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FORORD

"Vare publikasjoner er vart ansikt utad. De forteller
om vdr vitenskapelige standard, vdr effektivitet og
interne orden. Det er derfor viktig at dette "ansiktet"
har et fordelaktig utseende".

Slik innleder direktgr F. Lied FFIs instruks for oppsetting av

publikasjoner. Hittil har vi ikke hatt noen fastsatte regler ved
NILU for hvorledes vare rapporter skal vare, men etter a ha lest
korrektur pa en rekke NILU-rapporter har behovet for manuskript-

regler ogsd hos oss meldt seg stadig sterkere.

I september 1975 ble det laget et "Utkast til manuskriptregler
for NILUs publikasjoner". Dette notatet er i hovedtrekk basert
p& utkastet og innkomne kommentarer. Det er rettet opp og ut-
dypet endel uklare ting og noen nye punkter er fgyd til. Av
hensyn til senere oppdatering har jeg valgt & lage dette notatet
som et lgsbladsystem, og det vil derfor ikke alltid selv fglge
manuskriptreglene fullt ut. Jeg takker for en rekke nyttige

kommentarer fra flere av instituttets medarbeidere.

Lillestrgm, september 1979

Frederick Gram
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MANUSKRIPTREGLER FOR NILUs
RAPPORTER

1 INNLEDNING

Med den mangfoldighet av prosjekter som finnes ved NILU er
det klart at det ikke gar an & sette opp en norm for hvor-
ledes en rapport skal skrives. Det er allikevel ngdvendig a
ha visse grunnregler. Det er en del ting som skal vere med
i en rapport, andre ting som kan vere med, pa bestemte miter,

O0g 1 en bestemt rekkefglge.

Disse regler er vesentlig basert pa praksis ved NILU, og
tilsvarende regler ved FFI (1), NIBR (2), NTNF (3) og SINTEF (4),
samt boken "Rapportskrivning" (5) og standarder pa omradet

(6-8). Mange verdifulle momenter har kommet til ved samtaler

med interesserte ved instituttet.

Ved samarbeidsprosjekter kan det vare en fordel pd forhdnd & ha

klarlagt hvilke publiseringsregler som skal fglges.

Selve rapporten er som oftest den viktigste delen av et pro-
sjekt, en presentasjon av de resultater som er oppnadd. Mange
har en tendens til grovt & undervurdere den tid det tar a
bearbeide forskningsresultatene og utarbeide en forsvarlig
rapport. Denne perioden av et forskningsprosjekt, som kan ut-
gjpre 20-40% av prosjektlederens arbeidsinnsats, er en like
viktig og produktiv del av arbeidet som maleperioden. Den tid
som brukes for & gjgre rapporten klarere, oversiktligere og

mer korrekt, er alltid vel anvendt. Det er ogsa viktig at man

under fastsettelsen av prosjektets gkonomiske ramme ogsd husker

p& at rapporten skal skrives, og at det settes av tid til

skriving, tegning, korrekturlesning og trykking.



1-2
Sept.79

Ved utarbeidelsen av en rapport er det minst tre ting man ma

ta hensyn til: leseren,

rapportens innhold og dens utseende.
"Manuskriptregler for NILUs rapporter" vil sgke & omtale en

rekke momenter i denne forbindelse.
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3 RAPPORTENS ENKELTE DELER

I figur 3.1 er det satt opp en oversikt med en rekke deler
rapporten kan besta av, og i hvilken rekkefglge de skal komme.
Ikke alle punkter ma vare med i en rapport, det avhenger helt av
rappportens karakter. De heltrukne arkene pa figuren bgr likevel

vere med i de fleste rapporter.

Bed Omslag og innbinding

NILUs rapporter vil som hovedregel vare utstyrt med gratt
vindusomslag, stiftet eller limt, og med farget tekstiltape pa
ryggen. Fglgende fargekoder benyttes:

Bla rygg : OR - oppdragsrapport
Gul rygg : TN - teknisk notat
Rpd rygg : IN - internt notat

Foredrag og reiserapporter skal normalt bare stiftes. For andre,
stgrre trykksaker kan det benyttes hvit rygg. De tidligere
spiralrygger er ikke lenger i bruk. Enkelte stgrre prosjekter

vil kunne bruke egne omslag.

B Tittelside

I vinduet p& omslaget eller pa tilsvarende plass skrives
rapportens tittel og forfatter(e). Tittelsiden er en hgyre-
side. Tittelen bg¢r bestd av f3 ord, men m& likevel klart

indikere rapportens innhold.

Av hensyn til gjenfinning b@gr den begynne med et dekkende opp-

slagsord. Unngd titler som "Undersgkelse av..... , "Resultater

av midlinger av ....", "Referat fra ....". Spesielt for reéise-

o

rapporter behgver det ikke & fortelles i tittelen at det er

en rapport fra en reise, evt. et mgte. Ofte vil rapportens

tittel bli mer interessant ved at slike begynnelser strykes,
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eventuelt settes i en undertittel. G& selv gjennom NILUs
publikasjonslister, og se om ikke det er mange titler som kunne

vert svert mer opplysende.

Eksempel: "Provisorisk forsgk pa & vurdere ngdvendigheten
av a8 inkludere den anaerobiske produksjon av
H,S i studiet av transport og fordeling av svovel

i atmosfaren over Europa".
Flere rapporter under samme prosjekt bgr ha samme hovedtittel.

I en rapport skrevet av flere forfattere, skal navnene vanligvis
ordnes alfabetisk pa tittelsiden, men en klar hovedforfatter
skal std fgrst. Tittelsiden skrives som vist i vedlegg A,

side A-1.

Ppverst til hg¢yre i tabulatorstilling T5, linje 10 (ca. 30 mm)
skal det std NILU, rapporttype og nummer, samt médned og ar for

rapportens avslutning.

