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Venjur

Bokin fylgir peirri venju ad allir hnappar hnappabordsins sé nefndir lyklar og hnappaboréid pvi lyklabord. betta er
gert til adgreiningar fra hndppum (eda tokkum) & takjastikum (sh. verkfaarareinum).

Gassalappir eru seftar utan um ensk heiti par sem pad pykir videigand. Texti sem vaeanst er ad notandi dai inn er
gjarnan settur innan ,, geesalappa” eda & eftir tvipunkt (:)

Sipanir forrits s.s. File | Open eruritadar i 66ru letri par sem gefid er til kynna adgerd sem lesandi mextti
framkveama og pipa () er & milli p.e. misad & File, padan & Open.

Vefsetrio

Par sem bokin visar i ad sakja fylgiskrar a vefsetri békarinnar, er att vio eina pakkada .ZIP skra sem ma sakja i
einu lagi a wwwi.isbok.is. Allar skrarnar eru pakkadar par inn.

Allar abendingar, tillégur og gagnryni er vel pegin & netfangio elias@isbok.is
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1. kafli: Word skjarinn

Umbrotssyn og prentskodun

Valbordi: Skrunbrautir

File Edit View Insert  Format Adrennsli (Zoom)

Tools Table Window Help Stadalhamur (Normal)
Teekjastika Umbrotshamur (Outline Layout)
Reglustika Prenthamur (Print Layout)
Stédulina

u_EiDocumentl - Microsoft Word ;IQILI
Valbordinn er med File Edt Wiew Insert Format Tools Table Window Help  Acrobat Type a question for help |+ |
vallistunum File, Edit, DSEHe8ERY {2 o- - @ BORG R T 0% -3
View, Insert, Format, A Normal - TimesMewReman - 12 « | B 7 U .E =Es=sl=- iz EE - ?
TooIs,TabIe,Wndowsog m%-n-l-n-z-lq-|-4-|-5-|-s-|-?-|-a-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15&j
Help. B ' '

al
Bokin notar pa venju ad - J
visa til moguleika i -
vallistanum a pennan ;
hatt: .
Format | Font ; -
semer Font - o
valmdguleikinn i Format T @ -
vallistanum. - o =l
Ensk heiti a skipunum, - o
adger dum og hugtokum = aE= [ o ¥
eru ofd f svigum aftan o= I aoshapess \ N JOBE 4 [0E 0 -L-A-===84,
V|6 h|6 |S|en§(a par sem Page 1 Sec 1 11 At 25m Lnl  Coll REC TRK EXT OWR  Icelandic /il
pvi er vidkomid. -
be}a ad smella med mus a Hér fyrir ofan er Word skjérinn eins og hann kemur oftast fyrir sjonir. Stori hviti
Skipun eda adgerd, er fléturinn er til ad skrifa & og svarta stutta strikid synir hvar skjalid endar. Hér
stundum kallad ,, ad

hefur ekkert verid skrifad. Til ad geta fjallad um padti skjasins parf ad nefna pa

misa” T bokinni. og hér fyrir nedan eru peir helstu tindir til.

What would you like to do?

Titillina
Optiors Search Valbor di
N Teekjastikur
8. Reglustika
@ S6dulina
S gefin skipunin Help | Show
Office Assistant, birtist tofrinn. _ L ) _ o
S6 smellt & taknmynd hans birtist Eftirtaldar skipanir ma notatil ad fela eda birta pessi atridi:
valblad par semda mainn Tools | Options | View | Status Bar fela/birta stodulinu.
spurningu i von um adstod. View | Ruler felabirta reglustiku.

View | Toolbars sjalista yfir takjastikur.
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Stodulina

Insert lykillinn rasdur
hvort nyr texti ritist yfir
pann sem er haggra
megin, eda rydji honum
til haggri.

Stédulinan (Status Bar) er nedst & skjdnum en hin getur tekid breytingum eftir pvi sem er
vaid a skjanum hverju sinni. Hérna fyrir nedan eru helstu atridgi hennar skyrd.
Skammestafanirnar haggra megin verda svartar pegar adgerdin sem paa tékna er virk. pad
matvismella & marga fleti stodulinunnar til ad rassa pa talglugga sem vid eiga.

Bladsidunumer eins og pad hirtist i Gtprentun
Kaflandimer (Section)
Ndmer bls. af heildarfjolda bladsiona i skjali
Tungumal valins texta, ordabokaval

AN

Page 1 Sec 1 111 Ak 3cm lm 2 Cal1 REC TRE EXT OWR  Icelandic E%)] jl

|

Stadsetning bendils fra efri bran
Linundmer fra efri brin bladsins
StafanUmer fra vinstri spassiu
Fjolvaupptaka i gangi
Préfarkalestur virkur
Yfirritun virk (Overwrite)

Eitt af hlutverkum Windows sem styrikerfis er ad veita forritum adgang ad ymsum
innbyggdum skjapattum svo sem gluggum og hndppum. Einn pessara pétta eru
skrunbrautirnar (Scrollbars) og paa teljast pvi i raun ekki til Word. Nanast 6ll Windows
forrit nota skrunbrautir, i raun eru pag notadar alls stadar par sem gluggar eru of litlir til ad
synaallt innihald sitt. Hlutverk peirraer altaf pad sama: Fagrainnihald gluggans sem paar
liggja ad. Lodrétt skrunbraut fagir innihald gluggans upp og nidur, larétt skrunbraut faeir
innihald gluggans til haagri og vinstri.

A skrunbrautinni er sledi sem synir hlutfallslega hvar glugginn er staddur yfir innihaldi
sinu. Ef dedinn er efst 416dréttri skrunbraut pa synir glugginn efsta hluta innihalds sins.

. Pilumerkin efst og nedst draga sledann til sé smellt a

pa med masinni. Pad ma einnig halda peim nidri
med mUsarhnappnum.

Sedarnir syna hvar bendill er i skjali. — J
Ppa ma draga med mdsinni.

T sésmdltinni skrunbrautirnar stekkur sledinn i

a attina ad stadnum par sem smellt var og allt
. innihald gluggans fazist til en pd aldrei nema um
4 ' 4 eina skjafylli i einu.
Bendlar

Venjulega rasdum vid um musarpiluna sem bendil eda musarbendil. begar masarbendillinn er yfir
hndppum birtist hann sem pila en yfir textasvaedi birtist hann sem |6drétt strik. | badum tilfellum er
att vio musarbendil.

| textasvasdum er &vallt 16drétt blikkandi strik sem synir hvar texti birtist vid véritun. betta er ymist
nefnt ritbendill eda textabendill.



Taekjastikur og vallistar

View | Toolbars

begar Word er reesst i fyrsta sinn deila adal
takjastikurnar (sh. verkfagareinar) tvea ,, Standard” og
LFormatting” sdmu linu efst & skjanum. bvi gast ekki

alir hnappar peirra.

birtist spjald med peim hndppum sem eru i felum. Sé
valinn hnappur af spjaldinu (skipun hans framkvaamd)

kemur hann Ur felum.

LHOE=R
Aftast a hvorri stiku er pinuitil tvipila. Sé smellt & hana HECRATR R
. . . .. . i £ A -
Show Butkons on Two Rows
Add or Remove Butkons ~

Format | Tools  Table  Window Format | Tools Table Window
A Font.., A Font..,
=7 Paragraph... =7 Paragraph...
i=  Bullets and Numbering. .. i=  Bullets and Numbering. ..
Borders and Shading. .. Borders and Shading. ..
== Columns... == Columns...
Tabs... Tabs...
Drop Cap... g
Il
Change Case...
@j Background 3
[ Theme...
Frames 3
é] AutoFormat...
é Skyles and Formatting. ..
.@‘ Reveal Formatting...
%

File Edit Wiew Insert Format  Tools  Table  Window
AESEEBSGRY 1 BBI 0o

(o) MR 123 4isie

Formatting
£h Mormal ~ TimesMewRoman - 11 -~ B i
|

Standard
Faormatting

AutaText

Control Taolbos:

Database

Drawing

Farms

Frames

Mail Merge

Qutlining

Picture:

Reviewing

Tables and Borders
Task Pane

Wisual Basic

‘ieh

Web Tools

“Word Count

“Wordark

eee

FDFMaker 6.0

Customize...

www.isbok.is

File Edit Wiew Insert Format  Tools  Table  Window

. @. B 45| T e £h Mormal -
D BD ﬁé\? I'S'II' -|I-3-|-I-|-1UI-|
d BT

Sé misad a skipun i vabordanum birtist vallisti allra peirra
skipana sem hann geymir en adeins pag sem oftast eru valdar.

Sé hikad andartak yfir skipuninni birtast paa skipanir sem eru i
felum.

Sé tvismellt & skipunina i upphafi birtist alur listinn og eins ma
musa & tvipiluna nedst i leistanum.

Teekjastikur feeroar til

Fremst & hverri takjastiku er litill bordi sem nota ma til ad fara
stikuna. Sé musad a bordann og musarhnapp haldid nidri, mé
draga stikuna hvert sem er.

Sé stikan svifandi & midjum skja birtist titillina hennar, sem nota
martil ad draga hana aftur til baka.

Teekjastikur birtar/faldar

Sé haggrismellt & takjastiku hirtist listi al flestra stika sem Word
hefur yfir ad réda. Gatmerki birtist framan vid paa stikur sem eru
synilegar a skjanum.

Sé smellt & nafn einhverrar stiku pa er hiin falin eda birt eftir pvi
hvort gatmerki var vid nafn hennar eda ekki.

S6muleidis ma gefa skipunina View | Tollbars.
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Toolbars | Commands I Options I
Toolbars:
v Standard - Hew...
v Farmatting
Rename. .. |
Delete |
Reset... |
v Menu Bar
™ Microsaft LI
@l Keyboard. .. | Close I

Toolbars I Commands ~ Options |

Personalized Menus and Toolbars
[V Show Standard and Formatting toolbars on bwo rows
[V Always show Full menus

¥ Show Full menus after a short delay

Reset my usage data |

Talgluggi teekjastika og vallista

Nedst i takjastiku listanum er skipunin Customize, sé hun gefin
opnast talgluggi med sama nafni.

Fremsti flipinn , Toolbars* birtir ytarlegan lista yfir allar taskjastikur
sem til eru og med ,,New" hnappi ma smida nyja stiku.

A ,Commands® flipanum feest listi yfir alar skipanir sem til eru i
Word og madraga pas t.d. yfir &einhverjastiku skjanum. bannig ma
endurhanna eldri stikur eda smida sinar eigin.

Hnappurinn ,, Reset* endurstillir stikur sem notandi hefur breytt.

A , Options* flipanum mabreyta peirri hegdun takjastika og vallista
sem list var & sidustu sidu:

»Show Standard and Formatting toolbars on two rows* skipar
pessum tveim tekjastikum i stafla hvor ofan & annarri.

»Always show full menus" tilgreinir ad vallistar syni allar skipanir
strax i upphafi.

»Largeicons* hnappar & takjastikum birtist staari.

»List font names in their font" pegar leturgerd sé valin birtist nafn
hennar i atliti peirrar |eturgerdar.

iy »Show screen tips in toolbars* tilgreinir ad litil gul boluhjdlp med

r Large icons

—_ nafni hnapps birtist & skja pegar mas er faad yfir hann.
& _ _ »Show shortcut keys in screen tips* skipar béluhjalpinni ad syna
IV show storteut keys in ScreeniTips flytilykla sem nota ma med lyklabordi i stad pess ad smella &

Menu animations: I(System default) VI .
hnappinn.

@I Keyboard. .. | Close I

Verkbordinn

View | Task Pane

Mew Document

=
Clipboard

Search J
Insert Clip Art

Skipunin View | Task Pane opnar verkborda lengst til heegri a skjanum.
Verkbordanum er alad pad hlutverk ad leyfa notendum ad hafa tiltaskar
ymsa hentuga moguleika vid ritvinnslu, svo sem:

New Document: Valbordi fyrir myndun nyrra skjala.

Styles and Formatting
Reveal Formatting

Mail Merge

Translate

Clipboard: Klippibord med pvi sem afritad er med Copy
og Cut.

Search: Leyfir ad leitad sé eftir efni i skjolum & diski
tolvunnar.

Insert Clip Art: Leyfir ad sottar séu klippimyndir.

Styles and Formatting:
Revea Formatting:
Mail Merge:

Trandate:

Yfirlit peirra stila sem tiltakir eru.
Birtir pau stilsnid sem eru notud i skjali.
Tofri (e. Wizard) sem stjornar bréfbldndun.

Leyfir uppflettingu & merkinu og pydingu
hugtaka og orda a milli tungumala. |

To display this task pane again, click
Office Clipboard on the Edit menu or
press Chrl+C bwice,




Stadalhamur og umbrotshamur

Normal og Print Layout

www.isbok.is

Alla jafnan notast Word vid stadalham (Normal View) sem synir rétt 6ll textaeinkenni en synir ekki
endilega rétta stadsetningu texta og mynda. Tilgangurinn er einkum sa ad gera forritid hradvirkari. Til
a0 garétt fyrirkomulag texta og mynda er oft naudsynlegt ad skipta yfir i umbrotsham (Page Layout
View). Einfaldast er ad nota hnappa nedst til vinstri & skjdnum til ad skipta & milli en pad mé einnig
geramed pvi ad fara i View | Normal eda View | Page Layout. Hér fyrir nedan sést sama skjalid i

stadalham og umbrotsham.

& Document 1 - Microsoft Word

Fie Edt View Insett Formab Tools Table Window Help  Acrobat

BBy e SE 2EE.

DeEsm RV BB w- a0
£ Mormal - TmesNewRoman - 12 < B £ U

~=1oj x|

Type a question for help =) X

EE-\-!-‘I‘Z‘I“E‘I“Q‘ws‘w-s-‘w-_
Quod si tatn Graecis novitas invisa
fuisset quam nobis, guid nunc esset
vetus? Aut quid haberet quod legeret
tereretque viritim
Ut primum positis nugari Graecia bellis
coepit et in vitivm fortuna labier aequa,
nunc athletarum studiis, nunc arsit
ceuorum, marmoris aut eboris fabros ant
aeris amavit, tibicinibus, nunc est gavisa
tragoedis; puella

Tndignor quicquam reprehendi, non quia
crasse compositum illepedeve putetur,
sed quia nuper, nec veniam antiguis, sed

henerem et praemia posci. Recte necne |
crocum floreseue perambulet Attae +
fabula si dubitem, clament periisse o
2
nr et maana natrar an mam ”
= & = T Sec 1 11 At 2,5m  Ln1 o Col 1 REC TRK EXT OvR Engish(u.s DX VA
stadalhamur
umbrotshamur
@ Document 1 - Microsoft Word =10] x|

Fle Edt Wew Insert Format Tools Table Window Help  Acrobat
DEeEsH GRY (BB -- a0
24 Mormal ~ TmesNewRoman + 12 « B 7 O @

Type 3 question for help =) X

BB e B EE.

FEH- T

[uod si tam Graeeis novitas invisa
Fisset quar nobis, quid e esset
vetus? Aut quid haberet quod legeret
tereretque viritim

Tt prinmm pasitis mgari Grassia bellis
coepit et in vitium forhma labier aequa,
munc athletanen studis, mone asit
equonum, marmoris ait eboris fibras aut
asris amavil, tihicinibus, mne est gavisa
tragaedis; puella

Indignor quequam. | SN

compositar.
illpedeve putetny,
sed quia roper, nee

Wy g g7 1B 1B de o321

praemiaposei. Recte nece mooum

Lorem psum dolor sit amet,

(ol 1L 21314551 AR 19 0L 21 131 11 15 (SRR
gt s

Diolor s amet, consectebuer adipiscing
elit, sed diam nomamny ndh euismod
tincidmtut lacret dolore magna
aligram exat vohitpat. T visi enim ad
‘miniva vemiam, quis

ullamcorper suscipit bboatis nislut
liguip ex ea conuaodn consequat, Duis
sutern vel eum iziure dalor o hendrerit
in vulputate velit esse
molestie consequat, vel
ilhum dolore eu feugiat
mlla faeilisis at vero e

‘nostrod exerc tation.

et accwmsan et msto odio
digus sim qui blandit
prassent hptatr zmil

" | delenit angue duis dolore
E=X | te feugait mlla Facilisi

Page 1 Sec 1 111 Ak 25m Ln1  Col 1

REC TRK EXT OVR Engish{U.s IO 4

| stadalham synir Word rétt oll
Gtlitseinkenni leturs og lengd linu
en synir t.d. ekki tvo dalka hlid vio
hlid, samanber nedri myndina sem
er sama skjalid i umbrotsham.
Myndir gast stundum i stadalham
en ekki alltaf.

