Skriftlige retningslinjer
ved skriftlige opgaver og
projekter ved

akademiuddannelserne

Galdende fra 1. august 2023 (revideret 15. november 2023)
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1. Indledning

Skriftlige retningslinjer anvendes i forbindelse med udarbejdelse af skriftlige produkter ved akademiuddannel-
serne i UCN act2learn.

Formalet er at gare opgaven overskuelig og laesevenlig og sikre, at opgaven lever op til generelle publikations-
krav.

UCN act2learn er forpligtet til at ggre de studerende bekendt med hvilke mal og krav, der er vaesentlige for prg-
verne jf. Bekendtgerelse om prgver i erhvervsrettede videregaende uddannelser

1.1 Baggrund

Retningslinjerne er skrevet for at hjeelpe saerligt nye studerende med at blive bekendt med bl.a. krav til layout og
brugen af referencer. Det anbefales at leese dokumentet igennem fgrste gang, man skal skrive en opgave mv.,
og derefter evt. anvende det som opslagsveerk.

2. Layout

Opgavens format skal veere standard A4. Hver side skrives med falgende marginer:

e Top:3cm

e Bund:2cm

e Venstre: 3cm
e Hgjre:2cm

Spargsmal om margener er lidt en smagssag. Ifalge APA skal man ikke bruge lige hgjremargen.
Der anvendes indryk ved nye afsnit. Man skelner mellem to mader at markere nyt afsnit pa:

e Med ét linjeskift og indryk eller
e Med to linjeskift, der markerer et nyt afsnit

Siderne nummereres med undtagelse af forside og bilag, som har saerskilt nummerering. Opgaven skal veaere
leesevenlig, hvilket betyder at skrifttype, punktstarrelse og linjeafstand svarer til maks. 2400 tegn inkl. mellem-
rum, fodnoter og slutnoter pr side. Eksempelvis kan der vaelges mellem skrifttype Times New Roman punktstar-
relse 12, skrifttype Arial punktstgrrelse 11 eller skrifttype Verdana, punkisterrelse 10. Med disse skrifttyper skal
der veelges linjeafstand 1,5

2.1 lllustrationer / billeder

lllustrationer, som fx figurer og tabeller, anvendes til at tydeliggere og uddybe teksten pa en overskuelig made
og ikke til at erstatte teksten. Figurer og tabeller kan placeres som bilag, medmindre de har veaesentlig betydning
for forstaelse af teksten. Uanset om illustrationen indgar i teksten eller som bilag, skal den kommenteres i tek-
sten. lllustrationer nummereres fortlabende, figur 1, tabel 1 osv. og forsynes med en overskrift, der er deek-
kende for indholdet. Referencen anfares under illustrationen, ogsa ved illustrationer pa forsiden. Ved automatisk
opteelling af tegn i tekstbehandlingsprogrammet Word vil hvert tegn i en tabel, der er lavet i Word, teelle med.
Hvis en tabel indsaettes som en figur vil den automatiske opteelling kun regne den for ét tegn

2.2 Omfang

En normalside er pa 2400 anslag eller tegn inkl. mellemrum. Ved angivelse af opgavens omfang i form af antal
tegn inkl. mellemrum teeller folgende ikke med i beregningen:
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e Forside

e Resumé

¢ Indholdsfortegnelse
e Litteraturliste

e Bilagsliste

e Bilag

2.3 Overskrifter

Opdelingen af tekstens hoved- og underafsnit angives ved overskrifter og tydeligggres med fed skrift, starre
skrift, understregning eller lignende. Afsnittene nummereres.

2.4 Forkortelser

Forkortelser bar som hovedregel benyttes sparsomt, idet bade for mange og mere eller mindre kendte forkortel-
ser vanskeligggr laesningen. Forkortelser, der ifglge ordb@ger er anerkendte, kan anvendes i teksten, sdsom
osv., evt,, jf., dvs., fx, mht., pga., o.l. Ligeledes kan forkortelser pa institutioner, foreninger og lignende, der nor-
malt skrives med store bogstaver, anvendes, hvis de skrives fuldt ud fgrste gang, fx World Health Organization
(WHO).

2.5 Anonymisering

Personfglsomme data skal anonymiseres, medmindre der er givet skriftlig tilladelse til offentligggrelse fra invol-
verede parter. Orienter dig i informationen om GDPR krav ved projektskrivning.

3. Kildehenvisning

Der skal altid findes kildehenvisninger (bibliografiske referencer) i tekster, der bygger pa andres arbejde. Kilde-
henvisningerne har to hovedformal:

1. At yde dokumentation for teksten.
Du forankrer din egen tekst i andres arbejde/tidligere forskning. Og du ger det muligt for lseseren at
identificere, hvad der er resultat af din egen tankevirksomhed, og hvad der stammer fra andre kilder.
2. At sikre laeseren mulighed for identifikation og genfinding af de anvendte kilder. Ved tekstnaer gengi-
velse, eller nar der kun anvendes fa sider i en kilde, henvises til sidetal i pageeldende kilde.

