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Sadan styrer du dine sidetal Word

Her vil du kunne finde guides til Word, om hvordan man indseetter sidetal. Der er ogsa et afsnit om
hvordan man oprette en automatisk indholdsfortegnelse.

Sidetal Word 2007 (PC)
Sidetal Word 2010 (PC)
Sidetal Office 2013 (PC)
Word 2011 (MAC)
Sidetal Word 2016 (MAC)

Sadan opretter du indholdsfortegnelse automatisk (generelt)

—_
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Sidetal Word 2007 (PC)

For at fa dine sidetal til at starte pa en anden side, end den forste side.

Sa skal der indseettes et sektionsskift, pa siden for man egnsker, at sidetallene skal
begynde.

Derefter tryk pa sidefoden og tryk pa fiern sammenkaedning til forrige.

Indseet sidetal, og veelg sidetalsformatering. Sidenummerring og saet begynd med til 1

Her er en video over hvordan man gor det
https://www.youtube.com/watch?v=20FvalPGiJc

Sidetal Word 2010 (PC)

Tilfoje sidetal i forskellige dele af et dokument

| store dokumenter kan det vaere noadvendigt med sidetal i forskellige formater til forskellige
sektioner. Der behgver ikke at veere sidetal pa din forside (forste side). Du kan bruge
romertal (i., ii. og iii.) pa sider med indholdsfortegnelse og arabertal (1, 2, 3) i
hoveddokumentet. Brug denne fremgangsmade til at konfigurere forskellige formater for
sidetal i et dokument, eller se denne video.

1 Hvis du vil vise alle symboler for skjulte tegn i dit dokument skal du ga til fanen

Startside og klikke pa symbolet for skjulte tegn. T .

Hjem Indsaet Sidelayout
S-is-E | EE(H T

Afsnit ,

TIP Dette vil gore det lettere at se de sektionsskift, du tilfgjer.
2 Rultil bunden af forsiden eller forste side.
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Klik pa Skift under fanen Sidelayout, og klik pa Neeste side under fanen
Sektionsskift.

Sidelayout Referencer Mailinglister Gennemse
|l -
"= Linjeskift - 2 [ [} Indny
Sideskift
C I Side !
b Angiv det sted, hvor en side slutter,
L 0g naste side begynder.

mr

Kolonne

Angiv, at teksten efter spalteskiftet
starter i naeste spalte.

Tekstombrydning

Adskil tekst omkring objekter pa
websider, f.eks. billedtekst fra brodtekst.

%

b
1L

[l

Sektionsskift

Nzaeste side

Indsaet et sektionsskift, og start den nye
sektion pa naste side.

D Fortiobende
— Indsaet et sektionsskift, og start den nye
——| sektion pa samme side.

= Lige side

Indsaet et sektionsskift, og start den nye
'=Eﬁ sektion pa den naste side med lige sidetal.

| Ulige side

Indsaet et sektionsskift, og start den nye
r—3 sektion pa naste side med ulige sidetal.

TIP Forsiden er sektion 1, og resten af dokumentet er sektion 2.

Rul ned til bunden af den forste side af sektion 2 (indholdsfortegnelsen), og
dobbeltklik for at abne sidefoden. Her vises sammenkeedningen Samme som
forrige, som du skal fjerne.

Sidefod -Sektion2-| _

~_Samme som forrige
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Mens markgren er aktiv i sidefoden, skal du klikke pa Sammenkaed med forrige
under Sidehoved- og sidefodsvaerktajer pa fanen Design.

BEMARK Dette fierner sammenkaedningen mellem sektion 1 (forsiden) og sektion
2 (indholdsfortegnelsen).

Rul ned til bunden af den sidste side af sektion 2 (indholdsfortegnelsen).

Klik pa Skift under fanen Sidelayout, og klik pa Neeste side under fanen
Sektionsskift.
—

Sidelayout Referencer Mailinglister Gennemse
= TP ,
¥ Linjeskift | N [AY [  indry
Sideskift
C] | Side |
» - Angiv det sted, hvor en side slutter,
= -ﬁ 0g naeste side begynder. ]

Kolonne

Angiv, at teksten efter spalteskiftet
starter i naeste spalte.

I/
LTI e

Tekstombrydning

Adskil tekst omkring objekter pa
websider, f.eks. billedtekst fra brodtekst.

e

LIRS

Sektionsskift

Naste side

Indsaet et sektionsskift, og start den nye
sektion pa naste side.

