GÓP – 1.9.2000


Verkefni 1

1. Skrifaðu nafn þitt og heimilisfang. Ef þú skrifar skakkan bókstaf eyðirðu honum með því að hneppa bakk-hnappnum. Finndu hann! Hann er ofan við stóra inn-hnappinn (Enter) sem þú venjulega lætur litla fingur hægri handar hneppa. 

2. Vistaðu skjalið með File | Save eða með því að hneppa Ctrl+S og gefðu því nafnið Verkefni 1a 
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Skoðaðu blaðsíðuna í heilu lagi – með View | Zoom | Whole Page eða með því að músa á reitinn sem sýnir prósentur efst á skjánum já þér – á Standard-tækjaslánni. Aftan við prósentutöluna er niðurflettingar-ör. Músaðu á hana. Finnurðu þar kostinn Whole Page ? Þá skaltu velja hann. Fannstu ekki þennan kost? Þá skaltu fyrst músa á View | Page Layout. Þá finnurðu kostinn!

4. [image: image2.png]


Lokaðu skjalinu með File | Close eða með því að hneppa Ctrl+F4
5. Fáðu þér nýtt skjal með File | New eða með því að músa á hvíta hnappinn >>

6. Skrifaðu á þetta nýja skjal örfáar – svona tvær til sex línur um þig. Hvar áttu heima? Hver eru áhugamálin þín? Gerðirðu eitthvað skemmtilegt í sumar – eða í vetur? Við hvað vinnurðu? ... 

7. Vistaðu skjalið og nefndu það Verkefni 1b og lokaðu því  svo með Ctrl-F4
8. Nú skaltu sækja skjalið sem heitir Verkefni 1a. Þegar það er komið upp á skjáinn hjá þér í Word skaltu fara með bendilinn eins langt niður og þú getur. Vertu aftan við allan texta í neðstu línunni og hnepptu inn-hnappnum (return = enter) tvisvar. Þá ertu tveimur auðum línum neðan við allan texta.

9. Nú skaltu bæta hinu skjalinu inn í þetta skjal. Við viljum fá textann sem er í verkefni 1b neðan við textann á skjánum. Það gerirðu með Insert | File – svo finnurðu verkefni 1b og  músar á OK. Vistaðu skjalið til öryggis með File | Save eða með því að hneppa Ctrl+S
10. Ef þú átt að senda verkefnið til kennarans skaltu nú nota Word til þess með File | Send To og ef póstforrit er virkt og tölvan tengd við internetið færðu kostinn Mail Recipient. Veldu hann, skrifaðu netfang viðtakandans og sendu. 
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