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Indholdsfortegnelse

31-08-2023

Introduktion til referencefunktionen 

• Find referencefunktionen i Word
• Tilføj ny kilde
• Henvisninger i opgaveteksten
• Indsæt litteraturliste

Kildetyper

• Bog
• Kapitel i antologi
• Tidsskriftsartikel
• Internetkilde
• Afhandling (f.eks. ph.d.)
• Lovtekster
• YouTube
• Podcast
• Avisartikel (kun publiceret online)
• Avisartikel (fra fysisk avis)



Find referencefunktionen i Word

Klik på Referencer i 
menulinjen.
Vælg standarden 
”APA, 6. udgave” ud 
for Typografi.

OBS! Word har 
desværre endnu ikke 
integreret 7. udgave af 
APA

Tilbage til indholdsfortegnelsen



Sådan tilføjer du nye kilder

Klik på Indsæt citat

Klik på Tilføj ny kilde…

Her ses de kilder, som 
allerede er tilføjet

Tilbage til indholdsfortegnelsen



Sådan tilføjer du nye kilder (2)

Klik på ‘Vis alle 
bibliografifelter’ for 

at få vist alle de 
felter, som kan være 

relevante.

Hjælpetekst vises her, når 
du stiller curseren i et felt.

* Anbefalet felt betyder, 
at du bør overveje, om 

feltet er relevant for kilden 
– det er ikke obligatorisk 

at udfylde feltet.

Vælg Kildetype, og de 
relevante skabelonfelter 

kommer frem.

Tilbage til indholdsfortegnelsen



Sådan laver du henvisninger i din opgavetekst

Klik på Indsæt citat

Vælg den kilde, som du vil 
lave en henvisning til.

Tilføj sidetal på referencen
Klik på henvisningen (parentesen), som 
nu er indsat i din tekst, og derefter på 
den lille pil. Vælg Rediger citat 

Tilbage til indholdsfortegnelsen
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Indsæt litteraturliste i opgaven

31-08-2023

Når du er færdig med at sætte referencer ind i teksten, indsætter 
du din litteraturliste ved at klikke på feltet Bibliografi.

Du kan vælge mellem forskellige overskrifter Bibliografi, 
Citerede værker eller Referencer, men indholdet er det samme. 
Du kan selv rette overskriften, hvis du ønsker det. 

Word medtager alle de referencer, du har tilføjet som kilder i løbet 
af din opgave. Det betyder også, at hvis du fjerner en henvisning 
fra opgaveteksten, skal du også huske at slette kilden i din 
”Aktuel liste” via menupunktet ”Administrer kilder” (se nedenfor).

Tilbage til indholdsfortegnelsen



Kildetype: bog 
Forfatteren (eller forfatterne i 
fællesskab) er ansvarlige for 

hele bogens indhold

Udgave tilføjes –
undtagen hvis det er 

1. udg.

Indtast forfatter(e), titel, 
udgivelsesår, forlag og 

byen hvor forlaget 
hører hjemme.

Tilbage til indholdsfortegnelsen



Kapitel i antologi

Tilføj antologiens 
redaktør(er)

Bogens titel

Kapitlets forfatter(e) 
og kapitlets titel

En antologi er en samling af tekster skrevet af 
forskellige forfattere. 

De kapitler, som du bruger, skal indføres enkeltvis, og 
har du henvist til flere kapitler fra samme antologi, skal 
du lave flere kildehenvisninger.  

Husk at krydse af

Kapitlets sidetal

Tilbage til indholdsfortegnelsen



Tidsskriftsartikel

Bind: indsæt årgang/ 
volume, hvis det fremgår af 
tidsskriftet.
Nr: tidsskriftets nummer 

Se bort fra *-markeringerne. 
Måned og Dag skal kun 
udfyldes, hvis tidsskriftet 
ikke har et nr.