Wl

Fgrtlobende

Indsaet et sektionsskift, og start den nye
sektion pa samme side.

v
IHV

Lige side
Indsaet et sektionsskift, og start den nye
sektion pa den naeste side med lige sidetal.

Ulige side
Indsaet et sektionsskift, og start den nye
sektion pa naste side med ulige sidetal.

- -
| . )

Mens markgren er aktiv i sidefoden, skal du klikke pa Sammenkzed med forrige
under Sidehoved- og sidefodsvaerktajer pa fanen Design.

BEMAERK Dette fijerner sammenkaedningen mellem sektion 2
(indholdsfortegnelsen) og sektion 3 (resten af dokumentet).

Klik hvor som helst i indholdsfortegnelsen, klik pa Sidetal og Nederst pa siden
under fanen Indseet, og veelg herefter Almindeligt tal 2 i rullemenuen.
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Under Sidehoved- og sidefodsvaerktojer pa fanen Design skal du klikke pa
Sidetal og Formatér sidetal.

Topnoter- Microsoft Word

r  Mailinglister Gennemse  Vis Design
| j | ;A [ ] Speciel forste side
2 == | Forskel pa lige og ulige sider

Sidetal Dato og Hurtige Billede
v klokkesl=t dele* ] Vis dokumenttekst

@verst pa siden »

Indstillinger

Nederst pa siden »

Sidemargener >

Nuvaerende placering »

Formater sidetal...

i (&3 I:,E,E,]lﬁ

Fjem sidetal

Pa listen Talformat skal du veelge formatet Romertal og klikke pa OK.

Sidetalsformat ? R

|Taiformat: [[1.23 .. v

12,3, . A
(] Medtag kapits 'y~ 57 (3.

_ ab,c ..
Kapitiet begyr

m
Benyt separa®™® l

Eksempler: 1-1, 1-A

Sidenummerering
(®) Fortsat fra forrige sektion

(O Begynd med: o

OK Annuller

Rul ned til bunden af farste side i sektion 3 (resten af dokumentet).
Under fanen Indsaet skal du klikke pa Sidetal og Nederst pa siden, og i rullelisten
skal du veelge Almindeligt tal 2.
BEMARKNINGER Hovis det viste sidetal ikke er "1", skal du gore folgende for at
g&ndre tallet:

+  Under Sidehoved- og sidefodsveerktojer pa fanen Design skal du klikke

pa Sidetal og Formatér sidetal.
«  Under Sidetal i feltet Begynd med skal du angive tallet 1 og klikke pa OK.
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Taiformat: | FREAE

[ ] Medtag kapitelnummer

Kapitlet begynder med typografien: |Overskriftl v

Benyt separator: -(bindestreg) Vv
Eksempler: 1-1, 1-A

Sidenummerering
(") Fortsat fra forrige sektion
(®) Begynd med: |1 +

15
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Sidetal Office 2013 (PC)

Starte sidenummerering senere i dokumentet

Nogle gange vil du maske ikke vise det faktiske sidetal i sidehovedet eller sidefoden. Hvis
f.eks. forste side er en forside, og anden side er en indholdsfortegnelse, skal der maske
sta "Side 1" pa den tredje side.
Hvis du vil starte sidenummereringen senere i dokumentet, deler du fgrst dokumentet i
sektioner og fierner keeden mellem dem. Derefter viser du sidetal og veelger startvaerdien.
1 Kilik i det dokument, hvor du vil indseette skellet.
2 Klik pa Sidelayout > Sideskift > Naeste side.

DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILIN

- )
*— Breaks ~ Indent Spacing
Page Breaks :
5
Page
...... b _Markthanaint atuhich ansenancande |

"""""" p— """":I'CFJUI’U\.'t"C(_]\TUfU’Q'I'lU"OlJJC’CC.!'C/\'\'VV\:U""'""""“"
pages, such as caption text from body text.

Section Breaks

| | Next Page

4 Insert a sect break and start the new
— section on the next page.

N Continuous

3 Dobbeltklik pa det sted i sidehoved- eller sidefodomradet, hvor sidetallet skal veere.
Sa abnes Fanen Design under Sidehoved- og sidefodsveerktojer.

