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Referencefunktionen i Word
En vejledning til at anvende referencefunktionen

samt tilpasse den til APA7-reglerne
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Indholdsfortegnelse

Introduktion til referencefunktionen 

● Find referencefunktionen i Word

● Sådan tilføjer du nye kilder (1) / (2)

● Kilderne i opgaveteksten

● Indsæt litteraturliste

Manuelle rettelser

● Tilføj sidetal til kilder i opgaveteksten mm.

● Rettelser til kilderne i opgaveteksten

● Litteraturlisten. Tilpasning til APA7 (1) / (2) / (3)

Kildetyper

• Bog med 1-2 forfattere

• Bog med 3+ forfattere

• E-bog (herunder også bøger fra Studybox)

• Kapitel fra bog med redaktør (antologi)

• Tidsskriftsartikel i fysisk tidsskrift

• Tidsskriftsartikel i online-tidsskrift

• Afhandling (f.eks. ph.d.)

• Rapport

• Lovtekster

• Internetkilde

• YouTube-video

• Podcast-episode

• Generativ AI

• Avisartikel (kun publiceret online)

• Avisartikel (fra fysisk avis)

Word har endnu ikke har integreret 7. udgave af APA.

Du kan derfor fortsat kun vælge 6. udgave.

Derfor tilpasser vi i denne guide APA6 til APA7, når

du anvender Words referencefunktion.

Særligt er der en del rettelser, der må foretages til 

allersidst, efter alle kilder er lagt ind i opgaven.
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Find referencefunktionen i Word

Klik på Referencer

i menulinjen.

Vælg standarden ”APA, 6. udgave” 

ud for Typografi.

OBS! Da Word endnu ikke har 

integreret 7. udgave af APA,

tilpasser vi APA 6. udgave til

APA 7-standarden.

Tilbage til indholdsfortegnelsen
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Sådan tilføjer du nye kilder (1)

Klik på Indsæt citat

Klik på Tilføj ny kilde…

Tilbage til indholdsfortegnelsen

Her ses de kilder, 

der allerede er tilføjet
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Sådan tilføjer du nye kilder (2)

Tilbage til indholdsfortegnelsen

Klik på ‘Vis alle 

bibliografifelter’

for at få vist alle 

de felter, som kan 

være relevante.

Under ‘Kildetype’, 

kan du vælge det 

relevante 

skabelonfelt 

* Anbefalet felt betyder, at du bør 

overveje, om feltet er relevant for 

kilden – det er ikke obligatorisk og 

kan snyde, da vi, som nævnt, 

tilpasser Words version 6 til APA’s

version 7.

Hjælpetekst vises her, når 

du stiller curseren i et felt.



UCN Bibliotek

Benedikte Bech

Sådan laver du henvisninger i din opgavetekst

Klik på Indsæt citat

Tilbage til indholdsfortegnelsen

Tilføj sidetal på referencen
Klik på henvisningen (parentesen), som 

nu er indsat i din tekst, og derefter på den 

lille pil. Vælg Rediger citat 

Vælg den kilde, som du 

vil lave en henvisning til

OBS: 

Er det en kilde uden sidetal, 

skrives afsnittet eller kapitlet i 

stedet. F.eks. kap. 5 eller afsn. 3
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Indsæt litteraturliste i opgaven

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. 

Ret overskriften til ‘Litteraturliste’ eller ‘Referenceliste’. 

• Word medtager alle de referencer, du har tilføjet som kilder i løbet af 

din opgave. Det betyder også, at hvis du fjerner en kilde fra 

opgaveteksten, skal du også huske at slette kilden i din ”Aktuel liste” 

via menupunktet ”Administrer kilder” (se nedenfor).

• Gå altid din litteraturliste igennem og tjek, at du i dit færdige produkt 

faktisk har anvendt samtlige kilder. Hvis ikke, skal de slettes.

Tilbage til indholdsfortegnelsen
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Tilbage til indholdsfortegnelsen

Bog med 1-2 forfatter(e)

Forfatteren (eller forfatterne i 

fællesskab) er ansvarlige for 

hele bogens indhold

Udgave tilføjes –

undtagen hvis det 

er 1. udgave

Indtast: 

• forfatter(e) 

• titel

• udgivelsesår 

• forlag (udgiver)
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Tilbage til indholdsfortegnelsen

Bog med 3+ forfattere

Ved kilder med 3 eller flere forfattere nævnes kun den første forfatters efternavn i 

kildehenvisningen i teksten og efterfølges af ”et al.”, som betyder ”med flere”.

Altså her: (Qvortrup et al., 2019)

For at opnå dette afkrydses ”Firma Forfatter” og kilden tilføjes som ovenfor.

OBS: Titler der, som her, er indtastet med ‘et al’., skal tilrettes manuelt i litteraturlisten til 

allersidst, så de øvrige forfattere også tilføjes (inverteret) i litteraturlisten. Se evt. dette slide. 

