Kapitelrubrik

Om du kopierar in rapporten här så kan du sedan redigera rapporten genom att markera det eller de stycken som ska formateras och välja format i formatfönstret längst till vänster på fönstrets huvud (där det nu står Bröd första, dvs brödtext som kommer som första stycke efter rubrik). 

Detta och följande stycken fram till nästa rubrik har, som synes, formatet Bröd, dvs inga blankrader mellan stycken.

Kapitelrubriken ovan föregås alltid av en sidbrytning och ska användas spar​samt, i första hand i volymer med flera oberoende bidrag, som t ex konferens​proceedings. Den kan också vara motiverad i mer omfattande rapporter där avsnitten är omfattande, t ex i en del doktorsavhandlingar. Normalt används alltså den vanliga förstarubriken som högsta rubriknivå: 

Rubrik 1

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Rubriknivåer: Andrarubrik (Rubrik 2)

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Rubriknivåer: Tredjerubrik (Rubrik 3)

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Rubriknivåer: fjärderubrik. Times New Roman 13 p kursiv. Tomrad före, texten fortsätter på samma rad som rubriken. 

Numrering av rubrikerna är inte obligatorisk.

Om en andrarubrik kommer direkt efter en första rubrik eller en tredjerubrik direkt efter en andrarubrik ger mallen ett för stort avstånd mellan rubrikerna (den lägger både in ett avstånd efter den första och före den andra rubriken); den första rubriken kommer därmed att ligga närmare föregående stycke än den efterföljande rubriken. Åtgärd: ta bort utrymmet före den andra rubriken (görs i menyn Format: Stycke).

Alltså t ex inte så här:

Detta är en förstarubrik 

Detta är en andrarubrik 

Utan så här:

Detta är en förstarubrik 

Detta är en andrarubrik 

Innehållsförteckning

I mallen finns format för utformningen av den innehållsförteckning som ska placeras före manusets första paginerade sida:

Detta är innehållsförteckningens första nivå
1

Detta är innehållsförteckningens andra nivå
2

Fler nivåer än två behövs inte i innehållsförteckningen. Använd ej fet eller kursiv stil i innehållsförteckningen.

Noter

Noter i text används med stor sparsamhet, placeras längst ner på sidan och numreras löpande med siffror. Noter till tabeller, se nedan.

Tabeller och figurer

Placera helst tabeller och figurer högst upp eller längst ner på sidan eller omedelbart före en rubrik. Tänk på att tryckningen är dubbelsidig, och att det viktigaste därför är att figurerna och tabellerna kommer på samma uppslag som texthänvisningen till dem (även detta är dock ibland omöjligt). 

För många tabeller gör rapporten oöverskådlig och svårläst. Ta därför bara med de tabeller som ger någon viktig information. Stora tabeller som man inte bedömer att läsaren behöver se när han läser texten kan ibland läggas som appendix.

Undvik i möjligaste mån att skriva tabeller i liggande format.

Tabell och figurtexter ska skrivas så här (12p). (OBS! fet stil på nummer​angivelsen):

Tabell 2. Oddskvoter och 99% konfidensintervall (KI) för andra variabler än buller​exponering. 

Figur 2. Oktavbandsanalys av bullret i samband med klargörning av flygplan.

Exempel på några tabelltyper (Linjerna görs med Tabellinje i formatmallen):

Tabell 1. Enkel tabell.

Skattning
Nivå 1 
Nivå 2

Prestation, RT enkel
94,2 (5,8)
92,8 (5,2)

Prestation, Logik
92,3 (6,5)
92,5 (6,0)

Ansträngning, RT 
33,0 (24,7)
56,0 (25,0)

Ansträngning, Logik
52,3 (24,6)
76,2(13,3)

Tabell 2. Tabell med två nivåer på kolumnrubrikerna


100 Hz 
1000 Hz

Skattning
Nivå 1 
Nivå 2
Nivå 1
Nivå 2

Prestation, RT enkela
94,2 (5,8)
92,8 (5,2)
96,8 (5,2)
96,0 (4,1)

Prestation, Logik
92,3 (6,5)
92,5 (6,0)
94,2 (7,2)
91,8 (8,0)

Ansträngning, RT enkelb
33,0 (24,7)
56,0 (25,0)
21,6 (14,3)
52,7 (22,7)

Ansträngning, Logik
52,3 (24,6)
76,2(13,3)
49,7 (23,3)
78,3 (15,2)

a. procent av maxvärde.

b. procent av maxvärde.

