Et lille skriv

om

Indholdsfortegnelse og noter i
Word



Indholdsfortegnelse og noter vedr. skriftlige opgaver

Indhold
(O T TRy A oL =d = £ F PSSR 3
Overskriftstypografier findes pa hjEMTaNEN .......oocuiiiii e e 3
Oprettelse af NY TYPOIOZI ..uii it e e et ee e e st e e e e e e e sbee e e e nbee e e enares 3
[aTe | aTe] o 1Sy o o = = g 1=] Y= PP 5
AP A NOTI ittt ettt e s e e e e st e e sraa e e s seraaeesnans 7
KITAEIISTE .ttt h ettt sttt e b e b e e s bt e she e sat e e at e et e e bt e sbeesaeesabesabeeabe e beenbeenneas 8
= U 1] oSSR 9
Lt AT UITISTO .ttt ettt et e sttt e sa bt e st e e s bt e e s bt e e s hb e e s abe e s be e e s bee e bt e e nabeesneeesabeeeares 10

Lilli Adsersen Side 2 af 10



Indholdsfortegnelse og noter vedr. skriftlige opgaver

Overskriftstypografi

Nar man arbejder med stgrre dokumenter skal man sgrge for at lave afsnit og inddele arbejdet.

Disse emner / temaer skal ofte have deres egen overskrift og mange af dem er underafsnit i forhold til et
emne

Det er vaesentligt at man har styr pa sine overskriftstypografier saledes at man kan samle dokumentet med
en og samme indholdsfortegnelse

En god ide kan vaere at man skriver alle de overskrifter ned som man regner med at man vil/skal bruge i sin
opgave og herefter tildeler man den typografi de skal have (overskrift 1 eller overskrift 2

Overskriftstypografier findes pa hjemfanen

Dokument10 - Waord

Gennemse Vis i Fortzel mig, hvad du vil gere...
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A4 Opret en typografi
£  Ryd formatering

4, Anvend typografier...
d-stgrre-dokumenter-skal-
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Nar man skriver normalt vil typografien normal vaere valgt (den fgrste typografi) man har mulighed for at
veelge overskrift 1 og overskrift 2 ud over dette kan man oprette egne typografier men pas pa ikke at
overskrive de eksisterende typografier

Oprettelse af ny typologi
@nsker man at oprette en typografi 3 skal man vaelge opret typografi (se ovenstaende figur)

Fglgende dialog boks fremkommer

) Tunogri
| Opret ny typografi ud fra formatering ? X B
Mavr:
7 | Typografil
af Eksempel pa afsnitstypografi: he
d ko
fil | Typografil
i
Eediger... Annuller
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Indholdsfortegnelse og noter vedr. skriftlige opgaver

Velg at aendre navn til en ny typografi fx overskrift3 (uden mellemrum) og fglgende dialogboks
fremkommer (Jensen, 2013)

I Tunoarafier G Redi
Opret ny typografi ud fra formatering ? .
Egenskaber
Mavn: Typografi3
Type: Sammenkzedet (afsnit og tegn) e
Typografi baseret pa: v
Typografi | naeste afsnit T Typografi3 v

Formatering

Calibri Light [Overskr|s | |12 v| F

=
=
£
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=3
Il
e
Il
Il
it

Indholdsfortegnelse

Typografi: Opdater automatisk, Vis i galleriet Typografier
Baseret pa: Overskrift 3

Faj til galleriet Typografier Opdater automatisk
@ Kun i dette dokument O Mye dokumenter baseret pa skabelonen

Formatér = Annuller

Jeg har her valgt at typografi 3 skal veere skrifttypen calibri light str 12 og i farven bld som mine andre
typografier.

I Tunaoarafier Ll Bedi
Opret ny typografi ud fra formatering ? x
Egenskaber
Mavn: Typografi3
Type: Sammenkaedet [afsnit og tegn) ~
Typografi bageret pé: v
Typografi i naeste afsnit 1 Typografi3 ~

Farmatering

Calibri Light (Overskr ~ | [12 v| F K U |—v

-
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Indholdsfortegnelse og noter vedr. skriftlige opgaver

Denne nye typografi skal fgjes til galleriet typografier og skal opdateres automatisk, dette ggres i samme
dialogboks se nedenfor.

