
Hvis man kopier teksten fra et andet dokument eller program, skal man gå i “rediger / Indsæt speciel” og 
derefter vælge “Ikke formateret tekst”, for at undgå at den laver typografierne om, men bibeholder det der er 
defineret i wordskabelonen  

Hvordan man arbejder med wordskabelonen
Wordskabelonen er lavet på den måde, at typografien, margen, grafik, mv. er defineret på forhånd.

Skabelonen er bygget af sektioner, så hvis teksten fylder mere end den ene side, skal man indsætte 
sektionskift (fortløbenden) inden man laver sideskift, ellers vil den bruge side 1 som layout.

Ved indsæt af ikoner, tjek at linjeafstanden står til en enkelt, ellers vil ikon ikke blive placeret korrekt.



Hvordan man arbejder med wordskabelonen

  

Overskrift 2

Overskrift 3

Bloktekst

Overskrift 4

Normal 10 pkt.

Overskrift 1  

Eksembel på navngivning af 
typografien i Word

Der er flere størrelser på 
brødtekst, se i oplægget 
hvordan de bruges. 

Typografi:



Hvordan man arbejder med wordskabelonen
For at skifte billed på forsiden, skal man gå ind i sidehoved/fod, vælge billedet, højre klik og vælge ”skift 
billed”.


