Referencehdndtering i word 2007

Nar du skriver din opgave i word 2007 kan du lave henvisninger og tilfgje referencer
undervejs i processen.

Nar du kommer ind i word 2007 og har lukket dit dokument op, klikker du pa
Referencer i gverste menulinje. S& kommer dette felt frem:

lﬁj-"é..:llﬂinistrer kilder

Ljf (G2 Typografi: APA _ Velg standarden APA, som ligger forrest. Den bestemmer
Indsaet —o— N hvordan bibliografien og henvisningerne kommer til at se
citat - | gp Bibliografi - ud

Citater og bibliografi

Under feltet Administrer kilder gemmer du informationer om de bgger, artikler og
internetkilder du har brugt til din opgave.

Du kan hente oplysningerne fra selve materialet eller du kan hente materialets
beskrivelse i fx bibliotek.dk og laegge det over med copy and paste metoden.

Klik p& Administrer kilder.

Klik p& Ny for at laagge en ny reference ind.

Veelg Kildetype, sa8 kommer de relevante felter frem.

Vis alle bibliografifelter for at se alle de felter, der kan vare relevante for den type
kilde.

Nar du markerer det enkelte felt, kommer der en hjzelpetekst frem.

Hvis du mangler informationerne om materialet kan du i stedet indsaette en
pladsholder, som sa senere kan redigeres.

Du klikker pa Indsaet citat, nar du vil lave en henvisning i teksten til en kilde. Du kan
redigere henvisningen, sadan at der tilfgjes sidetal, ved at klikke pa henvisningen.

. Rediger citat Lili_hj I

‘ (Adam & Osbome, 1998)

= Rediger citat L} Tilfai
Rediger kilde | I Sider: |
Konwverter citat til statisk tekst o= Skiul
_T’ Opdater Citater og bibliografi Forfatter -3{ Titel
[ QK ] | Annuller |

Nar du er faerdig henter du din referenceliste og din bibliografi, ved at klikke pa feltet
Bibliografi. Her kan du vaelge fgrst Citerede vaerker og dernzest Bibliografi
Referencelisten kommer frem under overskriften Citerede vaerker og bibliografien
under overskriften Bibliografi, opstillet efter APA standarden.

Hvis du vil henvise til de kapitler, du har brugt i opgaven, skal du indfgre de anvendte
kapitler enkeltvis.
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Hvis du gnsker at aflevere dine referencer ordnet under bgger, artikler, internetsider
etc. kan du, ndr du er faerdig med opgaven, klikke pa referencefeltet og herefter
veelge konverter bibliografi til statisk tekst.

Du kan nu klippe klistre ind under de relevante overskrifter.

Konverter bibliografi til statisk tekst L\s
Filtrer sprog 4

Tip : hvis I er flere der arbejder med dette referencesystem kan i dele jeres
referencer ved at sende jeres dokumenter til hinanden, idet et givet dokument altid vil
have referencerne liggende i den aktuelle liste. Disse kan sa tilfgjes til din hovedliste

Kilder tilgeenaelige i:
Hovedliste = Aktuel liste
www, altomkost. dk - Kopier - www. altomkost. dk -

Adam, Sheila K., Osborne, Sue; Intensiv sygepleje - Viden og praksis Adam, Sheila K., Osborne, Sue; Intensiv sygepleje - Viden og praks
Bonde, Jan, Faber, Torsten,Roikjzer, Anni, Rosendahl-Mielsen, Mette;
Christoffersen, Jens Krogh, Scharff-Smith, Bente; Kirurgi - sygdomsla

Hagen, Kare Birger, Herbert, Robert, Jamtved, Gro, Mead, Judy; evic

Bonde, Jan, Faber, Torsten,Roikjzer, Anni, Rosendahl-Mielsen, Mett
Christoffersen, Jens Krogh, Scharff-Smith, Bente; Kirurgi - sygdoms
Hagen, Kére Birger, Herbert, Robert, Jamtved, Gro, Mead, Judy; e

Slet

Rediger...

1]

Var opmeerksom pa:

At veelge kategorien Artikel i magasin for tidsskriftsartikel.

At * markeringen ved tidsskriftsartikel er forkert; indfer Bind (vol.) og Nr. i stedet for maned
og dag.

Ved kapitler i bager mangler der et kolon efter I, dette tilfgjes manuelt. I:

Ret eventuelle sproglige fejl i internetkilder (hentede = hentet 03. februar2010)
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