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Opgaven handler om at lave en avis med salg og køb af forskellige effekter. Avisen skal indeholde en titel og 

et antal spalter med overskrifter og annoncer i. 

Åbn et nyt Word dokument og gem det som loppemarkedet.docx på din USB-hukommelse. 

 

Sidehoved og sidefod indeholder tekster, som gentages på alle siderne i et dokument. Åbn sidehoved 

sektionen ved at dobbeltklikke øverst på dokumentet. 

 

Højrejuster skrivestedet vha. Ctrl + R eller Højrejusterings værktøjet på fanebladet Startside. 

 

Skriv December 2011. Læg en kant under teksten vha. værktøjet Kanter og Nederste kant,  på fanebladet 

Startside. 
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Venstreklik på fanebladet Sidehoved- og sidefodsværktøjer øverst på skærmbilledet, så værktøjsbåndet for 

sidehoved og sidefod aktiveres. Venstreklik på værktøjet Gå til sidefod. 

 

Venstreklik på værktøjet Sidetal, marker menupunktet Nederst på siden og brug elevatoren i højre side af 

valgmenuen til at trille ned til det sidetal, der kaldes Fede tal 2. Venstreklik inde på layoutet. 
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Skift til fanebladet Startside. Venstreklik på værktøjet Kanter og venstreklik på Øverste kant. 

 

Kanten lægges over sidetallet. 

 

Dobbeltklik ovenfor Sidefod sektionen for at vende tilbage til dokumentets krop. 

Sidehoved og sidefod vises i gråtoner, fordi sektionerne er lukkede. 

Markøren er placeret øverst dokumentets krop (brødtekst afsnit) i venstre side. Skift til fanebladet Indsæt 

og venstreklik på værktøjet WordArt. 

 

WordArt typografierne vises. Venstreklik på den typografi, der ønskes anvendt. 
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I Word 2010 kan disse typografier vælges. 

 

Venstreklik på den ønskede typografi og skriv Loppemarkedet i tekstboksen. 
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WordArt tekstboksen er fortsat markeret. Angiv tekstboksens bredde til 17 cm i værktøjet Figurbredde. 

 

Dobbeltklik under WordArt tekstboksen for at slippe markeringen og placere markøren under tekstboksen. 

 

Gem arbejdet vha. Ctrl + S.     
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I Word 2007 kan disse typografier vælges.  

Venstreklik på den ønskede typografi.  

  

 

Skriv Loppemarkedet i tekstboksen. OK 

 

 



Loppemarkedet   Word 2010 

AOF Midt Side 7 af 26 © Jennie Mathiasen 

WordArt tekstboksen er fortsat markeret. Angiv tekstboksens bredde til 17 cm i værktøjet Figurbredde. 

 

 Dobbeltklik nedenfor WordArt tekstboksen for at slippe markeringen. 

 

Gem arbejdet vha. Ctrl + S. 
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Dokumentet ønskes opdelt i tre kolonner. Skift til fanebladet Sidelayout og venstreklik på værktøjet 

Kolonner i dialogboksen Sideopsætning. Venstreklik på menupunktet Flere kolonner. 

 

Marker Tre kolonner, marker Adskilt af streg, angiv anvend på Resten af dokumentet. OK. 

 

Kolonneopdelingen kan ses på den vandrette lineal. 
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Markøren er placeret til venstre, øverst i den første spalte. 

Angiv skriftstørrelsen til 14 og typografien til Fed. 

 

Skriv ANTIKVITETER. 

Dobbeltklik midt i ordet for at markere det. Venstreklik på den lille pil i højre side af Markeringsværktøjet. 

Vælg en af markeringsfarverne med et venstreklik. 
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Venstreklik nedenfor overskriften. Skift afsnit med Retur eller <Enter>. 

Teksterne til Loppemarkedet findes på www.jenniem.dk   

Venstreklik på punktet Tekst og billeder til Loppemarked. 

 

Venstreklik derefter på punktet Gem som og gem dokumentet på Skrivebordet. 

 

http://www.jenniem.dk/
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Højreklik på dokumentet og venstreklik på Scan (med)… Stavemåde og tekst kan variere i forhold til det 

benyttede virusprogram. 

 

 

Når scanningen er gennemført, og virusprogrammet ikke reagerer, dobbeltklikkes der på dokumentet for at 

åbne det. 
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Marker teksten Lampe til salg. 

Højreklik oven i markeringen og venstreklik på Kopier. 

 

Skift til dokumentet Loppemarkedet ved at venstreklikke på det på proceslinjen, nederst på skærmen. 
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Sæt teksten ind vha. Ctrl + V, eller højreklik og venstreklik på (Indstillinger for) Sæt ind og ikonen til venstre 

herunder. 

 

Teksten er dermed sat ind i dokumentet. 
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Skift til et nyt afsnit vha. Retur eller <Enter>. Indstil igen skriftstørrelsen til 14 og typografien til FED.  

Skriv BILER. Dobbeltklik i ordet BILER for at markere det. Venstreklik derefter på den lille pil i højre side af 

Markeringsværktøjet. Venstreklik på den ønskede markeringsfarve. 

 

Venstreklik nedenfor overskriften BILER og skift til et nyt afsnit vha. Retur eller <Enter>. 

