
Word 2016 íslensk útgáfa  Verkefni fyrir UPPT2OF05 – Office 2016 

 22frumkvodlar - leiðbeiningar  

22. verkefni 22frumkvodlar 

 Aðgerð Skýring 

1. Stilltu allan texta á íslenska orðabók.  

2. Settu haus og fót (með sjálfvirkni) sbr. 
fyrirmyndina. Hafðu 10 pt letur. 

Ekki gleyma rammalínunum. 

3. Settu textahrif á fyrirsögnina  

4. Veldu textann um frumkvöðlana og gerðu 
að hólfatöflu (Setja inn, Tafla, Gera texta að 
töflu). 

 

5. Mjókkaðu hægri dálkinn með því að draga 
skilin á milli dálkanna á ca. 11 sm.  

6. Veldu alla töfluna og settu 3pt millibil fyrir 
ofan og neðan efnisgreinarnar. 

 

7. Hafðu bendilinn í töflunni. Opnaðu borðann 
Tilvísanir og smelltu á Setja inn 
skýringartexta.  
(Ef þar stendur Table 1: Smelltu á Nýtt 
merki… og skrifaðu Tafla) 

Skrifaðu svo skýringartextann og hafðu 
hann yfir töflunni 

 

8. Settu inn skýringartexta neðan við hverja 
mynd (sjá fyrirmyndina). 

(Þú gætir þurft að búa til íslenska merkið 
Mynd.) 

9. Miðjaðu myndir og myndatexta í dálknum.  

10. Settu inn töflu 2 með 5 dálkum og 2 röðum.  

11. Sameinaðu hólf sbr. fyrirmynd (4 hólf í efri röð og tvö hólf í síðasta dálki) 

12. Finndu myndir á netinu. Vistaðu myndirnar 
og settu þær svo inn 

(Þú getur líka afritað þær en notaðu þá Líma 
sérstaklega, Tækisóháð punktamynd svo 
myndirnar verði ekki tenglar. 

13. Settu skýringartexta á töfluna og myndirnar Hverja fyrir sig. Sjá fyrirmynd. 

14. Færðu fyrirsagnirnar (Yfirlit…) inn í töfluna Í sameinaða hólfið hægra megin. 

15. Settu inn lista yfir töflur og myndir 

Slepptu blaðsíðutölum og veldu viðeigandi 
merki 

Notaðu Tilvísanir, Setja inn myndaskrá. 

Merkin Tafla og Mynd. 

16. Hagræddu efninu svo það komist á 1 blað. Neðri hólfin eru um 3 cm breið 

17. Settu síðuhaus og fót með sjálfvirkum upplýsingum (t.d [Page]) eins og fyrirmyndin sýnir. 
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Tafla 1: Ýmsir frumkvöðlar 

Leonardo da Vinci skaraði fram úr á flestum sviðum lista og vísinda á 
endurreisnartímanum og var því ímynd snillings á þeim tíma. 

 
Mynd 1: Leonardo da Vinci 

Isaac Newton er einn fremsti vísindamaður sögunnar. Hann setti 
fram andstöðulögmál aflfræðinnar, þyngdarlögmálið og jók skilning 
manna á ljósi og litum. 

 
Mynd 2: Isaac Newton 

Charles Darwin olli miklu uppnámi þegar hann setti fram 
þróunarkenninguna á sínum tíma. Kenning hans stendur að mestu 
óhögguð og hefur styrkst með síðari tíma rannsóknum. 

 
Mynd 3: Charles Darwin 

Albert Einstein var einn af frumkvöðlum nútímaeðlisfræði og mikill 
stærðfræðingur. Hann sýndi fram á hvernig hægt er að beisla 
hugsanir og setja þær í stærðfræðilegar formúlur, en á þeim byggist 
tækni nútímans. 

 
Mynd 4: Albert Einstein 

Hljómsveitin The Beatles var stofnuð árið 1962 og varð fljótlega 
gífurlega vinsæl. Hljómsveitin þróaði og flutti nýstárlega og taktfasta 
tónlist sem markaði tímamót í dægurtónlist. 

 
Mynd 5: The Beatles 

 
Tafla 2: Bítlarnir 

 
Mynd 6: Bítlarnir 

Yfirlit yfir töflur 
Tafla 1: Ýmsir frumkvöðlar 
Tafla 2: Bítlarnir 
 
Yfirlit yfir myndir 
Mynd 1: Leonardo da Vinci 
Mynd 2: Isaac Newton 
Mynd 3: Charles Darwin 
Mynd 4: Albert Einstein 
Mynd 5: The Beatles 
Mynd 6: Bítlarnir 
Mynd 7:  George Harrison 
Mynd 8:  John Lennon 
Mynd 9:  Paul McCartney 
Mynd 10:  Ringo Starr 
 

 
Mynd 7:  

George Harrison 

 
Mynd 8:  

John Lennon 

 
Mynd 9:  

Paul McCartney 

 
Mynd 10:  

Ringo Starr 
 
 
 


