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• Du skal tænke på læselighed 
 Ved hjælp af det layout, du vælger, kan du gøre meget for at lette læserens til-

gang til teksten. Skriv så din læser kan læse det og gør din side overskuelig. 
 
• Du skal først og fremmest vælge en opsætning, der understøtter din tekst 
 Det vil sige, at hvis du skriver en avisartikel, skal opsætningen signalere artikel og 

avis. Hvis du skriver drama, skal din opsætning signalere drama etc. Det betyder, 
at din genre bliver lettere genkendelig. Og det øger din teksts læselighed! 

 
• Brug sideopsætning og layoutmuligheder med omtanke 
 Det er en kunst ikke at overdrive effekter i en tekst. Du kan nemlig meget let opnå 

at forvirre din læser, hvis du ikke holder en enkel ”stil”. Effekterne skal være så-
dan, at man ikke lægger mærker til dem. 

  
 

Standard formatering 
• Overskrift, fed, 16 pkt., gerne samme type som normal 
• Underoverskrift, fed, 14 pkt. (kursiv), gerne sammen type som normal 
• Mellemoverskrift, fed, 12 pkt. 
• Normal, 12 pkt. , vælg en enkel font, der er læsevenlig 
• Brødtekst, 10 pkt., kursiv, ½ cm indrykning i begge sider,  
• Nøgleord, kursiv eller fed 
• Linjeafstand, enkelt  
• Margen, top 3-3½, bund 3, venstre 3-3½, højre 2½ -3 cm, lige margen og 

orddeling 
• Nyt afsnit, linjeoverspring (eller ny linje med standardindryk) 
• Fodnoter, 8-9 pkt. 
• Undgå at bruge understregning, fed og kursiv på en gang. Det giver et for-

virret billede. 
 
 

Sidehoved og -fod 
Sidehoved og sidefod er med til at give overblik over en tekst … og over evt. kladder. Så 
væn dig til at bruge dem som noget af det første, når du åbner et nyt dokument. 
 
Det kan gøres på mange måder, men de skal indeholde navn, fag, titel, dato og sidetal. 
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Brødtekst 
Du må gerne sætte citater ind, bare det er tydeliggjort, hvad der er citat (brug brødtekst 
og indrykning). 
 
 
Litteraturliste skal ordnes efter flg. skabelon 
•  Bog 

Forfatterefternavn, -fornavn, titel, forlag, udgivelsesår evt. udgave 
•  Opslagsværk 

Titel, red., navn, forlag, udgivelsesår, evt. udgave 
•  Opstillingerne ordnes i alfabetisk rækkefølge  
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