Oppsett av store dokumenter i Word

Studieadministrasjonen, DMMH

Denne guiden er laget med utgangspunkt i Microsoft Word 2016.

Format og marger

Standardformatet i Microsoft Word er A4 og det anbefales at du benytter deg av dette formatet under
hele oppgaveskrivingen. Dersom oppgaven skal trykkes, vil trykkeriet justere formatet ut ifra ditt
gnske. Sjekk i emnebeskrivelsen eller presiseringsinstruksen hvilket format din oppgave skal trykkes i.

Vi anbefaler ogsa at du bruker standard marger (normal): 2,5 cm topp, bunn, venstre og hgyre. Bildet
under viser hvor du kan velge dette.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
Bred ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
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Topp: 254cm Bunn: ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in

Venstre: 5,08 cm Hoyre: reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est

Speilvendt laborum.

Topp:  254cm  Bunn 254cm

Innvendig: 3,18 cm Utvendig: 2,54 cm

Egendefinerte marger..

Skrifttype

Microsoft Word har et bredt utvalg av skrifttyper, men studenter bgr alltid bruke standard skrifttype
nar en skriver akademiske oppgaver. Det er viktig a huske pa a unnga skriftfarger, spesielt hvis
oppgaven skal trykkes — fargetrykk er dyrere enn svart/hvitt. All tekst, inkludert overskrifter, bgr vaere
svart.

For brgdteksten skal en vanligvis bruke Times New Roman, skriftstgrrelse 12 og linjeavstand 1,5. Sjekk
i emnebeskrivelsen eller presiseringsinstruksen hva som gjelder for din oppgave.



o

For overskrifter kan det vaere greit a bruke Calibri eller Arial for & skille mellom brgdtekst og
overskrift/underoverskrifter. Bruk gjerne skriftstgrrelse 16 (hovedoverskrift) og 13 (underoverskrift).
Det bgr vaere maks tre overskriftsnivaer i oppgaven.

Slik velger du skrifttype og skriftstgrrelse:
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O Segoe Ul Semibold
O segoe Ul Semilight

O Segoe Ul Symbol EMAGE
O SHOWCARD GOTHIC
O SinSun Lorem ipsum dolor si o .
orem ipsum dolor sit amet, te nec rebum dignissim. Ea per dicant everti vocibus. An mundi

O SimSun-ExtB civibus sapientem vis, sumo atqui ex mea. In vel 1 . in per
O Sitka Banner commune noluisse, purto tempor mei ut. usto sensibus efficiantur at sit, pri ne modus
O sitka Display erroribus liberavisse, ex est inani prompta molestie. Blandit expetenda repudiare ea vim, ad
O sitka Heading graece tincidunt pro, deserunt reprimique concludaturque ei nam.
O Sitka Small Lorem ipsum dolor sit amet, te nec rebum dignissim. Ea per dicant everti vocibus. An mundi
O Sitka Subheading civibus sapientem vis, sumo atqui ex mea. In vel 1 , in per
O sitka Text commune noluisse, purto tempor mei ut. lusto sensibus efficiantur at sit, pri ne modus

erroribus liberavisse, ex est inani prompta molestie. Blandit expetenda repudiare ea vim, ad
O Secp DP6 erasce tincidunt pro, deserunt reprimique concludaturque i nam.
O SIENCIL

R Lorem ipsum dolor sit amet, te nec rebum dignissim. Ea per dicant everti vocibus. An mundi
O STIX SMART MathJax Main

civibus sapientem vis, sumo atqui ex mea. In vel 1 . in per
O sylfam commune noluisse, purto tempor mei ut. lusto sensibus efficiantur at sit, pri ne modus
O symbol ARHEEHI L erroribus liberavisse, ex est inani prompta molestie. Blandit expetenda repudiare ea vim, ad

O Tahoma graece tincidunt pro, deserunt reprimique concludaturque ei nam.
O Tempas Gans ITC

