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Vejledning til Word 365 (PC)

Med denne gvelse leerer du at opbygge din opgavebesvarelse, s& du dels benytter
den tekniske hjeelp der findes i Word, og samtidig overholder de krav der stilles til
opgaver pd Nyborg Gymnasium.

Disse krav ser du i Vejledning til storre skriftlige opgaver i gymnasiet .

Aben et nyt word-dokument.
e Sorg for at skrifttypen er 7imes New Roman, 12 pkt.
e Linjeafstand 1%
e Margen: top/bund 3 cm og venstre/hajre 2 cm

e Sidetal nederst pa siden til hajre - se vejledning Sidenummerering

Forside

(udleveres af skolen)

Resumé
10 - 20 linjer

(laves efter opgaven

er skrevet)
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1.

Sadan laver du en indholdsfortegnelse

1. Indholdsfortegnelsen finder du under menupunktet: Referencer

Veelg Automatisk tabel I.

Du far nu en fejlmeddelelse om at du skal tilfaje overskrifttypografier for at fa

elementer i indholdsfortegnelsen. Det er OK.

Indhold
Der blev ikke fundet nogen elementer til indholdsfortegnelsen.

Du kan eendre overskriften, hvis du gnsker en anden tekst. F.eks. Indholdsfortegnelse.

2. Skriv nu et sted i dit dokument: "Deftte er en overskrift”

Markér teksten og vaelg menupunktet: Hjem og derefter typografien Overskriff 1

AaBbCcD AaBbCcD AaBb(

TNormal TIngen af... | Overskrift 1

Typografier

3. Herunder skriver du “Detfte er en underoverskrift’, markérer teksten og veelger

typografien Overskrift 2.

4. Under overskrifterne skriver du en tekst med typografien Normal.

5. Herefter opdaterer du indholdsfortegnelsen.

Indholdsfortegnelse

(DL o e AT £ 1 SRR 2

X X X X Opdater indholdsfortegnelse 2 X
Du finder opdateringsveerktajet i toppen af

Word opdaterer indholdsfortegnelsen. Vzelg en af falgende
indstillinger:

O Opdater kun sidetal

indholdsfortegnelsen.




Det er altsd kun tekster med overskriftstypografier der medtages i indholdsfor-

tegnelsen.

Hvis du vil eendre typografien pa dine overskrifter, veelger du en overskrift i dit

dokument f.eks. en tekst med typografien Overskriff I - =endrer teksttypografien.

Mens overskriften er markeret, hajreklikker du pd typografien i menubjeelken og

veelger Opdater overskrift I, sG den svarer til markeringen.



2. Sidenummerering, nar udvalgte sider ikke skal nummereres

Dit dokument skal ogsd indeholde sidenummer.

Under menupunktet /ndsaetfveelger du Sidetal og Nederst pa siden.

1 Sidehoved ~
[2) Sidefod ~
[#] Sidetal ~

Der vil nu veere sidenummer i sidefoden p& alle sider i dit dokument.

| henhold til Vejledning til storre skriftlige opgaver i gymnasiet, teeller Forside,
Resumé og Indholdsfortegnelse ikke med i det endelige antal sider i din opgave.

(Du skal ikke selv lave en forside i din opgave. Den leveres af skolen).

Derfor skal du nu leere hvordan du h&ndterer sidenummerering p& dele af et
dokument. Du adskiller sider uden nummerering og sider med nummerering med
Sektionsskift

1. Tilpas dit dokument s& du har mindst 4 sider. Side 1 skal indeholde opgavens
forside. Side 2 skal indeholde resumé og side 3 opgavens indholdsforteg-
nelse. De 3 forste sider teeller ikke med i opgavens samlede antal sider, og de

skal ikke have sidetal.

2. Placér markeren nederst (lige over sidefoden) pd den sidste side i dit
dokument, som ikke skal have sidenummer. | denne gvelse er det siden med
Indholdsfortegnelse.

3. P& fanen Sidelayoutfinder du menupunket Skift. Her veelger du, under

Sektionsskift, Naeste side. Dette valg indszetter et sektionskift, og o= Syt -

starter den nye sektion pé& nezeste side.



4. P& fanen Menu finder du Afsnitsmaerker. VVeelg dette. Afsnitsmeerker viser

skjult formatering i dit dokument. Bl.a. viser afsnitsmaerkerne hvor du har

indsat sektionsskift.

