
Vejledning til at opfylde minimumskrav for Word-fil ved ph.d.-indlevering 

1. Sidestørrelse skal være 170 mm x 240 mm  

Under fanen ”Page Layout” vælges ”Size” og herunder ”More Paper Sizes”. I boksen der kommer frem 
indstilles højde og bredde:  

 

Vælg OK.  

 

   



2. Margin skal være 25 mm i top, bund, højre og venstre side 

Under fanen ”Page Layout” vælges ”Margins” og herunder ”Custom Margins”. I boksen der kommer frem 
indstilles marginer til 2,5 cm:  

 

Vælg OK.  

 

   



3. Sidehoved skal placeres centralt  

For at indsætte eller redigere sidehoveder, dobbeltklikkes øverst på siden hvor sidehoved skal placeres. Det 
sikres at tekst er placeret centralt, ved at vælge ”center text” under fanen ”Home”.  

 

 

 

4. Sidetal skal placeres centralt i bunden  

Sidetal indsættes under fanen ”Insert”. Vælg ”Page Number” og vælg den type fra listen, som er centreret.  

 

   



5. Alle sider skal være lodret-stående (portrait)  

Under fanen ”Page Layout” vælges ”Orientation” og herunder skal indstillingen ”Portrait” være valgt. 

  

 

6. Nye kapitler skal starte på en højre side  

Før hvert nye kapitel indsættes et sektionsskift således:  
Under fanen ”Page Layout” vælges ”Breaks” og herunder ”Odd Page”. 

 

 

7. Anbefalede skrifttyper  

Anvend kun Windows/MAC standard skrifter (fx Arial, Verdana, Times New Roman, Minion Pro, 
Baskerville, Garamond osv). De vælges under fanen ”Home”.  

   



8. Kolofon 

Udfyld selv så meget, som du har mulighed for (se eksempel nedenfor fra Word-skabelonen). Forlaget 
tildeler serienavn, ISBN, ISSN og bedømmelsesudvalg. 
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