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PROFESSIONS-

Tekniske retningslinjer for opgaveskrivning ABSALON

Efter- og videreuddannelse

Opggerelse af normalsider
En normalside udger 2.400 anslag inklusive mellemrum, fodnoter og slutnoter.
Falgende medregnes ikke i opgerelsen af en normalside:

- Forside

- Resumé

- Indholdsfortegnelse

- Referenceliste

- Bilagsliste

- Bilag.

Opggerelse af tabeller, figurer, grafer m.v.
Hvis en tabel, figur eller lignende oprettes direkte i Word, taeller hvert tegn i tabellen som et anslag.
Indsaettes et billede, figur eller graf fra et andet program, teeller dette som et anslag.

Layout
Opgavens format skal veere standard A4 (staende). Det anbefales, at margen saettes til ‘normal’:

e Topmargin: 3cm

e Bundmargin: 3cm

® Venstremargin: 3,5 cm
® Hgjremargin: 2 cm

Sidefod benyttes til at angive sidetal, hvor forside og indholdsfortegnelse ikke skal taelles med.

Opgaven skrives med en laasevenlig skriftstype, fx Times New Roman i skriftstarrelse 12 eller Verdana
skriftstarrelse g.

Fodnoter

Brug fodnoter til yderligere oplysninger eller forklaringer, der ikke passer ind i hovedteksten. Fodnoter
placeres nederst pa hver side og formateres med samme skrifttype som resten af dokumentet.
Antallet af anslag pr. side inkluderer fodnoter. Henvis til fodnoter i teksten ved at bruge relevante
numre (fx "1").

Resumé

| opgaver, hvor kravet er, at der udarbejdes et resumé, placeres dette lige fer indholdsfortegnelsen.
Kravene til resuméet fremgar af kriterierne for den specifikke opgave. Resuméet indgar ikke i det
samlede antal tegn og star ikke angivet i indholdsfortegnelsen.

Forkortelser
Forkortelser benyttes jvf. Retskrivningsordbogen fra Dansk Sprognavn. Andre forkortelser praesen-
teres forste gang de anvendes, ex. kateter a demeure (KAD) og efterfalgende kan skrives KAD.

Referencer
Referering betyder at gengive en andens udtalelse, udsagn, pastand mv. En andens udtalelse kan
gengives med ens egne ord eller som citat. Gengives udtalelsen med ens egne ord, skrives teksten i



samme format som den gvrige opgavetekst med efterfelgende kildeangivelse. Ved ordret gengi-
velse af udtalelsen angives teksten som et citat.

Der skal altid henvises til de kilder, der anvendes i opgaven. Dette gaelder ogsa for bilag, citater, bil-
leder ogillustrationer. Der gaelder forskellige regler for henvisninger, og de afhanger af typen af kilde
(bog, antologi, artikel, dvd, hjemmeside mm.). | forbindelse med henvisning til kilder i teksten og
opstilling af referenceliste for opgaven anvendes enten APA-standarden, Harvard eller Vancouver
referencesystem.

Vejledningerne til anvendelse af hhv. Harvard- og Vancouver-referencesystemerne kan tilgas via
bibliotekets hjemmeside og nedenstdende link:

e https://biblioteket.pha.dk/din-opgave/referencer/apa-standarden

e https://biblioteket.pha.dk/da/page/harvard-standard

e https://biblioteket.pha.dk/da/page/vancouver-standard

Referenceliste

Hensigten med referencelisten er, at laeeseren tydeligt kan identificere de anvendte kilder. Referen-
celisten angiver alle de kilder (beger, artikler, digitale medier, internetkilder, udtalelser mv.), der er
anvendt i forbindelse med udarbejdelsen af opgaven. Kilder, der ikke refereres til i opgaveteksten,
skal ikke angives pa referencelisten. Referencelisten skal ikke deles op i afsnit med forskellige typer
af kilder. Referencelisten skal placeres bagerst i opgaven, men fer evt. bilagsfortegnelse og bilag.
Uanset om det er Harvard eller Vancouver, der anvendes, er det vigtigste, at systemet anvendes strin-
gent mht. alle former for tegnsaetninger, mellemrum, reekkefalger, store og sma bogstaver, skriftty-
per mv.

Referenceveerktajer

Et referencevaerktej kan vaere et meget nyttigt redskab til at opbevare, holde styr pa og udforme sine
referencer. Et referenceveerktej kan sikre, at formatet i opgavens referencer overholdes. Der findes
mange forskellige referencehandteringsprogrammer: Mendeley, Refworks, Zotero m.fl.

Mendeley understattes af Professionshejskolen Absalons bibliotek. Mendeley kan indstilles til
mange forskellige formater og referencesystemer. Til udformning af lebende referencer og referen-
celister i opgaver indstilles Mendeley til Harvard eller Vancouver format. Felg nedenstdende link til
bibliotekets hjemmeside for vejledning i opsaetning og anvendelse af Mendeley

e https://biblioteket.pha.dk/da/page/mendeley

Bilag og bilagsfortegnelse

Bilag er materiale, der ikke er nedvendig for forstaelse af opgaveteksten. Det kan vaere dokumenter af
forskellig art. Studerende og vejledere vurderer, hvilke dokumenter der er relevante at medregne som
bilag i den specifikke opgave.

Alle bilag med GDPR-falsomme oplysninger anonymiseres.

Bilag skal forsynes med: Overskrift, kildeangivelse, evt. kort forklarende tekst, samt bilagsnummer.
Bilagsnummeret skal figurere gverst i hgjre hjgrne oqg tilfgjes sidetal, hvis det specifikke bilag er pa
flere sider. Bilagene placeres i numerisk rekkefelge sidst i opgaven efter referencelisten. Den
numeriske raekkefalge for bilagene er saerskilt i forhold til opgavens gvrige sidenummerering.

@

-~



https://biblioteket.pha.dk/din-opgave/referencer/apa-standarden
https://biblioteket.pha.dk/da/page/harvard-standard
https://biblioteket.pha.dk/da/page/vancouver-standard
https://biblioteket.pha.dk/da/page/mendeley

Bilagsfortegnelsen placeres enten lige fer bilagene eller i indholdsfortegnelsen. Selvom
bilagsfortegnelsen ikke skrives i indholdsfortegnelsen, skal der i indholdsfortegnelsen sta ordet
"Bilagsfortegnelse” som overskrift, og den skal vaere en del af opgavens sidenummerering.

I den lebende tekst i opgaven skal der vaere praecise henvisninger til bilagene, og der ma ikke veere
bilag, som ikke er naevnt i opgaveteksten. En henvisning til et bilag i den labende opgavetekst kan fx
skrives saledes: ... se bilag 5 eller ... (bilag 5).

Videomateriale

Ved preveformer hvori videomateriale indgar, ma leengden af optagelsen ikke overstige den
berammede tid, bedemmerne har til at vurdere materialet.

Filsterrelser ifm. upload af opgave i WISEflow

Opgaver i PDF: max 100MB

Ekstramateriale: max 5GB
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