
 FFeessttssaanngg  ((WWoorrdd  22000077))  

  

Gå ind på Internettet og på google.dk og skriv festsange i søgefeltet. 

Klik på overskriften Alt til festen – næsten i listen. 

 

Klik på overskriften Sange. 

 

 

 

 

 

 

 

Nu skal der vælges en bestemt sang.  

 

Klik på ”Af venner er nu samlet her et 

væld”. 

 

 

Klik med musen et sted på sangteksten. 

Hold Ctrl-tasten nede og tryk på A. Hele 

teksten bliver nu markeret. 

 

Hold Ctrl-tasten nede og tryk på C for at 

lave en kopi. 

 

Åbn Word  

Tilpas dokumentet så man kan se hele 

siden, ved at klikke på procenttallet 

nederst til højre. 

Vælg ”Hele siden”, afslut med OK. 

 

Klik på knappen Sæt ind. Markér vers nr. 2. Peg på firkanten ved nul-punktet på linealen med 

musen og træk den til højre. Slip den igen ca. midt på. Nu kan man slutte af med at sætte nogle 

billeder ind. 

 

Klik på fanen Indsæt og klik på knappen Multimedieklip. Tast et søgeord ind i søgetekst-feltet til 

højre og tryk på Søg. Klik på et billede. Man kan ikke flytte billedet rundt på skærmen uden at 

teksten generes. Derfor skal der ændres på tekstombrydningen. 

 

Klik på knappen Tekstombrydning og derefter Foran tekst. 

 

Nu kan billedet frit flyttes rundt i dokumentet. 

 

Tilpas størrelsen af billedet ved at trække i et af hjørnepunkterne. 

 

Man kan indsætte en overskrift til sangen ved at benytte sig af funktionen Wordart. 

 

Klik på knappen Wordart under fanen Indsæt, og vælg en tekstfacon. 

Indtast en overskrift og afslut med OK. 

 

Klik på teksten og klik på knappen Tekstombrydning og derefter Foran tekst. 

 

Placér overskriften øverst i dokumentet. 



 

Tilretning af festsang 

Efter at der er tilføjet billeder og overskrift til sangen, kan man til sidst fordele versene så de står 

pænt på siden. 

 

Vi starter at rykke det hele teksten ned. 

 

Formindsk dokumentet ved at klikke på procenttallet nederst til højre på skærmen. 

Klik ved Hele siden. 

 

Klik lige til venstre for den første linie i første vers. 

 

Tryk nogle gange på Enter-tasten på tastaturet. Alle versene bliver rykket nedad. 

 

Klik lige til venstre for den første linie i andet vers. 

 

Tryk nogle gange på Enter-tasten på tastaturet. De to sidste vers bliver rykket nedad. 

 

Gentag proceduren for næste vers. 

 

Det kan være nødvendigt at rykke billederne på plads med musen bagefter. 

 

Forstør dokumentet igen ved at klikke på procenttallet nederst til højre på skærmen. 

Klik ved Sidebredde. 

 

Indsætning af ramme omkring siden 

Man kan sætte en flot ramme omkring hele siden, som består af små figurer. 

 

Vælg fanen Sidelayout og derefter på knappen Sidekanter. 

 

 

 

Klik på pileknappen udfor feltet Grafik. 

 

I listen der kommer frem, kan man se de 

forskellige figurer der kan bruges. 

 

Rul ned i listen ved at klikke nogle gange på 

pileknappen i nederste højre hjørne af listen. 

 

Klik på den grafik i listen der skal bruges og 

afslut med OK. 

 

Klik her 