I umbrotsham synir Word bladsiduna pvi
sem nast eins og han kemur til med ad
prentast.

Stundum borgar sig p6 ad skoda skjaliod i

prentskodun (File | Print Preview) einnig
pvi si mynd er marktakari.

; Upp um bls.
o Flettimdgul eikar

Nidur um bls.

Nedst 416dréttu skrunstikunni eru hnappar sem leyfa ad flett sé fram og til baka um heilar bladsiéur.
L 6drétta skrunbrautin getur einnig flett milli bladsiona. Par er einnig hnappur sem leyfir ad valdir séu

fleiri flettimoguleikar s.s. leit ad texta, leit ad sidum o.fl.

Eftirtaldar lyklabordsskipanir gagnast vid ad skipta um ham:

Ctrl + Alt + N
Ctrl + Alt+ P

Skiptir i stadalham
Skiptir i umbrotsham
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Rennt ad og fra

Zoom

| stadalham einbeitir Word sér ad pvi sem er innan spassiu en i umbrotsham sjést einnig Gtlinur blads.
Petta sést vel pegar adrennsli (Zoom) er notad. | efri taekjastikunni er opnanlegur listi yfir mismunandi
adrenndli. Auk ymissa présentuhlutfalla frd 200% nidur i 10% er i stadalham bodid upp a Page Width,
p.e. breidd blagsidunnar.

I umbrotsham er bodid upp & Page Width, Whole Page og Two Pages, p.e. breidd bladsidunnar, alla
bladsiduna og tvea bladsidur. Hér fyrir nedan er blid ad stilla & tvag bladsidur i umbrotsham.

béit heil bladsida eda DEESBBRY LBeT o
jafnvel margar bladsidur 4 tomd o TnostowRomn - 2 < | B 2 W
saist i einu & skjanum er e T oo
haggt ad vinna i skjalinu.
Ritendillinn birtist pott
letrio sé ef til vill Olassilegt.

WO m 6w o4 w0 o 4z [NE r

a

E
Draw~ [3 | atoshepes~ . w [0 O B 4l 2 (3 S-IF-A-SETRT.

Page 1 Sec 1 14z AL 25m Ln 42 Col 1 REC TRK EXT OVR Engish(U.s L3 )

Talgluggi addrattar

View | Zoom

Sévaid View | Zoom faest talglugginn hérna fyrir nedan. Med honum er unnt ad stilla adrennsli enn
frekar.

I synishornaglugganum (Preview) fyrir midju ma sja hvernig 10 pt. Times Roman litur Gt i pessari
smaekkun.

Fjoldi bladsidna sem unnt er ad skoda ragdst medal annars af pvi hversu flékin uppsetn-ingin 4 peim
er.

2|

Zoom to

 200% " Page width " Many pages:
" Text width
 75% " whols page

2 x 3 Pages

Percent: 100% =

Preview

12 pt Times Mew Rorman

AaBbCcDdEe=YvZs
AaBbCcDdEe=YvZs
AaBbCcDdEe=YvZs

Ok I Cancel




Prentskodun

File | Print Preview

www.isbok.is

Prentskodun svipar um margt til umbrotshams. Munurinn er helst folginn i pvi ad prentskodun hefur
sinn eigin glugga med eigin hndppum og bendill virkar alla jafnan sem staskkunargler.

| prentskodun er haggt
ad gera allar
textabreytingar.

Einnig erhaggt ad lata
Word minnka skjal um
eina bladsidu ef sidasta
bladsidan er ndnast
tom.

i3l 02text_cow_columns.doc (Preview) - Microsoft Word =10l =]

- Fle Edit ‘Yew Insert Format  Tools  Table Window Help  Acrobat Type a question for help =
SRO@ = -[G% O W,
[t] e cp

i
B

1B o1+ w6 oz @

Page 3 Sec 1 33 At 8,8m LnS6 Col 27 REC TRK EXT OVRE Engishil.s O 4

Adeins ein bladsioa er virk i einu og reglustikurnar syna hvada bladsida pad er. Til ad gera bladsiou
virka er smellt & hana med bendli og pa breytist hann i stakkunargler a medan hann er yfir peirri
bladsidu.

Prentar skjalid an pess ad birta talgluggann sem bundinn er prentun.
Breytir bendli Ur staskkunargleri i ritvinnslubendil.
Synir eina bladsidu a skjanum.
Synir margar bladsidur & skjanum
’* Hér ma velja addrétt beint.

—
§|Em|15% v|||gluse|k?v

Birtir eda felur stikur. 4|

Reynir ad minnka skjalid um eina bladsidu.
Felur allt nema skjalid og pessa hnappa.
Lokar prentskodun.
Birtir nanari skyringar a pvi sem smellt er &

11
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2. kafli. Vistun skjala og prentun

Vistun
Moppur
Opna sjol
Loka skj6lum

Prenta heilt Skjal
Prenta édkvednar bladsiour
Mismunandi geeadi i Prentum

Vistun skjala

Tolvur nota vinnsluminnid til ad geyma forrit og skjol sem eru opin hverju sinni. Stor galli a
vinnsluminni er ad pad taamist pegar lokkt er & télvunni. Hvad forritin vardar pa eru pau geymd &
diski, oftast kalladur hardur diskur, i télvunni og eru adeins sott inn i vinnsluminnid pegar 4 parf ad
halda. Skjal sem notandi er ad vinnaad asér hinsvegar adeinstilvist i vinnsuminni og myndi pvi vera
a0 eilifu glatad pegar slokkt er & tolvunni ef ekki kaami til mdgulelki 4 ad vista.

Vistun heitir pad pegar skjal sem notandi er ad vinna ad i télvunni er sett i varanlega geymslu 4 harda
diskinn. Notandi parf ad veljanafn & skjalid og akveda stadsetningu.

Ofugt vié eldri Gtgafur af Windows er reglan st i Windows 95 ad néfn skjala geta verid eins 16ng og
verkast vill og innihaldid hvada stafi og tékn sem er.

Akvordun um stadsetningu er floknari en pad borgar sig ad vanda vel til hennar. Eftir ad hafa notad
Word i nokkra manudi eru vamntanlega farin ad safnast upp morg skjél um ymis malefni og jafnvel
skrifud af mismunandi adilum. Ef skjdlin eru 6ll geymd a einum stad pa er pess ekki langt ad bida ad
erfitt reynist ad henda reidur a peim. Til ad fordast petta er harda diskinum skipt upp i mdppur sem
skranum er komid fyrir i en moppurnar rada sér hver inn af annarri i n.k. tréskipulag. Notendur geta
buid til sinar eigin moppur og pad er mjog radlegt ad peir geri pad og visti avallt eigin skjol i eigin
moppu. Méppur ma blatil med pvi ad smella & hnapp i Save talglugganum hér fyrir nedan.

Til baka & sidustu stadsetningu

Upp i naestu mdppu fyrir ofan i trénu
LeitaaVefnum
Sjol mega heita hvada néfnum Eyda voldu skjali eda moppu
sem er, lika med islenskum stéfum. Byr til nyja mdppu
P6 er oft betra ad nota enskan Hvernig & ad birta skrar
rithatt innan netkerfa. Fleiri teeki og tol
Lo o Save in: I[:l vinna l j & @ O + Tools ~
Mappa & hordum diski e i
ﬁ, BréFl.doc
L i Hiskary BréFZ.doc
j6l sem hafa pegar verid ] verkooo. do
vistud i méppuna i\; BT veior
My Docurnents ] verkn3. doc
. verk04.d0c
Valbordi algengra m ] verkns. doc
stadsetninga el
Nafn skjals sem & ad vista _* ]
| Favarites
Tegund Sk] a] s sem é aa -i File: name: Iverk2004ldoc j Save
. Iy Metwork —
Vi Sta' y"' Save as bype: IWord Document (*,doc) j Cancel




Nytt skjal

File | New

www.isbok.is

PP T Til ad fanytt skjal til ad vinnai er annad hvort farid i File | New og

musad &, Blank Document” & verkbordanum, eda ytt & hnapp sem er
lengst til vinstri i efri hnappastikunni.

Verkbordi nyrra skjala birtir efst pau skjél sem nylega hafa verio
unnin (Open a Document).

Par fyrir nedan eru tveir hnappar til ad smida ny skjdl; , Blank
Document” sem gerir nytt tomst skal og ,, Blank Web Page"* sem gerir
nyja téma vefsidu.

bar fyrir nedan ma smida ny skjol ar eldri skjolum (New from
existing ...) eda eftir sniomatum (Templates).

Opna skjol og loka skjolum

Skjol sem hafa verid vistud a disk er haggt ad opna aftur med pvi ad fara i File | Open en pa birtist
talglugginn hérna fyrir nedan. Efri hluti hans er mjdg svipadur talglugganum sem kemur pegar vistad
er med File | Save As en sagluggi er skyrdur a bls. 12. Haegt er ad opnafleiri en eitt skjal i einu. Ef
Ctrl lykli alyklabordi er haldid nidri er haggt ad smellaa hvert skjalid afagur 6ru &dur en ytt er 4OK
hnapp.

Pad mé prenta skjol an pess ad opna pau. Skjolin eru pavalin i Open valglugganum, smellt & pau med
hesgri musarhnapp og valid Print.

Athugid ad skjol lokast ekki af gélfsdadum. Word getur verid med morg skjol opin i einu og pad er i
galfu sér ekki heettulegt en gedti haegt 4 vinnslu télvunnar. Pad er godur sidur ad loka alltaf skjali &dur
en byrjad er & nassta skjali.

Til ad & skrartegundina (.doc) er i Windows musad & Start | Settings| Control Panel | Folder
Options.

Par er valid View | Advanced Settings og gatmerkid tekid af valmoguleikanum Hide file

extensions for known file types. Kosturinn vid petta er ad pa mun notandinn sj& muninn at.d. .doc
eda .rtf skrdm sem ad 6drum Kosti birtast sem néfn med Word téknmyndinni.

Eini munurinn & Open og Save As valgluggunum er ad annar opnar
skjal en hinn byr pad til. Allir adrir modguleikar eru hinir sdmu.

2|
Laok in: I[:l winna j & o I i - Tools =
@ eref doc,
;é h_E. Bréfl,doc
Hiskary h_z. Bréfz.doc
uE. werk000,doc
) h_E. werk01,doc
rTE. werk02,doc
My Documents “_E. werk03,doc
rTE. werk04,doc
- j h_E. werk0s,doc
Deskiop
*]
Favaorites
=
1S File: name: I j Open v|
Iy Metwork
Places Files of bvpe: IWord Diocuments (*.dac) j Cancel |
4

13
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Favorites i Open og Save valmyndum

2%
S e -5 @ X 5 -frok-
seard

3 &Y Search.
i e * Delete Del
History
T 3
o
&
™y Bocuments oc
yerkos.d
P Map Network Dr
kﬂ eeeeeeeee
Deskiop o
osen 2lx|
* ookin ] «-E @ X i - Took~
Favori
& 85
& =
A |
My Networ K
Plac n

| Open og Save As gluggunum takjahnappur lengst til hasgri &
taskjastikunni. Par ma velja,,Add to Favorites til ad bagda mdppum og
skjélum inn i Favorites méppuna.

A valbordanum lengst til haggri er hnappur til ad skyggnast i Favorites
moppuna. Pessi takni leyfir notanda ad safna a einn adgengilegan
stad, tilvisunum i paa méppur og skrér sem mest er unnid meod.

Petta er sami Favorites listi og birtist i Windows Explorer. Favorites
mappan er, eins og nafnid bendir til, hugsud sem safn fyrir tengingar
ad peim stédum & harda diskinum sem helst eru notadir til ad vista.

Leitarskilyrdi i Open talglugganum

e X
Basc | advreec |
Seatch for:
Sesrch et
@
et 2lx
Basc  dohareed |
Searthfor:
Gther Szarth optons: - Preperty: Condtion: dabe
Sesrchin: [Textor poerty =] [rcties =l
[Seleded ocatons Fad Cor Acd Remove. Remoe Al
et o pogerty ncludes 321l C
Rsive E2

Resuls:

5] My Computer (

Suandtanoth.

Searth Resssfoldbe:

Pt = [pmsres B

5 My Computer (1011)

sinansk. e

Open talglugginn bydur upp & einfalda leit (Tools | Search) innan
peirrar moppu sem er opin eda a diski télvunnar. Floknari leitarskilyroi
ma setja med pvi ad smella a Advanced flipann.

I ,Search Text rita'texta 0g er pa leitad ad peim texta i 6llum Word
skram i mdppunni. | ,Selected Locations® ma tilgreina nénar hvar &
télvunni skuli skimad eftir skrdm.

Moguleikar a nanari  skilyroum eru
fjolmargir. Hvenaa var skjalio sidast vistad?
& Hvada tegund af skjolum a ad bhirta?
Hofundur pess? Fjoldi stafa eda orda? Svo
féeinir séu nefndir.

Other Search Options

Skj6lum eytt i Open og Save As

| basdi Open og Save talgluggum er hagt ad eyda skjolum med pvi ad velja pau og sla
inn ,Delete" alyklabordi edatilheyrandi hnapp & teskjastikunni.



Prentun

Prentun
|7 Prentskodun

& [&

www.isbok.is

Flest ritvinnsla midast vid ad skja verdi prentad adur en yfir lykur. Til ad prenta skjal er
m.a. haggt ad fara i File | Print, File | Print Preview og smella a Print hnapp, File | Find
File og velja Commands | Print eda einfaldiega ad smella a mynd af prentara a
teekjastikunni.

I 6llum tilfellum nema pvi sidasta birtist Print talglugginn hérna fyrir nedan en hann er
nénar Gtskyrdur fyrir nedan. | Word betist vid méguleiki 4 ad prenta skjol an pess ad opna
pau. Pa er farid i File | Open, valid skjaid/skjolin sem & ad prenta, smellt med haegri
musarhnapp og valid Print.

Hvad og hversu mikid & ad prenta

Efst i glugganum er haggt ad velja pad sem a ad prenta, p.e. hvort eigi ad prenta skjalio
gaft (Document) eda adrar upplysingar um eda Ur skjalinu. bad er t.d. haggt ad prenta Ut
Summary Info upplysingar, hvada stilar hafa verid notadir i skjalinu, athugasemdir sem
hafa verid settar inn, hvada ord hafa verid skilgreind i AutoText og hvada flytilyklar hafa
verid skilgreindir.

Par fyrir nedan er haegt ad akveda hversu morg eintdk eigi ad prenta Gt. Pad getur verio
rédlegt ad prenta nokkur eintok Ut i geislaprentara i stad pess ad prenta eitt og ljosrita.
Rekstrarkostnadur geislaprentara er svipadur rekstrarkostnadur ljésritunarvéla og sé merkt
vid ,Collate Copies’ nedst i hasgra horni getur prentarinn verid mjég fljétur ad prenta
aukabladsiour. Sé merkt vid Collate Copies kléarar prentarinn eitt eintak af 6llum bladsidum
aour en hann byrjar 4 naesta eintaki en ef ekki klarar hann 6ll eintdk af fyrstu bladsidu adur
en hann prentar pa nasstu.

Prentari valinn —l print 21
rPrinter
Name: I@\\GORINNOSHO\Brnther HL-5050 seies LI Properties | —_— E| g| nl e| kar prentara
Prenta allar bladsidur Stetus: I —
T\::.:;s Er:ther HL-5050 seties ml
here: LPT1: | fil . g
. _ o ™ M dle Eintakafjoldi.
Prenta valid (blokkad) efni o -
| ca b e T3]
* Al umber oF coples; 1 —
L. L — [ Current page " Selection J_ % mkt V|6 COI Iate,
Prenta nigilda sidu C pagest | @ 11 ¥ ol prentast fyrst blad-
bets and . PR
| Eeporaiad by o, R exmpior 5,512 sidur i rod adur en
Prenta tilgreindar siour S <] 2o fleiri eintok eru
Print: IAII pages in range j Pages per shest: ! page j' prmtua
A ad prenta skjalid élft eda scale (3 paper sizet [Hio scalng |
Y /si i bvi Hagt ad velja bara
ymsar upplysingar i pvi. | e o c?cjlgtdlu eéil
slétttélubls.

