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Du planlægger en studietur til Finland, men da du ikke kender særligt meget til Finland, beslutter du dig for 

at skrive en opslagsbog inden du rejser. Opslagsbogen kan tilføjes dine egne oplevelser i løbet af turen, 

eller når du er kommet hjem. Først skal indholdet af opslagsbogen planlægges i grove træk. 
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Mindmap 
Åbn for Internettet og gå til adressen https://www.text2mindmap.com/ , hvor du finder et online 

mindmapping program, der er nemt at anvende. Du har mulighed for at gemme din mindmap, så du kan 

arbejde videre på den, eller at downloade din færdige mindmap som e pdf-fil eller et billede. Her vælger vi 

at arbejde med et billede af den originale mindmap. 

Eksemplet viser dig, hvordan en mindmap over en beskrivelse af årets måneder kunne se ud. Hovedemnet 

placeret i midten, derefter opdeling i de fire årstider, som forgrenes ud i de enkelte måneder.  

Du skal lave en mindmap, hvor Studietur til Finland er hovedemnet, mens du skal definere 3 emner og 

disses underemner. 

Du starter en ny mindmap ved at venstreklikke på New. 

 

 

 

  

https://www.text2mindmap.com/
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Der åbnes en ”skriveboks” i venstre side af skærmen. Venstreklik i den øverste linje og skriv Studietur til 

Finland. 

Skift linje med Retur. 
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Et af emnerne kunne handle om Finlands historie. 

Skriv Historie, hvor markøren står. Siden ser nu sådan ud. 

 

Skift linje med Retur.  

Find selv på endnu 2 emner og skriv dem ind i ”skriveboksen” på samme måde. Så er der et hovedemne og 

tre emner. 

 

 

 

 

  



Studietur til Finland Mindmap, informationssøgning og skriftlig fremstilling 

AOF Midt Side 5 af 22 © Jennie Mathiasen 

Venstreklik på teksten Draw Mindmap under ”skriveboksen”. 

 

Den første mindmap tegnes. De enkelte dele på mindmappen kan trækkes på plads vha. venstre museknap. 
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Der ønskes tilføjet underemnerne Rusland og Norden til emnet Historie.  

I ”skriveboksen” venstreklikker du til højre for ordet Historie. Skift derefter linje med Retur. 

 

Tryk på TAB-tasten, så markøren rykker et hop mod højre. 
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Skriv Rusland. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skift linje med Retur og skriv Norden.  
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Venstreklik igen på teksten Draw Mindmap. 

 

Tilføjelserne placeres i mindmappen. 
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Tilføj et par underemner til  

dine øvrige emner på samme  

måde. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Venstreklik på Download. 
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Venstreklik på Download image. 

 

Venstreklik på Gem og derefter på Gem som… 

 

Venstreklik på Skrivebord i venstre side af dialogboksen. Navngiv filen til Finland mindmap.  

Venstreklik på Gem. 

 

Din mindmap for din opslagsbog om Finland er nu klar til at blive brugt til at holde styr på tanker og afsnit. 
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Åbn for et nyt Word-dokument og gem det som Studietur til Finland. 

Finland mindmap ønskes indsat som første side i opslagsbogen Studietur til Finland, derfor venstreklikker 

du på fanebladet Indsæt og derefter på værktøjet Billede i dialogboksen Illustrationer. 

 

Naviger frem til din mindmap, som du gemte på Skrivebordet. Marker den og venstreklik på Indsæt, 
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Mindmappen indsættes på dokumentet. Mindmappen er stadig markeret. 

 

Venstreklik på værktøjet Centreret, så mind mappen placeres centreret på dokumentet. 
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Venstreklik derefter til højre for mindmappen, for at slippe markeringen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hold derefter tasten Ctrl nede og tryk på Retur, for at skifte til en ny side. 

 

Markøren vil placere sig øverst på den nye side (side 2). 
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Overskrifttypografier 
Markøren placeres centreret, så venstreklik på justeringen Venstre, for at placere markøren i venstre side 

af dokumentet. 

 

 

Venstreklik på Overskrift 1 typografien. 

 

Skriv Studietur til Finland. 
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Skift linje og skriv en begrundelse for, hvorfor du skal på studietur til Finland. 

 

Skift linje og venstreklik igen på Overskrift 1 typografien.  

 

Skriv overskriften for det første  Emne. Skift linje og venstreklik på Overskrift 2 typografien. 
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Skriv overskriften for det første underemne. Skift linje og skriv teksten. Anvend Internettet til at søge 

oplysninger om emnet. 

 

Fortsæt med at anvende Overskrift 1 typografien til emneoverskrifter og Overskrift 2 til underemne- 

overskrifterne indtil alle elementerne fra mindmappen er gennemskrevne. Gem jævnligt arbejdet. 
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Indholdsfortegnelse 
Vend tilbage til den første side i dokumentet og placer markøren under mindmappen. 

 

Venstreklik på fanebladet Referencer og derefter på værktøjet Indholdsfortegnelse. 
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Værktøjet henter de tekster, der er skrevet med overskrifttypografier og genererer en dynamisk 

indholdsfortegnelse. Indholdsfortegnelsen kan korrigeres ved at placere markøren indenfor den, og 

derefter venstreklikke på Opdater tabel. 

 

Hvis det kun er siderne, der er ændret, vælges punktet Opdater kun sidetal. Hvis der er ændret på 

kapiteloverskrifterne, eller indsat nye afsnit, vælges punktet Opdater alt. OK. 

 

Gem arbejdet. 

  



Studietur til Finland Mindmap, informationssøgning og skriftlig fremstilling 

AOF Midt Side 19 af 22 © Jennie Mathiasen 

Billeder fra Internettet 
Anvend Google til at søge på Finland.  

 

Skift til Billeder. 

 

Venstreklik på det billede, som du vil anvende. 
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Venstreklik evt. på billedet igen, indtil værktøjet Se billedet bliver synligt. Venstreklik på Se billedet. 

 

Højreklik ovenpå billedet og venstreklik på menupunktet Gem billede som 
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Navngiv billedet, så det er genkendeligt. Gem billedet i samme mappe, som Word-dokumentet Studietur til 

Finland. 

 

Åbn for Word-dokumentet Studietur til Finland og naviger frem til den side, hvor du vil have billedet indsat. 

Venstreklik på fanebladet Indsæt og derefter på værktøjet Billede. Naviger derefter frem til det sted, hvor 

du har gemt billedet. Marker billedet og venstreklik på Indsæt. 
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Billedet indsættes der, hvor markøren stod på siden. Tekst og billede kan arrangeres på forskellig måde ved 

at foretage tekstombrydning. Venstreklik på værktøjet Ombryd tekst for at åbne for mulighederne. Ønskes 

billede og tekst placeret ved siden af hinanden, vælges muligheden Firkantet. Ønskes teksten placeret over 

og under billedet, vælges muligheden Øverst og nederst. 

 

Her er valgt Firkantet. 

Juster evt. billedstørrelsen ved at markere billedet og placere markøren på et af hjørnehåndtagene. 

Markøren tager form af en ↕. Hold ved med venstre museknap og træk eller skub i diagonal retning mod 

billedets midte, for at tilpasse størrelsen. 

 

Gem jævnligt arbejdet. 

Billeder fra kamera eller telefon overføres til computeren og indsættes derefter på samme måde, som 

billeder, der er fundet på Internettet og gemt lokalt. 