Nederst p& siden skrives "Norsk institutt for luftforskning
Postboks 130, 2001 LILLESTR®M
Norge"

Hvis det er medforfattere fra andre institutter, merkes dette
med en stjerne e.l., og instituttnavnet fgres opp under NILU.
Alle A- og B-klassifiserte (kfr. kapittel 3.14) oppdrags-
rapporter og tekniske notater skal ha ISBN-nummer, som trykkes
nederst pa baksiden av tittelbladet. ISBN betyr International
Standard Book Numbering, og en ISBN-kode bestdr av 10 tall i

4 grupper: land - forlag - bok nr - kontrollsiffer. Vare
rapporter starter med 82-7247- , som betyr Norge - forlaget

NZILU, o8 har har vl tall fra 00011l 992 £1). disposision.
(KEe. NILD-nytt 7/77, 8:17~18:)
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Paginering skrives pa toppen av arket ved T4. Pagineringen
starter ved selve hovedteksten, der "Innledning" er en upaginert
side 1. Sidene foran pagineres med romertall hvis det er flere
enn 3 sider. (Se bak om skriving av romertall.) Tittelsiden er
sdledes en upaginert side I. Alle vedlegg pagineres fortlgpende
etter hovedteksten, og starter med et gr¢gnt ark (kfr. 3.12).

Som siste side skal det vare et skjema med bibliografiske data

(kfr. 3.13). Dette er en hgyre-side som pagineres.

Rapporter pa over 25 sider trykkes normalt pd begge sider. En
bgr da passe pa at hovedkapitlene begynner p& en hgyreside.
Det kan da vere ngdvendig med blanke venstresider innimellom

(pagineres ikke).

For rapporter som stadig skal oppdateres, slik som denne, kan
det vere hensiktsmessig med egen paginering for hver kapittel

(s.4-8). Da bgr hvert ark dateres, g¢gverst til hgyre péa arket.

Bie Bl Forord

Det vil bare vare et fatall NILU-rapporter hvor det vil veare
hensiktsmessig med et eget forord. Dette kan inneholde opp-
lysninger omkring prosjektet/rapporten som: hensikt, for-
historie, finansiering, formdl. Det skal ikke va@re noe sammen-
drag. I mange tilfelle vil det vere pad sin plass at man i
forordet uttrykker takk til andre som har bidratt ekstra til
at arbeidet er blitt utfgrt. Ved flere forfattere kan det vare
nyttig & presisere de enkeltes hovedansvarsomrdde i rapporten.
Spesielt kan dette vere viktig ved samarbeidsprosjekter med
andre institutter. Det skader ikke a takke mange, men noen
bruker i stedet "ingen nevnt - ingen glemt". Takk har vart lite

benyttet i NILUs rapporter. De som takkes md vite om det, og ha

gitt sitt samtykke.
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Det normale vil vare at instituttsjefen undertegner forordet,
etter utkast av forfatter(ne). "Forord" skal dateres, mdned

og ar. Se ogsad innledning, kapittel 3.8.

I rapporter pa engelsk er det vanlig at takk plasseres i et
eget avsnitt pé& slutten av rapporten, "Acknowledgement", rett
fgr litteraturlisten (kfr. kapittel 4).

Hvis det er ngdvendig & lage et nytt opptrykk av rapporten, og
det i mellomtiden er foretatt oppdateringer eller rettelser,

bgr disse sies i et forord.

3.4 Innholdsfortegenlse

Rapporter over 5 sider bgr alltid ha en innholdsfortegnelse.
Denne skal inneholde alle overskrifter og undertitler med

ngyaktig samme ordlyd som i rapporten, men uten understrekning.
Eventuelle vedlegg og innholdet av disse skal ogsd vere med i

innholdsfortegnelsen. Innholdsfortegnelsen skrives som vist

i vedlegg A, side A-2.

3.5 Figur- og tabelliste

Er det en stor rapport med mange figurer eller tabeller, kan
det vare fordelaktig & lage en oversikt over disse. Spesielt

er dette viktig hvis de er samlet bak i rapporten.

Figurene nummereres fortlgpende med arabertall uten henvisning
til kapitlene. Denne regel kan fravikes ved st¢grre rapporter,
der det f.eks. er forskjellig forfatter pa hvert kapittel
(Eidgur 3=1):
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En enkelt figur som er inntil 14 cm hgy sgkes plassert innskutt
i teksten. Stgrre figurer og flere figurer som opptrer samtidig,
plasseres pa egne ark, s& nar som mulig etter der de nevnes
fgrste gang. Illustrasjoner som det ikke er henvist til i
rapportteksten ma ikke forekomme. Er det mange like figurer,

kan de med fordel ofte plasseres i et vedlegg bak i rapporten.
(kfr. kapittel 3.12). Benevnelsen "figur" forkortes ikke, verken
péd figuren eller i teksten.

Ved rapporter som omhandler malinger bgr figur 1 vare et kart

over malestedene.

Det kan ofte lette lesingen av rapporten hvis noen data fra
testen tas ut og stilles opp i tabellform. Slike tabeller vil
lett kunne innarbeides i teksten. Litt stgrre tabeller skrives
pd egne ark (kan gjerne forminskes fra A3 til A4). Ga&r tabellene
over mange sider, bg¢gr man heller ta dem med som vedlegg, mens en

mindre oversiktstabell tas med i selve rapporten.

Tabellene nummereres fortlgpende med arabertall pa samme mate
som figurene. Figurer og tabeller som inngdr i teksten i et
vedlegg, nummereres separat. Figur- og tabellarkene pagineres,
kfr. kapittel 3.2.1.

Figurtekster skrives med kursiv, og plasseres under figuren.
Tabelltekster skrives ogsa med kursiv, men plasseres over
tabellen. Teksten skal vere sda uttgmmende at figuren eller
tabellen kan st& som et selvstendig hele. Ekstra forklarende

tekst kan skrives med petit.

Om den tekniske utfgrelsen av figurer og tabeller, se kapittel

6! egl s
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3.6 Definisjoner

Ngdvendigheten av & definere de viktigste uttrykk som er brukt
i rapporten, ma vurderes i hvert enkelt tilfelle. I enkelte

rapporter kan det ogsa vare behov for en symbolfortegnelse.