Hvada bladsidur a ad prenta?

Prentmoguleikar eru nokkrir. Efst er haegt ad merkja vio , All* til ad prenta allar bladsiour
skjals. bar fyrir nedan er haggt ad merkja vid ad prenta adeins pa sidu sem bendillinn er
staddur i og loks er haagt ad velja bladsiour & akveonu bili.

Pad matelja upp fleiri en eitt bil med pvi ad hafa kommu a milli, t.d. 4-5,7,9-11 o.s.frv.
Loks er hasgt ad velja um ad prenta adeins oddatdlu- eda détttélubladsidur i nedsta
reitnum.
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Valmdguleikar vid vistun

Talgluggann hér fyrir nedan ma opnamed pvi ad farai File | Save As veljapar Tools | Save Options
edafarai Tools | Options og velja Save flipann.

I efri hluta gluggans er haegt ad merkja vid eftirfarandi kosti:

~Always create backup copy“: Sé merkt vid geymir Word alltaf fyrra eintak af skjali pegar vistad er.
Pad eru pvi altaf til tvd eintdk af hverju skjali, annad einni vistun eldra en hitt.

~Allow fast saves*: Sé merkt vid geymir Word adeins upplysingar um breytingar aftan vid langt skjal
i stad pess ad vista skjalio allt, nema endrum og eins pegar allt skjalid er vistad.

»Prompt for document Properties’: Sé merkt vid spyr Word um ymsar upplysingar er varda skjalio
pegar pad er vistad. Seinnamaleita ad skjalinu a grundvelli pessara upplysinga.

»Prompt to save Normal template”: Ef gerdar eru breytingar sem hafavaranleg ahrif any skjél i Word
er bedid um stadfestingu &dur en breytingarnar vistast, sé merkt vid hérna.

2ix]| »Embed True Type fonts': Se merki hér pa vistar Word allar
upplysingar um leturgerdirnar sem notadar eru. Skjalid verdur
staaraen Amoti kemur ad pad maopnaskjalid i hvadatélvu sem er
an pess ad leturgerdir ruglist. Ef merkt er vido hér ma einnig merkja

[ Prompt for document properties

I Allow Fast saves I Prampt to save Mormal template vid ,,Embed charactersin use only” en pavistast adeins upplysingar
v allow background saves [~ save data only For forms 4 : i 1 iali
[~ Embed TrueType Fonts |+ Embed linguistic data um pa Stafl sem nOtaa” erul §(1a| Inu.

I™ Embed characters in use only »Save data only for forms*: Sé merkt vid vistar Word adeins pad

¥ Do not embed comman system fonts

™ Make local copy of files stored on network or removable drives sem g%|6 ermni bar til gera form en ekki formid qalft

géa‘::“me‘t“"er Hb e 1o = minutes ~Allow background saves*: Word vistar i bakgrunni medan unnid
mrbed smart bags P , e Ltar s p .

(I St e e s L, s e s er i skjalinu. Téknmynd af diski birtist i stddulinunni & medan.

.Save AutoRecover info every x minutes: Word vistar
upplysingar um alar breytingar med stuttu millibili til pess ad
skjalid glatist ekki poétt t.d. drepist & télvunni i midju kafi. Fyrir
kemur ad Word hrynur (e. Crash) vid erfida vinndu en notar paer
upplysingar sem hér eru geymdar til ad endurvekja skjalid
o | ool | samstundis og oft &n pess ad glata gégnum.

Default Farmat
Save Word files as: ‘Word Document (*,.doc) j

™ Disable Features introduced after: IMicrosoFt ‘Word 97 j

Skjal vario med lykilordi

2l Sé musad & Tools | Options | Security fast moguleikar sem
Security varda verndun vidkomandi skjals, p.e. pess skjals sem verid er ad
File encryption options for this document vinna mea pa Stundl na
P @mems | advanced... | Setja ma leyniord i annan hvorn reitinn. Lykilordid méa vera
File sharing options For this document nOkkua |angt Og vera Samfel |t af a||S kynS téknum, békstofum Og
Password to modify: I tolum.
I™" Read-only recommended Ef leyniord er sett i efri reitinn ,, Password to open* getur enginn
Diee ez, | otectDocumen.. opnad skjalid nema pekkja lykilordid Ef lykilordid gleymist er
Privacy options ekki haegt ad opna skjalio framar.
™ Remove personal information From this file on save . , . L. PP .
[~ wearn before printing, saving or sending a file that contains tracked Ef |yk||0r6 a sett | neérl reitinn nl a$. .Word to mOdIfy gEta aal:”'
e s opnad skjalio og breytt pvi en ekki vistad aftur nema med nyju
v Store random number ko improve merge accuracy .
_ nafni.
Macro security
sty By epinils Uit e Sai., | Sé merkt vid ,,Read Only Recommended” er madst til pess vid
contain macro viruses and specify the names ol .. . )
trusted macro developers., Pty bann sem Opnar Skja.||6 aa hann Opnl ba6 sem “ Read Only“ en ba
getur hann ekki vistad skjalid aftur med sama nafni.
o | e || pennantal glugga méa einnig opna beint r , Save As' glugga med

skipuninni , Tools | Security Options.”



Valmdguleikar vid prentun

21|

[V Background printing

™ Update links ™ Rewverse print order
IV allow A4Letter paper resizing

r Print PostScript over kext

Include with document
" Document properties [ Hidden text
I Field codes [V Drawing ohjects

Options For current document only
™ Pprint data only for Forms

Default tray: IUse printer settings j

Options For Duplex Printing

™ Front of the sheet ™ Back of the sheet

[ o ]

Cancel

www.isbok.is

Pennan talglugga ma fa med pvi ad fara i File | Print og velja
Options eda Tools | Options og velja Print.

Efri hluti

»Draft output”: Sé merkt vid er skjalid prentad a sem einfaldastan
hatt til ad flyta fyrir prentun. Sumir prentarar réda ekki vid petta.
LUpdatefields*: Sé merkt vid eru svonefnd svid eda Fields uppfaard
vid prentun. bau geta t.d. verid efnisyfirlit, bladsidutal,
dagsetningar ofl.

~Update links*: Sé merkt vid eru upplysingar, sem afritadar eru ar
6drum skjolum med tengingum (linking) vid pau skjél, uppfaadar.
LAllow Ad/Letter paper resizing*: Word adlagar sjafkrafa skjal
sem tillt er fyrir Letter bladastaard svo pad prenti 4 A4 staad og
ofugt.

»Background printing*: Sé merkt vid fer prentun fram i bakgrunni
og hagt er ad halda &ram ad vinna vid skjaid & medan pad
prentast. Sé ekki merkt vid hérna verdur heildar prenttiminn minni
en ekki er haagt ad vinna i skjalinu & medan. Athugid ad sé verid ad
prenta i nettengdan prentara getur borgad sig ad merkja vid hérna.
» Print PostScript over text": PostScript innihald (t.d. ar Macintosh)
prentast yfir texta skjalsins ef merkt er vid hérna, annars undir.

»Reverse print order*: Sé merkt vid eru sidur prentadar i 6fugri réd.

Nedri hluti

»Document properties*: Sé merkt vid prentast ymsar upplysingar
um skjalio sér abladi.

.Field codes': Sé merkt vio prentast kddar svesda. Gagnast vid
villuleit.

»~comments*: Sé merkt vid prentast athugasemdir (Comments) sér
abladi aeftir skjalinu.

»Hidden text*: Sé merkt vid prentast falinn texti, &n undirstrikunar.

»Drawing objects*: Sé merkt vid prentast teikningar sem unnar hafa
verio i Word.

Fyrir midju er haggt ad veljaum ad prenta adeins pad sem slegio er
inn i form en ekki formid sjéft (Print Data Only for Forms).

Loks ma velja um pad hvadan pappirinn er tekinn ef télvan er
tengd vid prentara sem hefur fleiri pappirsskdffur en eina.
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1. Verkefni

A. Skrifadu nafnid pitt og heimilisfang, vistadu skjalid undir nafninu Verkefni 1a og lokadu skjalinu
med File | Close.

Faou pér nytt skjal til ad skrifa @ med pvi ad smella &
hnappinn lengst til vinstri & hnappastikunni.

Til ad géabladsidunai heilu lagi einsog hér er synt er haegt ad fara
i View | Print Layout og sidan View | Zoom og merkja vid
Whole Page.

Einnig ma mella & hnapp nimer tvé nedst i vinstra horni & Word
skjanum og velja sidan Whole Page efst i hasgra horni & Word
skjanum, sbr. bls. 8.

Verkefni 1.a

B. Skrifadu visuna:

Yfir kaldan eydisand

einn um nott ég sveima.

N er horfid Noréurland

nu & ég hvergi heima.
i nyjaskjalio og vistadu sem ,, Verkefni 1b."
Skodadu skjaid i prentskodun med pvi ad fara i File | Print
Preview eda smella & hnapp a stikunni. Prentadu sidan skjalid
Ut.
Lokadu loks skjalinu med pvi ad farai File | Close. Endurtaktu
pessa skipun par til engin skjol eru eftir opin
Pegar engin skjol eru lengur opin fagkkar virkum skipunum i
File og Help. Einnig verda hnappar dvirkir & tekjastikum.

Verkefni 1b



C. Opnadu aftur skjalio ,Verkefni 1a* og bedtu vid pad
einhverjum texta, t.d. vid hvad pa starfar eda hver dhugamal

pin eru. Vistadu skjalio aftur og lokadu pvi

D. Opnadu skjalid ,, Verkefni 1b" og badtu vid pad visunni:
Hani, krummi, hundur, svin,
hestur, mus, tittlingur.

Galar, krunkar, gdltir, hrin,
hneggjar, tistir, syngur.

Vistadu skjalid undir nyju nafni, Visur, med pvi ad fara i
File | Save As. Lokadu skjalinu sidan.

Eftir petta verkefni atir pu ad eiga prju skjol:
Verkefni 1a
Verkefni 1b
Visur
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Verkefni 1a eftir breytingar

Visur

Skjalid , Verkefni 1a‘ var buid til fyrst, pad vistad og sidan lokad. Pa var skjalid Verkefni 1b bid til,
pad vistad og sidan lokad. bvi naest var skjalid Verkefni 1a opnad, badt vid pad texta, vistad aftur undir
sama nafni og skjalinu lokad aftur. Ad lokum var skjalid Verkefni 1b opnad, badt vid pad visu, skjalid

vistad undir nyju nafni, Visur, og skjalinu lokad.

Ef allt er rétt gert eiga pessi prju skjol ad sjast ef farid er i File | Open en ekki ef farid er i Window

pvi ad buid er ad loka peim 6llum.
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3. kafli. Bokstafir

Bdkstfurinn; grunneining ritvinnslu

Blokkad med mus/lyklaborai Stada leturs; hnéletur og brjdstletur, leturstaerd,

Letursteerd
Leturtegundir

orda- og stafabil.
Falin takn

Letureinkenni; feitletrun, skaletrun, litur, undir-
strikun, litlir, hastafir/hastafir, gegnumstrikun/falinn

texti

Bokstafir (Characters) eru minnstaeining ritvinnslu. Til bokstafateljast ekki adeins peir stafir og télur
sem haegt er ad ldinn med lyklabordi heldur einnig ymis konar tékn og myndir ad 6gleymdum féldum
taknum s.s. styritéknum sem stjorna t.d. efnisgreinaskiptingu og dakabili.

Allir békstafir hafa dkvedna eiginleika og i med Format | Font talgluggann ma breyta 6llum
eiginlelkum peirra Allir eiginleilkar bokstafa eru taldir upp og skyrdir i pessum kafla asamt pvi
hvernig 4 ad fara ad vid a0 stilla pa Oft er haegt ad nota lyklabordsskipanir eda hnappa & stiku til ad
breyta eiginleikum og pa er pess getid.

Bokstafir eru ritadir inn af lyklabordi, skipt er um linu med Enter Iykli en p6 pvi adeins ad skipt sé a
milli efnisgreina. Sl ma & Enter mérgum sinnum i réd til ad fagraritbendil nedar 4 sidu en einnig ma
tvismella med misinni & pann stad i sidunni sem ritbendils er 6skad. Ekki er haggt t.d. ad ritanedst &
sidunni nema nota adra hvora pessara adferda.

Enter lyklarnir

MUsarbendill notadur til ad
fegra ritbendil & prja mismun-
andi stadi i sdmu sidunni.
Rammalinan er teitknud i mynd-
ina til adgreiningar.

SRR S-SR - L U U RS T B S U A - S - N B LI S & LR R W & S C L R 1 -

—
]

it}
=

R TARPTNREPURFPURERNRY |E|
+
+
= ||~

Bokstafir valdir med blokk

Gott er og jafnvel naudsynlegt ad breyta bokstéfum eftir ad textinn hefur
verio deginn inn. Pa er parf ad velja (e. Select) eda blokka pann texta

IIt:-ru karl og kerling i koti sinu, 4 . ;2
pau ity eina ki, 11ét kyrin Bikolla, Titt sem a ad breyta. betta kallast einnig ad sverta eda ljoma texta.
sinn kom skessa ad néttu og stal kinni. Til ad breyta einu ordi er ndg ad ritbendillinn sé staddur i ordinu og parf
Morguninn eftir, pegar karl sa ad kiin var 4 ekki ad blokk
horfinn sagdi hann vid kerlingu ,,einhver b a) ) | ] o . .
hefur stolié kimni i nétt!* Brugdu pau 4 pad Hamgt er ad blokka bagdi med mus og lyklabordi. Hér til hlidar eru tvé ord
126 ad senda karlsson eftir kanni. i textanum blokkud (eaa vali n)_

Einnig gera breytingar jafnddum og textinn er skrifadur inn frekar en ad
gera breytingar eftird. Ef ord 4t.d. ad vera feitletrad er stillt & feitletrun
adur en ordid er skrifad. Undir mérgum kringumstaedum dugar pessi
aoferd.



Blokkad med mus

Einu ginni voru karl og kerling i koti sinu,

4 bau attu eina ki. Hét kyrin Bikolla. Eitt
sinn kom skessa ad nottu og stal kanni.
Morguninn eftir, pegar karl 54 ad kiin var
horfinn sagdi hann vid kerlingu ,,einhver
hefur stolid kinni i nétt!“ Brugdu bau a pad
ra6 ad senda karlsson eftir kiinni.

Blokkad med lyklabordi
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Algengast er ad blokkad s& med musinni. bPegar musarbendill er i laginu
eins og stort | mé stadsetja hann framan vid (eda aftan vid) textann sem
a ad blokka, halda musarhnapp nidri og draga yfir textann.

Til ad losna vid blokkina ma smella einu sinni med masinni fyrir utan
blokkina. Einnig ma afblokka med pvi ad sld a érvalykil alyklabordinu,
einnig aHome og End lyklana.

Einnig ma blokka med masinni med pvi ad smella & vinstri spassiuna
M Usarbendillinn breytist i pilu sem bendir & linun. Sé smellt einu sinni
blokkast 6ll linan sem bendillinn bendir 4 og sé smellt tvisvar blokkast
oll efnisgreinin. Sé stutt & masarhnapp og pilan dregin upp eda nidur,
blokkast fleiri linur.

Blokkun & lyklabordinu gerist med pvi ad halda nidri Skiptilykli (e. Shift key) og nota 6rvalyklanatil
a0 staskka blokkina. bessi adferd er vinsad hja peim sem eru vanir ad vérita og finnst tof ad pvi ad
teygjasig i misina, mida smella og draga.

Einnig ma stydja vid Skiptilykil og nota feadulykla til ad stakka blokkina i adra hvora attina.
Lyklarnir ,,Page Up“ og ,,Page Down" stekka blokkina um eina bladsidu, upp eda nidur, ,Home" og
»End" stakka blokkina fremst eda aftast i linu.