Husk at krydse af

Tilbage til indholdsfortegnelsen



Internetkilde

Ved internetkilder skal du som regel kun udfylde 4 felter:

1) Ophav/forfatter 
2) Navn på webside
3) År
4) URL-adresse
OBS: Kun hvis indholdet på websiden ændres ofte,
skal du indtaste måned og dag. (Nyhedssider, blogindlæg mv.) 

‘Overskriften’ 
på siden

Hvis ikke der fremgår et  
forfatternavn af siden, 
markeres feltet ‘Firma 
Forfatter’, og ophavet skrives i 
stedet i forfatterfeltet 
(her: Undervisningsministeriet). 

Indtast året for 
siden. Er der ikke 

noget årstal, 
skrives u.å.

Indtast 
URL’en

OBS! Hvis din kilde er en bog eller 
tidsskriftsartikel publiceret på nettet, skal du 
vælge skabelonen for disse kildetyper og blot 
tilføje URL-adresse. Ved øvrige internetkilder 
bruges kildetypen ”Websted” som i eks. her.

Tilbage til indholdsfortegnelsen



Afhandling 
- publiceret online

Indsæt navnet på 
afhandlingens 
forfatter

Skriv år for  
publicering

Afhandlingens titel. 
I parentes skrives afhandlingstype og 
den tilknyttede institution 
(f.eks. ‘doktorafhandling, Københavns 
Universitet’).
Tilføj land, hvis institutionen ikke er 
hjemhørende i Danmark.

Afhandlinger udgivet af forlag:
Vælg ‘Bog’ som kildetype og 
udfyld relevante felter, men husk 
tilføjelserne i titelfeltet 
(afhandlingstype og institution).

Tilbage til indholdsfortegnelsen



Lovtekster
Firma Forfatter vinges af og 
lovens populærtitel skrives i feltet.
Navn på webside udfyldes med 
lovens lange titel inkl. nr. og dato.

År: årstallet for 
lovens vedtagelse

URL-adresse:
Indsæt link til 
lovteksten i 
Retsinformation

Bemærk! 
I litteraturlisten vil lovens lange titel inkl. 
nr. og dato blive skrevet med kursiv. 
Dette kan rettes manuelt som det 
allersidste inden aflevering. 

Tilbage til indholdsfortegnelsen



YouTube

Skriv videoens titel

Indsæt år, måned og 
dag, hvor videoen er 
uploadet.

Der er ikke nogen forfatter til
denne video, og derfor skrives 
ophavet (som i dette tilfælde er 
Danmarks Evalueringsinstitut). 
Klik af i feltet ‘Firma Forfatter’ 
og angiv ophav her.

HUSK at tilføje [Video] 
(i skarp parentes) efter 
videoens titel.

Tilbage til indholdsfortegnelsen



Podcast

Ved denne kilde er der ikke 
en forfatter, og derfor 
krydses der af i ‘Firma 
Forfatter’. I feltet skrives 
den institution, der har 
udgivet podcasten.

Ved år, måned og dag 
skrives den dato, 
podcasten er udgivet, 
eller websiden senest er 
opdateret (inde på EMU 
står dette nederst på 
siden).

Skriv titel, undertitel 
og eventuelt 
episodenummer. 
Herefter skrives i 
skarp parentes: 
[Podcast] 

Når man laver henvisninger til podcasts i  
opgaveteksten, bruger man minutter og 
sekunder i stedet for sidetal. 
Ex.: (EMU, 2019, 08:24).

Tilbage til indholdsfortegnelsen



Avisartikel 
- kun publiceret online-avis

Artiklens titel og 
evt. undertitel

Artiklens publiceringstidspunkt 
skrives i felterne ‘År’, ‘Måned’ 
og ‘Dag’

Tilbage til indholdsfortegnelsen



Avisartikel
- fra fysisk avis

Ved Sider skives 
artiklens sidetal.

Under Bind angives 
den sektion, artiklen 
er udkommet i.

‘Kildetype’ Artikel i 
Tidsskrift vælges, når
artiklen er publiceret i 
en fysisk avis.

Husk at krydse af

Tilbage til indholdsfortegnelsen
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