3.7 Sammendrag

Det er i fgrste rekke ved oppdragsrapporter det trenges et

eget sammendrag. Sammendraget skal komme pa et eget ark rett
foran selve rapportteksten, og starter med forfatternavn og
rapportens tittel. Det skal vare kortest mulig (1-2 sider),

men samtidig fortelle hva rapporten omhandler, hvilke resultater

som er oppnadd, og hvilke konklusjoner som kan trekkes.

Sammendraget vil bli den mest leste delen av rapporten, og det
bgr derfor utarbeides med omhu. Det kan ogsd bli aktuelt at
sammendraget trykkes i flere eksemplarer enn rapporten, f. eks.

til fordeling i et kommunestyre e.l.

Selv om det blir lest fgrst, bgr sammendraget vere det siste
som skrives, slik at det er i full overenstemmelse med
rapporten forgvrig. Det bgr kunne leses isolert, uten hen-
visning til bestemte sider, tabeller eller figurer.

Ved rapporter pa& engelsk, kalles dette kapittel Summary.

Det skrives da et sammendrag pa norsk, kfr. kapittel 3.10.

3148 Innledning

Her starter rapporten. @verst pa siden skrives rapportens

tittel og eventuelle undertitler, men ikke forfatternavn, se

vedlegg A, side A-3.

Innholdet i "innledning" avhenger av rapportens art, fagomrade,
om det er en statusrapport eller sluttrapport etc. Det som er
tatt med i "forord" bgr ikke gjentas i "innledning". P& den
annen side, ting som er viktige for vurdering av rapporten ma

da ikke havne i forordet.
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Innledningen bg¢r vare kortfattet. Gjgr sd tidlig som mulig rede
for hva oppgaven har gatt ut pad. Emner som naturlig kan tas

med i innledningen: Prosjektets bakgrunn, tidligere og liknende
undersgkelser, hvorledes oppgaven er angrepet og hvordan

rapporten er disponert.

359 Hovedteksten

En rapport skal overbringe et budskap fra forfatteren til leseren.
Vi vet ikke alltid hvem denne leseren er, og mda ta hensyn til
dette. Noen ganger har han helt andre faglige forutsetninger, og
er ikke sd& veldig interessert i detaljer fra prosjektet. For

ham skriver vi et eget sammendrag, kapittel 3.7. Andre ganger
har han fulgt prosjektet noe pd avstand, men er kanskje ikke

sd8 godt inne i fagomr&dene kjemi og meteorologi. For ham kan det
vere nyttig med en kort innfe¢ring i de viktigste fagbetegnelsene.
Vi skriver ogsa ofte for fagkolleger, og det er viktig & f&

frem det faglig interessante ved rapporten.

For at vart budskap skal nd frem, md vi sette oss i mottakerens
sted, gjerne for forskjellige typer lesere, 0g spgrre oss selv
hva han trenger & vite.

Vi kan ogsd hjelpe leseren ved a uttrykke oss klart og presist,

slik at misforstdelser unngés.

Det m& legges stor vekt pa & unngd ortografiske feil, likeledes
motsigelser i rapporten. En konsekvent sprakfgring - godt norsk

- er viktigere enn mange tror.

Vdre oppdragsrapporter skal i alminnelighet skrives p& norsk,
hvis ikke oppdragsgiver har bedt om annet. Summary (3.10) og

Abstract (3.14) skal skrives p& engelsk. Tekniske notater kan
skrives p& engelsk dersom ogsd de henvender seg til et stgrre
utenlandsk fagforum. Engelske rapporter bgr ha.Sammendrag

pa norsk.
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Rettskrivingen i rapporten skal f@glge et godt bokmal eller ny-

norsk. Til bokmdl anbefales Sverdrup, Sandvei og Fossestgl:
Tanums store rettskrivningsordbok (9). Den enkelte forfatter
md vare konsekvent ved bruk av moderate eller radikale former.

Forgvrig omhandler kapittel 8 spesielle emner fra rettskrivningen.

Ver forsiktig med bruk av fremmedord og sjargongpregede fag-
uttrykk. Er det vanskelig a greie seg uten, kan det vere nyttig

med en egen ordliste, kfr. kapittel 3.6.

I heftet "Rapporter som virker" (12) er det omtalt endel tips
om blant annet hvordan man kan ¢ke lesbarheten av en rapport,
og dermed vinne frem med rapportens budskap. En kort setning
er bedre enn en lang. Undersgkelser som har vert foretatt,
viser at setninger pd 15-20 ord er lettest & lese. Dette betyr
ikke at vi skal skrive i telegramstil, men at vi uttrykker oss
p& et klart og greit norsk, og i stgrst mulig grad unngar

innskudd og lange bisetninger. Vinje: Sprékrett.

Man har bare subjektsform, en kan brukes som subjekt og objekt
i genitiv. "Man md& gjgre som det forlanges av en".
Se pd det fgrste ordet i hver setning pd en tilfeldig valgt

side i manuskriptet. Mange ord av typen "det", "man", "vi
"jeg" o.l. tyder p& et darlig sprdak. Teksten kan med fordel

omskrives.

Det er ikke praktisk & sette opp generelle retningslinjer for
inndelingen av en rapport i kapitler og underkapitler. Ved
noen institutter praktiseres regler for den interne inndeling
av hovedteksten i avsnitt som "teoretisk grunnlag", "forsgks-
metodikk", "forsgksresultater", "diskusjon" og "konklusjon".
Fgr skrivingen begynner kan det vare nyttig a diskutere
disposisjonen for rapporten med forskningsleder eller en annen

kollega.
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I noen tilfeller kan det vare hensiktsmessig med et kapittel,
"Konklusjon", der man oppsummerer de konsekvenser som kan
trekkes av de resultater arbeidet har f¢rt til, med eventuelle
anbefalinger om videre undersgkelser. Dette kapittel skal ikke

vere et sammendrag (kapittel 3.7).