Feardulyklarnir virka einnig til ad fara bendilinn pétt ekki sé verid ad blokka. Home flytur bendil
fremst i linu, End flytur bendil aftast i linu og Page Up og Page Down faaa um eina bladsiou.

esc F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F3 F10 F11 F12 psc sk bik

- 1 2 2 4 5 6 7 8 39 0 o - bksp ins hm pup nlk

tab q w e t ¥y u i o p & " + del end pdn 7

Siptilyklar (Shift)

/
8
a s d T o h 1 kK1 a& 4 5 6 °
og Sjoérnlyklar (Ctrl., Control) 2 alelvinlnlml. [ 1.2 3
%ﬂ mn.gn 0o L

Stjornlykill eykur virkni

Skiptilykill blokkar

Stjornlykillinn (Ctrl.) & eykur virkni annarra lykla. Hér | stad pess ad halda nidri Skiptilykli ma sla & F8 og par
fyrir nedan eru taldar upp flestar leidir til ad blokkatexta naest lyklanaeins og talid er upp.

og Ctrl lykill kemur par vid sogu.

Blokka Med mus Blokka Med lyklabordi
ore. Tvismelltaordis Bokstaf Skiptilykill + haegri/vinstri 6r
Setning Ctrl + smellt & setninguna ord Skiptilykill + Ctrl +
Lina Smellt avinstri spassiu haggri/vinstri 6r
Margar linur Dregid eftir vinstri spassiu Ad upphafi linu Skiptilykill + Home
Efnisgrein Tvismellt avinstri spassiu Ad endalinu Skiptilykill + End
Skjal Ctrl + smellt & vinstri spassiu Einalinu i einu Skiptilykill + upp/nidur or

AJ upphafi skjals  Skiptilykill + Ctrl + Home
Ad endaskjals Skiptilykill + Ctrl + End
Allt skjalio Ctrl + 5 (4talnabordi)
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Format Font talglugginn

A naestu sidum eru allir mdguleikar i pessum
tveim talgluggum skyrdir.

I efri glugganum eru pad leturtegund, leturstaard,
letureinkenni; feitletrun, skdletrun, litur, undir-
strikun, gegnumstrikun, tvéfold gegnumstrikun,
brjostletur, hnéletur, skuggi, Utlina, upphleypt,
skori@, litlir hastafir (Small Caps), venjulegir
hastafir (All Caps) og falinn texti.

I nedri glugganum eru moguleikar til ad breyta
breidd & milli bokstafa, bili & milli orda, upprita
og nidurritaletur & linunni.

Prigji glugginn, Animation bydur upp & ad lifga
texta.

Moguleikarnir eru ymsir, en peir gast illai bok af
pessu gati en vel atodlvuskja

Oft er efni gefio Ut aLydneti (e. Internet) an pess
ad prenta pad.

Word skjal getur birst t.d. & Vefnum eins og pad
birtist i Word glugganum. bvi er haaggt ad , gefa
Ut" Word skjal an pess ad prenta pad.

Petta virkar ad visu adeins ef lesandi skjalsins
notar nylega Gtgafu af Interrnet Explorer i
Windows télvu eda hefur Microsoft Word t.d. &
Macintosh. bvi er alls ekki vist ad allir myndu §a
pessa eiginleika.

2|
Font | Character Spacing I Texk Effects I
Font: Font style: Size:
ITimes Mew Roman| IReguIar |12
g s
9
10

Font color: Underline style: Underline color:

I Automatic j I(none) j I Automatic j
Effects

[ strikethrough [~ shadow [ small caps

™ Double strikethrough [~ outling [ all caps

I~ Superscript [~ Emboss ™ Hidden

™ Subscript ™ Engrave
Preview

Tines HMew Eoman

This is a TrueType font, This font will be used on bath printer and screen,

Default,.. | OF I Cancel |
2|
Font Text Effects
Scale: I 100% - l
Spacing: INormaI j By: I ﬂ
Position: INormaI j By: I ﬂ
I Kerning For Fonts: I 5‘ Paints and above
Preview
Times New Eoman
This is a TrueType font, This font will be used on bath printer and screen,
Default,.. | OF I Cancel |
2|
Font I Character Spacing  Text Effects
Animations:
Blinking Background
Las VYegas Lights
Marching Black Ants
Marching Red Ants
Shirnrner
Sparkle Text
Preview
Times New Eoman
Default,.. | OF I Cancel
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Leturtegundir

Format | Font

Med leturtegund er &t vid 6gun bokstafanna. Hér fyrir nedan eru dsami um nokkrar leturtegundir med
nafni hverrar fyrir sig. Oll daamin eru i 9 punkta staad utan eitt (TypoUpright BT) sem er i 13
punktum. Mjég er mismunandi hvernig leturgerdir koma Ut p.e. pag hafa mismunandi 16gun og
mismunandi staxd. Sumar henta betur a skj, adrar i Gtprentun, sumt hentar betur i meginmdl og annad
i fyrirsagnir. Jafnvel eru til leturgerdir fyrir texta sem vid viljum ad sidur sé lesinn!

Allar eiga paar p6 sameiginlegt ad geta skalast fra 1 punkti og upp i 500.

Arial:

ABCDPEEFGHIIJKLMNOOPQRSTUUVWYYPAQD abcddeéfghiijkimnodpgrstutivwyypeed 1234567890
Bookman:

ABCDBEEFGHITIIJKLMNOOPQRSTUUVWYYbAEOD abcddeéfghiijklmnodpgrstutivwyypaed 1234567890
Comic Sans MS

ABCDDEEFGHITTKLMNOOPQRSTUUVWYYPAEQ abcddeéfghiijkimnodpgrstutivwyypes 1234567890
Courier:

ABCDPEEFGHI I JKLMNOOPQRSTUUVWYYPED abcddeéfghiijklmnodpgrstuivwyybad 1234567890
Garamond

ABCDDEEFGHIJKLMNOOPQRSTUUVWYYPAO abcddeéfghiijklmnodpgrstutvwyypad 1234567890

Futura Md BT

ABCDDEEFGHIIJKLMNOOPQRSTUUVWYYPAO abcddeéfghiijkimnoépqrstutvwyypes 1234567890
TypoUpright BT

ABCDDEEFGHII YHLMNOOPARSTUATTDYYDLCED abeds eyt Rlmmosparstutonygpeess 1234567890
Symbol

ABXAZES>®THICOKAMNOOGIIOPETY v Q¥ T=3V afyd & oymid oxiuvo (mopotv lmay t () 1234567890
Tahoma

ABCDDEEFGHIIIKLMNOOPQRSTUUVWYYPAD abcddeéfghiijkimnodpgrstutivwyypaed 1234567890

Times New Roman

ABCDDEEFGHIIJKLMNOOPQRSTUUVWY'Y bAEO abcddeéfghiijklmnodparstulivwyypeed 1234567890
Wingdings

YROO P ET P U B OO LT BTV EPEOOLPO BQMALOMARL UKL erds®

Fjorir flokkar leturtegunda

Eins og sést & upptalningunni hérna fyrir ofan eru margir méguleikar i bodi pegar leturtegundir eru
annars vegar. Til eru pasundir leturgerda en dliklegt er ad alar séu pag til stadar i 6llum télvum.
Nokkrar leturtegunda fylgja med besdi Windows og Microsoft Office, & vefsetrinu
http://www.microsoft.com/typography/ mafinnalista yfir leturgerdir sem fylgja.

Leturtegundum ma skipta i fjoraflokka. Fyrst eru er streinskrift (e. Sans Serif) og fétaletur (e. Serif).
Pvi nasst er skrautletur (e. Script) og téknletur sem nota matil ad rita ymis konar tékn og myndir.
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Fotaletur, steinskrift, skrautskrift og taknskrift

Serif og Sans Serif

Langstaastur hluti ritad méls notar leturflokkana Serif eda Sans Serif. Serif er franska og pydir skraut.
Oroio er skylt ordinu Cherub sem pydir engill og jafnvel i islensku Bibliunni eru til Kerdbar. Sans
Serif er einnig Ur fronsku og pydir an skrauts.

Serif, fotaletur

Serif letur hefur skraut & stafendunum.  Arial: Aa Nn Tt /Eee
Linur eru mispykkar og stafirnir i heild . )

skrautlegri. Petta nefnist fétaletur. Times: AaNn Tt e
Sans Serif Comic: AaNn T+ A
Nefnist steinskrift & islensku. A peim er .

ekkert skraut og allar linur jafn breidar. Corsiva: AaNn Tt L

Scripts, skrautskrift

Letrid likir eftir skrautritun eins og hin
tidkast med t.d. fjadurpennum.

Wingdings: ¥ 2m e PN

Gaman er ad leika sér med taknletur, t.d. madti
rita mamma og pabbi i Wingdings leturgedinni,
baadi i hastéfum og |agstéfum.

Eitt sinn birtist bladagrein i New York Times sem
hélt pvi fram ad héfundur leturgerdarinnar vei
gydingahatari.

Dingsbats, taknletur

Hver stafur er i raun mynd og er ekki
sama myndin eftir pvi hvort ritad er stor
stafur eda litill.

Hvort & ad nota

Munurinn a fotaletri (Serif) og steinskrift (Sans Serif) liggur i skrautinu og mispykkum

Algeng steinskrift:

linu. Hvort tveggja pjonar peim tilgangi ad mynda pungamidju i linunni sem augad getur

Arial fylgt. Ef samfelldur texti (@ bord vid pennan) er skrifadur i Sans Serif leturtegund verdur
Helvetica erfidara fyrir augad ad fylgja linunni en ella. Sans Serif er pvi mjég sadan notad i
Geneva samfelldan texta.
Univers Efnisgreinin hér a eftir er i Sans Serif leturtegund.

Fotaletur pykir hlylegra & medan steinskrift er kaldari en jafnframt nytiskulegra. |
Algengt fétaletur: mjog smau letri (aftan & tryggingasamningi) er oft notud steinskrift pvi pa er skrautid
Times farid ad pveelast fyrir. | kéldum og hlutlausum texta (leidbeiningar & skattskyrslu) er
Roman einnig notud steinskrift. bvi steerra sem letrid verdur pvi betur samsvara steinskriftir
Times New Roman sér og pad heyrir til undantekninga ad fotaletur sé notad i auglysingar og annan
Bookman texta sem er mjog stor
Garamond Helsta reglan i notkun a leturtegundum (og staadum) er ad halda sig vid pad sama. Ekki

blanda leturtegundum mikid saman. Pad getur po haft viss hrif ad hafa t.d. fyrirsagnir i
einni leturtegund (Sans Serif) og meginmd i annarri (Serif) eins og reyndar er gert i pessari
bok.
Eftirtaldar lyklabordsskipanir gagnast vid ad breyta um leturtegundir:

Skiptilykill + Ctrl + F Fer med bendilinn i valreit |eturtegunda & stiku.
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Leturstaeroir

Format | Font | Size

Leturstagrdir eru maddar i punktum (points) en i tommu eru 72 punktar. Venjulegt letur er &
bilinu 9 - 12 punkta (pessi texti er 10 punkta) en getur i Word verid abilinu 1 til 1638 punktar
i heilum og halfum punktum. Letur undir 6 punktum er ekki lassilegt & skjanum og 700 punkta
bokstafur fyllir eina venjulega bladsiou. Godur leysiprentari getur skilad mjég smau letri
laesilegu pott pad sé ekki leesilegt & skjanum.

Eina reglu vardandi leturstagrdir er gott ad hafa i huga: Ekki blanda saman of mdrgum
leturstardum i sama skjali. Tvae til priar er yfirleitt n6ég. Hér fyrir nedan er bokstafurinn a i
nokkrum mismunandi leturstaadum.

aaaaaaaaa

610 14 20 26 37 50 65 85

Eftirtaldar lyklabordsskipanir gagnast vid ad breyta leturtegund:

Ctrl +Alt+8 Minnkar letur um einn punkt.
Ctrl + Alt +9 Stakkar letur um einn punkt.
Skiptilykill + Ctrl + P Virkjar leturstearda val & takjastiku

Aukalykill (Alt.) eda
Urnskiftilykill

Letureinkenni

Feitletrun og skaletrun

Letureinkenni virka innan leturtegundar og breyta Gtliti bokstafa & akvedinn hétt.
Feitletrun og skaletrun eru oft notud til ad draga athygli ad texta og merkja pad sem
er mikilvesgt. bad er mikilvaagt eins og altaf ad ofnota petta ekki og reyna ad hafa
kerfi & pvi hvenaa hvad er notad. Hér eru nokkur daami um feitletrun og skéletrun.

Times New Roman: Feitletrad, Skaletrad og Feitletrad og Skaletrad
Aridl: Feitletrad, Skaletrad og Feitletrad og Skaletrad

Eftirtaldar lyklabordsskipanir gagnast vid ad feitletra og skaetra:
Ctrl +B Feitletrar
Ctrl +1 Sk&letrar
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Leturlitur og Undirstrikun

Font Color og Underline

Pad er fatt sem dregur athyglina eins vel ad texta og litur. | Word er haggt ad velja
um fjolda mismunandi lita og a litaskja koma peir mjég vel (t. Litaprentarar eru
einnig ordnir algengir. Hér gildir reglan um einfaldlieika og sparsemi meira en
nokkru sinni - fétt er lj6tara en litir sem eru i einum graut. Madt er med pvi ad nota
i mestalagi prjaliti i senn og ad tveir peirra séu likir.

| Word eru nokkrar gerdir undirstrikunar: einfalt strik (Single), einfalt strik en ekki
i ordabilum (Words only), tvéfalt undirstrik (Double) , punktar (Dotted), pykk
undirstrikun (Thick), stutt strik (Dash), stutt strik og punktar til skiptis (Dot Dash),
punktur punktur strik (Dot Dot Dash) og bylgjétt undirstrikun (Wave).

Almennt ma rédleggja ad nota ekki undirstrikun. Yfirleitt er betra ad feitletra eda
skéletra en p6 eru einstaka tilfelli par sem undirstrikun hentar betur.
Algengt er i tolvuvesddum préfarkalestri ad gegnumstrikun ords sé ord sem
héfundur edti ad eyda og undirstrikad ord sé tillaga préfarkalesarans. Innbyggour
préfarkalestur (Tools - Track Changes) byggir & pessu.
Eftirfarandi lyklabordsskipanir gagnast vid undirstrikun:

Einfalt undirstrik  Ctrl + U

Adeinsundir ord  Skiptilykill + Ctrl + W

Tvofalt undirstrik — Skiptilykill + Ctrl + D

Litlir hastafir og hastafir
Small Caps og All Caps

Hastafir eda upphafsstafir eru oft notadir til dherslu og i fyrirsdgnum. Eindregio er madt med pvi
ad notalitla hastafi (Small Caps) en ekki venjulega hastafi (All Aaps). Ef litlir hastafir eru notadir
er greinarmunur 4 upphafsstaf  og 6drum stéfum. Daamid hér fyrir nedan synir petta: Fyrst er
textinn eins og hann var skrifadur, pvi naest var textinn blokkadur og breytt i litla hastafi og loks
i venjulega hastafi.

Obreytt Fredbert Hellgsson, 234 Jasasq, Alaska (nordur)
Litlir hastafir:  FRepBERT HELLGSSON, 234 JASASQ, ALASKA (NORPUR)
Hastafir: FREDBERT HELLGSSON, 234 JASASQ, ALASKA (NORBUR)

I midlinunni er upphafsstafir, tolur og svigar steari en adrir stafir. Pott staardarmunurinn geti vel
farid fram hja moénnum nema bent sé & hann hefur hann 6medvitud ahrif alesandann.

| ensku er gerdur greinarmunur & pvi ad nota upphafsstafi (Capitals) og ad breyta Ur 1agstofum i
hastafi. Setexti skrifadur inn med pvi ad halda nidri skiptilykli paer Gtkoman st sama og ad skrifa
textann venjulega, blokka og velja hastafi i Format | Font.

Pad er haaggt ad fagra texta milli pess ad vera allur skrifadur i upphafsstéfum, oll ord byrja a
upphafsstaf, adeins fremsta ordid i setningu byrjar a upphafsstaf eda engin ord byrja a
upphafsstaf. betta er gert med pvi ad blokka og slainn Skiptilykil + F3.