4. Plagiat

Nar man taler om plagiat, kan man veere i tvivl om, hvilke situationer det daekker over. Plagiat er, nar du lader
en skriftlig opgavebesvarelse fremsta som udarbejdet af dig selv, selvom du har kopieret hele eller dele af be-
svarelsen fra andre (herunder ogsa kopieret fra internetsider), men udelader kildehenvisning (reference).

Plagiat er ogsa, hvis du genbruger tekst/idéer fra opgavebesvarelser, som du tidligere har faet bedemt uden
kildehenvisning.

UCN act2learn anvender antiplagiat systemet Urkund til tekstlighedsscreening af skriftlige opgaver.

Far bedgmmerne mistanke om plagiat fglges bestemte procedurer til at unders@ge sagen. Plagiat kan fare til, at
din opgave ikke bedgmmes, og du vil have brugt et eksamensforsag. Hvis plagiatsagen kategoriseres som
‘grov eksamenssnyd’, kan du risikere en bortvisning fra UCN act2learn. Mistanke om plagiat og eksamenssnyd
kan undgas ved preecis kildeangivelse.
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5. APA-systemet

| UCN act2learn anvendes referencesystemet APA (American Psychological Association) som metode til kilde-
henvisning.

APA er et udbredt referencesystem til akademiske opgaver. Systemet giver retningslinjer for udformningen af
opgavetekniske elementer, seerligt kildehenvisning og litteraturliste.

| UCN anvendes bade APA 6. udgave og APA 7. udgave. Vi anbefaler, at man bruger 7. udgave medmindre
man anvender Words referencefunktion, hvor man endnu ikke har mulighed for at bruge APA 7. udgave.

5.1 Fodnoter

Veaer opmeerksom pa, at man ved brug af APA-standarden, ikke ma anvende fodnoter til referencer. Fodnoter
kan bruges til at uddybe eller forklare pointer fra opgaven eller til at henvise til personlige tillaegsoplysnin-
ger/kommunikation, der ikke indgar i referencelisten og som det ikke er muligt for lseseren at finde, eksempelvis
private e-mails eller telefonsamtaler.

Fodnoter skal altsa ikke bruges til kildehenvisninger.

5.2 Hvor kan jeg finde hjalp til APA?

Pa UCN Bibliotekets hiemmeside kan du finde hjzelp via eksempelsamlinger til korrekt referencehandtering efter
APA-standarden. Scroll ned pa hjemmesiden til 'F& styr pa dine kilder. APA og andre referencestandarder .

I 2019 lancerede APA 7. udgave af referencestandarden, hvilket betad aendringer i retningslinjerne forhold til 6.
udgave.

UCN Bibliotek vejleder i begge udgaver, da en del studerende @nsker at bruge Words referencefunktion, nar de
saetter kilder ind i deres opgaver. | denne referencefunktion kan man endnu ikke veelge APA 7.

Bibliotekets hjeelpesider:

e Hijeelp til APA 7

e Hijezelp til APA 6
— herunder hjeelp til at anvende Words referencefunktion

Derudover er du altid velkommen til at kontakte dit lokale UCN Bibliotek, hvis du har brug for hjaelp til reference-
handtering.
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https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.ucnbib.dk%2F&data=05%7C01%7CCDK%40ucnact2learn.dk%7C9d3d8f8f76334f04d39a08dbe1ef0992%7Cd6338997214a4f92ba750397f10a84cc%7C0%7C0%7C638352188991783707%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=bUY%2FApU8orkGD37HI76S13A6RwSqYg8havfFpqGuGnQ%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.ucnbib.dk%2Fapa-7&data=05%7C01%7CCDK%40ucnact2learn.dk%7C9d3d8f8f76334f04d39a08dbe1ef0992%7Cd6338997214a4f92ba750397f10a84cc%7C0%7C0%7C638352188991783707%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=5z1z8I6QuHw2wnH3p7TXyS8MJsvw%2B%2B6MVT9PZRWNcdg%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.ucnbib.dk%2Fapa-6&data=05%7C01%7CCDK%40ucnact2learn.dk%7C9d3d8f8f76334f04d39a08dbe1ef0992%7Cd6338997214a4f92ba750397f10a84cc%7C0%7C0%7C638352188991783707%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=3N3K9atUTvxpfKZPR00o1SAHk607kksDloxqK%2FNadxI%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.ucnbib.dk%2Fmedia%2Fotjjkn3x%2Freferenceh%25C3%25A5ndtering-i-word.pdf&data=05%7C01%7CCDK%40ucnact2learn.dk%7C9d3d8f8f76334f04d39a08dbe1ef0992%7Cd6338997214a4f92ba750397f10a84cc%7C0%7C0%7C638352188991783707%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=XeMeN4j6G36QiJUMY4a7FwdyA4mooDL8Eog5rDuzR3k%3D&reserved=0
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