Ved aktiv bruk av kapitteltitler kan allerede innholdsfortegnelsen
fortelle noe om rapporten. Inndelingen med desimalsystem kan

lett fgre til mange underkapitler, men bgr ikke ha mer enn tre
nivaer. I den fg¢rste skrivefasen kan det vare praktisk med en
fininndeling, men senere bgr det vurderes om ikke noen kapitler

kan sld&s sammen.

Norsk Standard nr. 890 angir fglgende graderinger av over-

skrifter:

FPRSTE ORDENS OVERSKRIFT

Annen ordens overskrift

F jerde ordens overskrif €t

3.10 Summary

Summary skal vere pd engelsk hvis hovedteksten er pa norsk.

Det bgr ikke vare langt, men gjengi hovedinnholdet av rapporten
slik at en som ikke kan norsk likevel kan f& et visst faglig
utbytte av den. Henvisninger til figurer og tabeller kan gjerne

vaere med.

Hvis rapporten er pd engelsk, bgr det skrives et tilsvarende

norsk Sammendrag.
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el Litteraturliste

Litteraturhenvisningene er en del av dokumentasjonsmaterialet
ved at man refererer til andre, trykte arbeider. Litteratur-
listen skal omfatte arbeider som er nevnt i teksten, men ikke
flere. Hvis listen er mer omfattende, bgr den kalles "biblio-

grafi".

Personlige meddelelser (private communications) er ikke littera-
tur. De bgr heller innarbeides i teksten som " ... ifglge

A.J.C. Wilson (University of Manchester, personlig meddelelse
1975) er dette en god metode ....". Man bgr samtidig ha ved-

kommendes samtykke.

Hvis man har f&tt et manuskript, et preprint e.l., og fatt lov
til 4 referere til dette, bgr man undersgke om artikkelen i
mellomtiden er publisert, evt. hvor den skal publiseres. Er den

ikke publisert, skal det std (upublisert arbeide) bak referansen.

I teksten henvises det til arbeidene pa to mater:

a) referanse ved nummer (.. Peck har tidligere
wish () € sussl

b) referanse ved forfatternavn og &rstall (som vist av
Peak (LYT2) =ssss da
Selve referansen skal kunne strykes, og teksten ha samme mening.

Forgvrig henvises til avsnitt 5 om litteraturhenvisninger.

512 Vedlegg

I et vedlegg kan man ta med stoff som er litt perifert for
selve rapporten, men som likevel b¢gr vere med. Det kan vare
omfattende utledninger eller bevis, hvor bare resultatet
brukes i rapporten. Detaljer om en spesiell analysemetode
kan med fordel plasseres i et vedlegg, hvis selve rapporten
omhandler en bearbeidelse og vurdering av méleresultatene.
Lange tabeller med observasjonsdata og beregningsresultater

eller en serie med nesten like figurer,hgrer ogsd hjemme i
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et vedlegg, selv om tabeller og figurer ellers bgr plasseres

sammen med teksten.

Det bgr i noen tilfeller vurderes om innholdet av vedlegget er
av mer generell interesse, og fortjener a publiseres som et

separat notat i stedet for & lages som et vedlegg.

Andre betegnelser er appendiks og bilag, vi kaller det vedlegg.
Vedleggene plasseres rett bak referanselisten. Hvert vedlegg
starter med et gr¢gnt ark med tekst: Vedlegg, og hva vedlegget
omhandler, se vedlegg A, side A-7. Vedleggene pagineres
normalt fortlgpende etter hovedrapporten, (det grgnne arket
regnes med), men det kan i enkelte tilfelle vere praktisk med
separat paginering (side A-3). Figurer og tabeller nummereres
fortlgpende innen hvert vedlegg (figur A.2). Vedlegg skal ha

egne referanselister.

I noen rapporter kan det vare mange smda vedlegg, og det kan da

vere mer praktisk med et grgnt ark med tekst: Vedlegg, og s& en
oversikt over alle vedleggene. Hvert vedlegg starter da som en

hgyre-side, med midtstilt gverst pad siden: "Vedlegg C", og ved-
leggets tittel, begge deler med Orator 10 store bokstaver.

3l Stikkordregister

I enkelte rapporter kan det vare nyttig & ha med et stikkord-
register eller et personregister. Det vil kunne ¢@ke rapportens

betydning som oppslagsverk. Et slikt register plasseres helt
til slutt i rapporten.
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3.14 Bibliografiske data

Aller sist i rapporter skal det vare et skjema med bibliografiske
data, kfr.Eigur:3if:Dette vil bli sendt referatorganer etec.
Skjemaet bgr fylles ut like fg¢r trykkingen i samrad med
bibliotekaren. Selvom rapporttypen er bestemt tidligere, far
rapporten sitt nummer her, likeledes ISBN-koden (kfr. kapittel 3.2).

Alle oppdragsrapporter skal ha med faglig ansvarshavendes

signatur.
Tilgjengeligheten av rapporten bgr avtales med oppdragsgiver

pad forhand. Ofte er oppdragsgiver interessert i & ha oversikt
over hvem som fdr rapporten, spesielt den fgrste tiden etter

utgivelsen. Det benyttes tre kategorier tilgjengelighet:

A - Apen - kan bestilles fra NILU
B - M3 bestilles gjennom oppdragsgiver

C - Kan ikke utleveres

Kategori C b¢gr unngds, og bdde begrensningene B og C bgr sgkes
tidsbegrenset, f.eks. til ett ar etter utgivelsen. Tekniske

notater til intern bruk kan gis begrenset tilgjengelighet.

Oppdragsgivers referanse kan vare et arkivnummer, en kontakt-

person e.l.

Av hensyn til referatorganer o.l. angis det tre stikkord om
rapportens innhold, og det skrives et referat pd 5-10 linjer
(maks. 300 anslag). Dette oversettes til eller skrives separat
p& engelsk som et abstract. Her fortelles det kort hva rapporten
beskriver (uten for mange smdord). Rapportens tittel skal ogsa
oversettes til engelsk/norsk.