ALLUR TEXTI | UPPHAFSSTOFUM

Fyrsti Stafur | Hverju Ordi Med Upphaf sstaf

Fyrsti stafur i setningu med upphafsstaf.

engir upphaf sstafir



www.isbok.is

Til ad sj& hvernig petta virkar er best ad skrifa eina setningu, blokka og sla nokkrum sinnum inn
Skiptilykil + F3, farasidan i Format | Font, veljalitla hastafi og endurtakaleikinn med Skiptilykil +
F3. Faraloks i Format | Font velja hastafi og reyna eina ferdina enn hvort Skiptilykill + F3 hafi

einhver ahrif.

Eftirtaldar lyklabordsskipanir gagnast vid ad skipta milli hastafa, litilla hastafa og |agstafa:
Litlir hastafir Skiptilykill + Ctrl + K
Hastafir Skiptilykill + Ctrl + A
Skipt milli stafategunda Skiptilykill + F3

Falid letur og gegnumstrikad
Hidden og Strikethrough

Falinn texti er einkum agtladur til ad setja inn athugasemdir sem eiga ekki ad prentast eda
sjast undir venjulegum kringumstasdum. Falinn texti sést ef {-hnappur adaltakjastikunnar
er virkur og einnig ma syna hann med pvi ad farai Tools | Options | View og merkjavid
»Hidden Text.” Til ad prentafalinn textaer haegt ad farai Tools | Options | Print og merkja
vid , Hidden Text.”

Athugid a0 ef falinn texti a ekki ad prentast med pa adti ad gera hann Gsynilegan pegar
efnisyfirlit, atridisordaskra og dikt er sett inn i skjalid pvi annars getur bladsidutalning
ridlast.

Gegnumstrikadur texti er einkum adladur fyrir profarkalestur. Ef farid er i Tools | Track

0% -
i Changes pa gerist pad ad allur eyddur texti verdur gegnumstrikadur (i stadalham) og allur
nyr texti verdur undirstrikadur. I umbrotsham birtist raud pila sem bendir & hvar texta var
o, eytt en nyr texti birtist raudur og undirstrikadur. Haegt er ad stillalitinai Tools | Options |
‘n-.hnap_purmn a Track Changes. Par ma einnig stilla hvort notud sé undir-, eda gegnumestrikun, hvort nota
stikunni. skuli liti og fleiri sméatridi pessu tengd.
Falinn texti og ymis Pegar unnid er med profarkalestur (Track Changes) birtist takjastikan ,, Reviewing“ med

onnur takn sem annars
Siast ekki birtast ef ytt
er a pennan hnapp.

hndppum sem nota ma til ad skoda upprunalega Utgafu skjalsins, Utgafuna eftir
préfarkalestur og auk pess mé nota hnappa til ad velja paar breytingar sem halda skal eda
henda hinum.pad méa sampykkja alar leidréttingar med pvi ad smella a ,,Accept All*
hnappinn og pad mé hafna peim 6llum med pvi ad smellaa,, Reect All* hnappinn.

Eftirtaldar lyklabordsskipanir gagnast til ad fela og birta texta og stjorntakn:
Felatexta Skiptilykill + Ctrl +H
Synafainntexta  Skiptilykill + Ctrl +*
Birtafalin takn Skiptilykill + Ctrl +8
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Brjostletur og Hnéletur
Einnig nefnt uppritad og nidurritad. Superscript og Subscript

0 (naill) lykill

+ (plas) lykill

Brjostletur og hnéletur er notad vid ymsar kringumstasdur. Brjéstletur er t.d. notad fyrir
veldisvisa: x2+2xy+y2 = (x+y)2 og hnéletur er notad i efngjéfnum: H,0O, CH» o.sfrv.

Til ad brjost-, og hnéletra parf ad velja bokstafinn sem a ad fara upp eda nidur, fara i
Format | Font talgluggann og merkja vié ,, Superscript® (brjéstletur) eda ,, Subscript*
(hnéletur). Word hakkar eda lagkkar bokstafinn um pridjung og minnkar hann jafnframt
um pridjung. i 10 punkta letri er bokstafurinn haekkadur um 3,5 pkt og minnkadur i 6,5
pkt.

Henti pessar t6lur ekki er haggt ad haskkaeda laskka bokstaf handvirkt med pvi ad blokka
hann og fara i Format | Font og smella flipann ,Character Spacing. Par er hasgt ad
haskka eda lakka handvirkt um heila og halfa punkta. Sé pessi adferd notud parf einnig
ad minnka letrid, pad gerist ekki safkrafa

Pad borgar sig galdan ad brjost-, eda hnéletra jafnédum. Skrifid fyrst textann, blokkid
einn og einn staf og upp/nidurskrifid. Munid ad F4 endurtekur sidustu skipun.

Eftirtaldar lyklabordsskipanir gagnast vid ad uppskrifa/nidurskrifa
Brjostletur Ctrl + +
Hnéletur Skiptilykill + Ctrl + 0 (nall)

Skuggi, atlina, upphleypt og grafid

Shadow, Outline, Emboss, og Engrave

Skuggi og Utlina geta verid & sama letrinu (sbr. og milli ordanna hérna fyrir nedan).
Adferdin vid ad lata letur virdast upphleypt eda nidurgrafio er ad setja skugga midad
vid ad 1j6sid komi Ur efra vinstra horni. Takid eftir muninum a stafnum g i nedri
linunni. Ekki er haegt ad hafa basdi upphleyft (Emboss) og grafid (Engrave) & sama
tima fyrir sdmu bokstafina.

Skuggi og utlina

WordArt forritid i Word (Insert | Picture | WordArt) bydur upp & marga skemmtilega
skreytiméguleika til vidbétar, en st adferd breytir letrinu i mynd sem pé heldur letureiginleikum p.e.
a0 haggt er ad breyta textanum afram.
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Stafabil og stafapjoppun

Spacing og Kerning

2

Stafabil er oftast minnkad til ad koma meiri textafyrir i linu. Pad ma einnig auka stafabil og er
pad stundum gert til ahersluauka. Loks parf stundum ad lagfaara bil milli tveggja stafa i stéru
letri og nefnist pad stafapjoppun (kerning). Stafabil ma stackka eda minnka um allt ad 1584 pkt.
Hér fyrir nedan er deami um letur med minnkudu og auknu stafabili.

Pessi texti er med aukid stafabil um 3 pkt.

Pessi texti er med pjappad stafabil um 1 pkt.

Daemi um stafapor fyrir og eftir pjoppun (Kerning)

Pad er migafnt eftir leturteg-undum hvort parf ad beita stafapjéppun eda ekki. Til ad Word Sjai
gdfkrafa um stafa-pjéppun er merkt vio Kerning for Fonts og valid vid hvada staad af letri er
byrjad ad beita stafapjoppun. Word velur sjaft 10 pkt sem upphafsstaard sem er yfirleitt nég.

Dugi petta ekki er haggt ad nota stafabilio til ad auka og minnka bil milli tveggja stafa en
stafabil ma stillamed 0,1 pkt nakvaamni ef pess gerist porf.

awaan: 11 AV Pd
w11 AV Pd

Pjappad og teygt

Scaling

Haagt er ad teygja & eda pjappa letri ftir laréttum as, an pess ad haad letursins breytist. Tiu
punkta letur er afram tiu punktar & hasd pott pad hafi verio teygt upp i tvofalda breidd (200%)
eda pjappad nidur i einn pridja (33%).

Helstu not fyrir pennan moguleika er ad na fram dhrifum sem innbyggdar leturtegundir gefa
ekki kost &

Jopunkialer, 35
26 punkta letur, 50%
26 punkta letur, 100%
26 punkta letur, 125%
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Varanlegar stillingar
Default hnappur

Word notar ,,Normal“ stilinn i Normal snidmatinu sem grunnstil fyrir alar leturtegundir. Nanar
er fjallad um stila og stilbl6d sidar en i Format | Font talglugganum er haegt ad breyta pessum
grunnstil med pvi ad stydja a ,, Default* hnappinn eftir ad breytingar hafa verid gerdar & letri.
Oll ny skjol verda pa med pessari nyju leturskilgreiningu.

begar ytt er & Default hnappinn spyr Word: ,Do you want to change the default font to
leturgerd.” b6 smellt s &, Yes" er breytingin ekki varanleg fyrr en hadt er i forritinu edafarid
i File | Save All (faest sé Skiptilykli haldid inni). Pad er snidmétid ,, normal.dot* sem geymir

upplysingar um normal stilinn.

Letureinkenni endurtekin, afritud og fjarleegd

Pensillinn er til ad
afrita Utlitseinkenni
milli stada. bad ma
tvismella & hann til ad
geta“malad” a
morgum stodum.

Bildla

Forstafur
Drop cap

Oflugasta leidin til a® gera leturvinnu sem sjdfvirkasta er ad nota stila og stilbl68 en
nanar er fjallad um pad sidar. Einnig ma nota ,,F4* lykilinn & lyklabordinu en hann
endurtekur sidustu skipun.

Einfald er ad afrita Gtlitseinkenni med penslinum (Format Painter) a stikunni. Fyrst er
texti med einhverjum Utlitseinkennum blokkadur (allur texti hefur Gtlit). b4 er smellt
apensilinn og pvi nasst & textann sem a ad taka breytingum. Um leid og misarhnapp
er sleppt tekur blokkadi textinn vid breytingunum.

Til ad afrita Gtlitseinkenni af einum stad & marga adra er farid eins ad nema tvismellt
apensilinn. Daami: Til ad undirstrikamdrg ord i texta er bendillinn settur i fyrstaordio
(jafngildir blokkun), ytt &,,U" hnappinn a stikunni, pvi naest tvismellt & pensilinn og

smellt einu sinni & hvert ord sem & ad undirstrika.
Til ad fjarlaggja dll Utlitseinkenni er einfald ad blokka textann og stydja samtimis &
Ctrl + bilsla & lyklabordi. Blokkadi textinn grunnstillist pa i samraami vié Normal
stilinn.
Eftirtaldar lyklabordsskipanir gagnast vid ad afrita og eyda Utlitseinkennum:

Taka afrit af Utlitseinkennum  Skiptilykill + Ctrl + C

Lima Gtlitseinkenni Skiptilykill + Ctrl +V

Fjarlaggja atlitseinkenni Ctrl + bilda

dlikt er fremsti stafurinn i pessari masgrein. Til ad na pessum ahrifum er fremsti

WWord bydur upp a ad Utbua forstaf (ofvaxinn upphafsstafur) éfvirkt en daami um

stafurinn (eda fremsta ordid) blokkadur og farid i Format | Drop Cap. bar er haggt

ad veljaum prjér taknmyndir sem ad mestu skyrasig gafar. St fremstaer aglud til ad koma
hlutunum i edlilegt horf & ny en sl aftasta setur ofvaxna upphafsstafinn i spassiu.

bar fyrir nedan er haegt ad veljaleturtegund & upphafsstafnum, hversu margar linur hann &
a0 detta nidur og hversu mikid hann ytir textanum fra sér. bad getur verid mjog smekklegt
a0 hafa ofvaxinn upphafsstaf i einhverri skrautleturtegund en yfirleitt er hann ekki hafdur
stearri en prjar linur.
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Takn sem ekki eru a lyklabordi

Insert | Symbol

Oraskipting
med vikjandi
bandstriki

symbol 20|
Symbals | Special Characters I
Eant: | (normal kext) hd Subset! | Currency Symbals -
ABEBERHE < R ERRPRERERA
< tl=llel s eallly| =/ Vel |n]]]=
===l - TT= T e TR TR [+ =
Il n o | =L (A F
Tl S L L L™ o W 2 gm0
—(A|>|V 400 le|ojm - |02 J|as Ve
NEREEIEEEEERE
o = ~ [~ 1~ ~ . o
Recently used symbols:
ele[¥[of@m=]s]<]=]+]|<[o[ula[p|r[Q[T]O]
EURO SIGH Character cade: [z04C from: ||_|mmde (hex) 2|
_AuCorrect.. | Shortcutkey... | Shortcut key: Atk
ol |

Hver leturtegund hefur nokkra stafi eda tékn sem erfitt er ad ndlgast gegnum lyklabordid. Auk pess
eru sumar leturtegundir - m.a. Symbol og Wingdings - hugsadar sem myndasafn. Til ad ndlgast pess
tékn og myndir er farid i Insert | Symbol, pa kemur talglugginn ,, Symbol .“

Hér er haggt ad velja taknid med pvi ad smella & pad med misinni og smella a ,,Insert* hnappinn eda
tvismellamed masinni. bad er haggt ad rada mérgum t&knum inn an pess ad glugginn lokist, til ad loka
honum parf ad smellaa,, Close.” Pad matengjalyklabordsskipanir vid &kvedin tdkn sem oft eru notud
med pvi ad veljataknid og smella a,, Shortcut Key* hnappinn.

Pegar Shortcut Key glugginn er opinn er stutt a lyklabordsskipunina og pa I
birtist hdn i litla reitnum ,, Press a new shortcut key.“ Par fyrir nedan stendur
hvort pessi tiltekna lyklabordsskipun sé notud i eitthvad annad.

Smella parf a,,Assign“ hnapp adur en farid er r glugganum, annars tollir
skilgreiningin ekki inni.

Hnappurinn ,, AutoCorrect” opnar glugga fyrir séfvirk skipti. Par ma
skilgreina skammstafanir sem breytast séfkrafai dkvedin tékn. T.d. breytist

(r) géfkrafai ®.
Aftari flipinn i Symbol talglugganum synir ymis sértékn og hvada flytilykla
ma notatil ad fa pau inn. bessi sértdkn eru talin upp hérna fyrir nedan:

»EmM" bandstrik er jafn breitt og punktastaad letursins — ef letrid er 10 pkt er bandstrikid 10 pkt. Pad
er notad til ad gefa til kynna stutt stopp i texta eins og i linunni & undan. ,,En“ bandstrik er
helmingurinn af Em bandstriki og er notad til ad skilja milli talna eda timasetninga, t.d. ,,fra 9 — 12.

Oslitaniegt bandstrik MA nota par Sem oy ——— 213
ekki ma skilja milli lina, t.d. | nafni: =, cocstcoumms |
,,Hé.lf'Dan.“ Vikjandl bandstrik sést = chrscen shartzut key:
ekki undir venjulegum b Ciriom - i
) - Nnn_hreahnq Hyphen Chrl4_
kringumstaedum en ef Word parf ad T pbnatypten k-
skipta milli lina notar pad bandstrikid et Space
L. R @ Monbreaking Space Ctrl+5hift+3pace
og synir pad um leid. i A
™ Trademark. Ale+Cer+T
Aldrei edti ad skipta ordi milli lina P
nema nota vikjandi bandstrik. : Eglﬁpgslgﬁ.zimggqigf;e pRt
Fiytilykill fyrir vikjandi bandstrik i o S Hactes”
ordi er Ctrl + -. o e
=
AutoCorrect., .. | shorbout Key..
|
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Wingdings leturtegundin
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Nokkur tdkn ur venjulegu letri (normal text)
.l.

Nokkur takn ur Symbol leturtegundinni
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4. kafli. Efnisgreinar

Efnisgreinar
Falin takn

Inndréttur: vinstri, haegri, fyrstu linu, hangandi
Jofnun: vinstri, haegri, midju, hlidjofnun

Linubil
Bil & undan og eftir méalsgrein

Quodsitan
Indignor- quisquar- teprehends - non q\ua crasse
ptefur, sed quia zugper,  sed

compositum:

illepedsve:

Esoto- neene-crocum: foresepee o ramtoult o fibuls s i bt

pose
o, clament

bt P

s patres, mr\.,

Aesopns,

sop
ducuit, vebuia tm’pe putam peres nngr, o quse-bebes-seies |

it sibi,

T
I ( I\:lumvu]g\]s cturnvidst, steubi pecsal.-Si-vetotes et st

iparet, emat

Jque

s)pe uedum\:hczeczed.\l Jta fatotur, et sapi ot
et Tovaudicat aequa.
eqquidera: insecter: delendave: cammina: Livi- esse

reor, merind- cuss-
plagoen, il e Orbii, citases sed et videss pksague. o
o istant ot oo

4\4‘1 d;
P feque poeria. |

Lotexipsurs|

Diolor-sit amet,.

hendrerit

tingidunt - lapmect. cblore magna a].\quam enat V\Jlntpat Ut wisi cnim
quis Ioborts- nisl ut
aliequip- ex- ear cnmmndn consequa - Duis- amem el eum iz o e

nulla- faclhs)s I veIn-ems

bland

t)ust d.n:u
d

o
fasik

1

Lo ipoun dolorsit et corsectetuey adipiscing oLt sed diam
bk swismod: tincidunt- w Jaoreet. dolore- wagna. aliyuam: exst-volupa - Duis
e el v oo dolor i Henhent i vulpuie: i ece- molste

conseqat 1l
§ It

e o
ol te 4 feugmt nulla-fanhsl.ﬂ =

Word Count

Skatistics:
Pages
Words
Characters {no spaces)
Characters {with spaces)
Paragraphs
Lines

[ Include footnates and endnotes

Show Toolbar |

Rammar

Skygging og litur

Dalkahok: vinstri, haegri, midju, punktajofnun,
[6drétt lina, punktafylling

Tolusett upptalning

Efnisgrein (Paragraph) i Word hefur ekki alveg somu merkingu og venja
er. | Word er efnisgrein allur satexti (eda enginn texti) sem afmarkast af
pvi ad ytt er a vendilykil (Enter) a lyklabordi. Vendilykillinn byr til
greinaskiptingu med styritékninu  (einnig kallad 6fugt P). betta tékn
afmarkar efnisgreinar, alar efnisgreinar enda a pessu takni og i skjali eru
paa jafn margar og { téknin.

