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Åbn for et nyt Word dokument og gem det som Rottefængeren.docx. 

 

Sagnet om rottefængeren fra Hameln skal laves som en lille folder med fire sider. 

Skift til fanebladet Sidelayout og venstreklik på værktøjet Retning i dialogboksen Sideopsætning. 

 

 

Venstreklik på Liggende. 

 

Margenerne ønskes gjort smallere. Venstreklik på værktøjet Margener i dialogboksen Sideopsætning på 

fanebladet Sidelayout. Venstreklik på indstillingen Moderat. 
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Arket skal deles i to kolonner. Venstreklik på værktøjet Kolonner i dialogboksen Sideopsætning på 

fanebladet Sidelayout. Venstreklik derefter på Flere kolonner. 

 

Venstreklik på To kolonner og indstil Afstand til 4 cm. OK. 

 

Skift til den højre kolonne ved at holde Ctrl + Shift nede og trykke på Enter 
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Venstreklik på fanebladet Startside og venstreklik på Skrifttype feltet, venstreklik derefter på den ønskede 

skrifttype, her er valgt Copper Black. 

 

Venstreklik på Skriftstørrelse feltet, venstreklik derefter på den ønskede skriftstørrelse, her er valgt 

størrelse 22. 
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Skriv Rottefængeren fra Hameln og centrer teksten vha.  

 

Gem vha.  

Åbn for Internettet og Google www.google.dk  og venstreklik på Billeder. 

 

Skriv Rottefængeren fra Hameln i søgefeltet og venstreklik på luppen. 

 

http://www.google.dk/
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Venstreklik på det billede, som skal danne forside på folderen. 

 

Venstreklik derefter på Vis fuld størrelse. 
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Højreklik ovenpå billedet og venstreklik på menupunktet Kopier. 

 

Vend tilbage til Word dokumentet ved at venstreklikke på Word ikonen og dokumentnavnet i proceslinjen. 

 

Sæt billedet ind vha.  
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Billedet er placeret relativt i kolonnen, dvs. at det står på linjen under overskriften. Marker billedet med et 

venstreklik, så der kommer håndtag i hjørner og kanter. Kontroller, at fanebladet Billedværktøjer er aktivt 

(rødt faneblad øverst på skærmen og underfanebladet Formater). 

 

Venstreklik derefter på værktøjet Ombryd tekst og venstreklik på menupunktet Foran tekst. 

 

Billedet kan flyttes vha. venstre 

museknap og navigationspilene på 

tastaturet. Placer billedet midt i den højre 

kolonne. 

Gem vha.  
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Venstreklik under billedet og indsæt en ny side vha.  

Markøren står centreret i venstre kolonne. 

Vend tilbage til Google søgeresultatet ved at venstreklikke på Internet ikonen og navnet på resultatsiden 

på proceslinjen. 

 

Venstreklik på Tilbage pilen i øverste, venstre side af skærmen, indtil der returneres til Googles liste over 

resultater af søgningen. 

 

Venstreklik på punktet Søgning, for at skifte fra billedvisning til webvisning. 
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Venstreklik derefter på hyperlinket til Wikipedia, hvor historien om Rottefængeren fra Hameln er 

genfortalt. 

 

Marker afsnittet Handling vha. venstre museknap. Kopier teksten vha.  

 

Vend tilbage til Word dokumentet ved at venstreklikke på Word ikonen og dokumentnavnet i proceslinjen. 

 



Rottefængeren fra Hameln  Word 2010 

AOF Side 10 af 21 © Jennie Mathiasen 

Sæt teksten ind vha.  

 

Nogle af ordene er blå og understregede, fordi de indeholder hyperlinks til flere informationer i 

Wikipediaen. Hyperlinkene ønskes fjernet. 

Højreklik midt i årstallet 1284, hvor det første hyperlink findes. Venstreklik på menupunktet Fjern link. 

Hyperlinket er dermed fjernet. 

Højreklik midt i ordet Hameln og venstreklik på Fjern 

link. 

Gentag proceduren for alle de øvrige hyperlinks i 

teksten. 
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Når alle hyperlinks er fjernet, er hele teksten formateret ensartet. 

 

Marker teksten vha. venstre museknap og venstrejuster den vha.  

Teksten er stadig markeret. Venstreklik på fanebladet Startside og værktøjet skriftstørrelse i dialogboksen 

Skrifttype. Venstreklik på skriftstørrelsen 14. 