5. Veelg nu fanen Indsaet og Sidetal og Nederst pa siden og Almindeligt tal 3.

[#] Sidetal -

Ll Sektionsskift (neeste side)

\

"
1 Laeg marke til at sidefod og
sidehoved oplyser at de er i

Sektion 2 og at sektionerne

er forbundne: Teksten:

1 Samme som forrige \

" [ sidenoved sewtion2- | T _Sarnrne som forrige

a

6. Placér nu markeren i sidefoden, p& den side hvor sidenummer 1 skal veere.

7. Med markeren placeret i sidefoden pa side 4 (den side der skal blive nr. 1i
din opgave), dobbeltklikker du. Der fremkommer nu en speciel designmenu
med sidehoved- og sidefodsvaerktgjer.

Her finder du punktet Sammenkaed med forrige. Klik p& "

den.

Sidefod -5ektion 2-

m
‘-n\ Nu er Sektion 2 kun

forbundet med de folgende

sider. Teksten: Samme som

forrige

Sidehoved Sektion2- | T _Sarnrne som forrige
LIk

a




Hvis du sammenligner de 2 figurer, kan du se, at du nu kun har oplysninger om
sektionerne i de 3 hjgrner, fordi sammenkeedningen med den foregdende sektion er

fravalgt.

8. Placér nu markeren i sidefoden pd den side der skal veere side 1i din opgave.
Veelg Sidetal og Nederst pé siden og Almindeligt tal 3. Du skal ikke veelge
en sidenummerering der oplyser side x af y. Det er ikke muligt at anvende

denne sidenummerering i dokumenter, hvor nogle sider ikke er nummererede.

9. Veelg igen Sidetal og herunder Formater sidetal

Sidetalsformat . <

Veelg Begynd med 1.

Talformat: (1, 2, 3, .. W

[ ] Medtag kapitelnummer

Kapitlet begynder med typografien:. | Overskrift 1

Benyt separaton {bindestreg)

Eksempler

Sidenummerering

(") Fortszet fra farrige sektion

e

i@ Begynd med: | 1| =

OK Annuller

Dit dokument vil nu indeholde 3 sider gverst til brug for forside, resumé og indholds-
fortegnelse. Alle 3 sider uden sidenummer. Efterfolgende sider vil vaere nummere-
rede fra 1 og fortlebende.

Hvis du i slutningen af dit dokument har /litteraturfortegnelse og bilag, sé skal de
heller ikke have sidenummer. Du opretter derfor en 3. sektion der starter pd siden
med litteraturfortegnelse. Seet igen Afsnitsmaerker pd dit dokument og serg for at
den 3. sektion i dokumentet ikke er forbundet med 2. sektion. Slet s& sidenumme-

reringen i sidefoden pd siden med litteraturfortegnelse og bilagssiderne.



3. Henvisninger, citater og fodnoter

Nar du skriver opgaver om et bestemt emne, leeser du en masse og finder her

udsagn/beskrivelser der underbygger din egen tekst.

Nar du bruger citater skal det tydeligt fremgd, at der her er en tekst du ikke selv

har skrevet.

Herunder er f.eks. en tekst hentet fra et leksikon p& nettet (med red tekst, s& du

tydeligt kan se det).
Jeg vil gerne bruge dette citat i min opgave.

Der er 3 muligheder for at vise et at her er et citat:
o "tekst i citationtegn” eller
o Tekst skrevet med kursiv

e Enseparat tekstblok, hvis det er mere end 3 linjer langt
| det felgende eksempel er det et citat, som er mere end 3 linjer langt:

Var citatet mindre end 3 linjer skulle det saettes i citationstegn, eller skrives med
kursiv.
(Citater i din opgave skal ikke veere med red eller anden farvet tekst. Her er farven

blot brugt for at gere det tydeligt, at her er et citat).

Der var to forskellige principper, der kunne leegges til grund for en kommende
genforening. Et demokratisk i henhold til princippet om folkenes
selvbestemmelsesret, eller et historisk, hvor genforeningen kunne opfatte s som

genoprettelse af en tidligere retstilstand. !