Fyrirsdgn er ein efnisgrein, aud lina er efnisgrein og allur sa texti sem
afmarkast af einu § merki er ein efnisgrein, sama hversu margar linur hin
naa yfir.

| sidasta kafla var fjallad um bokstafi sem minnstu einingu ritvinnglu.
Skjal samanstendur af bokstéfum en peim er radad saman i efnsigreinar,
afmarkadar af  takninu sem telst aft til bokstafa.

Efnisgreinar eru i raun naest minnsta eining ritvinnslu og efnisgrein getur
haft margar stillingar. Til ad breyta einni efnisgrein er ndg ad bendillinn
sé staddur i henni (eins og med ord — nég er ad bendillin sé i ordinu til
ad gera Utlitsbreytingar & pvi). Til ad breyta mérgum efnisgreinum i einu
parf ad blokka pag.

Pegar ytt er a enter lykur einni efnisgrein og naesta myndast. Su nyja
tekur vid 6llum Gtlitseinkennum peirrar naestu & undan. Utlitsstillingar
efnisgreinar eru geymdar i 1 merkinu aftast. S& merkinu eytt rennur
efnisgreinin saman vid nesstu efnisgrein & eftir og tekur upp
Gtlitseinkenni hennar.

Ordatalning

Skipunin Tools | Word Count er notud til ad nalgast tlfraedi upplysingar
um pad skjal sem unnid er i hverju sinni. Petta er sérstaklega hentugt t.d.
fyrir félk sem vinnur vid greinaskrif og faa greitt eftir fjdlda stafa eda
fjolda orda.

Myndin synir ad skjalid a myndinni hér fyrir framan hefur 1 sidu og 299
ord, i 7 efnisgreinum sem dreifast i 31 linu.
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Falin takn

Oftast Gsynileg en po til stadar

Falin tdkn &bord vid  §jést ekki ad jafnadi (endaeru pau falin). Pad mafapau fram med pvi ad smella
aP-happinn & stikunni eda slainn Skiptilykil + Alt + *. b6 foldu téknin birtist og hverfi eru pau alltaf
til stadar. bau prentast aldrei en gegna lykilhlutverki i uppsetningu skjalsins. Nokkur falin tékn eru
talin upp hérna fyrir nedan.

Ef f-hnappurinn & skjanum er inni gést falin tékn, annars sjast pau ekki. Ctrl + Skiptilykilli +* gerir

sama gagn.
i
Tékn  Hlutverk Lykill
1 Skilur milli efnisgreina Enter lykill
- Linuskil innan efnisgreina Skiptilykill + Enter
Skilur milli oréa Bilda
=+ Skilur milli ddka Dakalykill (TAB)
i Skilur milli reita i toflu Enginn (kemur galft)

Siptilykill + Ctrl

Dalkalykill (Tab) byr til dalkainnglatt

Enter lykill, byr til . Sé skiptilykli
(Shift) haldid inni & medan myndast
linuskipting innan efnisgreinar.

- bksp s hm pup nik /

s 7 B
8 906 o=
» 8 ls delendpin 7 8 8
i 1 4 5 6 0
b 12
B8 o =
~7

Bilsl4, byr til ordabil (-). I ritvinnslu & télvu eru bil teygjanleg og staskka eda minnka
eftir porfum. Til deamis er pess ekki vamst i ritvinngluforriti ad sl& inn tvo ordabil &
eftir punkt pvi forritid lengir bilid salfkrafa.
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Efnisgreinar

Format | Paragraph

“! Skipunin Format | Paragraph opnar 21|
,:,_M S ” Paragraph tal gl Uggann- Dar er h@t aa breyta Indents and Spacing | Line and Page Breaks
w =4 f==r—a|  6llum grunnstillingum efnisgreina, svo sem General
S E 2 e, || inndradti, j6fnun og linubili. flgment:  [Left  v]  Qutinelevel  [Bodytext |
- | aftari flipanum ,Line and Page Breaks' eru I edontation
ymis atridi sem finstilla efnisgreinar Left = By
e ennfremur og faara ritvinnsluna nag hlutverki Right: [om = [eoe =] I =

umbrotsforrits.

Spacing
Before: ID pt EA Line spacing: Al
After: ID pt ﬂ ISingIe j I ﬂ

I~ Don't add space between paragraphs of the same style

Preview

Sl Tt Sl Tons Scxple T Smmple Tt Sexcpls T Sl Tt Sexmpls T
Sl Tt Sl Tt Scxple Teva Sample Tt Sexcpls Tona Sl Tt Sexapls T
Sl Tt Sl Tows Sl T Samphe Tt Sexpls T Sl Tt Sexmpls T

Tabs... | oK I Cancel
Inndrattur og spassiur
a4 Inndréttur er ferns konar: Fra vinstri eda haagri, fyrstu linu
T og hangandi inndréttur. Word gerir alltaf r&d fyrir spassiu

einsog s§amaamyndinni hér til hlidar en inndrattur midast
frahenni. A midri myndinni er inndréattur fra badum hlidum.
Inndratturinn midast alltaf fra spassiu pannig ad poé
spéssiustillingar (File | Page Setup) breytist toluvert pa er
inndratturinn alltaf jafn margir sentimetrar fra henni.

10 =

Vinstri og haggri
inndrattur. Fyrstu linu inndrattur er pegar textinn i fyrstu linunni er e e o
dreginn inn.
— 1 Hangandi inndrattur er pegar alar linur i efnisgrein nemasui
o o= fyrsta eru dregnar inn. Hangandi inndréttur er oft notadur i

upptalningu med nimerudum lidum.

Vinstri og haggri inndréttur midast vid spassiu en inndrattur
fyrstu linu og hangandi inndréttur midast vid vinstri
inndratt. Ef inndréttur fyrstu linu efnisgreinar er 1 cm dregst
Fyrstu linu og hin inn um einn sentimetra meira en hinar linur
hangandi inndrattur. efnisgreinarinnar. Ef hangandi indréttur er 1 cm dragast
alar linur inn um 1 cm umfram fyrstu linuna.

Myndin synir hvar ein efnisgrein er stillt 41 cm B T a5 e s R
inndratt fra vinstri, 1,6 cm fra haggri og 0,5 cm
inndratt fyrstu linu. Jafnframt er efnisgreinin
hligj6fnud (e. Justified).

Indignor gquicguam  reprehendi, non  guia  crasse
compositum  illepedeve  putetur, sed guia nuper, nec
weniam antiquis, sed honorem et praemia posci. Recte
necne crocum  floresque  perambulet Attae fabula s
dubitermn, clament periisse pudorem cuncti paene patres, ea
cum reprehendere coner, guae gravis Aesopus, guae
doctus Roscius egit;, vel guia nil rectum, nisi quod placuit
sibi, ducunt, vel guia turge putant parere minoribus, et
quae imherbes senes
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Inndrattur med stiku

Indent

Oft er paagilegra ad reglustikan sé notud til ad stillainndrétt i stad Format | Paragaraph
talgluggans. Stikan er ekki eins ndkvaamt t6l en 6likt paagilegri i notkun. Ef stikan sést
ekki & skjanum er masad 4 View | Ruler.

Vinstri inndréttur er stilltur med pvi ad draga litla A
ferninginn eins og 6rin synir. :g- g
Ianréttur fyrstu .I |'nu_ er akvedinn med pvi ad draga | ET. =5
adeins eframerkio eins og hér sést.

£

B

Pessa tvo hnappa
ma einnig nota til ad
setja & inndratt.

Hangandi inndréttur er &kvedinn med pvi ad draga
adeins nedra merkid eins og hér sést. Litli 'E—'»e'
ferningurinn fylgir géfkrafa med.

Hagyri inndrattur er dkvedinn med pvi ad draga
inndréttarmerkid til med musinni.

4 pyr AdE

Textajofnun

Text alignment

Pad mé jafnatextaafjéravegu: Vinstri, mid, haagri og hlidjafna. J6fnunin midast alltaf vid
inndratt pannig ad midjan i midjujéfnun er mitt a milli vinstri og haggri inndrattarmerkis.
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Pad er vinsadt ad nota
pessa hnappa & skjanum

til ad breyta jéfnun:

Haggri jofnun
Migjujofnun
Vinstrijéfnun

HIigjofnun

Hér fyrir ofan sjést deami um allar gerdir jéfnunar. HIidj6fnun og vinstrijéfnun eru

mest notadar. | ritvinnslu & télvu borgar sig ad nota jéfnun frekar en ad stilla texta
af med dalkalykli edabilda

Oftast pykir best ad nota hligjéfnun & megin efni texta eins og gert er i badum
daamunum. Vinstri jéfnun getur pé verid betri, sérstaklega i prongum dakum eda

ef letrid er stort. Pad er meiri léttleiki yfir vinstri j6fnun og hin hentar t.d. betur i
personuleg bréf og pegar efnispunginn er mikill.
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Linubil

Innan efnisgreinar og milli efnisgreina

Hefobundid linubil errat.- Si- quaedam- nimis- antique,- si- peraqu
eog,-ignave-multa- fatetur,- et- sapit- et- mecuir
aequo.q

Non- equidem- insector- delendave- carmi

memini- quae plagosum- mihi- parvo- Or

emendata: videri- pulchraque- ef- exactis-

Linubil i efnisgreinum eru tvenns konar:

Annars vegar bil sem kemur milli allra linainnan peirra eins og sést a efra deaminu og hinsvegar
bil amilli efnisgreinanna gafra (Before og After). Mdguleikarnir eru i fyrrnefndatilfellinu einféld
(Single), 1,5 linur, tvéféld (Double), ad minnsta kosti (At Least), nakvaanlega (Exactly) og
margfeldi (Multiple). Vanir umbrotsmenn nota mikio , Before* og ,, After.”

| prem sidustu moguleikunum parf einnig ad tiltaka linufjolda. bad er vel pess virdi ad geratilraunir
med hlutfall i linubili t.d. eru til leturgerdir sem koma mun betur Gt i 110% linubili medan adrar
nj6ta sin vel i 130%, po flestar séu bestar i, Single.”

miratur- laudatque- poetas,- ut- nihil- antefer
errat.- Si- quaedam- nimis- antique,- si- pera
eos, ignave multa- fatetur, - et- sapit- et-mec
aequo.v

Non equidem- insector- delendave: car
memini- quae plagosum- mihi- parvo-
emendata- videri: pulchraque: et- exact
miror.- Inter- quaer verbum- emicuit- si- forte

Bil & undan og eftir efnisgrein
med ,, Before" og ,, After”

I umbrotsvinnu eru pessar stillingar pé sjaldnast notadar fyrir hverjaefnisgrein fyrir sig, heldur valin
rétt stilling fyrir t.d. amennan texta og sidan notadur sem hluti af stilskilgreiningu.

Eftirtaldir flytilyklar gagnast vid ad vinna med efnisgreinar:

Ctrl +L Vinstri j6fnun

Ctrl + E Midjujéfnun

Ctrl +R Haggri jofnun

Ctrl +J Full jéfnun

Ctrl + M Aukainndrétt fra vinstri

Skiptilykill + Ctrl + M
Ctrl +T

Skiptilykill + Ctrl + T
Ctrl + 0 (null)

Ctrl +1

Ctrl + 2

Ctrl +5

Minnka inndrétt fra vinstri

Setja a hangandi inndratt

Taka af hangandi inndratt

Bada vid og taka af bil 4 undan efnisgrein
Einfalt linubil

Tvofalt linubil

Eitt og hdlft linubil
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islenzka Word XP békin

Rammar og skuggar

Format | Borders and Shading

Rammar (Borders) og
skygging (Shading)
geta nad til heilla
efnisgreina eda hluta
Ur efnisgrein.

Velja ma sték ord og
ramma pau inn.

AJ jafnadi nax
ramminn utan um
virka efnisgrein.

Skyle:

Ll

Mone

Biox

Shadow

| O] m| O

Cuskarn

38

Borders and Shading 2=l
Borders | Page Border I Shading I
Setting: Skyle: Preview
Click on diagram below or use
hone buttons to apply borders
|D o
|:| Shadow
g -
[— 14 pt - Apply ko
§ Cuskom
an - IParagraph j
Options. .. |
Show Toolbar Horizontal Line. .. OF I Cancel |

Glugginn hér ad ofan er fenginn med pvi ad farai Format | Borders and Shading. Hann er
priskiptur, i fyrsta hluta (Borders) er bodid upp ad innramma efnisgreinar. I midflipanum
(Page Borders) er bodid upp & ad innramma heilar bladsiour og i aftasta flipanum (Shading)
er bodid upp a hvers kyns bakgrunngliti og mynstur.

Hnapparnir vinstra megin og mismunandi linustilar og linupykktir vinna saman. Hér til hlidar
sjast mismunandi tegundir lina sem bodid er upp a

Fyrir midjum glugga er haggt ad velja um lit & linurnar (Color) og linupykkt (Width) sem er
madd i punktum, fr&% Or punkti upp i 6 punkta.

Rammategundir

None: Hreinsar burt linur og ramma.

Box: Gefur einfaldan ramma

Shadow: Skuggi nidri og til haggri

3-D: Upphleypt rammalina, sést adeins ef valin er tvofold eda preféld mispykk lina.

Custom. Sjélfval, notad i tengslum vid synishornid.
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Presvisw Reiturinn haggra megin i ,Borders and Shading”

Click on diagram below or use g 2 It A H H z T T v e S T e S e T e T e
buttons to apply barders bydur upp aad linur séu settar inn handvirkt. Pa er il aniofra, il 14 commpare, e, 51 cusodam s antiu, St pesa e
dicere credit eos, ignave multa fatetur, et sapit et mecum facit et Iova iudicat aequo

m.a. h@t % %t] a I I'nu i ml tt w’nl morr“ 6, bé koma Dolor st amet, consectetuer adipiscing elt, sed diam nonummy nibh evismod fincidunt vt

laorest dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud
I'e 74 HIH H H H 74 74 exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo cons equat.
linur amilli efnisgreina, eins og hér sést. s e st 2o s e oo Sepe e e et e
nuper, nec veniam antiquis, sed honorem et praemia posci. Recte necne crocum floresque
’ , . . . . perambulet Attae fabula si dubitem, clament periisse pudorem cuncti p aene patres
Linur ma stadsetjatil hlidanna, ofanvid eda nedan
vid, annad hvort med pvi ad smella & synishornid
par sem linan a4 a® koma, eda nota hnappana
vinstra megin og nedan vid synishornid. o o S e e S

L laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud
H . H H exerci tation ullamcorp er suscipit lobortis nis! ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis

| ,,Options’ hnappnum nedst til haegri er haagt @0 | it e S vt i e o o coms.
illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et fusto odio dignissim qui

g(l |gre| na hversu aért b| I | 6 er m| | I | ramma Og blandit praesent luptatum zzil delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.
texta

Preview

Click on diagram below or use
buttons to apply borders

e —— Border and Shading Options 2xl
From kext
Taop: lﬂ Left: 4 pt B
Eotbom: |1 pt = Right: 4 pt =
e
B oK Cancel
Bladsida innrommud
Borders and Shading 2=l M|6ﬂ|p|nn |’ ,,Border and Shading“ talglugganum
Borders  Page Border | shadng | bydur upp & & innramma alla bladsiduna (Page
Setting: Skyle: Preview BOI’der). Degal’ Sme”t er é fllpann brey“g gl Ugg| nn
Click on diagram below or use litillega. Munurinn er ad nedst fyrir midju er hasgt ad

buttons to apply borders
o velja Ur fjolda myndskreyttra ramma. Hér til hlidar

= ”.. eru nokkur synishorn.
® ® Nedst i haggra horni gluggans er bodid upp a ad lata

® ® rammann gilda fyrir alt skjalid (Whole document),
PO bennan kafla (This section), adeins fyrstu bladsidu i
pessum kafla (This section - first page only) eda

T bennan kafla nema fyrstu bladsidu (This section - All
= . -
Cuskom — Sl B except fl rSt pﬂe)

- Art: IWhDIe document j

| | m| |

Kaflar (sections) eru skilgreindir med pvi ad setjainn
o S kaflaskil (Insert | Break).
show Toobar |1 g gg o | el || [ Options hnappnum nedst vinstra megin er haegt ad
[ :siﬁé%s: skilgreina stadsetningu rammans nanar.
\RAAAS Efst er skilgreind fjarlaggd fra bran bladsins ef , Edge
£ of page" er valid i midjum glugganum) eda fra texta
(ef Text er valio).
Nedst eru fjorir valkostir, par af er adeinseinn peirra,
Always display in front, virkur pegar Edge of Page er
valid fyrir migju.

