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Grunnur - Verkefni 6:  Word Online - Viðurkenning 
 Aðgerð Skýring 

1. Skráðu þig inn á Office.com Með hringsjá emailinu þínu. 

2. Búðu til nýtt Word skjal. Ýtir á Word og á plúsinn(New Blank 
Document) 

3. Gefðu því heitið 6-Viðurkenning Ýttu efst upp í miðjunni á skjalinu til að 
breyta nafninu 

4. Skrifaðu þennan texta (ýttu á Enter til að skipta í 
efnisgreinar): 
VIÐURKENNING (ýttu 2svar á Enter til að hafa línu fyrir myndina) 
NAFN (eða eitthvað nafn).  
Hlýtur viðurkenningu  
fyrir góðan árangur í 
GREIN (eða eitthvað annað) 
Reykjavík, 20. Desember 2021(settu inn dagsetninguna í dag) 
_________________________________ 

Oft er best að skrifa allan texta 
áður en gengið er frá útliti. 
 
 
 
 
Notaðu lágstrikið  
á lyklaborðinu þínu 

5. Færðu þig í línuna ofan við nafnið og settu inn 
mynd: Smelltu á Setja inn(e.insert), Bing 
Myndir 
Leitaðu að sports cup 
Leitin er of síuð: Fjarlægðu hakið við Aðeins 
Creative Commons leyfi 
Fáðu teiknaðar myndir: Smelltu á síutáknið og 
veldu Klippimyndir 
Veldu einhvern bikar og smelltu á Insert 

 

 

 
 

 
Myndin kemur inn í línuna og situr þar eins 
og stór stafur.  

6. Settu inn teiknaða(klippimynd) mynd af stjörnu 
(star) 

Neðst 

7. Veldu allt efni á síðunni og miðjaðu það  
8. Gakktu frá útliti viðurkenningarskjalsins sbr. 

fyrirmyndina. Láttu það fylla vel út í eitt blað. 
Þú ákveður leturgerðir, leturstærðir og liti. 
Mundu að þetta á að fara í ramma upp á 
vegg og vera læsilegt úr fjarlægð! 

9. Prentaðu skjalið á blað  Gættu þess að þetta sleppi á 1 blað.  

10. Skrifaðu nafnið þitt á auðu línuna á blaðinu með 
penna. 

Það ert þú sem ert að veita þessa 
viðurkenningu! 

11. Prentaðu skjalið rafrænt (PDF) Vistaðu á heimasvæðinu. 

12. Deildu skjalinu: Sendu tengil í pósti. Til kennarans! 

13. Búðu til flýtileið fyrir skjalið á heimasvæðinu. Prófaðu hana! 

14. Sæktu skjalið (halaðu því niður) og settu á 
heimasvæðið. 

 

 



 

 
 