Tabell 3. Tabell med tre nivåer på kolumnrubrikerna


100 Hz 
1000 Hz

Skattning
Nivå 1 

Nivå 2

Nivå 1

Nivå 2


M
s
M
s
M
s
M
s

Prestation, RT enkel
94,2
5,8
92,8
5,2
96,8
5,2
96,0
4,1

Prestation, Logik
92,3
6,5
92,5
6,0
94,2
7,2
91,8
8,0

Ansträngning, RT enkel
33,0
24,7
56,0
25,0
21,6
14,3
52,7
22,7

Ansträngning, Logik
52,3
24,6
76,2
13,3
49,7
23,3
78,3
15,2

Tabellerna kan vid behov formateras på annat sätt. Var dock sparsam med linjer; lägg definitivt inte ett rutnät eller skuggningar över hela tabellen. Det ser väldigt grötigt ut.

Annat att tänka på vid formateringen av ett manus

Använd inte:

· Words automatiska avstavningsverktyg, men texten bör gås igenom och av​stavas manuellt för att få bort ”korta rader”. Avstava inte namn!
· Fetstil i löpande text.

· Understrykningar (använd i stället kursivering).

· Blankrad mellan alla stycken (i enstaka fall kan det dock vara motiverat).

· Två mellanslag efter ord eller punkt (ta bort ev sådana dubbla mellanslag genom att i Ersätt byta ut två mellanslag mot ett).

Sammanfattning och Summary

Omedelbart över sammanfattningen och summary ska fullständiga referens​uppgifter ges, t ex:

Sammanfattning

Härenstam A & Westberg H (2000) Hur kan könsskillnader i arbete och livs​villkor förstås? Metodologiska och strategiska aspekter samt en sammanfattning av MOA-projketets resultat ur ett könsperspektiv. Arbetsliv i omvandling 2000:5. Arbetslivsinstitutet, Stockholm.
Bullerexponeringens bidrag till uppkomsten av trötthet i arbetet studerades i en .....

Referenslistan 

Referenser skrivs efter sammanfattningarna och uppställs alfabetiskt.

I texten refereras med författarnamn och årtal.

När författarnamnen anges i texten och antalet författare är fler än två anges endast försteförfattarens namn: Pettersson m fl (1998), i referenslistan anges alla författarna. 

I exemplen nedan visas hur olika typer av publikationer ska skrivas i referens​listan. I alla referenser ska någonting vara skrivet med kursiv stil (tidskriftsnamn, bok- eller rapporttitel). 

Tidskriftsartikel

Axelssson NO & Sundell L (1978) Mining, lung cancer and smoking. Scandinavian Journal of Work and Environmental Health 4:42–52.

Bok

Griffin MJ (1990) Handbook of Human Vibration. London: Academic.

Klaassen CD, Amdur MO & Doull J eds. (1986) Casarett and Doull's Toxicology. 3rd ed. New York: Macmillan.

Avhandling

Bildt Thorbjörnsson C (1999) A quarter century perspective on low back pain - A longitudinal study. Doctoral thesis, Karolinska institute. Arbete och Hälsa 1999:8, Stockholm: National Institute for Working Life.

Kapitel i bok

Birmingham DJ (1978) Occupational dermatoses. In: Clayton GD & Clayton FE eds. Patty's Industrial Hygiene and Toxicology Vol. 1. Pp 203–235, 3rd ed. New York: John Wiley. 

Rapport

Allvin M, Wiklund T, Härenstam A & Aronsson G (1999) Frikopplad eller från​kopplad. Om innebörder och konsekvenser av gränslösa arbeten. Arbete och Hälsa 1999:8, Stockholm: Arbetslivsinstitutet.

Nygren O, Gustavsson B & Eriksson R (1999) Testmetod för läkemedelsberednings​system. Arbetslivsrappport 1999:3, Stockholm: Arbetslivsinstitutet.

Statistiska källor, betänkanden

Arbetarskyddsstyrelsen & Statistiska centralbyrån (1997) När kroppen tar stryk. En undersökning av påfrestningar och besvär i arbetet 1995/96. Statistiska med​delanden Am 45 SM 9701.

SOU 1998:106, Unga i ohälsoförsäkringen. Tid för aktivitet och utveckling. Betänkande av Förtidspensionsutredningen. Stockholm: Fritzes.

Bidrag i konferensproceedings

Winkel J, Mathiassen SE, Parenmark G & Malmkvist AK (1993) Effects of rest pauses and work pace on shoulder-neck fatigue in assembly work. Work and Health Conference. Pp 62-63, Copenhagen 22-25 February (Abstract).

Artikel icke skriven på nordiskt språk, engelska, tyska eller franska 

Anttalainen M-L (1990) Naisten palkat – miesten palkat. Prosenteillako ostovoimaa? [Women’s wages – men’s wages. More consuming potentials with percentages?] Tilastollinen aikakauslehti 4:34-37.
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