Skjemaet skal trykkes pd& et grgnt ark.
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Fig. 3.2: Bibliografiske data.
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4 RAPPORTER PA ENGELSK

Ofte kan oppdragsgiver ¢gnske at en rapport blir skrevet pa
engelsk, ved internasjonale prosjekter er vel dette narmest
en selvfglge. Flere interne prosjekter ved NILU har resultert

i rapporter pad engelsk.

Innholdsmessig og ordningsmessig skal en rapport p& engelsk
ogsd som hovedregel fg¢lge reglene i dette notat, med mindre

annet er mer hensiktsmessig.

I denne forbindelse bgr forfattere gjgres oppmerksom pa

boken: "Writing Scientific Papers in English" av O'Connor og
Woodford (10). Denne er i f@grste rekke beregnet pa artikler

i tidsskrifter, men inneholder mye som ogsd passer pad rapporter.
Det er spesielt tatt hensyn til vanlig forekommende darlige
uttrykk, og det er et eget hefte med spesielle skandinaviske

problemer.

Fgr selve rapportteksten bgr det vare et sammendrag som pa
engelsk vil hete "Summary", mens det tilsvarende sammendrag

pd norsk tilslutt, da mad hete "Sammendrag".

I rapporter pd& engelsk er det vanligere enn pa norsk at man
takker for hjelp. Dette plasseres i et eget avsnitt,

"Acknowledgement", som star rett foran referanselisten.
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5 LITTERATURHENVISNINGER

Viktige deler av en rapport kan vare basert pa resultater fra
andre trykte arbeider. Det er derfor vesentlig at henvisningene
er korrekte slik at litteraturen lett kan gjenfinnes. Det bgr
vere et etisk krav at forfatteren har sett de arbeidene det

refereres til.

Sier ]l Henvisninger i teksten

I naturvitenskapelig litteratur er det vanlig i teksten & hen-
vise til en referanseliste bak 1 rapporten, for bgker og stgrre
rapporter kan det vare aktuelt med en egen referanseliste ved
slutten av hvert kapittel. Det er szrlig to systemer som er

meget benyttet ved oppsetting av referanselister:

1) Henvisning ved nummer til tilsvarende nummer i
referanselisten. Alle litteraturreferansene
nummereres etter hvert som de opptrer i teksten,
med henvisningstall i parentes. Metoden sparer
plass, men kan vare upraktisk, idet man md sla

opp i listen for & se hva (4) star for.

P4 den annen side, forfatternavnet kan lett inn-
arbeides i teksten, hvis det hgrer hjemme der. I
teksten skal referansenummeret kunne strykes, og
teksten likevel ha samme mening. (Altsd ikke:

.. dette er vist i (5), mens (6) mener noe annet ..)

Det er brysomt & sette opp en slik liste, for-
di den mé gjgres ferdig sist av alt, og det er
lett & f& feil i nummerrekken og henvisningene,
hvis det er et stgrre arbeid. Og referanse (22b)
gir et darlig inntrykk. Da er det bedre & gi den

nummer etter siste referanse.
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2) Henvisning til forfatter (e) og &rstall, med
alfabetisk referanseliste (Harvard-systemet).
I teksten refereres det med forfatternavn og
med arstall i parentes, f.eks." ..... som vist
av Forster (1963)". Er det tre eller flere
forfattere, er det nok a sette fgrste forfatter-
navn et al. Dersom forfatterens navn ikke inngdr i
teksten, refereres det i en parentes etter setningen.
"En behandling av engelske data (Bailey, 1957) viser
....". En alfabetisk ordnet referanseliste plasseres
bak i rapporten. Henvises det til flere artikler av
samme forfatter, rangeres de kronologisk, er flere

publisert samme &r, tilfgyes a, b, c, etc. etter arstallet.

NILU benytter som hovedregel systemet med nummerreferanser.

°

Det er imidlertid tillatt a bruke Harvard-systemet hvis dette

er mer hensiktsmessig.

5is'2 Hva skal vere med i en henvisning?

En litteraturhenvisning er ifglge International Organization

for Standardization, ISO (6) de data som er ngdvendige for &
identifisere en publikasjon eller en del av en publikasjon.

En referanseliste er en samling henvisninger som alle er be-
nyttet i rapporten. En bibliografi kan bl.a. vare en for-
tegnelse over litteratur om et bestemt emne, i et bestemt land,
en person eller i et bestemt tidsrom. Nar referanselisten kalles
bibliografi, betyr det oftest at man henviser til ikke-brukt
litteratur om samme emne, for videre lesning. Man kan ogsa

ha med en egen liste med litteratur til videre lesning.

ISO har utgitt to anbefalinger; R77 som fastlegger hvilke data
som m3d vare med i en litteraturhenvisning (6), og R690 som har
med supplerende data (7). De fleste tidsskrifter har sine egne
regler for litteraturhenvisninger, de star ofte pa en av

omsalgssidene.
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I NILUs rapprter fglges ISOs anbefalinger. Nedenfor er det gitt
en oversikt over hva ISO vil ha med. Det som er understreket er

obligatorisk i vare rapporter.

Forfatterens (-enes) etternavn og initialer.

Bokens tittel - utgave - utgiversted - forlegger -

utgivelsesar.

evt. serietittel og serienummer (i parentes)

Hvis det bare refereres til noen sider i en bok, skal det sta
s. foran fgrste og siste side av utdraget (p. evt. pp. i en
rapport pa engelsk.)

ISBN-nummer der dette finnes.

Dovland, H. Meteorological measurements at
Mongstad winter 1973/74.
Kjeller 1974. (NILU OR 82/74.)

Miljgverndepartementet Geodatasystemet. Oslo, Universi-
tetsforlaget 1975 (NOU 1975:66).

Heicklen, J. Atmospheric chemistry. N.Y.,
Academic Press, 1976. s. 128-134
ISBN 0-12-336740-9.

Forfatterens(-enes) etternavn og initialer

Bidragets tittel

I: Samlingsverkets tittel (i kursiv), red.: Samlingsverkets
utgiver/redaktgr.

In: pa engelsk ed. by: editor

Utgave - bindnummer.



