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Her finder du referencefunktionen i Word

19-01-2021

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



319-01-2021

Sådan tilføjer du nye kilder

Klik på Indsæt citat

Klik på Tilføj ny kilde…

Her ses de kilder, som 
allerede er tilføjet
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Sådan tilføjer du nye kilder (2)

19-01-2021

Klik på ‘Vis alle 
bibliografifelter’ for 

at få vist alle de 
felter, som kan være 

relevante.

Når du stiller curseren i et 
felt, fremkommer en kort 

hjælpetekst her.

* Anbefalet felt betyder, 
at du bør overveje, om 

feltet er relevant for kilden 
(feltet SKAL ikke 

udfyldes).

Vælg Kildetype, og de 
relevante skabelonfelter 

kommer frem.



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.



Kapitel i antologi

En antologi er typisk 
redigeret af en eller flere 

personer. Redaktøren skal 
skrives i redaktør-feltet.

Bogens titelKapitlets forfatter(e) 
og kapitlets titel

Kapitlets sidetal

Forskellige forfattere har skrevet forskellige 
kapitler i bogen. De kapitler, som du bruger, 
skal indføres enkeltvis…  



Tidsskriftsartikel

Tilføj tidsskriftets årgang (hvis 
den fremgår) i feltet Bind.

Skriv herunder tidsskriftets nr.

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

ikke har et nr.



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

Vælg 
‘Websted’ 

Her er der ikke noget 
forfatternavn på siden, så 

derfor skrives ophavet (her: 
Undervisningsministeriet) i 

forfatterfeltet i stedet. 

Klik derefter af i feltet 
‘Firma Forfatter’.

Indtast året for 
siden. Er der ikke 

noget årstal, 
skrives u.å.

Indtast 
URL’en



Lovtekster
Ved lovtekster fundet via 
Retsinformation, angives 
populærtitlen på loven i 
forfatterfeltet og herefter 
sættes flueben ud for 
‘Firma Forfatter’.

Ved ‘Navn på 
webside’ skrives 
hele titlen på 
loven, inklusiv 
nummer og dato 
for loven.

Ved ‘År’ skrives 
årstallet for loven.

Ved URL-
adresse sættes 
mailadressen 
på siden ind…



YouTube
Skriv titlen på 
videoklippet.

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

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

Word har en kildetype til 
film, men ikke til videoklip. 
Man kan løse dette ved at 
angive kildetypen som 
‘Websted’ og tilføje ‘Video’ i 
klammer efter videoens 
titel.



Ph.d.-afhandlining
fundet online

Indsæt navnet 
på forfatteren, 
der har skrevet 
afhandlingen.

Skriv året, 
afhandlingen 
er publiceret.

Skriv afhandlingens 
titel og undertitel, og 
tilføj herefter parentes 
med ‘ph.d.-afhandling’ 
og den tilhørende 
uddannelsesinstitution.



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

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

Skriv titel og undertitel 
samt eventuelt 
episodenummer. Bag 
titlen skrives ‘Podcast’ 
imellem to klammer.

Når man laver henvisninger til podcasts i sin 
opgave, bruger man minutter og sekunder i 
stedet for sidetal. I dette tilfælde kunne 
kilden se sådan ud: (EMU, 2019, 08:24).



Avisartikel fundet 
online

Ved år, måned og dag 
skrives artiklens 
publiceringstidspunkt.

Her skal titel og 
undertitel på 
artiklen stå.

Under kildetype 
vælges ‘Websted’, 
da denne artikel er 
fundet online.



Avisartikel fra 
abonnements-
baseret database

Ved ‘Sider’ skives 
artiklens sidetal.

Under ‘Bind’ angives 
den sektion, artiklen 
er udkommet i.

Artikler, der ligger bag 
betalingsmure, skal
oprettes som kildetypen
‘Artikel i tidsskrift’.
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Sådan laver du henvisninger i din opgavetekst

19-01-2021

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 
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Indsæt litteraturliste i opgaven

19-01-2021

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 kilder, du har indsat i din 
opgavetekst. 
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