Typografi: Opdater automatisk, Vis i galleriet Typografier
Baseret pa: Overskrift 3

Faj til galleriet Typografier Opdater automatisk
@ Eun i dette dokument O Mye dokumenter baseret pa skabelonen

Formatér = Annuller

Klik pa herefter pa ok og den nye typografi kan bruges

Brugen af overskrifts typografier

For at tilfgje en overskriftstypografi markerer man pa den gnskede overskriften og derefter vaelger man en
overskriftstypografi (1, 2 eller 3 alt efter hvilket niveau overskriften er pa)

Indholdsfortegnelse

Nar man har givet sine overskrifter de forskellige overskriftstypografier kan man generere sin
indholdsfortegnelse. Hertil skal vi bruge en tom side gverst i vores dokument, for at komme derop holder vi
tasten ctrl nede og klikker en gang pa home.

Nar vi star i toppen af vores dokument vaelger vi fanen indsaet og derefter tom side. Vi har nu indsat en ny
side 1

H -0 = Owerskriftstypografi -
Filer Hjemn Design Layout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Q Forteel mig, hv
n . Ea o
B Forside D o o ,Z|>| =] SmartArt a Store E &5 Lin
3 Tom side Tabel  Bill d‘ Onli b"-I\If der Fi ol Diagram Onli .'-'“d >
abel illeder Onlinebilleder Figurer et - nlinevideo
Sideskit |+ e o Skermbillede - | 49 Mine tifgjelsesprogrammer 3k
Sider Tabeller Illustrationer Tilfgjelsesprogrammer Medier
L Z'I'].'I'E'I'l'l'l'l'3'l'4'l'5'l'6'I'?'I'3'I'9'I'
- 1

Vi skifter herefter over pa fanen Referencer og velger det fgrste ikon indholdsfortegnelse, hvis man klikker
pa den lille pil for man flere valgmuligheder klikker man bare pa ikonet tager den automatisk den fgrste
type, i bgr vaelge en af de to f@rste typer
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Indholdsfortegnelse og noter vedr. skriftlige opgaver

| har nu faet indsat en indholdsfortegnelse der ser nogenlunde ud som fglger:

z + [l Opdater tabel...

Jindhold
OVersKriftstyPOBIafi T s 29
Overskriftstypografier-findes-pa-hjemfanen ... st 29
Oprettelse-af-ny-typologi c . L, 29
Alktuelle dokument
NY-EYPOBFAFT crverisisrr i e s Ctrl+Kiik for at falge link
Indholdsfortegnelse . ——— oPu e et e et nne e aae et e ean e e nae et e ae e nna s 44
1
1
Sideskift 1

Alle de overskrifter der har faet tilfgjet overskriftstypografi vil veere i indholdsfortegnelsen. Man kan
springe til de enkelte afsnit / sider ved at bruge ctrl og klik pa sidetallet.

Har man glemt en overskrift eller til fgjet nye i dokumentet kan man hurtigt fa dem med i
indholdsfortegnelsen ved at klikke pa opdater tabel og herefter opdater alt
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Indholdsfortegnelse og noter vedr. skriftlige opgaver

APA noter

Nar i laver stgrre skriftlige opgaver skal i henvise til de kilder i har jeres oplysninger fra, det kan ggres
direkte i teksten. Det gg@res ved at man placerer sin cursor der hvor kilden hgrer til, vaelger fanen referencer
og klikker pa ikonet indsaet citat.

H -0 = Owverskriftstypografi HF - Word
Filer Hjem Indszet Design Layout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Q Forteel mig, hvad du vil gare...
Tﬂ Tilfgj tekst ~ ABl ’—|Tﬂ‘] Indszet slutnote B E‘,. Administrer kilder [¥ Indszet liste over figurer D [ Indseet indeks E LEF Indseet citatsamling
[l Opdater tabel ﬂ%‘ Maeste fodnote = [E Typografi: APA - Opdater tabel Opdater indeks Opdater tabel
Indholds- Indsast ) Indsat | ) Indszet o Markér Iarkér
fortegnelse - fodnete = Vis noter citat = £ Bibliografi - billedtekst [J Krydshenvisning opslagsord citat
Indholdsfortegnelse Fodnoter r Citater og bibliogpafi Billedtekster Indeks Citatsamling
E - -L-I-E Indsz®t citat CRVACRU R SO JCR R T RN & S = B =R RN RN B LRI USRS

- Krediter en kilde t oplysninger med i
. angivelse af der/bog, artikel eller andet tige-opgaver-q]
= materiale, sof

- fra.

oplysningerne kommer

u Dukan vg#lge pé en liste over gemte
kilder elfer tilfgje en ny. Citater
- formaferes | overensstemmelse med den  ishenvise-til-de-kilder-i-har-jeres-oplysninger-fra,-det-kan-gores:

valgte typografi. placerer-sin-cursor-der-hvor-kilden-hgrer-til, wvaelgerfanen-referencer.