O Times New Roman

O Trebuchet M5

O Tw Cen MT

O Tu Cen T Condensed

O Tw Cen MT Condensed Extra Bold

O Verdana
O Viner fand 172

Stiler

En av de viktigste funksjonene i Word er Stiler. Denne funksjonen lar deg holde orden pa skrifttyper
og sideoppsett. Ved a8 modifisere riktige stiler sa vil det vaere enkelt for deg a vite at du konsekvent
bruker de samme skrifttypene, stgrrelsene og avstand for alle overskrifter og brgdtekst. Denne
funksjonen legger ogsa grunnlaget for a kunne lage en automatisk innholdsfortegnelse som blir riktig
med tanke pa kapittelinndeling og sidetall. Stiler finner du under Hjem -> Stiler.
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Under Stiler vil du kunne se at det ligger inne noen forhandsmodifiserte stiler. Disse ma du endre pa
slik at de stemmer overens med den skriftstgrrelsen, skrifttypen osv. som du vil/skal bruke. Det finnes
hurtigtaster for a enkelt kunne endre pa dette. Trykk Alt + Ctrl + Shift + S for a fa opp Stiler. Hgyreklikk
pa f.eks. Normal, trykk deretter Endre:
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt

ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis n¢ Normalt 3 sams ket omibde e
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ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duls aute g
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pa
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt 1
iaborum.”

‘Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipiscing elit, sed do eiu:
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad MInim Veniam, QUIS N wmrew
uliamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duls aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident. sunt in culpa qui officia deserunt molit anim id est
iaborum.*

"Lorem Ipsum dolor st amet, consectetur adipiscing elt, sed do eiusmod tempar incididunt ut labare et
liqua. Ut enim ad , quis nostrud nisi ut aliguip ex
ea commodo censequat. Duis aute inure dolor

‘Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elt. sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis nostrud exercitation
ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fuglat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est
aborum.
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| Endre stil kan du modifisere brgdteksten (som i dette tilfelle heter Normal). Her velger du f.eks.
skrifttype Times New Roman, stgrrelse 12. Trykk deretter OK. | dette bildet kan du ogsa endre
linjeavstand. Gjenta samme prosedyre for hovdeoverskrift og underoverskrift(er). Disse kalles
Overskrift 1, Overskrift 2 osv. Husk a velge en annen skrifttype og skriftstgrrelse enn for
normal/brgdtekst.

Hvis du gnsker a tilpasse enda mer, f.eks. justere avstanden mellom avsnittene i teksten, kan du
gjore dette via Format helt nederst til venstre i bildet over (hgyre bilde).

For at de ulike overskriftene og avsnittene i teksten skal fa riktig stil, ma du huske pa a@ merke hver
tekstbit og velge den stilen du vil ha ved a trykke pa Normal, Overskrift 1, Overskrift 2 osv.

Sidetall og innholdsfortegnelse

Nar du har modifisert stilene for hovedoverskrift og underoverskrift(er) og merket alle overskriftene
med riktig stil, vil du enkelt kunne lage en innholdsfortegnelse. Fgr en kan lage dette sa ma en sette
inn sidetall. Dette gj@res ved a trykke pa Sett inn -> Sidetall -> Nederst pa siden.
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laborum.”
By Formater sidetall,

"Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elt, sed G0 €S [ fier sdetal
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostruu exercicauon
ullamco laboris nisf ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est
laborum."

Vanlig tall 2

“Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. sed do eiusmod tempor incididunt  Vaniig il 3
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco laboris nisf ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est

For a lage en innholdsfortegnelse trykker du pa Referanser -> Innholdsfortegnelse -> Automatisk
tabell. Hvis du har benyttet Stiler sa vil innholdsfortegnelsen automatisk bli laget basert pa sidetall og
overskrifter (Overskrift 1, Overskrift 2 osv.).
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Husk a oppdatere innholdsfortegnelsen dersom du gjgr endringer i overskrifter eller endrer teksten
slik at sidetallene ikke stemmer overens med overskriftene. Fgr musepekeren over tabellen,
heyreklikk og velg Oppdater felt.

Sideskift

Underveis i skrivingen vil du komme til et punkt hvor du vil starte pa et nytt kapittel pa en ny side. En
feil som gjgres ofte er at en trykker Enter flere ganger til en kommer til ny side. Dette vil skape
problemer da teksten pa den nye siden flytter seg hvis du gj@r endringer i det forrige kapittelet.
Lgsningen pa dette er 3 trykke Ctrl + Enter. Du vil da kunne starte et nytt kapittel pa en ny side.