5-4

Sepit-79
Utgiversted - forlegger - utgivelsesdr - serietittel
0og serienummer (i parentes)
Bidragets fgrste og siste side, evt. de(n) side(r) det
refereres til, med s. foran (pp. pa engelsk)
ISBN-nummer, der dette finnes.
Grgnskei, K.E. A simulation of the short-term

variation in the SO,-concentration

in Oslo during inversion.

I: Ausbrettung Lluftverunreiningender
Stoffe. Berechrnungsmethoden und
Modellen. Dusseldorf 1973.
(VDI-Berichte nr 200), s.149-156.

Katz, M. Analysis of inorganic gaseous pol-
lutants.
I: Air pollution. red.: A.C. Stern,
2.utg., bind 2. New York,
Academic Press 1968, s. 66~82.

Forfatterens (-enes) etternavn og initialer

Artikkelens tittel

Tidsskriftets tittel, forkortet i kursiv - bindnummer

understreket (ikke vol.) - heftenummer - artikkelens f@grste
og siste side, evt. de(n) side(r) det refereres til (uten

s. eller p.) - Argang i parentes.

Schott, H. Densities and refractive indices
fog the system water-dioxane at
257G

J.Chem. Eng. Data, 6, 19-23 (1961).

Moore, D.J. A comparison of the trajectories
of rising buoyant plumes with
theoretical empirical models.
Atmos. Ewviron. 8, 441-452 (1974).
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Heftenummer skal bare tas med nar argangen ikke er fortlgpende

paginert.

Henvisning til enkeltpersoner i referanselister (personlig
meddelelse, private communication etc.) md ikke forekomme
(Jfr. kapittel 4.13). Man kan derimot referere direkte i

teksten, og den refererte bgr vere forespurt.

Henvisning til korrespondanse kan gjelde bestilling av et opp-
drag, tilleggsdata fra oppdragsgiver eller andre opplysninger
som foreligger i brevs form, men dog ikke er alment tilgjengelig.
Det er ikke lett & lage en norm for slike henvisninger. Som
hovedregel bgr de innarbeides i teksten, og oppdragsgiver og

NILU md kunne finne brevet ut fra henvisningen.

5.2.6 Sekundere referanser

Det kan forekomme at man i et tidsskrift, referatorgan e.l.
har sett en omtale av et arbeide, og ¢gnsker & referere til
dette. Da skal man selvfglgelig prgve a f& tak i originalen
for 8 se hva det egentlig stdr. Dette hjelper imidlertid lite
hvis artikkelen er skrevet pd et for oss mindre forstielig
sprak, som f.eks. polsk. Man kan da fg¢re opp den korrekte

referansen og s& fgye til:

Referat i: og s& referanse-referansen
Eksempel: Referat i: Staub Reinhalt Luft, 27, 428 (1977).
engelsk: Cited by, evt abstract in .....
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Sisad Kommentarer til de enkelte deler

Forfattere: Hvis det er inntil tre forfattere, oppgis alle

navn. Er det flere enn tre forfattere, er det i teksten til-
strekkelig & angi fgrste forfatter og tilfeye et al. (I et al.
er al. en forkortelse for aliZ, og skal ha punktum.) I listen
skal alle navn vare med. Redaktgr av et samlingsverk betraktes
ofte som forfatter (f.eks. referater fra symposier etc). Hvis
forfatterens navn eller for sad vidt andre data ikke fremgéar

av publikasjonens tittelside, men er kjent p& annen mate, kan
dette fgres opp, men i hakeparentes E.] . Publikasjoner som er

uten forfatternavn, fgres opp med institusjonen som forfatter.

Ved henvisninger i teksten skal ikke fornavnet tas med, verken
fullt ut eller forkortet med mindre det er ngdvendig for & unn-
gd forvekslinger. Titler skal heller ikke tas med som en del

av en henvisning, verken i teksten eller i listen. Men en person
m& forgvrig gjerne omtales i teksten med fullt navn og tittel,

da fortrinnsvis bare f@grste gang han nevnes.

Tittel: Bokens, rapportens eller artikkelens tittel angis slik
den stdr pé tittelbladet, men alltid med smd bokstaver. Enkelte
skriver pd engelsk store bokstaver i alle ord untatt sméord,
men det gjgr vi ikke ved NILU. Tysk har store bokstaver i sub-
stantivene. Ved & slgyfe tittelen pad en artikkel, spares endel

plass, men litteraturlisten blir mindre verdifull.

Tidsskriftnavn skrives med kursiv, likeledes tittelen pa et
samlingsverk. Tidsskriftnavn forkortes hvis de er pd mer enn
ett ord. Nedenfor er det satt opp en liste over hyppig fore-
kommende tidsskrifter og deres forkortelse. Ellers vil biblio-

tekaren hjelpe.

For en bok skal det ikke angis noe sidetall, med mindre det er
en spesiell del av boken eller noen f& sider det refereres til.
I engelsk tekst stdr det p foran et enkelt sidetall, pp ved
flere sider (p 237, pp 237-242). Pa norsk brukes s i begge el
felle.
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Som oftest vil det fremgd av sammenhengen hvilket land en bok

er utgitt i. Amerikanske stater forkortes. Utgivelsesmaned

angis ikke (unntatt manedlige tidsskrifter med ny paginering

for hvert hefte).

Serietittel og serienummer kan vere f.eks. (NILU TN 17/72),

eller (IMI-Report AP-10).

Forelgpige rapporter skal som hovedregel ikke std i referanse-

liste. Man kan derimot referere til personlig meddelelse i

teksten. Ved referanse til en rapport som er under arbeid,

bgr man undersgke med forfatteren om denne har fitt et serie-

nummer e.l., evt. kan det tilfgyes:

(under arbeid).

Fpr rapporten gar i trykken, skal bibliotekaren kontrollere

at referanselisten er satt opp riktig.

Side A-6 i vedlegg A viser hvorledes referanselisten skal

maskinskrives. Ved Harvard-systemet fgres &rstallet opp pa

samme linje som fgrste forfatter, 2 space fgr referansen.

