Referat och sammanstillning

Vad man &n studerar &r det bra att kunna skriva ett referat. Ett referat innebér att du aterger
huvudinnehallet i ndgot. Det finns ménga vardagssituationer dir du gor ett referat, fast du
kanske inte tdnker pa det. Du berdttar om din semesterresa eller en film du sett. I arbetslivet
redogdr en tjdnsteman om ett drende infor en ndmnd eller styrelse, en polis refererar ett forhor
han héllit. I dina studier har du stor nytta av att kunna sammanfatta det viktigaste i en text.

En del personer tror att ett referat innebér att bara stryka delar av en text, men fullt sa enkelt
ar det inte. Du maste vara vél insatt i texten, ha en god uppfattning om hur den dr uppbyggd,
dvs verkligen forstd hur tankegangarna i texten ar strukturerade.

”Egna ord”

Niér du ska dterge en text som nadgon annan har skrivit ar det viktigt att du inte tar en annan
persons tankar och framstiller dem som dina egna. Darfor brukar man tala om att referatet ska
vara dina “egna ord” sd mycket som mdjligt. Orden dr givetvis var gemensamma egendom,
men textforfattaren har gjort urvalet, och det dr hans eller hennes egna personliga
formuleringar. Om du tycker att en formulering ar sérskild bra, kan du citera originaltexten,
dvs sitta citattecken kring citatet. Du far da inte dndra ndgonting i citatet, t ex bojningsformer,
utan du méste sjdlv formulera referattexten, sa att citatet passar in i din text.

Referatmarkeringar

Ett annat sdtt att markera att en text dr ett referat ar att pAminna ldsaren om det. Det innebar
att man stoppar in originalforfattaren hér och dar:

Som X papekar — enligt artikelforfattaren — i sin artikel framhaller X

Faktum &r att du kanske ska referera en text, dir du inte alls har samma uppfattning som
originalforfattaren, och pé detta sitt forstar lasaren att det inte &r dina asikter som framfors.

Referatets kélla ska anges s& snabbt som mojligt i referattexten, helst pa de inledande raderna.

Objektivt och korrekt

Samtidigt 4r det viktigt att din egen asikt inte smygs in 1 ditt referat. Du kan inte skriva som X
felaktigt pastar eller X gnéller om rapporteringen fran OS. Du bor i stillet skriva vid flera
tillfallen i artikeln framhaller X att rapporteringen fran OS fitt en alltfor dominerande roll.

Urval av fakta

Urvalet av fakta frén originaltexten fér inte vara ensidigt, sé att man fér en felaktig bild av
grundtankarna. Nér det géller att vdlja ut vad som ska vara med 1 referatet méste du tdnka
igenom vad som &r av storsta vikt. Det géller att viiga olika stycken mot varandra for att fa
fram vad som maste vara med. Sddant som kan viljas bort &r t ex olika former av
exemplifieringar.

Niér du Ovar dig pa att skriva referat betyder det att du fér fila en hel del pé din text. Ibland
maste du t o m hélla dig till ett angivet antal ord i ditt referat. Kanske du tycker att detta
verkar vara ett onddigt arbete. Men nér du har skaffat dig en bra och fungerande referatteknik
har du ett mycket effektivt verktyg i din larandeprocess.



Sammanstillning

I en sammanstillning gér du ett steg ldngre 4n 1 ett referat. For det forsta utgar du fran mer dn
en killa, t ex flera artiklar. Det gér inte bara att gora flera referat och presentera dem efter
varandra, utan du ska skapa en helhet av de olika fakta som framkommer i dina kéllor. Din
forsta atgird 1 en sammanstdllning ar dock att gora referat av de olika killorna. Darefter och
sedan se vilka punkter som dverensstimmer och vilka punkter som skiljer sig fran varandra.

Fortfarande dr det ytterst viktigt att du citerar rétt, och att du inte blandar ihop de ursprungliga
forfattarnas asikter.

Sa hir skriver du ett referat:

e Ogna forst igenom texten och skaffa dig en uppfattning om vad den huvudsakligen
handlar om.

e Lis sedan noga igenom. Se till att du forstar exakt vad texten handlar om, och hur
tankarna i den dr strukturerade. Stryk under det viktigaste, s k nyckelord eller
nyckelmeningar.

e Utgd frdn nyckelorden och skriv hela meningar, dar du anvénder dina egna ord.

e Foga ihop meningarna till en begriplig och sammanhéllande text. Det dr inte nddvandigt
att du anvinder exakt samma ordning for framstéillandet av huvudpunkterna i texten.

e Skriv objektivt och opartiskt. Det dr inte dina egna asikter som redovisas utan
originalforfattarens.

e Ange alltid killa s snabbt som méjligt i referatet. Ar det en tidningsartikel ska
tidningens datum eller nummer anges. Ar det en bok ska forfattare, titel, utgivningsir och
forlag anges.

e Anvind referatmarkeringar.

e Citera alltid exakt. Andra aldrig bojningsformer eller stavning, utan formulera ditt
referat, sa du utan dndringar kan ldgga in citatet.

Och sa hiar sammanstiller du flera texter:

e  Gor ett enklare referat for dig sjilv av alla texterna, ndrmast en ’kladd”, dar du
visserligen foljer rdden for referat ovan men inte lagger ner sa mycket omsorg pa sjélva
den skriftliga utformningen.

e Granska dina "kladdar” och se vilka punkter som dverensstimmer med varandra eller
skiljer sig frdn varandra.

e Andra eventuellt dispositionen fran de ursprungliga artiklarna, s& du far fram en enhet i
din sammanstéllning.

e Det dr extra viktigt att du anviander referatmarkeringar och citerar korrekt, sé de
ursprungliga forfattarnas asikter inte sammanblandas.

e  Ge till sist din sammanstillning en god skriftlig utformning.