4  Klik pa Kaede til forrige for at deaktivere den og fjerne sammenkasdningen mellem

sidehovedet eller -foden og den forrige sektion.

| | HEADER & FOOTER TOOLS
MAILINGS ~ REVIEW | DESIGN
‘I (Ei¢ Previous .+ Header from Top: 2
)y Next "'t Footer from Bottom: 05"
JIZr :n Link to Previous Insert Alignment Tab
Navigation Position

BEMARK Sidehoveder og -fadder sammenkeedes separat, sa hvis sidetallet star i
sidehovedet, skal du sld sammenkaedning for sidehoveder fra. Hvis sidetallet er
placeret i sidefoden, skal du sla sammenkeedning fra for sidefadder.
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Klik pa Sidetal, og vaelg derefter en placering og en typografi. Klik f.eks. pa Qverst
pa siden, og vaelg derefter design, du vil bruge.

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LA

Ol B e L.

Header Footer Page Date & Document Quick Pict

x x Numberh Time Infor Parts~
Header & F [ﬁ Top of Page p ert
[#] Bottom of Page b
l=] Page Margins b
[#] Current Position »

EE} Format Page Numbers...
E;( Remove Page Numbers

Klik pa Sidetal > Formatér sidetal for at abne dialogboksen Sidetalsformat.
Hvis du vil starte nummereringen med 1, skal du klikke pa Begynd med, og skriv 1
(ellers anvender Word automatisk det faktiske sidetal).

s )

:
Page Number Format =

Numberformat: 1,2, 3, ... E

[:] Include chapter number

Chapter starts with style: ‘ Heading 1 v

- (hyphen) |~

Use separator:

Examples: 1-1,1-A

Page numbering

(") Continue from previous section

| -~

@ Startat: 1 =

OK Cancel

Klik p& OK.
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9 Nar du er feerdig, skal du klikke pa Luk sidehoved og sidefod eller dobbeltklikke et

sted uden for sidehoved- og sidefodomradet.
[ I —

HEADER & FOOTER TOOLS
DESIGN

.+ Header from Top: 05"

, Close Header
Insert Alignment Tab and Footer

4 P4

ts 't Footer from Bottom: |0.5"

Position Close
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Word 2011 (MAC)
Vejledning: Sidetal og indholdsfortegnelse

Denne vejledning viser, hvordan man kan lave sidetal i Word 2011 til Mac. Det viser sig
nemlig, at det driller en hel del at fa tallene til at passe, nar man gerne vil have bade
abstract, forside og indholdsfortegnelse i samme dokument, og samtidig gerne vil have
opgavens forste side med indledning til at veere side 1.

Sidetal

Placering: Eksempel
Nederst pd sden (sdefod)

Justering:
Hayre

™ Vis siderad pd forste side

Formater.,. Annuller t oK

For at f& det til at virke, skal man lave sektioner til de forskellige del af opgaven. En sektion
til abstract, én til forsiden, én til indholdsfortegnelsen og én til selve opgaven.

Nar man har de tre sektioner, skal man sa indsaette sidetal for alle tre sektioner, og her
skal man huske at fjerne fluebenet i det felt, der hedder “Vis sidetal pa forste side”. Det
neeste man skal veere opmaerksom pa, er at veelge, at sidenummereringen skal begynde
med side 1.

Talforman 52,3, ..

Mediag kagitelummer

apitlet begynder med Typograter Overskrift |

fkvempler: 1-1, 1-A
Sidenummerering

Fortsme fra forrige sektion

(*) Begynd med: [:] 0

Annuller @

Nar man har gjort det pa alle tre sektioner, skulle man gerne have en opgave, der ingen
sidetal har pa de forste tre sider (hhv. abstract, forside og indholdsfortegnelse). Farste
side — typisk med indledning — skulle sa gerne veere side 1.

God forngijelse.

Videoen kan ses her https://vimeo.com/105010779
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Sidetal Word 2016 (MAC)