5.4 Forkortningsliste for tidsskrifter

J.Air Poll.Contr.Ass.

Air Poll.Titles
Am.Ind.Hyg.Ass.J.
Am.Meteorol.Soc.Bull.
Anal.Chim.Acta

Anal.Chem.
Arch.Met.Geoph.Biokl.Ser.B.
Arch.techn.Messen & messtechn.Praxis
J.Ass.Off.Anal.Chemnm.
Atmos.Environ.

Atomic Abstr.Newsl.
Beitr.Phys.Atmos.
Boundary-Layer Meteorol.
Brit.Corr.J.

Chem.Eng.News
Corr.Abstr.
Corr.Sci.
Electr.Eng.
Environ.Contam.Toxicol.Bull.
Environ.Poll.
Environ.Poll.Managem.
Environ.Sci.Techn.

IEEE Trans.Instr.Measurem.
Int.J.Environ . Anal . Chem.
J.Aerosol Sci.
J.Appl.Meteorol.
J.Chromatogr. Sci.

J.Atmos.Sci.



J.Chem. Soc.

Poll.Equipm.News

Prov.0il Stat.
Quart.J.Roy.Meteorol.Soc.
Scand.J.Work, Environ.Health
Sai.Am,

Staub.Reinhalt. Luft
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Proc.Roy.Soc.London
Sci.Total Environ.

WMO Bull.

Wasser, Luft, Betr.
Water, Air, Soil Poll.
Werkst. Korr.

Trans. Faraday Soc.
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6 FIGURER

Figur omfatter i denne sammenheng enhver illustrasjon, strek-
tegning, lyskopi, fotografi, kart etc. Alle figurer skal ha en

ramme.

Tegnede figurer skal utfgres i sort tusj pd tracingpapir evt.
hvitt tegnepapir. Skal figurene forminskes, er det viktig at

det blir tatt hensyn til dette ved valg av strektykkelse,
bokstavstgrrelse etc. Bokstaver bgr ikke vaere mindre enn 2 mm
etter forminskning. Til tegning av diagrammer kan man bruke
blafarget millimeterpapir, men figurene blir mer oversiktlige
ndr det tegnes inn et grovt rutenett med tynne streker pa hvitt
papir.

I (x-y)-diagrammer ma de to aksene vare tydelig merket med de
variables navn, symbol og enhet. Skalaverdier settes ut for hver
(eller hver annen) strek i rutenettet. En logaritmisk skala kan
dekke et stort intervall, men kan ofte gi inntrykk av en bedre
datatilpassing enn i virkeligheten. Observasjonspunkter markeres
med sirkler. Hvis flere observasjonsserier tegnes inn pa samme
diagram, kan de skilles ved markeringer som ®, @, X, +,0 ,4&4,

0, ¥, etc. men det bgr ikke vare muligheter for forveksling

ved sammenfallende punkter. Kurver trekkes med tykkere strek

enn rutenettet. Flere kurver pa samme diagram kan skilles ved
heltrukne, stiplede, strek-punkterte linjer etc., helst ikke
ved varierende strektykkelse. Hvis en av kurvene er viktigere

enn de andre og bgr fremheves, kan den trekkes med tykkere strek.

Ved rapporter som omhandler feltmalinger bgr det vere med et
kart som angir malestedene, fortrinnsvis som figur 1. Alle steds-
navn som er nevnt i teksten md vaere med, men heller ikke flere
enn det som er ngdvendig for orienteringen. Et lite Norges-

kart med en rute for kartavsnittet forklarer bedre enn en lang
tekst. Benyttes NGOs karter i rapporten skal man formelt be

om tillatelse til dette, men det gjgres sjelden.
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En enkelt figur som er inntil 14 cm hgy bgr plasseres innskutt

i teksten. Ste¢rre figurer plasseres pd egne ark rett etter der
de nevnes fgrste gang. Utgjgr flere sméd figurer en felles enhet,
bpr de tegnes pa ett ark, med en felles ramme og ett figurnummer
kfr. figur 6.1. Er det en serie med nesten like figurer, kan
disse ofte med fordel samles i et vedlegg (kap. 3.12).

Hvis stgrre figurer eller figurark er bredere enn de er hgye,
kan de monteres vridd 90° med figurteksten p& hgyre side,

kfr. figur 6. 2

Figurtekstene skrives i kursiv og plasseres under figuren, se
vedlegg A, s. A-5. Figurene nummereres fortlgpende med araber-
tall uten henvisning til kapitlene. Denne regel kan fravikes

f. eks. ved ste¢rre rapporter med forskjellig forfatter for

hvert kapittel. Figurene skal vare lette 3 oppfatte, og derfor
bgr mest mulig av teksten settes under, men det kan av og til
lette forstdelsen om kurver etc. merkes. Hvis en figur skal kunne
brukes til rapporter bdde pd engelsk og norsk bgr man redusere
den teksten som stdr pd selve figuren til symboler, og forklare
dem i underteksten. Mange figurer blir ofte ogsd benyttet til
lysbilder, og dette kan det vere viktig a tenke p& allerede

ved tegningen. Fgr rapporten leveres til maskinskriving bg¢r for-
fatteren kontakte tegnekontoret for & planlegge tegning av
figurer, utseende av tabeller, samt trykking av rapporten.

Det m& ogsd beregnes tid til dette.

Tegnekontoret har laget endel forskjellige diagram-rammer
basert p& vanlig forekommende figurer i rapporter de senere
dr, se figur 6.3. Dette kan gjgre tegnearbeidet enklere.
Figurer og tabeller som er forminsket, klebes opp pa tegne-

kontoret.
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MONGSTAD
SPRING 1974

N

T

HELLISQY FYR
SPRING 1974

HELLISQY FYR
SPRING 1931-60

N

— 5%

Figur 6.1: Flere smd figurer som hgrer sammen, skal ha en

felles ramme.
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F TABELLER

Det meste av det som er sagt om figurer, gjelder ogsd for
tabeller. Tabeller nummereres fortlgpende med arabertall, £f.
eks. tabell 3. Tabellteksten skrives med kursiv over tabellen,

kfr. vedlegg s. A-5.