Border and Shading Options 2=l

Valkostirnir eru:

Margin

I - = T TR e | »Align paragraph borders ... :
Bottom: [zept 2] Rt Jorm 2 renna bladsidurammi og rammi um efnisgreinar eda

Ef merkt er hérna

Measure from: toflur saman i eitt f |itid bil er amilli peirra.
[edae of page | ~Always display in front:* Ramminn fer alltaf yfir
Options adra grafik/texta.
I~ align paragraph borders and ¥ surround header ;
el eeles il = ielar »surround header og Surround footer:*  Bladsiou-
V' Blways display in Front ¥ surround Footer

ramminn nag einnig yfir bladsidu-, haus/fot ef merkt

hér.
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Skyggd og mynstur

Skygging (Shading) getur annad
hvort nad til heilla efnisgreina eda
hluta Gr efnisgrein.

Pad ma pvi velja stok ord og skyggja
bakgrunn peirra. Ef ekkert er valio,
nag litunin yfir (bakvid) alla
efnisgreinina.

bakgrunnglit i siduuppsetningu.

Borders and Shading 2=l
Borders I Page Border  Shading |
Fill Preview
| o Fil
SeammEEE
NN Ho Fil
O
BEEEEas
| M el | —— -
Patterns
Skyle: ool
ear - LAY
|C|0:|Ior:C| J IParagraph j
I Automatic j
Show Toolbar | Horizontal Line. .. | OF I Cancel |
Skygging (Shading) litar eda skyggir bakgrunn efnisgreinar. s
Mdoguleikar eru & mismunandi litum og ymsum mynstrum, einsog Stk
sést hér til hlidar. Petta er ekki hid sama og Format | Background L] dex -
sem a eingdngu Vvid vefsidur en ritvinnslur gera aldrei rad fyrir [ soid (100w
[(]5% b
. . . e . . e
Ef vaio er einhver prosenta hér til hidar eda eitt af mynstrunum ma |7 1z,5%
velja sinn hvorn litinn & mynstrid gaft og bakgrunn pess. = :;j
Hnappurinn ,More Colors* opnar talgluggann ,,Colors* sem leyfir [l ==
ad blandadur sé nyr litur. Ymist ma nota , Standard* sem innifelur =22j
fyrirfram skilgreinda liti eda , Custom® sem leyfir litablondun med 5 ok Horizonta
ﬂ]]] Dk Yertical

RGB (Red, Green, Blue) litum.

Standard i (

Colors:

Color model:
Red:
Green:

Blue:

RGE
153

Colors:
204

255

Standard | Custom I

Cancel |

Current

Dk Dwn Diagonal
Dk Up Diagonal
EH Dk rid

E Dk Trellis

E Lk Horizonkal
] vt vertical

Lt Dwen Diagonal
Lt Up Diagonal
B L Grid

B Lt Trellis

4
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Dalkahindranir
Tab Stops

Il ERREEEEYNREERRE
Il R TR TR
I Decimal Tab
LR ey
f i

Déakahindranir og dalkalykill & lyklabordi tengjast med peim hadti ad inndéttur med
dakalykli (e. Tab) stekkur avallt ad nasstu ddlkahindrun. Dalkaindranir gjast & reglustikunni
og eru ymist s fgefnar eda skilgreindar af notanda. betta er mikid notad i umbrotsvinnu.

El%'"1'."|-2".'3"'.4'"5."'5'."?".'8'".9"'10."'11'."12".'13"'1.4"'15!

l:I'LZ

Salfgefnar og notenda-
skilgreindar dalka-
hindranir (e. Tab Sops)

Vinstri j6fnun

Midjujéfnun

Haggri jofnun

Punktj6fnun

Sikajofnun

Word.

Nedri myndin er sama taflan en
(Show/Hide) hnappurinn notadur
til ad syna hvar slegio var &
dalklykil. Vid dlikar adstasdur
sannar hann &gadi sitt einna best.

Sjdfgefnu ddkahindranirnar gést sem litlir deplar i grau
réndinni undir reglustikunni. Pessar hindranir virka eins og
stopparar, pegar ytt er a ddkalykil stoppar hann til méts vid
naestu hindrun.

Déakahindranir eru settar inn med pvi ad smella i reglu-
stikuna og hverfa pa jafnframt sjalfgefnu (e. Default)
hindranirnar vinstra megin vid par sem smellt er.
Hindranirnar mé fagra til med masinni og ma fjarlaggja paar
med pvi ad draga pag beint nidur af stikunni og sleppa.
Ddlkastyringar eru ferns konar, alt eftir hvernig peirri
texta 6fnun sem dskast til mots vid paa.

Pad merki sem birtist pegar smellt er i stikuna fer eftir pvi
hvada merki er virkt lengst til vinstri i henni.

Til ad veljavideigandi merki er smellt i litlareitinn lengst til
vinstri og er pannig haggt ad velja a milli merkjanna.

Vid notum hér tvenn hugtok: dakahindrun sem er sérstok
styring i ritvinnsuskjalinu, dakainnséttur sem er faio tékn
sem ritast inn pegar degid er a daklykil & lyklabordinu.
Délkastyring er samheiti ordsins dékahindrun.
Ddkahindrun heitir & ensku Tab Stop og er sumsstadar
uppnefnd dakahak, st var jafnframt venja i eldri Utg&fum
pessarar bokar.

Dalkalykill er ymist merktur med ordinu TAB
eda tveim pilum sem benda i sitt hvora attina.

Délkahindranir voru adur notadar til ad setja télur upp i ddka eins og myndirnar syna. Athugio ad
dékahindranir ma fagra til eftir & en pa er mikilvaggt ad blokka allar malsgreinar sem breytingin a ad

na til!

Oft finnst byrjendum einfaldara ad nota toflur (Tables) i stad dalkahindrana en peir sem

reyndari eru, og vant umbrotsfalk, kys oft dalkastyringar frekar. Flestum ber saman um ad badar
lausnirnar séu agadar og videigandi vid mismunandi adstasdur.

Jéfhun

vz d

m%-|-1-|-g-|-3-|-4J_-|-5-|-s-|-j-|-s-|-Jg-|-,10|-|-11-I|-12-|I-13-|-1|4-|-1sa
Efri myndin synir uppsetta t6flu L
sem er vélritud med dalkainngladti
og notar allar dalkahindranirnar i

vinstri  midju hegri punkita Sténg  Sjalfvirkt
Epli Edsinur  Appelsina 3,11 EBer  Pléma
Girka  Tématar Ea 0,2 Eéfa  Gulrdt
Mk  Smjér Tégurt 5 Skyr  Rémi|

.y

.y

.y

|-2-|-1-|-.|E|

Jéafhun -+

%-.-1-.-@-.-3-|-4J_-|-5-|-s-|-j-|-a-|-Jg-|-,w-|-11-|-12-|-13-|-14-|-1sd

vinstri + mifju —+  hEgri —+ punkta - | Sténg-e3jalfvicdt]
Epli -+ ERusinur—+ Appelsina -+ 3,11 EBer + Plémaf
Girka—+ Tématar —+ Ka -+ 0,2 - Réfa— Gulrst]
Mjéle » Smjsr - Tégirt - 5 = | Skyr- Rémi]
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islenzka Word XP békin

Dalkstyringar og punktfyllingar

Talgluggi dadlkahindrana (eda dalkastyringa) nefndist ,, Tabs* og opnast med Format | Tabs adgerd.
Einnig ma tvismella einhvers stadar i reglustikuna. Tabs talgluggann ma nota til ad stilla
dakahindranir med mikilli nakvaamni auk pess ad breyta ma bilinu milli sédfgefinna hindrana
(Default Tab Stops). Hér ma einnig stilla punktafyllingar (e. Leader).

2]
Tab stop position: Default tab stops:
| [1,27 cm =
=1 Tab stops to be cleared:
[~
Alignment
& Left " Center " Right
" Decimal " Bar
Leader
' 1 None T2, [ JE—
Cla_
Set | Clear | Clear gl |
Ok I Cancel |

Stadsetning dalkahindrunar sem verid er ad breyta (eda innsetja) er ritud i litlareitinn
efst til vinstri. bad mé skrifa nyja stadsetninguna eda velja Ur listanum par fyrir nedan.
Pegar blid er ad stilla videigandi moguleika fyrir hindrunina parf ad smella a ,, Set*
hnappinn til ad festa painni. Til ad eyda hindrun Ur listanum er hiin valin og smellt &
»Clear" hnappinn og til ad eyda 6llum hindrunum er ytt &, Clear All* hnappinn.

I migjum talglugganum er haegt ad velja jéfnun fyrir hindrunina eda breyta henni i
stiku (e. Bar) sem i stad pess ad stodva ritbendil og jafna texta birtir [60rétt strik.

Punktfylling (e. Leader) fyllir upp i linuna vinstra megin vid hindrunina med
einhverjum fjégurra méguleika: Ekkert (None), punktar, bandstrik eda undirstrik eins
0g sést | daaminu.

LKA e 3
2.kafli 4
3. kafli 53
4. Kafli 103
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Tolusettur listi

Tolusetning er prenns konar: Nimerud tolusetning (Numbering), kdlusetnign (Bullets)
og fj6lpaet télusetning. Hnappar eru i bodi & snidstikunni (Formatting toolbar) sem opna
fyrir télusetningu, skipta & milli nimera eda kulna.

Pessir hnappar eru notadir
vid télusetningul.

1= Fyrst er listinn blokkadur og ytt &, til ad fa
tolur, eda til ad fa kalur.

R R BT - Y N RN RE - RN T PRI PRI NI PR RIS R (kL

VA skjdir 1. VGA shidir « VGA skidir
LCD skjdir 2. LCD skjdir «  LOD shidir
Flasma shijdir 3. Plasma skjiir +  Plasta skjdir
Halaprentarar 4. Hilaprertarar +  Wilaprentarar
Bleksprauhmprertarar 5. Bleksprauhpprertarar +  Bleksprantprentarar
Geislaprentarar 6. Ceislaprertarar o Ceislyprentarar
1. Skjsir 1. Skidir Blokkad og ytt & inndrattar-
1.1, VA skidir a VOA skidir 7 T
12 1CD sl b LCD skt _hnapga til ad fa fjolpeettan
13 Plaswa skidir e, Plasma skisir inndr att.
2. Prentarar 2. Prentarar
21, Hilaprertarar a. Malaprertarar
22, Bleksprauhmprertarar b, Bleksprauhmprertarar
23, Geislaprentarar c. Ceislaprentarar £t= =

Ef linum er badt inn eda eytt Ut adlagast télusetningin séfkrafa. Ef smellt er t.d. a hnapp fyrir
télusetningu, vélritud textalina og slegio a vendilykil (Enter) er nassta lina télusett, pannig ma vélrita
koll af kolli. begar kemur ad pvi ad naesta lina skuli ekki tolusett er nég ad sla a vendilykil og Word
slekkur pa & télusetningu, p.a. lokar listanum.

Toélusetning (og kudlur) er fjarlaagd med pvi ad blokka tolusetta textann og smella aftur & hnappinn.

Fjolpadt tolusetning er pannig gerd ad listinn er blokkadur og farid i Format | Bullets and
Numbering og valinn ,,Outline Numbered* flipinn og smellt & eitt af synishornunum.

Einnig ma smida fj 6l padta tolusetningu med pvi ad nota dakalykil. Sét.d. vélritud tolusett lina ndmer
1. og dlegid avendilykil kemur télustafurinn 2. vid upphaf nasstu linu. Sé na slegid & dalkalykil verdur
linan inndregin og tolusett ad nyju t.d. sem ndmer a. nassta lina par undir yréi pa nimer b.

Pegar pess vaai 6skad ad byrja aftur med nimer 2. i listanum er stutt & Skiptilykil (Shift) og slegid a
dakalykil. Inndrétturinn fagist pa Gt og télusetningin adlagast. Mynd hér fyrir ofan synir tvo slika
lista. Eftir a ma nota hnappana ,,Decrease Indent” (minnkar inndrétt) og , Increase Indent” (eykur
inndrétt) til ad fegra undirlista Gt og inn.
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islenzka Word XP békin

Talgluggi tolusetninga

| Format | Bullets and Numbering er haagt ad stjorna ndnar hvernig télusetningin litur (t. | glugganum
eru prir flipar, einn fyrir kdlur, annar fyrir télusetningu og sa pridji fyrir margpadta télusetningu.

Gluggarnir prir eru alir eins upp byggdir en adalatridid eru 56 Gtgéfur af télusetningu eda kdlum sem
haggt er ad veljaamilli. Athugio ad pad parf ad smella 4 einn af moguleikunum. Nedst i haegra horni
er haagt ad merkja vid hvort notadur sé hangandi inndréttur eda ekki. Loks er Customize hnappur en
hann veitir adgang ad nanari stjérn a pvi hvernig télusetningin litur Ut, sbr. gluggann hérnafyrir nedan.

Bullets and Numbering 2=l
Bulleted ~ Mumbered | Cutline Numbered I List Styles I
2. ] II.
Mone 3 )] M.
4. 4 4.
B. 9] b. 2. Hormlisti
C. 5] c. 3. Hormlisti
0. d d. 4. Horm-listi
" Restart numbering ¢ Gt ey Costomize.., |
Reset | Ok I Cancel |

Glugginn sem opnast pegar stutt er a Customize hnappinn & efri myndinni hér fyrir ofan. Hér er haagt
a0 velja mismunandi stil & télusetninguna, texta sem birtist fyrir framan og aftan télurnar, einnig
hversu mikill inndréatturinn er og hvort hann sé hangandi eda ekki. Loks er haggt ad breyta
|etureinkennum talnanna.

I Customize glugganum fyrir kdlur er haggt ad velja mismunandi takn til ad nota sem kulur. |
Customize glugganum fyrir margpata talningu er hagt ad stjorna stil & hverju prepi inndréttar
fyrir sig.

Customize Numbered List 2=l
Mumber Format
I 1 Font... |

Mumber skyle:
Il, 2,3 . vl Skart at: |1 5‘

Mumber position

ILeFt vl Aligned at: ID om 5‘

Texk position
Tab space after:

ID,63 om E‘ Indent at: ID,63 om E‘
Preview
1.
2.
3.

Cancel
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5. kafli. Stilar; Safn utlitseinkenna

Stilar notadir vid uppsetningu Stil breytt varanlega
Hvers vegna stilar? Efnisgreinastillingar fyrir stila
Bokstafastill og efnisgreinastill (Format Paragraph)
Stilar med aukna virkni - bil & undan/eftir efnisgrein
Stilum breytt og stilar myndadir - ekkjur og munadarleysingjar
- med talglugga - bundid naestu efnisgrein
- flytilyklar - 6skiptanleg efnisgrein

- still byggir a 6orum stil
- naesti still eftir greinaskil
- békstafa- og efnisgreinastill

i Document4 - Microsoft Word

Fle Edt Wew Insert Format Took Table

\ellivalmyndin ,, Syles* lengst til vinstri a

SEEH|SRY @ < snidstikunni (Formatting toolbar) er flytileid
A3 TmesHewkomen - 11 - | til ad virkja tiltekinn stil fyrir virka (valda)

Clear Formatting efni sgrei n.