Du kan veelge at fa sidetal i sidehovedet eller sidefoden til at starte med en anden veerdi
end 1.
Hvis det dokument, du arbejder pa, f.eks. folger efter et andet dokument eller en fil i en
storre samling af udskrevne sider, vil du maske starte nummereringen i det aktuelle
dokument med et hgjere sidetal.
TIP Du kan ogsa veelge at starte sidenummereringen senere i dokumentet. Hvis f.eks.
forste side er en forside, og anden side er en indholdsfortegnelse, skal der maske sta
"Side 1" pa den tredje side. Det kan du fa mere at vide om under Starte sidenummerering
senere i dokumentet.
Hvis du vil starte sidenummereringen med andet end 1, skal du fglge disse trin.
1 Dobbeltklik i sidehoved- eller sidefodsomradet pa en side i dokumentet.
Word abner sidehovedet eller sidefoden til redigering og viser fanen Sidehoved og

sidefod.
seet  Design Layout  Referencer Forsendelser Gennemse  Vis Sidehoved og sidefod |
‘ "_ p— [ ] ‘ ‘ « Forrige v/ Speciel forste side
. v |} 2
i‘ ® = | = o Naste Forskel pa lige og ulige sider
Side- Datoog Felt  Billede Ga til Ga til i
tal Klokkeslast frafii  sidehoved sidefod Sammenkaed med forrige [V Vis dokumenttekst

2  Hvis dokumentet ikke allerede har sidetal, skal du klikke pa Sidetal pa fanen
Sidehoved og sidefod og derefter klikke pa Sidetal.

ik

Hjem Indsaet Design Layout Referencer

= _ 'ﬁ_ ] .Fb ,. u_l [ - ‘ |
| ‘ : ‘ # I @ 4 = —‘—*
Sidehoved Sidefod I ‘;ﬂ Sidetal ;j SLOV
' I

r 7 Formatér sidetal..
4@ Fjern sidetal

Word viser
Sidetal, hvor du kan veelge placering og justering af sidetal. Klik derefter pa OK for
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at foje dem til dit dokument.
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Sidetal

Position:

Toppen af siden (sidehoved)

Justering:

Hajre

A
v

| Vis tal pa ferste side

Formatér...

Klik pa Sidetal > Formatér sidetal.

I-O

is)

Hjem Indsaet

Design Layout

Sidehoved Sidefod

#] Sidetal

Referencer

|
=

L
a til
o=

|57 Formatér sidetal...

I L

4 Fjern sidetal
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Klik pa Begynd med i dialogboksen Sidetalsformat, og skriv det tal, som

dokumentets startside skal have.

Sidetalsformat

1,2,3, ...

| Medtag kapitelnummer

Talformat:

Kapitlet begynder med typografien: Overskrift 1 °
Benyt separator: - (bindestreg) o
Eksempler: 1-1, 1-A
Sidenummerering
Fortsezet fra forrige sektion
© Begynd med: |0 1€ |

Annuller

Klik pa OK.

Klik pa Luk sidehoved og sidefod, eller dobbeltklik et sted uden for sidehoved- og
sidefodsomradet, nar du er feerdig med at redigere sidehovedet eller sidefoden.

Udvikler
V' Speciel fgrste side

Gennemse Vis |Sidehoved og sidefod |

w Forrige
p Naeste Forskel pa lige og ulige sider

Sammenkaed med forrige |V Vis dokumenttekst

.+ Sidehoved fra top

" 't Sidefod fra bund:

0.5 s @

0.5" * JLuk sidehoved
og sidefod
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Sadan opretter du indholdsfortegnelse automatisk (generelt)

Det er nemmest at oprette en indholdsfortegnelse ved at bruge de indbyggede
overskriftstypografier. Du kan ogsa oprette en indholdsfortegnelse baseret pa de
brugerdefinerede typografier, du har anvendt. Eller du kan tildele niveauerne i
indholdsfortegnelsen til separate tekstindgange.

Markere indgange vha. indbyggede overskriftstypografier
1 Markér den tekst, der skal vises i indholdsfortegnelsen.
2 KIlik pa den gnskede typografi i gruppen Typografier under fanen Hjem.

AaBbCcDc | AaBbCecDe AaBbCi AaBbCc Ad]j %

T Mormal | THMo Spaci... Overskrift 1 Overskrift 2 Titel -
t:ypograflerv

Typografier ”

Hvis du f.eks. markerer tekst, der skal formateres som en hovedoverskrift, skal du
klikke pa typografien Overskrift 1 i galleriet Hurtige typografier.
BEMARK

«  Huvis du ikke kan se den gnskede typografi, skal du klikke pa pilen for at udvide
galleriet Hurtige typografier.

. Hvis den onskede typografi ikke bliver vist i galleriet Hurtige typografier, skal du
trykke pa Ctrl+Skift+S for at Abne opgaveruden Anvend typografier. Klik pa den
gnskede typografi under Typografinavn.

Oprette en indholdsfortegnelse ud fra galleriet
Nar du har markeret indgangene til indholdsfortegnelsen, skal du oprette den.