Forfatteren (eller forfatterne i 

fællesskab) er ansvarlige for hele

bogens indhold
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Tilbage til indholdsfortegnelsen

E-bog (herunder også bøger fra Studybox)

Ved elektroniske materialer 

– som fx e-bøger - tilføjes 

bogens DOI-nr. eller 

alternativt URL-adresse.

Hvis e-bogen har 3+ forfattere eller er en antologi 

(samling af kapitler med forskellige forfattere) 

- så tjek slide 10 og 13 for udfyldelse af forfatter(e).
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Tilbage til indholdsfortegnelsen

Kapitel fra bog med redaktør
• En antologi er en samling af tekster/kapitler 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.

• En antologi er redigeret af en eller flere redaktører. 
Det vil fremgå af bogen, at den er redigeret, 
ved at der f.eks. står ‘redigeret af’ eller lign. på forsiden 
eller forrest i bogen. 

Kapitlets sidetal
Bogens titel

Skriv kapitlets

forfatter(e)

og kapitlets titel

Husk at krydse af i 

‘Vis alle bibliografifelter’ 

Tilføj antologiens 

(bogens) redaktør(er) 
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Tilbage til indholdsfortegnelsen

Tidsskriftsartikel - fra fysisk tidsskrift

Bind: indsæt årgang/ 

volume, hvis det fremgår af 

tidsskriftet.

Nr: tidsskriftets nummer

Husk at krydse af 

Måned og dag

skal kun 

udfyldes, hvis 

tidsskriftet ikke 

har et nr.
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Tilbage til indholdsfortegnelsen

Tidsskriftsartikel - fra online-tidsskrift

Måned og dag

skal kun 

udfyldes, hvis 

tidsskriftet ikke 

har et nr.

Bind: indsæt årgang/ 

volume, hvis det fremgår af 

tidsskriftet.

Nr: tidsskriftets nummer

Husk at krydse af 

DOI-numre, hvis det fremgår, er at 

foretrække ved online 

tidsskriftsartikler – alternativt sættes 

URL ind i feltet hertil.
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Tilbage til indholdsfortegnelsen

Afhandling (f.eks. ph.d.) – publiceret online Afhandlinger udgivet af forlag:

Vælg ‘Bog’ som kildetype og udfyld 

relevante felter, men husk tilføjelserne 

i titelfeltet [afhandlingstype, 

institution].

Vælg ‘Vis alle bibliografifelter’ og udfyld 

feltet med DOI-linket til afhandlingen.

I kantede parenteser 

skrives afhandlingstype 

og den tilknyttede 

institution i 

forlængelses af titlen. 

Tilføj land, hvis 

institutionen ikke er 

hjemhørende i 

Danmark.
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Indsæt navnet på rapportens forfatter(e). 
OBS: Ved rapporter er forfatter og udgiver ofte den samme.

Udgiver udelades, hvis 

det er den samme, som 

står som forfatter til 

rapporten.

Tilføj link til rapporten her

Rapport - publiceret online

Er der en seriekode 

eller et rapportnavn/nr., 

skal det skrives i skarp 

parentes efter titlen. 
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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.

Indsæt link til lovteksten

Indtast årstallet for 

lovens vedtagelse

OBS: Hvis en lov ikke har en populærtitel, skal man blot undlade at udfylde 

feltet ‘Firma Forfatter’. Så stilles kilden sådan op i opgaveteksten:

Her skal man efterfølgende (efter alle kilder er sat ind og litteraturlisten er 

genereret!), slette parentesen med bekendtgørelsesnummeret manuelt.
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Tilbage til indholdsfortegnelsen

Internetkilde 

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.

Ved internetkilder skal du som regel kun udfylde 4 felter:

1) Ophav/forfatter 

2) Navn på webside

3) År (Hvis der ikke kan findes et år på internetsiden, skriver man u.å. i stedet, der står for ‘uden år’)

4) URL-adresse

OBS: Kun hvis indholdet på websiden ændres ofte,

skal du indtaste måned og dag. (Nyhedssider, blogindlæg mv.) 

Hvis ikke der fremgår 

et  forfatternavn af 

siden, markeres feltet 

‘Firma Forfatter’, og 

ophavet skrives i 

stedet i forfatterfeltet.
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Tilbage til indholdsfortegnelsen

YouTube-video

Hvis der ikke er forfatter til videoen, skrives 

ophavet, der f.eks. kan være et videnscenter 

el.lign., i feltet ‘Firma Forfatter’. 

I dette eksempel er der en person bag 

videoen, så navnet skrives i forfatterfeltet.

Indsæt år, måned og dag 

hvor videoen er uploadet.

Tilføj [Video].

(i skarp parentes)

efter videoens 

titel.
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Tilbage til indholdsfortegnelsen

Podcast-episode

Er citatet ikke fra værten? 
Skriv jer ud af det i opgave-

teksten, à la: "… blandt andet 

udtaler Susanne Ekmann, at … " 

(Brinkmann, 2022,16:58).

Episodens 

vært(er) 

Husk URL-

adresse

Her skrives 

podcast-

seriens navn

Podcast-episodens 

navn + type 

[podcast-episode]
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Tilbage til indholdsfortegnelsen

Generativ AI 

Her skrives ophavet til AI-modellen. 

