är att du skall få hjälp med att skriva en text som har ett bra innehåll och är strukturerad på ett sätt som gör att den blir intressant för läsaren.

    Innan du börjar skriva själva uppsatsen så måste du fundera och samla material till ditt arbete. Att skriva är en process, från tanke till färdig text. Man kan dela in processen i följande moment.
analys av skrivuppgiften

(vad skall jag skriva om? för vem? i vilket syfte?)

stoffsamling


(samla material)

sovring


(vad skall jag ta med av materialet?)

organisering


(vad hör ihop?)

strukturering


(i vilken ordning skall jag presentera materialet?)

formulering


(översätta tankar och idéer till skrift)

bearbetning


(granska och förvandla utkast till färdig text)

utskrift


(typografi och layout)

publicering


(texten möter läsaren)

Försättsblad (titelsida)

På försättsbladet skall följande uppgifter finnas med:

· Skola

· Datum

· Ämne/kurs

· Lärare

· Uppsatstitel (Uppsatsen bör ha en säljande titel som lockar till läsning. Titeln kan gärna formuleras som en fråga.)

· Författarnamn och klass

Titta på framsidan av denna handledning, där finns alla ovanstående punkter med. Alla uppgifter bör vara uppställda på detta sätt, d v s namnet på författaren skall stå i vänstra hörnet o s v.

   Titeln på arbetet skall finnas väl synlig någonstans mitt på sidan och under den kan man gärna lägga in en passande bild.

Innehållsförteckning

Alla rubriker som du har med i ditt arbete skall finnas med i innehållsförteckningen. Glöm inte att ange på vilken sida läsaren kan hitta dem. Sidnumreringen börjar på sidan med inledningen, den är alltså sida ett. Det är viktigt att du använder dig av samma typsnitt och storlek på alla rubriker, detta gör att innehållsförteckningen blir lättläst.  

   Tänk på att du inte behöver byta sida för att det kommer en ny rubrik. Man brukar dela in uppsatser i olika delar och efter varje ”del” kan det vara lämpligt att börja på en ny sida. Jag återkommer med uppdelningen längre fram i denna handledning.

Ex på innehållsförteckning:

Inledning




1

Sveriges ekonomi på 1800-talet


2

Fattigdom och hungersnöd


3

De första utvandrarna



4

Resan till Amerika



4

De svenska nybyggarna



5

Avslutning




6

Litteratur och källförteckning


7

(Bilagor) 

Försök att inte sätta onödigt många rubriker, det är bättre att dela in texten i stycken.

Inledning

Inledningen är den första delen i ditt arbete. Den är viktig för det är här du fångar läsarens intresse genom att beskriva vad din uppsats skall handla om samt tar upp dina frågeställningar. En del uppsatsförfattare väljer att skriva inledningen sist. Detta för att de från början inte är säkra på hur uppsatsen kommer att se ut. Däremot bör man ha sina frågeställningar färdiga så man inte hamnar på ett sidospår och börjar skriva om ett helt annat ämne. Frågeställningen/ar kan du antingen baka in i inledningen eller också skriva dem i punktform. Prata med din lärare om vad som passar bäst.

Ex på inledning:

Inledning

Mitt intresse för svensk 1800-tals historia väcktes när jag såg filmen ”Utvandrarna”. Den bygger på Wilhelm Mobergs roman som handlar om svenskar och utvandringen till Amerika under 1800-talet. Arbetet börjar med en historisk bakgrund för att läsaren skall förstå hur Sverige såg ut under den här tiden och varför vissa människor var fattiga och led hungersnöd. Målet med arbetet är att ta reda på vad som fick svenskar att utvandra? Vilka var de? Hur blev deras liv i Amerika?

    För att få information till detta arbete har jag läst böcker, tittat på filmer och intervjuat anhöriga till utvandrare. 

Inledningen ovan är ett exempel på hur en kort inledning kan se ut. Den börjar med en kort beskrivning av ämnet och sedan följer frågeställningarna. Tänk på att läsaren här får förväntningar på vad texten kommer att handla om. Var därför noggrann med att verkligen svara på frågorna från inledningen senare i din text, då känner sig läsaren nöjd.

   Avslutningsvis har jag tagit med lite information om hur jag gått tillväga när jag sökt fakta. Observera att i inledningen inte skriva om hur jobbigt det var att hitta fakta eller andra personliga åsikter gällande arbetets gång. Detta kan ge läsaren en negativ inställning till texten redan i inledningen. Dessa erfarenheter och tankar passar bättre i avslutningen. Efter inledningen och frågeställningen kommer nästa del, själva huvudtexten, då börjar du på en ny sida.