1 Klik pa det sted, hvor du vil indseette indholdsfortegnelsen, hvilket normailt er i
starten af dokumentet.

2 Kilik pa Indholdsfortegnelse i gruppen Indholdsfortegnelse under fanen

referencer, og klik derefter pa tabel indholdsfortegnelsesformat, du vil.

2 Tifej tekst
¥ Opdater tabel

Indholdsfortegnelse

b o

Indholdsfortegnelse

BEMARK Hovis du vil angive flere indstillinger — for eksempel, hvor mange
overskriftsniveauer vise — Klik pa Indsaet indholdsfortegnelse for at abne
dialogboksen Indholdsfortegnelse. Hvis du vil vide mere om de forskellige
indstillinger, kan du se Format en indholdsfortegnelse.

Oprette en brugerdefineret indholdsfortegnelse
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1 Klik pa Indholdsfortegnelse i gruppen Indholdsfortegnelse under fanen
Referencer, og klik derefter pa Indszet indholdsfortegnelse.

2 Titfaj tekst
=¥ Opdater tabel

Indholdsfortegnelse

v

Indholdsfortegnelse

2 Benyt en af folgende fremgangsmader i dialogboksen Indholdsfortegnelse:

+  Hvis du vil @ndre, hvor mange overskriftsniveauer der skal vises i
indholdsfortegnelsen, skal du angive det onskede antal i feltet ved siden af
Vis niveauer under Generelt.

«  Hvis du vil @ndre det hele indholdsfortegnelsens udseende, skal du klikke pa
et andet format pa listen Formater. Du kan se, hvordan dit valg ser ud, i
omraderne Vis udskrift og Eksempel pa webside.

+  Hvis du vil &endre den linjetype, der vises mellem teksten og sidetallet, skal
du klikke pa en indstilling pa listen Tabulatorfyldtegn.

+  Hvis du vil eendre, hvordan overskriftsniveauerne vises i
indholdsfortegnelsen, skal du klikke pa Rediger. Klik pa det niveau, du vil
eendre, i dialogboksen Typografi og klik derefter pa Rediger. Du kan eendre
skrifttypen, skriftstorrelsen og indrykningen i dialogboksen Rediger
typografi.

3  Hvis du vil bruge brugerdefinerede typografier i indholdsfortegnelsen, skal du klikke
pa Indstillinger og derefter benytte falgende fremgangsmade:

a  Find den typografi, som du har anvendt pa overskrifterne i dokumentet,
under Tilgaengelige typografier.

b  Skriv et tal fra 1 til 9 under Niveau ud for typografinavnet for at angive,
hvilket niveau overskriftstypografien skal repraesentere.

BEMARK Huvis du kun vil benytte brugerdefinerede typografier, skal du
slette niveaunumrene for de indbyggede typografier, f.eks. Overskrift 1.

¢ Gentag trin 1 og 2 for hver overskriftstypografi, der skal medtages i
indholdsfortegnelsen.

d Klik pa OK.

4  Veelg en indholdsfortegnelse til dokumenttypen:

a Udskrevet dokument Hvis du opretter et dokument, der skal laeses pa
papir, skal du oprette en indholdsfortegnelse, hvor hver enkelt indgang
angiver bade overskriften og det sidetal, hvor overskriften vises.

b  Onlinedokument | et dokument, der skal leeses i Word, kan du formatere
indgangene i indholdsfortegnelsen som hyperlinks, sa lezesere kan ga til en
overskrift ved at klikke pa indgangen i indholdsfortegnelsen.

Opdatere en indholdsfortegnelse
Hvis du har tilfgjet eller fijernet overskrifter eller andre indgange fra indholdsfortegnelsen,
kan du hurtigt opdatere den.
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1 Klik pa Opdater indholdsfortegnelse i gruppen Indholdsfortegnelse under fanen
Referencer.

Tilfej tekst »
=¥ Opdater tabel

Indholdsfortegnelse

v

Indholdsfortegnelse

2 Klik pa Opdater kun sidetal eller Opdater alt.
Slette en indholdsfortegnelse
1 Klik pa Indholdsfortegnelse i gruppen Indholdsfortegnelse under fanen
Referencer.

Tilfgj tekst ~

=2 =¥ Opdater tabel
Indholdsfortegnelse

v

Indholdsfortegnelse

2 KIlik pa Fjern indholdsfortegnelse.
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