
Layout - generelt 

 
 
Skrifttype 
Vælg en skrifttype, der passer godt til genren. Den skal ikke være svær at læse. 
Du skal normalt skrive i skriftstørrelse 12. 
 
Linjeafstand 
Brug linjeafstand 1, evt. 1,15 
 
Sideretning 
Det kan være en god ide at lægge siden ned. Vær opmærksom på din genre! 
 
Orddeling 
Brug altid automatisk orddeling. 
Indstil orddelingen, så den deler ved 0,25. 
Du kan evt. lave lige højremargen. 
 
Spalter 
Nogle tekster kan med fordel layoutes i spalter (kolonner). 
Vær opmærksom på, at overskrifter skal være over flere spalter. 
 
Når I skal layoute, så vær opmærksom på følgende: 
 
Rubrikken 
skal gå over flere spalter. 
Afmærk kun den tekst, der skal i spalter og lad rubrikken være. 
 
Underrubrikken 
kan du placere andre steder end lige under rubrikken, hvis det ser godt ud. 
 
Mellemrubrikker 
kan du evt. anvende.  
 
Nyt afsnit  
kan markeres ved at du fremhæver de første ord med fed og/eller anvender UNICAL. 
 
Faktabokse/citatbokse 
Indsæt faktabokse og citatbokse, hvis det giver mening. 
 
Billeder 
Indsæt fotos. Indsæt gerne billedtekst, enten som en tekstboks på billedet eller under billedet. 
      
Ombryd 
Når du indsætter bokse og billeder skal du ombryde. ”Ombryd tekst, igennem” – så kan du flytte 
rundt på boksene. 
      
Byline 
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Husk byline. Den kan placeres først eller sidst i teksten. Her kan stå dit navn, din stiling, din 
mailadresse osv. 
 
Kildeliste 
Skriver du på et ark for sig selv. 

2 
 



Kildeliste 
Hvis du har brugt kilder, skal du altid anføre disse under din tekst. 
Hvis  kildelisten layoutmæssigt "generer" din tekst, så lav den på et ark for 
sig selv. 
 

Her er nogle eksempler på, hvordan du kan 
sætte din kildeliste op: 
 
 

 
Generelt for websider 
Når du generelt henviser til en webside, 
skal du angive: 
  
•​ hvis muligt: forfatter (efternavn 

først) 
•​ titel på websiden/artiklen du har 

besøgt 
•​ websidens/hovedsidens navn 
•​ dato for hvornår du besøgte siden  
•​ den fulde URL-adresse 
  
Fx: 
"Om Skive Festival", skivefestival.dk 
(Besøgt: 22/04/2015) 
http://skivefestival.dk/om-skive-festival 
  
Video - "Kvinder får stemmeret", dr.dk 
(Besøgt: 22/04/2015) 
http://www.dr.dk/skole/Historie/100_aars_
barndom/1910/1910_nyt_fra_dengang/Nyt_fr
a_dengang.htm 
  
 
 
 
 

Kommentarer/opslag på Facebook/Twitter 
o.lign. 
Når du henviser til en kommentar på en 
blog eller fx et opslag på Facebook eller 
Twitter, skal du angive 
  
•​ bidragyder (efternavn først) 
•​ Kontekst for 

kommentaren/diskussionen/tråden 
•​ dato for hvornår du besøgte siden 
•​ dato for hvornår kommentar er 

skrevet 
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•​ URL-adresse 
  
Fx: 
Højsager, Nils: Kommentar til 
debatindlægget "Jeg er et møgforkælet 
velfærdsprodukt, der får alt foræret", 
politiken.dk 
(Besøgt: 22/04/2015, Kommenteret: 
21/04/2015) 
http://politiken.dk/debat/ECE2634554/jeg-e
r-et-moegforkaelet-velfaerdsprodukt-de
r-faar-alt-foraeret/ 
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