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Overskriftstypografi 
Når man arbejder med større dokumenter skal man sørge 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 væsentligt at man har styr på sine overskriftstypografier således at man kan samle dokumentet med 

en og samme indholdsfortegnelse 

En god ide kan være 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 på hjemfanen 

Når man skriver normalt vil typografien normal være valgt (den første typografi) man har mulighed for at 

vælge overskrift 1 og overskrift 2 ud over dette kan man oprette egne typografier men pas på ikke at 

overskrive de eksisterende typografier 

Oprettelse af ny typologi 
Ønsker man at oprette en typografi 3 skal man vælge opret typografi (se ovenstående figur) 

Følgende dialog boks fremkommer 
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Vælg at ændre navn til en ny typografi fx overskrift3 (uden mellemrum) og følgende dialogboks 

fremkommer (Jensen, 2013) 

Jeg har her valgt at typografi 3 skal være skrifttypen calibri light  str 12 og i farven blå som mine andre 

typografier. 
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Denne nye typografi skal føjes til galleriet typografier og skal opdateres automatisk, dette gøres i samme 

dialogboks se nedenfor. 

Klik på herefter på ok og den nye typografi kan bruges 

Brugen af overskrifts typografier 

For at tilføje en overskriftstypografi markerer man på den ønskede overskriften og derefter vælger man en 

overskriftstypografi (1, 2 eller 3 alt efter hvilket niveau overskriften er på) 

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

Når vi står i toppen af vores dokument vælger vi fanen indsæt og derefter tom side. Vi har nu indsat en ny 
side 1 

 Vi skifter herefter over på fanen Referencer og vælger det første ikon indholdsfortegnelse, hvis man klikker 

på den lille pil for man flere valgmuligheder klikker man bare på ikonet tager den automatisk den første 

type, i bør vælge en af de to første typer  
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I har nu fået indsat en indholdsfortegnelse der ser nogenlunde ud som følger: 

Alle de overskrifter der har fået tilføjet overskriftstypografi vil være i indholdsfortegnelsen. Man kan 

springe til de enkelte afsnit / sider ved at bruge ctrl og klik på sidetallet. 

Har man glemt en overskrift eller til føjet nye i dokumentet kan man hurtigt få dem med i 

indholdsfortegnelsen ved at klikke på opdater tabel og herefter opdater alt 
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APA noter 
Når i laver større skriftlige opgaver skal i henvise til de kilder i har jeres oplysninger fra, det kan gøres 

direkte i teksten. Det gøres ved at man placerer sin cursor der hvor kilden hører til, vælger fanen referencer 

og klikker på ikonet indsæt citat. 

Læg mærke til om typografien APA er slået til 

Når i har klikket på indsæt citat skal i vælge tilføj ny kilde og følgende dialog boks kommer frem. 

Under kildetype (Gleerup, 2013) vælger i den type kilde i er ved at tilføje, der kan vælges bog, webside 

artikel og meget mere. 

I kan tilføje ligeså mange kilder i har lyst til og hvis den samme kilde skal bruges igen vælger i den blot i 

listen under indsæt citat og tilføjer sidetal. 
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Kildeliste 
Sidst i jeres opgave skal indsætte Kildeliste det gør i ved at klikke på bibliografi på reference fanen 

Og vælg referencer. 

Jeres litteraturliste kan opdateres hvis i ændrer jeres kilder eller tilføjer nye ved at klikke på listen og 

vælge opdater alt. 



Indholdsfortegnelse og noter vedr. skriftlige opgaver 

Lilli Adsersen Side 9 af 10 

Figurliste 
Der er også mulighed for at indsætte billedtekster og liste over figurer. 

Stil cursoren under et billede eller en figur, vælg fanen referencer og indsæt billedtekst. 

Følgende dialogboks kommer frem 

Efter teksten kan der tilføjes tekst hvis man ønsker det. 

Sidst i dokumentet /opgaven kan man så indsætte en liste over figurer, ved at klikke på dette, på fanen 

referencer. 
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