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 Aðgerð Skýring 

Office Online – nýtt skjal 

 Gerðu nýtt Excel skjal, opnar það líka 
á www.office.com  

 Opnaðu Excel og ýttu á plúsinn(gera nýtt skjal(e. 
New blank workbook)). 

 Smelltu í hólfið B2 og skrifaðu =10+10 
Ýttu á Enter 

Hólfið er í dálki B, línu 2 
Þetta er formúla sem Excel skilur. 
Mikilvægt að byrja á = 

 Settu þessar 3 formúlur í önnur hólf:     =120-90         =6*8        =100/3 

 Breyttu nafni skjalsins: Smelltu uppi 
þar sem stendur Bók#(e. Book#). 
Skrifaðu  
3-Fjórar formúlur og ýttu á Enter. 

Í Office Online þarf ekki að vista skjöl sérstaklega. 
Allar breytingar eru vistaðar um leið. 

a) Uppí hægra horninu á skjalinu er 
„Share“ takki. Notaðu hann til þess að 
deila skjalinu með kennaranum. 

        
Tölvupóstfang fyrir verkefnin: tolverk@hringsja.is 

 Skrifaðu nafnið þitt á blaðið og prentaðu það á pappír.  

b) Notaðu sama tengil til að búa til flýtileiðina 
3-Fjórar formúlur á heimasvæðinu.  

Ýtir á „Share“ og ýtir á Copy Link
  

c) Halaðu Excel skránni niður. Ferð í Skrá, Vista sem, Vista Afrit 
Á ensku: File, Save As, Download a Copy. 

d) Á Office.com: Opnaðu og prentaðu Excel skjalið á pappír. Prentarinn í stofunni heitir 
Lexmark. 

e) Prentaðu líka rafrænt. Vistaðu á heimasvæðið og láttu PDF skjalið heita 3-Fjórar formúlur. 
Sendu PDF skjalið til kennara.(Muna að nota „Microsoft Print to Pdf“) 

 Word skjal - Ljóð 

f) Búðu til skjal með Word Online.  
Láttu það heita 3-Ljóð. Skrifaðu stutt ljóð eða vísu(mátt finna eitthvað ljóð á netinu). 
Skrifaðu nafnið þitt. Sendu tengil í pósti.  

g) Settu tengilinn líka í flýtileiðina 3-Ljóð á heimasvæðinu. Prófaðu flýtileiðina. 

h) Sæktu (download) Word skjalið og settu á heimasvæðið(eins og í skrefi c) hér að ofan) 

i) Prentaðu á pappír (ef þú vilt æfa það, en annars máttu sleppa því) 

j) Prentaðu líka rafrænt og vistaðu PDF skjalið sem 3-Ljóð á heimasvæðið. 
 

 

 