Huvudtext

Nu börjar själva huvudtexten. Det är här du skriver om den forskning och den fakta du fått fram.

Text och layout

Använd dig av ett typsnitt som är lätt att läsa, t ex Times New Roman, och håll dig till samma genom hela arbetet. Det är lämpligt att skriva med 12-14 punkters storlek på texten och det är tillåtet med 1,5 raders mellanrum mellan raderna. Rubriker skrivs oftast med fet stil. Dessa regler kan variera, tala med din lärare.

    ”En bild säger mer än tusen ord” är ett sant uttryck. Använd gärna bilder, kartor, diagram, tabeller m m. Tänk dock på att dessa skall förstärka och höra ihop med texten och att texten är det viktiga. Under eller intill varje bild skall du skriva en bildtext, d v s helt enkelt beskriva vad bilden föreställer.

Struktur och styckeindelning

Var noggrann med hur du strukturerar din text. Skriv i kronologisk ordning (tidsföljd) och försök att få en ”röd tråd” genom din text, d v s att texten hör ihop. Dela upp texten i stycken. 

    Med styckeindelning markerar du att du ändrar inriktning, du kommer in på något nytt. Markera nytt stycke när du byter tema, tid, rum, händelse m m. Var försiktig så att du inte byter stycke efter varje mening. Ett knep är att den första meningen i stycket beskriver vad resten kommer att handla om. Du kan välja att skriva med indrag, d v s att man hoppar in tre till fyra mellanslag på raden vid nytt stycke, eller mellanslag mellan styckena. Vilket sätt du väljer är en smaksak men kom ihåg att hålla dig till ett och samma. 

Källhänvisning 

Källhänvisningar har två uppgifter: läsaren skall för det första få veta att du stödjer dig på någon annans text – det är viktigt att det tydligt framgår vad som är dina egna tankar och vad du fått från andra källor. För det andra är det för att ge de uppgifter som krävs för att läsaren skall kunna ta fram texter och läsa dem i original, bl a för att kunna kontrollera att du uppfattat eller återgivit texten rätt (Strömqvist s. 39). Källhänvisningar ges på enklaste sätt genom att författarnamnet anges inom parentes med sidhänvisning, se meningen innan. Uppgifter som läsaren behöver för att kunna hitta själva texten anges i litteraturförteckningen.

Citat

Citat används när man i sin text vill återge något som någon annan sagt eller skrivit. En regel när man citerar är att ett citat skall vara korrekt, d v s det måste återges exakt. Källan måste naturligtvis anges. Citationstecken sätts i början och i slutet av citatet. Ex: ”Citera inte i onödan” (Strömqvist s.62).

Avslutning

I avslutningen kan du göra en sammanfattning av svaren på dina frågeställningar som du beskrev i inledningen. Fick du svar på alla dina frågor, kanske väcktes nya tankar och funderingar under arbetets gång? 
    I avslutningen har du möjlighet att föra fram dina egna tankar och funderingar kring ämnet du skrivit om. T ex: tycker du att svenskarna gjorde rätt som utvandrade till Amerika? Vad borde de ha gjort istället anser du? Tag ställning och visa vad du tycker!

   Avslutningen bör skrivas på ny sida.

Litteratur och källförteckning

Allt material som använts till uppsatsen skall anges i käll- och litteratur förteckningen. Tryckta och otryckta källor bör delas upp. Tryckta källor är t ex böcker, artiklar, Internetdokument och otryckta källor är t ex TV program och intervjuer du gjort själv (Andersson s.17). 

   Det finns många specifika regler om hur skrivna källor skall förtecknas, grundläggande innehåll är:

· Författarnamn (titel på arbetet om namn saknas)

· Utgivningsår

· Textens titel (alltid kursiverad)

· Förlagsort/utgivningsort (alltså inte tryckort)

· Utgivande förlag

Tänk på att sätta källorna i bokstavsordning.

Ex:       Andersson, J. (2001) Projektarbetsboken. Solna: Ekelunds Förlag

            Strömqvist, S. (1998) Uppsatshandboken. Uppsala: Hallgren och Fallgren

När du refererar till en text från Internet skall fullständig adress samt datumet då du läste texten finnas med.