! Jorgen Fink, Danmarkshistorien.dk, 1. august 2008, Besegt 4. februar 2015. : http://danmarkshistorien.dk/leksikon-

og-kilder/vis/materiale/genforeningen-1920/




Nar du bruger citater i din opgave, skal du oplyse hvor teksten kommer fra. Det skal
veere sd praecist, at den der leeser din opgave kan finde den tekst hvorfra dit citat

er hentet. Laes mere om det i Vejledning til storre skriftlige opgaver i gymnasiet

Af og til bruger man tekster fra den samme bog/artikel/hjemmeside flere gange i

€n opgave.

Nar du forste gang har anvendt et citat fra et bestemt vaerk, skal du i fodnoten
oplyse hvorfra citatet er hentet, og det skal veere alle de kreevede oplysninger. Se

eksempel ovenfor.

| Vejledning til storre skrifflige opgaver i gymnasiet kan du se hvilke oplysninger

fodnoten skal indeholde, nar det er en bog, en internetside m.m.

Nzeste gang du bruger et citat fra det samme vaerk, kan du i fodnoten ngjes med

forfatternavn og sidenummer. 2. Se eksempel i fodnote 2.

Vi vil nu oprette kilden, s& den ogsd optreeder i Litteraturfortegnelsen.

Eksemplerne herunder er lavet med typografien APA. | Vejledning til storre
skriftlige opgave i gymnasiet er det beskrevet, at din vejleder méske anbefaler en
bestemt typografi. Sperg din vejleder. (Sidst i denne folder kan du se eksempler pé&
litteraturfortegnelser lavet pd baggrund af typografierne APA og p& MLA).

2 (Fink, 2008, s. 20)



Man opretter kilder s&ddan:

. Veelg menupunktet Referencer og Administrer kilder.

Kildestyring

s00: | [Sortér efter forfatter

Kildeg tilgeengelige i

Veelg N S
. \anedhste Aktuel liste

¥ dteret kilde
? pladsholderkilde

Eksempel (MLAJ

Opret kilde ?

Kicetype XTI sprog standard  [v| | Her kan du under

Bibliografifelter til MLA
Forfatter R_E_:__d'[g_er
|:| Firma Forfatter

Titel
A | bog, en webside,
By
Udgiver
Beaks hvor du nu har

|:| Vis alle bibliografifelter

Kodenavn
Pladsholder! GEaulier

Leeg maerke til at du kan szette et flueben i Vis alle bibliografifelter.

kildetype veelge

om det er en

en artikel eller

fundet teksten.



Opret kilde ?

Kildetype | Websted v Sprog | Standard b
Bibliografifelter til APA

* Forfatter Fink, Jorgen Rediger g
[| Firma Forfatter
* Mavn pd webside |Danmarkshistorien.dk
* \Webstedets navn
Redaktar Rediger
Producernavn Rediger
Produktionsfirma
* Ar (Poos
* Maned |Aug.

* Pag 1.
Arlzest | 2015
T L PRt I et Lty PREPRSrr, v
EI Yis alle bibliografifelter *  Anbefalet felt
Kodenavn Eksempel: 2006 —a—
oK Annuller

Fin0s — T

Her er en kilde til citatet ovenfor.

Nar kilden er oprettet medtages den i din Litteraturfortegnelse, men den kan ogsa
bruges nér du vil oprette en fodnote, men kun hvis det ikke er ferste gang du bruger

samme kilde.

1. Placér nu markeren lige efter citatet og vaelg menupunket Referencer og
Indsaet fodnofte.
Markegren placerer sig nu lige over sidefoden ved siden af et fodnotenr.

Veelg Indsaet citaf.

Det kan f.eks. se s&@dan ? (Fink, 2008, 5. 20) ud:

Klikker du fodnoten ser den ' | s&dan ud:

10



Under pilen har du mulighed for at redigere citatet. Det bruger du f.eks. til at
skrive hvilken side i bogen du har citatet fra, og det er meget vigtigt at

sidenummeret oplyses i fodnoten.

11



4. Llitteraturfortegnelse (Bibliografi)

1. Placér nu markeren pd den side i slutningen af dit dokument, hvor

litteraturfortegnelsen skal vaere. Husk det er for evt. bilag.

2. Veelg Referencerog Bibliografi. | E Bibliografi -

Bibliografi er det engelske ord for Citater og bibliografi

Litteraturfortegnelse.

Veelg den overste.

