
Vælg den rigtige skabelon 

Det første du skal gøre er at vælge den rigtige skabelon. Der findes i alt fire skabeloner til afhandlinger i 
Danish Medical Bulletin (DMB). 

Der findes to skabeloner til ph.d.-afhandlinger. Vælg om den skal være i Word 2003 eller Word 2007. 

Der findes også to skabeloner til disputatser. Vælg om den skal være i Word 2003 eller Word 2007. 

Download den ønskede skabelon til din computer. 

 

Hvordan virker skabelonen? 

Skabelonen sørger for, at afhandlingen får det rigtige layout til at publicere i DMB. Skabelonen fungerer som 
et Word-dokument, hvor der på forhånd er valgt den korrekte skrifttype, overskrifter og indsættelse af tabeller 
og figurer. 
Afhandlingen skal sættes op i skabelonen efter vores retningsliner, ellers kan vi ikke tilbyde at publicere 
afhandlingen. 
Skabelonen er sat op til at kunne bruges både ved danske og engelske Word-versioner. Det har derfor ingen 
betydning, om man som overskrift vælger fx HEADING 1 eller OVERSKRIFT 1 – de er de samme. 

 

Inden du går i gang med skabelonen, så du gøre følg ende 

�  Åbn oprindeligt dokument (afhandlingen) – ryd formatering – og gem i nyt dokument. Åben filen med 
afhandlingen som skal kopieres til skabelonen. Markér teksten og gå op i "typografifeltet" (1) (som er 
øverst i første rubrik over "linealen") og tryk på "Ryd formatering" (2). Nu er alle formateringerne væk 
og vil ikke blive overført til skabelonen når man kopierer. 

 

 

 

 

�  Sørg for at alle tabeller og illustrationer ligger som separate filer, der kan indsættes som 
billeder/tabeller. Man kan nemlig ikke kopiere tekst og billeder sammen ind i skabelonen. 

�  I skabelonen bruges F11 funktionen til at hoppe fra felt til felt. Virker dette ikke indstilles 
makrosikkerhed til Lav: Gå til fanebladet "funktioner"(3) ->  "indstillinger"(4) ->  "sikkerhed"(5) -> 
"Makrosikkerhed"(6) -> afkryds ved ”LAV”(7). (Husk evt. at rette indstillingerne tilbage efter brug af 
skabelonen). 

�  Er referenceliste nummereret, så slet nummereringen inden den kopieres ind i skabelonen, da 
skabelonen automatisk påfører nummer på hver reference. 
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Fremgangsmåde 

1 Åben skabelonen – og husk at gemme løbende! 

2 Først indsættes titel og forfatteroplysninger – husk alle oplysninger skal være på engelsk 

3 Dernæst åbnes "Typografi og format-paletten" 

4 Indsæt brødtekst  - vælg [Body Tekst - Indent] i "Typografi og format-paletten" 

5 Vælg den rigtige typografi i "Typografi og format-paletten"    

6 Så indsættes tabeller og figurer på de rette pladser 

7 Indsæt referencelisten  

8 Tjek dokumentet; er figurer korrekt nummereret, er referencelisten korrekt nummereret, er 
overskrifter og mellemrubrikker i rigtig typografi etc. 

9 Kontakt sekretariatet for at få reference til afhandlingen – skriv til hc@dadl.dk 

10 Send til dmb@dadl.dk 

 

Hvordan bruges skabelonen? 

1.  Vælg den rigtige skabelon og åbn/download skabelonen. 
 
2.  Indsæt titel og forfatternavn. Man kan bruge funktionen F11 til at hoppe rundt mellem felterne.  
I sætningen “This review has been accepted as a thesis together with [Text] previously published papers by 
the University of [Text], [Date] and defended on [Date]” tilføjes tekst med antal artikler, som er publiceret 
sammen med afhandlingen, universitet som afhandlingen udgår fra og antagelsesdato samt dato for, hvornår 
afhandlingen har været forsvaret. 

