
Vis hjælpelinjer som er en hjælp 

ved placering af billeder 

1. Højre klik på den aktuelle side og 

vælg ’gitter og hjælpelinjer’ 

2.  Sæt kryds ved ’Vis’ 

tegnehjælpelinjer på skærmen 

3. Vælg “OK” 

Indsæt dato 

Indsæt f.eks. 
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VEJLEDNING TIL AUTOMATISK 
OVERFØRSEL AF TABELLER OG 
FIGURER FRA EXCEL TIL WORD 

Til grundbudgetnotat og udgiftsopfølgninger 



AUTOMATISK OVERFØRSEL - TRIN FOR TRIN 

De følgende sider gennemgår, hvordan du 
automatisk kan overføre tabeller fra Excel til Word-
skabelonen, når du skal udarbejde enten dit 
grundbudgetnotat eller din udgiftsopfølgning. 

 

1: Gem Word-skabelonen fra 
Moderniseringsstyrelsens hjemmeside 
(http://www.modst.dk/God-
okonomistyring/Stat/Redskaber)  

på din computer. Det er vigtigt, at enten  

ordet ”Grundbudgetnotat” eller  

”Udgiftsopfølgning” indgår i titlen på dit 
dokument.  

 

Luk skabelonen før du går i gang. 

 

2: Hent tabeller i SKS og indlæs dem med 
konverteringsværktøjet, der også ligger på 
Moderniseringsstyrelsens hjemmeside: 
http://www.modst.dk/God-
okonomistyring/Stat/Redskaber 

 

 

2 

1 

2 

http://www.modst.dk/God-okonomistyring/Stat/Redskaber
http://www.modst.dk/God-okonomistyring/Stat/Redskaber
http://www.modst.dk/God-okonomistyring/Stat/Redskaber
http://www.modst.dk/God-okonomistyring/Stat/Redskaber
http://www.modst.dk/God-okonomistyring/Stat/Redskaber
http://www.modst.dk/God-okonomistyring/Stat/Redskaber
http://www.modst.dk/God-okonomistyring/Stat/Redskaber


AUTOMATISK OVERFØRSEL - TRIN FOR TRIN 

3. Når SKS-tabellerne er indlæst i 

konverteringsværktøjet (se separat vejledning 

herfor), fremgår de relevante tabeller som ark. 

 

4. Kontrollér, at tabellerne er korrekte. 

 

 

5. Såfremt der er tabeller med manuel  

indtastning, kan denne foretages her. Det  

kan også gøres efter overførsel til Word. 

 

 

6. Tryk på knappen ”Eksportér tabeller  

og figurer til Word”. 
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AUTOMATISK OVERFØRSEL - TRIN FOR TRIN 

7. Vælg den Word-skabelon, du gemte på din computer 
under punkt 1. OBS. Husk, at filens navn enten skal 
indeholde ordet ”Grundbudgetnotat” eller 
”Udgiftsopfølgning”. 

 

8. Gem filen under et andet navn. Fx Udgiftsopfølgning 
xx for [ministerområde]. 

 

9. Hvis de overførte tabeller er for store i Word-
skabelonen højreklikkes på tabellen, vælg: ”Tilpas 
automatisk” og ”Tilpas til indhold”. Tabellerne passer nu 
i Word-skabelonen.   

De afsnit i udgiftsopfølgningen, der ikke er relevante for 
din institution, kan fjernes og du kan udfylde de 
forklarende bokse. 

 

10. Hvis du får brug for at overføre tabeller og figurer til 
Word mere end én gang, skal du  bruge skabelonen igen, 
dvs. den Word-fil, du gemte fra Moderniseringsstyrelsens 
hjemmeside under punkt 1. Du kan ikke genbruge den 
fil, hvor der allerede er blevet indsat tabeller og figurer. 

 

11. Hvis du har spørgsmål, er du velkommen til at 
kontakte din ministerområdeansvarlige hos Kontor for 
Økonomistyring: http://www.modst.dk/God-
okonomistyring/Kontaktpersoner/Kontaktpersoner-for-
ministeromraader  
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