Litteraturfortegnelse

Fink, I (1.. Aug. 2008). Danmarkshistorien.dk. Hentet 4. Februar 2015 fra :
http://danmarkshistorien dk/leksikon-og-kilder/vis/materiale/genforeningen-1920/

Her er et eksempel pd en Litteraturfortegnelse (overskriften er aendret fra
Bibliografi).

Husk at opdatere Litteraturfortegnelsen nér du har tilfgjet nye kilder.

12



5. Optelling af ord og anslag

Din opgave ma kun indeholde et vist antal sider - se Vejledning til storre skriftlige
opgaver i gymnasiet eller sperg din vejleder hvor mange, og et vist antal anslag.
En side i Word indeholder ca. 2400 anslag incl. mellemrum. Fodnoter taeller med i

opgaven samlede antal anslag.

Word kan hjeelpe dig med at teelle ord og anslag:

Under fanen Gennemse ABC finder du
123

Ordopteelling

Her far du alle de oplysninger der er behov for:

Ordopteelling
Statistik:
Sider 12
Ord 1.411
Tegn (uden mellemrum) 7.264
Tegn (med mellemrum) 8.822
Afsnit 94
Linjer 284

Medtag tekstfelter, fodnoter og slutnoter

13



6. Eksempler pa litteraturfortegnelse APA og MLA

Litteraturliste (APA)
Andersen, Jespergaard, og Gronbgl. DATABOG fysik kemi. F&K Forlaget - LMFK, u.d. 2007.

Beredskabsstyrelsen. Alkylerende stoffer. u.d. 25. 9 2015.
<http://nyt.kemikalieberedskab.dk/farligestoffer/pdfHK/alkylerende_stoffer.pdf>.

Cronwald, Cecilie. Thalidomid kan fa et comback. 11. 3 2010. 17. 12 2014. <http://videnskab.dk/krop-
sundhed/thalidomid-kan-fa-et-comeback>.

Hobsbawm, E. Nation and Nationalism since 1780. Cambridge University Press, 1990.

Kaspersen, Peter. »"STX-studentereksamen" i Damberg m.fl (red):.« Gymnasiepazedagogik. En grundbog.
Hans Reitzels Forlag, 2013.

Kristiansen, Kim Rongsted. Kemi for Gymnasiet - Aurum. 3. Lindhardt og Ringhof, 2012.

Mgller, Hans. Nar reformer skal kummunikeres. 15. 7 2014. 2. 12 2013.
<http://www.kl.dk/Kommunikation/Nar-reformer-skal-kommunikeres-id1434921/>.

Parker, Steve. Menneskekroppen. Politikkens Forlag 2008, 2007.

Sandern, Elsebeth. »"Hf-hgjere forberedelseseksamen™ i Damberg m. fl. (red):.« Gymnasiepaedagogik. En
Grundbog. Hans Reitzels Forlag 2013, 2013.

Litteraturliste (MLA)
Andersen, Jespergaard, og Gronbgl. DATABOG fysik kemi. F&K Forlaget - LMFK, u.d. 2007.

Beredskabsstyrelsen. Alkylerende stoffer. u.d. 25. 9 2015.
<http://nyt.kemikalieberedskab.dk/farligestoffer/pdfHK/alkylerende_stoffer.pdf>.

Cronwald, Cecilie. Thalidomid kan fa et comback. 11. 3 2010. 17. 12 2014. <http://videnskab.dk/krop-
sundhed/thalidomid-kan-fa-et-comeback>.

Hobsbawm, E. Nation and Nationalism since 1780. Cambridge University Press, 1990.

Kaspersen, Peter. »"STX-studentereksamen" i Damberg m.fl (red):.« Gymnasiepaedagogik. En grundbog.
Hans Reitzels Forlag, 2013.

Kristiansen, Kim Rongsted. Kemi for Gymnasiet - Aurum. 3. Lindhardt og Ringhof, 2012.

Mgller, Hans. Nar reformer skal kommunikeres. 15. 7 2014. 2. 12 2013.
<http://www.kl.dk/Kommunikation/Nar-reformer-skal-kommunikeres-id1434921/>.

Parker, Steve. Menneskekroppen. Politikkens Forlag 2008, 2007.

Sandern, Elsebeth. »"Hf-hgjere forberedelseseksamen™ i Damberg m. fl. (red):.« Gymnasiepaedagogik. En
Grundbog. Hans Reitzels Forlag , 2013.
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