 

Venstreklik nedenfor teksten for at slippe markeringen. 
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Skift til den højre spalte vha.  

Skriv nedenstående tekst. Når 1. skrives, aktiverer Word selv opstillingen med punkttegn. For at slippe af 

med punkttegnene igen, venstreklikkes på værktøjet Opstilling med punkttegn, som findes på fanebladet 

Startside i dialogboksen Afsnit. 
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Gem dokumentet vha.  

Åbn for Internettet på proceslinjen. Venstreklik i adresselinjen og skriv www.jenniem.dk og venstreklik på 

punktet Rottefængeren fra Hameln. 

 

Billedet af rottefængeren og de fire første børn, som fulgte hans fløjte, åbnes. 

Højreklik på billedet og venstreklik på menupunktet Kopier. 

 

http://www.jenniem.dk/
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Vend tilbage til Word dokumentet ved at venstreklikke på Word ikonen og dokumentnavnet i proceslinjen. 

 

Sæt billedet af rottefængeren ind vha.  

Marker billedet ved at venstreklikke på det, så der kommer håndtag frem i hjørner og sider. 
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Kontroller, at fanebladet Billedværktøjer er aktivt (rødt faneblad øverst på skærmen og underfanebladet 

Formater). 

 

Venstreklik derefter på værktøjet Ombryd tekst og venstreklik på menupunktet Foran tekst. 

 

Billedet er nu placeret på dokumentet med en absolut placering, dvs. at teksten og billedet placeres 

uafhængigt af hinanden. 
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Træk billedet på plads under teksten i venstre side af dokumentet vha. venstre museknap. 

 

Billedet er fortsat markeret og ønskes dekoreret med en kant.  

Kant effekterne ses i dialogboksen 

Billedlayout og eksemplificeres når 

markøren berører effekten. Venstreklik 

på den ønskede effekt. 

 Gem dokumentet vha. 
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Hele dokumentet ønskes givet en baggrundsfarve. Venstreklik på fanebladet Sidelayout. Venstreklik 

derefter på Sidefarve i dialogboksen Sidebaggrund og venstreklik på den farve, som dokumentet skal have. 

 

For at udskrive baggrundsfarven, skal udskriftslayout korrigeres. Venstreklik på Officeknappen og 

venstreklik på menupunktet Indstillinger.  Venstreklik derefter på Kategorien Vis. Venstreklik i  for 

Udskriv baggrundsfarver og billeder. OK. 
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Gem arbejdet vha.  

Der ønskes lagt en kant omkring forsiden og bagsiden af folderen. Venstreklik på fanebladet Sidelayout. 

Venstreklik på værktøjet Sidekanter i dialogboksen Sidebaggrund. 

 

Venstreklik på i Grafik feltet. Anvend elevatoren i højre side af feltet til at trille ned til den ønskede 

sidekant. 

 

Venstreklik på den ønskede kantgrafik. 
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Den valgte kan eksemplificeres i højre side af dialogboksen Kanter og skygge. Venstreklik på i højre side 

af feltet Anvend på: og venstreklik på Denne sektion – Kun første side. OK. 

 

Valgte placerer kanten på dokumentets første side. 
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Gem dokumentet og udskriv med dupleks udskrivning i blokformat. 

For at løse gåden laves 12 brikker, fire for navnene, fire for aldrene og fire for fædrenes erhverv. 

Åbn for et nyt Word dokument.  

Gem dokumentet som rottefængerbrikker.docx. 

Venstreklik på fanebladet Indsæt. Venstreklik derefter på Tabel værktøjet og marker en tabel med 4 

kolonner og 3 rækker. Venstreklik, når felterne er markerede. 

 

Tabellen indsættes på dokumentet. 

 

Gem vha.  
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Markøren står i den første celle. Skriv teksten og hop til den næste celle vha. TAB tasten. Skriv teksten i den 

næste celle. Anvend igen TAB tasten og udfyld tabellen, som herunder. 

 

Marker hele tabellen ved at venstreklikke på  i øverste, venstre hjørne af tabellen. 

 

Venstreklik på fanebladet Startside og venstreklik i feltet Skriftstørrelse i dialogboksen Skrifttype. 

Venstreklik derefter på skriftstørrelsen 28. 

 

Print brikkerne ud, klip dem fra hinanden og laminer dem, så opgaven og brikkerne kan genbruges. 

 

 

 