 
 
 
 
 

 



 
 
3. "Typografi og format-paletten" 
Klik på "Formater" (1) -> "Typografier og formater"(2).  
Herefter fremkommer "Typografi og format-paletten i højre side (3).  
Gå dernæst nederst i paletten -> "Vis" (4) vælg -> "Tilgængelig formatering" (5).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.  Indsæt brødtekst  
Nu kopieres teksten ind i skabelonen – dvs. den tekst som er ryddet for formatering.  
 - vælg [Body Tekst - Indent] i "Typografi og format-paletten" 
 
Her skal man være påpasselig, når der kopieres fra dokument til skabelon. Markér kun den tekst der skal 
med (ingen mellemrum eller lignende skal med, da det kan gå galt med formateringen).  
 
5.  Vælg typografi  
Når du skal vælge den rigtige typografi til overskriften, så stiller du curseren ved overskriften, og trykker på 
den ønskede type overskrift i paletten i højre side, fx [HEADING 2]. Hvis typografien ikke passer, markeres 
teksten, og der trykkes derefter på den rigtige typografi i paletten. 
 
Hvis typografien driller, så slet det indsættede, og prøv at rydde formateringen/skjulte koder endnu engang. 
En mulighed er også at kopiere teksten ind i Notesblok/Nodepad som også rydder formatering. (findes i 
Windows -> Start -> Programmer -> Tilbehør).  
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6.  Indsæt tabeller og figurer  

Figurer og tabeller vil automatisk blive indsat øverst eller nederst på en side. 
Husk, at alle figurer skal være gemt som separate filer, når de skal indsættes i skabelonen. 
Tabeller skal indtastes på ny i skabelonen (medmindre de er gemt som billedfil). Tabellerne kan tilpasses 
ved brug af Tabel (1).   

 
 
For at tilføje en figur eller tabel skal du stå ved et linieskift (1) tryk på ikonet "Lægeforeningen" (2).  
Her har du nu mulighed for at tilføje enten: en 1 spaltet- eller 2 spaltet figur eller tabel.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Her er valgt en 1 spaltet tabel 
ved at vælge "Table 1 column" (3) 
 
Her er valgt en 2 spaltet tabel 
ved at vælge "Table 2 columns- Top of page" 
 
Her er valgt en 1 spaltet figur 
ved at vælge "Picture 1 column"  
Dobbelklik på det røde felt (1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Indsæt reference 
Der skal indsættes en reference til brug for Medline/Pubmed øverst i dokumentet fx ”Dan Med Bul 2010; 
B4148”. 
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Her er valgt en 1 spaltet tabel 
ved at vælge "Table 1 column" (3) 

Her er valgt en 2 spaltet tabel ved at vælge "Table 2 columns- Top of page" 



 
Indsæt reference 
Der skal indsættes en reference til brug for Medline/Pubmed øverst i dokumentet fx ”Dan Med Bul 2010; 
B4148”. 
Kontakt Helle Clausen på e–mail hc@dadl.dk. Du vil modtage en mail med referencen, som så indsættes.  
 
 
Konverter til PDF  

Når afhandlingen er sat korrekt ind i skabelonen og referencen påført, skal den konverteres til pdf-format. 
Derved sikres det, at vi modtager afhandlingen i korrekt format. Du kan fx bruge gratisprogrammet 
www.cutepdf.com til at konvertere fra Word til pdf – men det kan også være Adobe eller et andet program. 

Hvis du bruger cutepdf.com, skal du downloade CutePDF Writer. Læs instruktionen på hjemmesiden. 

Når cutepdf er downloaded går du ind i din wordskabelon, klikker på Udskriv, under Printernavn vælges 
CutePDF Writer. Dokumentet gemmes herved som en pdf-fil (husk at navngive dokumentet). 

Pdf’en sendes til dmb@dadl.dk 

 

Har du brug for hjælp? 

Læs vejledningen grundigt. Hvis du har problemer kan Helle Clausen i Ugeskriftets redaktion kontaktes på 
3544 8277eller hc@dadl.dk 
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