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 Aðgerð Skýring 

1. Stofnaðu nýtt Word skjal á Office.com  

2. Gefðu því heitið 9-Topp5  

3. Veldu 14 punkta Times New Roman letur 

4. Í þessu skjali áttu að telja upp 5 atriði sem þér finnast mikilvægust í lífinu og hvers vegna 
þau eru mikilvæg. Settu þetta almennt upp skv. fyrirmyndinni. 

5. Skrifaðu Það mikilvægasta: 5 atriði og ýttu á Enter 

6. Skrifaðu nafnið þitt og ýttu á Enter 

7. Notaðu Setja inn, Tafla til að setja inn 2 x 5 töflu 
Enska: Insert, Table 
(Töflur eru gagnlegar þegar við þurfum að hafa 
myndir og texta hlið við hlið.)  

8. Í fyrstu línu töflunnar: Skrifaðu í hægra hólfið heiti atriðis og hvers vegna það er mikilvægt 
(sbr. fyrirmyndina).  

9. Feitletraðu bara heiti ástæðunnar en ekki textann 
hvers vegna 

 

10. Settu Clipart (teiknaða) mynd sem tengist efninu 
í vinstra hólfið (notaðu netleitina) 

Notaðu eingöngu teiknaðar myndir, 
ekki ljósmyndir. 

11. Kláraðu töfluna  

12. Veldu hönnun og lit á töfluna að eigin vali Undir Verkfæri töflu 
Enska: Undir Table Design 

13. Smelltu í fyrirsögnina og settu stílsniðið Fyrirsögn 1 á hana     
Feitletraðu líka. Finnur þetta í Heima eða Home  
Á ensku: Styles, Heading 1 

14. Gættu þess að þetta komist á og fylli út í eitt blað 
Þú gætir þurft að prenta á skjáinn til að sjá það. 
Minnkaðu eða stækkaðu myndirnar eftir þörfum. 

 

15. Prentaðu skjalið rafrænt í PDF skjalið 9-Topp5 og 
sendu kennara í pósti 

 

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

17. Notaðu sama tengil til að búa til flýtileiðina  
9-Topp5 á heimasvæðinu 

 

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

 



 

  