F.eks. er Co-pilot skabt af Microsoft

Her tilføjes, hvilken type 

output AI har leveret

Bemærk! 

Når du bruger sprogmodeller som CoPilot eller lign. i din opgave, kan andre ikke genfinde nøjagtig 

samme svar, som du har fået. Derfor er det en god idé at have ’dialogen’ med sprogmodellen med i 

et bilag, hvor både prompt og svar dokumenteres. 

(Microsoft, 2024; se udskrift i bilag A)
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Tilbage til indholdsfortegnelsen

Avisartikel – kun publiceret i online-avis

Artiklens 

publiceringstidspunkt 

skrives i felterne 

‘År’, ‘Måned’ og ‘Dag’

Avisens navn

Artiklens titel og 

evt. undertitel 
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Tilbage til indholdsfortegnelsen

Avisartikel – fra fysisk avis

Kildetypen Artikel i tidsskrift 

vælges, når artiklen er publiceret 

i en fysisk avis.

Avisens navn

I feltet Sider 

skrives artiklens 

sidetal

I feltet Bind skrives den sektion, artiklen er 

udkommet i. Klik i ‘Vis alle bibliografifelter’ 

for at få flere felter frem.
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‘Redigér citat’ – tilføj sidetal mm.

Ved at klikke på pilen ved siden af en kilde i opgaveteksten, kan man vælge ”Redigér citat”

APA-reglerne: 

Kun krav om sidetal ved citater. 

Det kan dog være en god service for 

læseren også at sætte sidetal ved 

parafrasering. Sørg for at forventnings-

afstemme med din vejleder.

Anden mulighed under Redigér citat:
Hvis man i opgaven skriver kildens forfatter i den løbende tekst, og det dermed ikke skal være i parentesen med 

årstallet. Som her: Qvortrup et. al peger på 5 opmærksomhedspunkter, som har betydning for … (2018, s. 32-42) 

Dette løses ved at 

afmærke ”Forfatter” 

og ”Titel”.

OBS! Det er også her, du kan rette, hvis 

Word af sig selv begynder at indsætte titel i stedet for 

forfatter. Det sker bl.a., hvis der oprettes flere kilder 

med samme forfatter. 

Tilbage til indholdsfortegnelsen
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• Du kan foretage forskellige manuelle rettelser i de kilder du henter frem i opgaveteksten, men gør det dog først 
efter kilderne er skrevet ind i opgaven og litteraturlisten er genereret.

• Klik på pilen ved siden af kilden og vælg ”Konvertér citat til statisk tekst”. 

Tilbage til indholdsfortegnelsen

Manuelle rettelser til kilder i opgaveteksten

F.eks.: Forkortning af lovtitel samt tilføjelse af specifik paragraf

F.eks.: Henvisning til flere kilder i samme parentes

Konvertér til allersidst kilderne til statisk tekst og saml dem i samme parentes 

adskilt med semikolon. 

Ex.: (Hannibal, 2019; Sommer, 2021)
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Tilbage til indholdsfortegnelsen

Litteraturlisten. Tilpasning til APA7 – tjekliste 1

Når du har genereret din litteraturliste, skal du manuelt tilrette den, så den passer til APA7-reglerne.

Alle kilder

I litteraturlisten skal ”hentet fra” ved alle kildetyper slettes

Alle kilder

Hvis dato og måned tilføjes, vil dette altid stå i forkert rækkefølge og skal rettes til år, dato måned

Alle kilder

Alle steder med hårde parenteser ”[  ]” med supplerende informationer 

– fx [Ph.d.], [Podcast] og [Rapport] – fremgår fejlagtigt i kursiv og 

dette rettes derfor til almindelig tekst.
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Tilbage til indholdsfortegnelsen

Litteraturlisten. Tilpasning til APA7 – tjekliste 2

Bog / kapitel med 3+ forfattere

Den kilde, som fremgår med ”et al.” i litteraturlisten skal redigeres, så de øvrige forfattere også tilføjes (inverteret) i litteraturlisten

Tidsskriftsartikel / avisartikel

”s.” før sidetallene skal slettes. Online: I litteraturlisten skal ”hentet fra” før URL slettes

Tidsskriftartikel i online-tidsskrift

Ved indsættelse af DOI-nummer vil der komme til at stå ”doi” før doi-nummeret fremgår; dette skal slettes 
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Tilbage til indholdsfortegnelsen

Litteraturlisten. Tilpasning til APA7 – tjekliste 3          

Podcast-episode

Lovtekster

I litteraturlisten skal (vært) fremgå af kilden, men da denne ikke skal fremgå i opgaveteksten, må det tilføjes manuelt til allersidst. 

Derudover skal der ved podcast-episode (hvis det fremgår) nævnes dato for udgivelse.

”Hentet fra” før URL slettes

Lovbekendtgørelsesnummeret skal ikke stå i kursiv, så dette rettes til almindelig tekst.

”Hentet fra” før URL slettes
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