GÓP – 1.9.2000


Verkefni 5

1. Nú æfum við uppskrift til að útbúa veldisvísi – eins og þegar ferkílómetrar eru skrifaðir sem km2 en þetta má gera á tvo vegu. Önnur aðferðin er svona: músaðu á Format | Font | Superscript skrifaðu síðan stafinn – eða stafina – sem uppskrifa skal og músaðu síðan aftur á Format | Font | Superscript til að taka uppskriftina af. Hin aðferðin er fljótlegri. Þú byrjar á að hneppa CTRL+ plús-hnappurinn sem er á miðju hnappaborðinu. Það á sem sagt ekki að nota hnappinn sem er á talnaborðinu lengst til hægr! Við skrifum þetta svona: CTRL++. Síðan skrifarðu það sem á að uppskrifast og hneppir svo aftur CTRL++. Þú sérð bendilinn breytast þegar þú hneppir skipunina.

2. Nú æfum við niðurskrift til að skrifa til dæmis efnaformúlu vatnsins sem er H2O en það má líka gera á tvo vegu. Önnur aðferðin er svona: Format | Font | Subscript og svo framvegis – rétt eins og fyrir ofan. Hin aðferðin  er fljótlegri. Þá hneppirðu þremur hnöppum: SS+CTRL+0 (StórirStafir + Ctrl-hnappurinn + Núll-hnappurinn). Þá fer bendillinn niður og verður minni. Þegar þú hefur skrifað það sem á að niðurskrifa hneppirðu skipunina aftur og bendillinn kemst í samt lag. 
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Nú segjum við Word að hafa að​eins meira bil á milli málsgreina. Það gerum við svona: Músaðu á Format | Para​graph til að opna Paragraph-val​box​ið. Stilltu Align​ment á Justified og prófaðu síðan að auka Spacing bæði Before og After. Horfðu á svörtu setninguna í Pre​view​-myndinni til að sjá hver áhrifin verða. Ljúktu síðan þeirri stillingu eins og myndin sýnir. Hún eykur ögn bilið milli málsgreina og gerir textann læsi​legri. Taktu eftir Special-stillingunni. Ekki nota hana. Hún er svona vegna þess að ég kallaði á boxið í því skjali sem ég nú er að skrifa. Taktu eftir númerinu á þessari málsgrein. ú sérð að númerið er lengra til vinstri heldur en allar aðrar línur textans. Svona uppsetning kallast hangandi eða hanging.

4. Nú skulum við æfa okkur í að setja á leturgerðina Small Caps sem á íslensku nefnist  litlir hástafir.  Ég ætla að setja þessa leturgerð á feitletruðu setninguna. Ég geri það svona: (A) ég skrifa setninguna: Nú skulum við æfa okkur í að setja á leturgerðina Small Caps sem á íslensku nefnist  litlir hástafir. (B) Næst blokka ég hana – sem líka er kallað að velja hana. Þá verður hún dökk – eins og hér sést. 
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(C) Nú – á meðan setningin er blokkuð – músa ég á Format | Font | Small Caps og þá fæ ég niðurstöðuna: Nú skulum við æfa okkur í að setja á leturgerðina Small Caps sem á íslensku nefnist  litlir hástafir.  Taktu eftir að fyrsti staf​ur málsgreinarinnar er stærri en allir hinir. Hann er nefnilega eini Upphafs​staf​ur​inn. Allir hinir eru bara litlir stafir þó að þeir hafi hástafa-útlit.

Þetta er góð aðferð við að setja annað letur á fyrisögn eða setningu!

5. Nú skaltu skrifa nokkrar línur um Bílastæðamálin þar sem þú þarft mest á að halda.  Láttu feitletraða orðið vera fyrirsögn. Skrifaðu orðið með venjulegu letri og hnepptu inn-hnappnum þrisvar. Þannig færðu í skjalið dálítinn hala sem kemur sér oft vel ef hann er ekki of langur. Blokkaðu síðan orðið – bara orðið! og settu á það Impact-letur í 47-punkta stærð. Þú finnur auðvitað ekki 47 í stærðarlistanum – en prófaðu bara að skrifa töluna inn í reitinn og hneppa svo inn-hnappnum! Ef Impact er ekki á þinni tölvu skaltu velja eitthvað annað – sem þér þykir álitlegt.  

6. Fyrsta undirfyrirsögn á að vera 14 pt stór með Small Caps. Ef með þér ríkir gleði með ástandið er fyrirsögnin auðvitað svona: Úrvals bílastæði! Ef gleðin þín er eitthvað minni þá notarðu fyrirsögn sem þér finnst hæfa. Síðan skrifarðu tvær línur um skoðun þína og síðan færirðu þrenn rök fyrir máli þínu og setur þau upp með tölum – svona:

1. að flatarmáli er það yfirdrifið ... (eða eitthvað sem hæfir)

2. frábært að aka inn á það ... (eða ..)
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stutt að hlaupa inn á vinnustaðinn ...

Númerin skaltu setja á með töluhnappnum >> 

7. Næsta undirfyrirsögn á að hafa sama útlit og hin fyrri. Hún á að hljóða svona: Merkingar á bílastæðum á Íslandi. Undir hana skrifarðu tillögu þína að merkingum. Tillagan gengur út á það að í hvert stæði verði skrifað merkið Bílastæði1, Bílastæði2 ... og þú skalt skrifa þetta samfellt upp í númer 9 – til þess að jafnvel þeir tregustu skilji hvað þú átt við. Þetta er auðvitað afar snjöll hugmynd.

8. Síðasta undirfyrirsögnin hljóðar svona: Bílastæðaráðuneytið. Þar fyrir neðan skrifarðu fáein orð til að rökstyðja að þetta sé svo mikilvægur málaflokkur að eina viðunandi lausnin sé sú að setja á stofn sérstakt ráðuneyti til að annast hann. Láttu koma fram hversu marga bíla þú teljir að megi koma fyrir á hverjum 100 fermetrum – og skrifaðu flatarmálið alltaf með uppskrifuðum 2. (Já – auðvitað – til að æfa það!!)

9. Sendu nú skjalið til kennarans. 
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