Alle tabeller bgr rammes inn, de forskjellige deler av den
kan adskilles med forskjellig strektykkelse. Venstre kant
tegnes med en bredere strek. Tabeller har lett for & bli

store, kontakt tegnekontoret fg@gr rapporten skal skrives.

Hvis det er mulig b¢r tabellen lages slik at en slipper a

dreie rapporten, hvis ikke, monteres den tilsvarende figur 6.2.

Svart meget av tabellstoffet er utskrifter fra regnemaskin-
programmer. Utskriftene fra printeren pd vadr terminal er
normalt sa god at de med fordel kan forminskes, ja opptil

to ganger. Allerede under programmeringen bgr det tas hensyn
til at utskriften skal passe til rapportens format. Er ut-
skriftene lange, kan de med fordel plasseres i et vedlegq,

eventuelt med en sammendrag-tabell i rapporten.

Tallene i tabellen skrives pad maskin med desimalkomma, selv om
regnemaskinen bruker punktum. De plasseres slik at ener-

posisjonene kommer rett under hverandre.

20 100
12,67
183
4,5
0,029
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9 KORREKTURLESNING

Trykkfeil i en rapport skaper et inntrykk av slurv, likeledes
inkonsekvenser i teksten. Sier man det stikk motsatte pa side
17 av det som ble sagt pa side 8, s& kan det tenkes at leseren
ikke oppdager det, men slikt bgr vi spare ham for. Forfatteren
ma lese fg@grste korrektur pa rapporten, kolleger vurdere og
rette den faglig ("kviste"), men i siste omgang m& andre

med blikk for feil komme inn i bildet. Ved sluttkorrekturen
fadr man kanskje for fgrste gang sett hele rapporten i sammen-
heng, med tekst, figurer og tabeller. Det md da settes av tid
pa forhadnd til & fa rettet opp feil. En som ikke kjenner
problemstillingen pa forhadnd bgr lese gjennom manuskriptet,

og plukke vekk evt. fag-slang. Bibliotekaren leser korrektur
pd litteraturlisten, og til slutt md en tredje person lese

ord for ord pa jakt etter skrivefeil, feil tegnsetting, figur-

tekst e.l.

Standard korrekturtegn kan benyttes ved korrekturlesningen,
bgr i siste korrekturen. Norsk Standard NS 899(8) er primart
beregnet pd satt tekst, men gjelder ogsad ved maskinskrevet
tekst (kfr. figur 9.1).
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10 F@LGESKJEMA

Ved innlevering av manuskriptet til skriving f&r det et
fplgeskjema for rapportfremstilling, som vist i figur ‘10.1. Dette
skal fglge rapporten fra skriving, korrektur, trykking og

til arkivet hvor orginalene arkiveres.

Normal gang for en rapport vil vere:

1) Forfatteren fyller ut rapporttype, tittel, forfatter(e),
prosjekt, og fi&r forskningsleders godkjennelse for at

rapporten skal utgis.

2) Rapporten leveres til maskinskriving, og tabeller og

figurer avtales med tegnekontoret.
3) Faglig korrektur ("kvisting").
4) Oppretting - korrektur - oppretting

5) Siste korrektur. Siste korrektur skal gjelde ortografi,
grammatikk og tegnsetting, kryss-sjekking av figurer,

tabeller, referanser etc. Skal IKKE utfgres av forfatter.

6) Referanseliste kontrolleres av bibliotekaren, og rapport-

nummer gis.

7) Siste oppretting, og rapporten leveres Skogvold til god-
kjennelse for trykking.

8~9 Der trykkes

10) Manuskript og ferdige rapporter leveres biblioteket.

I Notat-rubrikken anfgres senere opplag, rettelser etc.
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NORSK INSTITUTT FOR LUFTFORSKNING
GSR EKN, INT. RAPPORT REISERAPPORT
-‘ RAPPORT ! g:l:’DR/\"SPAPP ;;KN NOTAT dnf RET
1 TITTEL (NORSK):
T 1iTTEL (ENGELSK):
1 FORFATTER:
lPROSJEKT: NR, NAVN:
1 DATO SIGNATUR PRIORITET
GODKJENT AV:
HOTATER:
DATO SIGN. ¥ . DATO SIGN,
2 MASKINSKREVET: JFAGLIG VORREKTUR:
DATO SIGN, % > DATO SIGN,
211 MASKINSKREVET: 4 | KORREKTUR:
DATO SIGN, A DATO SICN,
4 1] MASKINSKREVET: S II KORREKTUR:
7GODKJENT TIL DATO SIGN, ANT, EKS. REFERANSELISTE | DATO SIGN.
TRYKKING: KONT, V/BIBL:
8 MOTTATT TIL Diyo iGN RAPPORT | DATO SGNLH
TRYKKING FERDIG:
JOMANUS 0G RAPPORTER | DATO SIGN, ANT. EKS,
TIL BIBLIOTEKET:

NB: FORFATTER 0G SKOGVOLD SKAL HA ETT EKSEMPLAR
SA SNART RAPPORTEN ER FERDIG.

Sk).ne 8]

Figur 10.1: Fglgeskjema.
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11 DEN FERDIGE RAPPORT

Nar en rapport er ferdigtrykket og innbundet, leveres den
til biblioteket sammen med manuskriptet. Ett eksemplar sendes
forfatter, og ett eller flere eksemplarer sendes pd sirkulasjon

til forskerne og andre interesserte.

Rapporten skal omtales i NILU-nytt. Her kan "sammendrag"

(kap. 3.7), eventuelt "referat" (kap. 3.3) benyttes.

Arket med tittelsiden og bibliografiske data sendes NSI sammen
med ett eksemplar av alle apne rapporter (A-klassifiserte).

Ett eksemplar av alle rapporter sendes Universitetsbiblioteket.

12 SUMMARY

This report is an "author's guide" for scientific and technical
reports at NILU. The sequence of the different chapters in a
report is standardized, and rules for references, illustrations

and tables are discussed.
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