Skift til dokumentet Loppemarked ved at venstreklikke på det på proceslinjen, nederst på skærmen. 
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Marker teksten og billedet for Dejlig Golf 3 til salg. Højreklik inden for markeringen og venstreklik på 

Kopier. 

 

Skift igen til dokumentet Loppemarkedet ved at venstreklikke på det nederst på skærmen. 
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Sæt teksten ind under overskriften BILER vha. Ctrl + V, eller højreklik og venstreklik på (Indstillinger for) 

Sæt ind og ikonen til venstre herunder. 

 

 

 

Skift igen afsnit vha. Retur eller <Enter>. 
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Markøren befinder sig nu øverst i den anden kolonne. Indstil igen skriftstørrelsen til 14 og typografien til 

FED. Skriv CYKLER og marker ordet ved at dobbeltklikke midt i det. Venstreklik derefter på pilen i højre side 

af Markeringsværktøjet og venstreklik på den ønskede markeringsfarve. 

 

Skift til et nyt afsnit vha. Retur eller <Enter>. 

Skift til dokumentet Loppemarked ved at venstreklikke på det på proceslinjen, nederst på skærmen. 

 

Marker tekst og billeder i afsnittet SALG AF PIGECYKLER. Højreklik i markeringen og venstreklik på Kopier. 
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Skift igen til dokumentet Loppemarkedet ved at venstreklikke på det nederst på skærmen. 

 

Sæt teksten ind under overskriften CYKLER vha. Ctrl + V, eller højreklik og venstreklik på (Indstillinger for) 

Sæt ind og ikonen til venstre herunder. 
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Skift til et nyt afsnit vha. Retur eller <Enter>. Indstil igen skriftstørrelsen til 14 og typografien til FED. Skriv 

ELEKTRONIK. Dobbeltklik i ordet ELEKTRONIK for at markere det. Venstreklik på pilen i højre side af 

Markeringsværktøjet og venstreklik på den ønskede markeringsfarve. 

 

Skift til et nyt afsnit vha. Retur eller <Enter>. 

Skift til dokumentet Loppemarked ved at venstreklikke på det på proceslinjen, nederst på skærmen. 

 

Marker teksten og billedet Samsung. Anvend Ctrl + C til at kopiere det markerede. 
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Skift igen til dokumentet Loppemarkedet ved at venstreklikke på det nederst på skærmen. 

 

Sæt teksten ind under overskriften ELEKTRONIK vha. Ctrl + V, eller højreklik og venstreklik på (Indstillinger 

for) Sæt ind og ikonen til venstre herunder. 

 

Tekst og billede indsættes og der skiftes automatisk til dokumentets side 2. Læg mærke til at sidetal og 

sideantal automatisk opdateres i sidefoden. 
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Skift til et nyt afsnit vha. Retur eller <Enter>. Indstil igen skriftstørrelsen til 14 og typografien til FED. Skriv 

MØBLER. Dobbeltklik i ordet MØBLER for at markere det. Venstreklik på pilen i højre side af 

Markeringsværktøjet og venstreklik på den ønskede markeringsfarve. 

 

Skift til et nyt afsnit vha. Retur eller <Enter>. 

Skift til dokumentet Loppemarked ved at venstreklikke på det på proceslinjen, nederst på skærmen. 

 

Marker teksten og billedet Møbler til salg. Anvend Ctrl + C til at kopiere det markerede. 
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Skift igen til dokumentet Loppemarkedet ved at venstreklikke på det nederst på skærmen. 

 

Sæt teksten ind under overskriften MØBLER vha. Ctrl + V, eller højreklik og venstreklik på (Indstillinger for) 

Sæt ind og ikonen til venstre herunder. 

 

Tekst og billede indsættes. 
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Skift til et nyt afsnit vha. Retur eller <Enter>. Indstil igen skriftstørrelsen til 14 og typografien til FED. Skriv 

DIVERSE. Dobbeltklik i ordet DIVERSE for at markere det. Venstreklik på pilen i højre side af 

Markeringsværktøjet og venstreklik på den ønskede markeringsfarve. 

 

Skift til dokumentet Loppemarked ved at venstreklikke på det på proceslinjen, nederst på skærmen. 

 

Marker teksten og billedet Spisestel til salg. Anvend Ctrl + C til at kopiere det markerede. 

 

Skift igen til dokumentet Loppemarkedet ved at venstreklikke på det nederst på skærmen. 
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Sæt teksten ind under overskriften DIVERSE vha. Ctrl + V, eller højreklik og venstreklik på (Indstillinger for) 

Sæt ind og ikonen til venstre herunder. 

 

Teksten indsættes. 
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Skift til et nyt afsnit vha. Retur eller <Enter>. 

Skift til dokumentet Loppemarked ved at venstreklikke på det på proceslinjen, nederst på skærmen. 

 

Marker teksten Kæmpe stort loppemarked hos Ø.C.V. i Hadsten. Kopier tekst og billeder vha. Ctrl + C. 

 

Skift igen til dokumentet Loppemarkedet ved at venstreklikke på det nederst på skærmen. 
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Sæt teksten ind under overskriften DIVERSE, efter teksten Spisestel til salg, vha. Ctrl + V, eller højreklik og 

venstreklik på (Indstillinger for) Sæt ind og ikonen til venstre herunder. 

 

Tekst og billeder indsættes. 

 

Gem dokumentet vha. Ctrl + S. 