Fortzl mig mere

Laeg maerke til om typografien APA er slaet til

Nar i har klikket pa indsaet citat skal i veelge tilfgj ny kilde og fglgende dialog boks kommer frem.
Opret kilde ? >

Kildetype _ ks Sprog | Standard w
Bibliografifelter til APA

Forfatter Rediger |
[] Firma Forfatter

Titel

Ar

By

Udgiver

|:| Vis alle bibliografifelter
Kodenawvn

Pladsholderl Annuller

Under kildetype (Gleerup, 2013) vaelger i den type kilde i er ved at tilfgje, der kan veelges bog, webside
artikel og meget mere.

| kan tilfgje ligesa mange kilder i har lyst til og hvis den samme kilde skal bruges igen vaelger i den blot i
listen under indszet citat og tilfgjer sidetal.
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Indholdsfortegnelse og noter vedr. skriftlige opgaver

Kildeliste
Sidst i jeres opgave skal indsaette Kildeliste det ggr i ved at klikke pa bibliografi pa reference fanen
Farsendelser Gennemse Vis J Fortzel mig, hvad du vil ge
@Administrer kilder [} Indszet liste over figurer |
[% Typografiz |APA - Opdater tabel
= Indsast P
g ry Bibliografi - billedtekst EI._:| Krydshenvisning op
Indbygget
Bibliografi
1
Bibliografi

Iprgensen, P L[ 2006). Sddon apretter du Biblografier. Odense: Adwentune Works Forlag.
Madsen, A, [2005). Stdan epretter du en formelprbikation. Vibong: Prosa A5,
© Wi, B [ 2003) Citater og herviminger. Alborp: Contozo Forlag.

Citerede varker

Citerede vaerker
Iprgensen, P L[ 2006}, Sddan apretter du Bblografier. Odense: Adventune Works Forlag.

Madsen, A [2005). Sodan epretter du en formelpubikation. Vibong: Prosa AJS.
Wier, M. | 2003} Citater og hervisminger. Alborg: Contosa Forlag.

Referencer

Referencer
Iprgensen, P L | 2006}, Sddan apretter du Bblografier. Odense: Adventune Waorks Forlag.

Madsen, A [2005). Sddan cpretter du en formelpulibation. Vibong: Prosa A5,
Wier, b | 2003} Citater og hervisminger. Alborg: Contoso Forlag.

7y Indsat bibliografi

Og veelg referencer.

Jeres litteraturliste kan opdateres hvis i eendrer jeres kilder eller tilfgjer nye ved at klikke pa listen og
veelge opdater alt.
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Indholdsfortegnelse og noter vedr. skriftlige opgaver

Figurliste
Der er ogsa mulighed for at indsaette billedtekster og liste over figurer.

Stil cursoren under et billede eller en figur, vaelg fanen referencer og indszet billedtekst.

Owerskriftstypografi HF - Word

Layout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Q Fortasl mig, hvad du vil gere...
ﬁ'] Indsa=t slutnote ,:_;;’ E‘,,Administrer kilder [EY Indsa=t liste over figurer 'l'_j B Indszt indeks 'l'_r EEr
N!; Ma=ste fodnote - E% Typografi: |APA - Opdater tabel Opdater indeks )
) Indsast . o ) Indsast o Markér Markér
Vis noter citat = E'™ Bibliografi - billedtekst EI._:| Krydshenvisning opslagsord citat
Fodnoter ] Citater og bibliografi Billedtekster Indeks )
2"'1"'g"'l"'z"'a"'4"'5Inds-aztbilledtekst LTI LRI

Mavngiv billedet eller objektet.
1
MNar du har tilfgjet en billedtekst, kan du
henvise til dit objekt fra ethvert sted i
dokumentet ved at indsastte en
krydshenvisning.

Ogvazlg-referencerq]

1

= FigurlisteY]
Der-er-ogsa-mulighed-for-at-inds

m

L]

Fglgende dialogboks kommer frem

Billedtekst ? bt
Eilledtekst:

Figur 1
Indstillinger

Havn: Figur ~

Placering: |Under markeret objekt

|:| Udelad nayn fra billedtekst

Myt navn... Set mavn Nummerering...

Automatisk... Annuller

Efter teksten kan der tilfgjes tekst hvis man gnsker det.

Sidst i dokumentet /opgaven kan man sa indsaette en liste over figurer, ved at klikke pa dette, pa
referencer.
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