Tabeller og bilder

| en studentoppgave kan det av og til veere hensiktsmessig a presentere data i tabellform. Du setter
inn en tabell ved 3 trykke pa Sett inn -> Tabell.
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Lorem ipsum dolor sit amet, te nec rebum dignissim. Ea per dicant everti vocibus. An mundi
civibus sapientem vis, sumo atqui ex mea. In vel omnesque eloquentiam, in per tamquam
commune noluisse, purto tempor mei ut. lusto sensibus efficiantur at sit, pri ne modus

[ erroribus liberavisse, ex est inani prompta molestie. Blandit expetenda repudiare ea vim, ad
[

FD Settinn tabell

graece tincidunt pro, deserunt reprimique concludaturque ei nam.

B Lagtobell Lorem ipsum dolor sit amet, te nec rebum dignissim. Ea per dicant everti vocibus. An mundi
B Exceregnent civibus sapientem vis, sumo atqui ex mea. In vel omnesque eloquentiam, in per tamquam
B Hurtigtabeller , commune noluisse, purto tempor mei ut. lusto sensibus efficiantur at sit, pri ne modus

erroribus liberavisse, ex est inani prompta molestie. Blandit expetenda repudiare ea vim, ad
graece tincidunt pro, deserunt reprimique concludaturque ei nam.




Du kan velge antall kolonner og rader ved a markere de rutene du trenger, slik som bildet over viser. |
dokumentet ser vi at det er satt inn en tabell med tilsvarende antall kolonner og rader som de
oransje rutene som er markert.

Utformingen av tabellen velger du ved a trykke pa Tabellverktgy -> Utforming. Her kan du velge
mellom flere typer farger og utseende.

Hvis du gnsker a sette inn bilder for a illustrere teksten, kan du gjgre dette ved a trykke pa Sett inn ->
Bilder (knappen til hgyre for Tabell). Du far da tilgang til bildene du har lagret pa pc-en, og kan bla
deg gjennom til det bildet du skal bruke. Marker bildefila og trykk pa Sett inn. Du kan justere
bildestgrrelsen ved & klikke pa den lille rundingen i ett av hjgrnene pa bildet, holde musetasten inne
og dra hjgrnet utover (forstgrre) eller innover (forminske).

Via Sett inn-fanen kan du ogsa velge a sette inn figurer, diagrammer m.m. Husk at alt du setter inn vil
dukke opp der hvor markgren er plassert i dokumentet.

Fotnoter og sluttnoter

Fotnoter og sluttnoter er merknader som gir ekstra informasjon, og som ikke trenger a sta i den
Ippende teksten. Fotnoter plasseres nederst pa siden, mens sluttnoter plasseres til slutt i
dokumentet. | studentoppgaver er det mest vanlig a bruke fotnoter.

Du setter inn fotnoter ved & trykke pa Referanser -> Sett inn fotnote.
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Lorem ipsum dolor sit amet, te nec rebum dignissim. Ea per dicant everti vocibus. An mundi
civibus sapientem vis, sumo atqui ex mea. In vel omnesque elogquentiam, in per tamquam
commune noluisse, purto tempor mei ut. lusto sensibus efficiantur at sit, pri ne modus
erroribus liberavisse, ex est inani prompta molestie. Blandit expetenda repudiare ea vim, ad
graece tincidunt pro, deserunt reprimique concludaturque ei nam.

Lorem ipsum dolor sit amet, te nec rebum dignissim. Ea per dicant everti vocibus. An mundi
civibus sapientem vis, sumo atqui ex mea. In vel omnesque eloquentiam, in per tamquam
commune noluisse, purto tempor mei ut. lusto sensibus efficiantur at sit, pri ne modus
erroribus liberavisse, ex est inani prompta molestie. Blandit expetenda repudiare ea vim, ad
graece tincidunt pro, deserunt reprimique concludaturque ei ham.

Lorem ipsum dolor sit amet, te nec rebum dignissim. Ea per dicant everti vocibus. An mundi
civibus sapientem vis, sumo atqui ex mea. In vel omnescue eloguentiam, in per tamquam
commune noluisse, purto tempor mei ut. lusto sensibus efficiantur at sit, pri ne modus
erroribus liberavisse, ex est inani prompta molestie. Blandit expetenda repudiare ea vim, ad
graece tincidunt pro, deserunt reprimique concludaturque ei nam.!




Referanser
Vi anbefaler & bruke EndNote, et referansehandteringsverktgy som integreres med Word og som
hjelper deg med a organisere og bruke referanser mer effektivt.

En av fordelene med EndNote er at du kan autogenere litteraturliste i oppgaven din.

Les mer her: https://dmmh.no/bibliotek/skriving-og-referering/endnote
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