Heading 1 ! Blai , A* hnappurinn (Syles and formatting)

Heading 2 " | opnar verkborda stilanna sem bydur fjolm-

Heading 3 “| arga moguleika til medhéndlunar & stilum.

MNormal 1

Still i Word er safn (tlitseinkenna. Word er med mikinn fjélda innbyggdra stila og einnig

o e 7| er hagt ad blatil nyja stila. Hver still hefur nafn og pad er heegt a8 velja sér stil lengst til
—_— ‘ vinstri i takjastikunni. | upphafi sjast yfirleitt adeins pessir fjorir stilar en sé skiptilykli
haldio nidri um leid og listinn er opnadur koma alir innbyggdir stilar i 1jés en peir eru

fiélmargir. Kostir pess ad nota stila eru meda annars:

Pick formatting to apply

Clear Formatting = Vinnusparnadur. Pad er mun fljétlegra ad velja stil en ad breyta texta handvirkt.
Heading 1 1 Samraami. Med pvi ad nota alltaf sdbmu stila fyrir sams konar texta
Heading 2 1 skjali, t.d. fyrirsagnir og tilvitnanir, helst sasmraami i gegnum
Heading 3 L allt Skjalié-

Normal 1] Audveldari breytingar.  Hafi stilar verid notadir i skjal er mjog audvelt ad breyta dtliti

skjalsins med pvi ad breyta stilunum. Sé stil breytt breytist
alur texti sem skrifadur er i peim stil.

Pad er pvi rédlegt ad nota stila, sérstaklega i lengri skjolum. Til ad tryggja samraami milli
margra skjala af somu tegund (t.d. vidskiptabréf) er best ad nota stilbl66 (templates).
Snidmat

I hvert sinn sem Word byr til tomt skjal (Blank Document) er pad smidad Gr snidmétinu
.|| .normal.dot* sem geymt er i sérstakri moppu. A verkbordanum fyrir ny skjol ma finna
hnappinn ,, General Templates* sem birtir fjolda snidméta sem nota matil ad smida skjol
af ymsu tagi. Til ad gerasin eigin snidmét parf ad hannavenjulegt skjal, pegar pad er vistad
med ,, Save As' er valid ,, Document Template* Ur ,Save As Type" vallistanum.
Talglugginn ,, Organizer er opnadur med Tools | Templates and Add-Ins | Organizer.

Med honum mé fagra stila a milli skjalat.d. ef notandi vill faga nyjan stil yfir i Normal
Sniométid.

Show: | Available Formatting ‘ '|

Styles | futaText | Toolbars | Macro Praject Items |

| Tools | Options | File Locations ma
skilgreina hvar notandi vill geyma sin eigin
snidmat & vallionum ,, User templates.”
Fyrirtaki myndu pa nota ,, Workgroup
templates’ til ad tilgreina hvar starfsmenn
sakja sérstok sniomat fyrirtagkisins.

o Normal.dok:

Styles ayalable in:
Document4 (Document)

Close Filz Close File

escription
The Font of the Underlying paragraph style +

[Normal.dot (global template)
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i3 stilar og utlit.doc - Microsoft Word =10l x|
File Edit Wew Insert Format Tools Table Window Help AdobePDF  Acrobat Comments Type a question For help s X
DeadEd SRV a2EaT ﬂv“v@lﬂ =BT e -3, ™R
.Norma\ - TimesMewRoman - 11 -~ | B J U . = =- =t EiE O-F-A-
‘w1-w-2-|-3-|-4-|-5-|‘5‘|‘7‘ws‘w-s-w-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-_ "=| @ % Styles and Formatting s
Formatting of selected text
Mormal ‘
headingl
z R ~ Pick formatting to apply
_I_ - Fyrsti kafli
z Quod si tarn Chraecis novitas invisa fisset quar robis, cuid roune esset vetus? Aut cuid haberet Clear Formatting ;I
normal - rquad lgeret fezeretque viritim
z Ut primurn positis nugar Craecia bellis coepit et in vitium fortuna labier aequa, nme H
- athletarum studiis, nne arstt e, marmors aut shons fabhros at aeris amavit, Headlng 1 i
- tihicindaus, wine est gavisa tragoedis; puella. .
dina 2 - Heading 2 1
Heading 2 ——— Millifyrirséen .
Indignor guiccuarm reprehendi, nom guia crasse compositur illepedesre putetur, sed cuia nger, nec Heading 3 1
wenjam antigus, sed honorer et praemia posci. Recte necne crocum florescue perarmbulet Attae
fiabnla si dubitere, claraent periisse podorer cuncti pasne patres, ea curn reprehenders conet, cuae Mortnal 1

gravis Aesopis, guae doctus Roscius egit; vel quia nil recturn, nisi quod placuit sii, ducwmnt, vel

uia turpe pdant re Tuinoribs, et quas inbetbes senes.
i g pued pers b Mormal Indent 1
Annar kafli
Interdurn=olgus rechor videt, est ubi peceat. Siveterss it miratar lndague poetas, ut nikdl
anteferat, bl ilis corparet, emat. 51 quasdam niras antique, s1peragque dure dicers credit eos,
ignave rolta fatetw, et sapit et mecun facit et [ovva fudicat aeguo
Hom eqquidern irsector delendave carmina Livi esse reor, merrini quae plagnsur mihi pareo
Otbiliutn dictare; sed data vider pulehracue et exactis mini distantia riror. Irder quas
werbur ervdcuit si forte decorur, et siversus paulo concinnior uns et alter, venditoue poeraa.

HNon equider irsector delendave carmina Livi esse reor, mernini quae plagosum mihi parvo
Otbiliut dictare; sed Jata vider pulehracue et exactis mini distantia riror. Irder quae
wethurn ernicuit si firte deconm, et si versus panlo concinmior s et alter, venditgue poerna.

Avallahle Formatting

Wy gz aze e ooz ole s

-
&
@ Custari...

=ea]z 4 »

Page 1 Sec 1 11 At 14,6cm Ln 23 Col 1 REC TRE EXT OYR Icelandic [E% § /il

Myndin synir hvar Heading 1 stillinn er notadur & kaflaheitin og Heading 2 & millifyrirsagnir. Normal
er notadur & meginmd. Til ad breyta Gtliti meginmdlsins, als stadar, parf adeins ad breyta
skilgreiningu stilsins og breytist pa allur texti sem er skrifadur i peim stil.

Pad er rédlegast ad nota stila jafnédum og textinn er skrifadur. Normal stillinn er yfirleitt notadur a
alat meginmal og Heading stilarnir &fyrirsagnir en auk pess mabuatil stilaad vild. Stilum maeinnig
beita eftir A med pvi ad blokka videigandi texta og velja stilinn. Word bydur einnig upp & Format |
Autoformat sem finnur séfkrafa fyrirsagnir og annad og setur i videigandi stila.

Nedst a verkbordanum fyrir stila er litil fellivalmynd sem leyfir notanda ad fletta upp & 6llum
innbyggdum stilum i Word eda §a bara pa stila sem eru i notkun.

Bokstafastilar og efnisgreinastilar

Flestir innbyggdu stilarnir taka il heilla efnisgreina og Word gerir yfirleitt r&d fyrir ad nyir stilar geri
pad lika. bad er hins vegar haggt ad skilgreina stila sem na adeins til peirra bokstafa sem eru blokkadir
hverju sinni.

Stilar med aukna virkni

Innbyggdu stilarnir eru fjélmargir og Word notar pa oft gafkrafa pegar vid & Nedanmalsgreinar og
efnisyfirlit hafatil daamis sinainnbyggdu stila, einnig atridisord (Index) og myndatextar (Caption).
Nokkrir stilar hafa sérstaka virkni og mé par til daamis nefna Heading stilana. Word notar pa m.a. til

a0 setja upp gafvirkt efnisyfirlit og §afvirk kaflanimer. Caption stillinn pjonar svipudu hlutverki
fyrir myndatexta

Pvi er rédlegt ad nota Heading stilana & fyrirsagnir.
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Stilum breytt og stilar myndadir

4 % Styles and Formatting r X

Formatting of selected text

Normal |:| ‘
Select & Select All 3 Instanceds)

Clear Formatting

Fljétlegasta leidin til ad bla til nyjan stil er einfadlega ad
blokka efnisgrein, breyta henni med hefdbundnum adferdum og
faarabendilinn Ut Ur efnisgreininni. Word byr gafkrafatil nyjan
stil med eiginleikum efnisgreinarinnar. Ef annar still er pegar til
med sdmu skilgreiningu notar Word hann i stadinn.

Pick formg
o Hew Sty .. Verkbordi fyrir stila er opnadur med pvi ad fara i Format |
R Styles and Formatting. i pessum talglugga er hasgt ad mynda
Hea 4, revesl Formatting. . eda breyta jafnt malsgreinastilum sem békstafastilum. Til ad
Heading 2 0 my_nda stil er smeI,It a, New Style* hnappi nn en til ad b’reyt,a stil
Heading 3 ; vaid ,Modify* ar fellivamynd efst & bordanum. | badum
eading tilfellum opnast talglugginn, sem ymist nefnist ,Modify Style*
Hormal T eda ,New Style, en litur eins Ut ad 6dru leyti. Til ad eyda
Normal Indent 1 stilum er haggrismellt a stilnafnid og valid , Delete.”
Stylel T i Modify/New talglugganum er ,Format“hnappur en med
honum mé nélgast letur-, og efnisgreinastillingar fyrir stilinn.
[Modify style 21
Propetties
Mame: Mormal
Style types [Paraaraph [ Pessir talgluggar koma sé smellt & New eda Modify fyrir stila i
style based on: L (st} = i ,Styles and Formatting* verkbordanum. Ymsir moguleikar i
e : pessum talglugga eru skyrdir sidar og verdur visad i pessa
Fomatting — /P glugga sem ,Modify/New" par sem hegdun beggja er eins.
Times Mew | =
= = Siebwe [Paragraph =l | Toluverdur vinnusparnadur getur falist i pvi ad kalla stil fram
————  Stylbasedon: | 9 nomal =l med flytilyklum. Sé , Shortcut Key* &, Format* hnappnum er
imir swleforfolowngparagraphi | 1 Styed =l hagt ad veljaflytilykla & pann stil sem verid er ad vinna med.
Farmatting
|Times Mew Roman j |11 j | B I & -
E=s=s|-= =12 = Eftirtaldir flytilyklar eru pegar skilgreindir fyrir stila:
:Iﬂg'i‘e([s);;act Samgle T Somple Tou Sample Tou Sompl Tow Sampls Tou Somple Tou Saxgle Touw Normal Skl ptll + Ctrl + N
' T T T e e e Heading 1 Alt+Ctrl + 1
I addto ter Heading 2 Alt+ Ctrl +2
FEmER © Heading 3 Alt+ Ctrl + N
Mormal +
™ add to template ™ Automatically update
Format = | OF I Cancel
| Ll Styles and Formatting * X
Formatting of selected text
o Sé verkbordinn opinn mé opna Marmal H
Fy‘l’l kl fd I Ival Wnd efst é honum Og Select &) Select All 3 Instance(s)
T i o b e velja, Slect All x Instances®  memg I
Diialry. s s vk gt Pl sem blokkar allan pann texta i Clear] e
skjali semer undir stjérn Hea| 4, reves pormatting...
dtilsins. Heading 2 1
Mikid hagrasdi er af pessum Heading 3 1
stme s mint i o moguleika pegar utlit t.d. — .
storra skjala er finstillt. Mot odent .
Btylel 1
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Utlitseiginleikum breytt

i Modify/New talgl ugganum er haegt ad smellaaFormat hnapp. Paopnast listi eins og syndur
er hér fyrir nedan. | pessum lista eru taldir upp peir talgluggar sem haegt er ad fara atil ad
gera breytingar a stilnum sem verid er ad vinna med. bessir talgluggar eru allir Gtskyrdir i
bokinni. Venulega t.d. myndum vid gera leturbreytingu i skjali med Format | Font talglugga,
til ad geraleturbreytingu a stil er s gluggi einnig notadur pa verdur ad velja hann hédan.

=] Font Letugerdir
Formak = . .
— Paragraph Efnisgreinar
Paragraph... TabS Dél kah| ndl’anil’
S Border Rammar samanber ,, Borders and Shading*
Border... , L
E— Language Tungumdl stilsins
Frame. .. Frame Rammar sem notast i vefsidugerd
f:m':e”t”f;“ Numbering Télusetning samanber ,, Bullets and Numbering®
orkcuk ke,
Shortcut key Leyfir skilgreiningu flytilykils & stilinn

Still byggour & 6drum stil

Normal stillinn er adalstill meginmdls. Margir adrir stilar byggjast & honum beint eda gegnum adra
stila. | Modify/New er haggt ad veljaa hvada stil nyr still eigi ad byggjast. Nyi stillinn , Tilvitnun®
gedti pa byggst a Normal stilnum & pennan hétt:

Normal + Letur: Arial + Sagrd: 8 pkt + Vinstri inndr: 2 cm + Haggri inndr: 2 cm.

Ef Norma stilnum veai seinna breytt Ur einféldu linubili i tvéfalt myndi stillinn Tilvitnun taka
peirri breytingu, sérstaklega par sem skilgreiningin & Tilvitnun minnist ekkert alinubil. Ef Normal
stilnum vaai hins vegar breytt pannig ad letrid vagi 12 pkt myndi pad ekki hafanein dhrif &stilinn
Tilvitnun. Edlilega parf ad hafa adgét ef Normal stilnum er breytt mikid, p.e. adrir stilar geta
breyst med.

Neesti still & eftir greinaskilum

Sumir stilar na yfirleitt adeins yfir eina efnisgrein i einu. Pad gildir til daamis um ala
fyrirsagnastila (Heading). A Modify/New er bodid upp & ad veljahvada still 4 ad takavid & nesstu
greinaskilum. betta virkar pa pannig ad sé skipt t.d. i stilinn Heading 1 og skrifud fyrirsdgn,
skiptist galfkrafa i Normal stilinn pegar slegio er & vendilykil (Enter). Skilgreining & stilnum
Heading 1 tilgreinir Normal stilinn i ,, Styles for following paragraph.”

Ef merkt er vid ,Automatically update® Modify/New talglugganum hefur pad pau ahrif ad
breytingar & bokstafastil efnisgreinar i pessum tiltekna stil breytir stilnum safum og um leid
Ollum efnisgreinum i peim stil.
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Efnisgreinastill eda bokstafastill

Eins og &0ur sagdi er haggt ad skilgreina stil sem nag adeins yfir pa bokstafi sem eru blokkadir
en ekki yfir heilar efnisgreinar. | ,New* talglugganum er hasgt ad velja hvort nyi stillinn eigi ad
vera efnisgreinastill eda bdkstafastill. Pessu er ekki haggt ad breyta i Modify Utgéfu gluggans.
Munurinn & efnisgreinastil (Paragraph) og bokstafastil (Character) er ad s fyrrnefndi stjornar
alri efnisgreininni en sa sidari einungis bokstéfum innan hennar. begar t.d. efnisgreinastill er
valinn & heila efnisgrein p4 adlagast hin en vaai bokstafastill valinn fyrir hluta texta hennar
el a8lagast einungis textinn. Pessi finleiki leyfir peim sem brytur um ad n& mjog nékvaamri
Gtlitshénnun 4 oft [6ngum og fléknum ritverkum.

Stilum breytt varanlega

Innbyggdu stilunum ma breyta varanlega i Modify/New talgluggann sé smellt a ,Add to
Template" nedst i vinstra horni og sld & vendilykil (Enter). Pa er stillinn sendur sjafkrafainn i
Normal.dot snidmétié og mun pannig vera adgengilegur nasst pegar nytt ritverk er smidad.
Talglugginn , Organizer* sem er opnadur med Tools | Templates and Add-Ins | Organizer.
Leyfir notanda ad endurskipuleggja hvada stila hann vill geyma i Normal snidmétinu. Ekki er
haegt ad eyda innbyggdum stilum.

Efnisgreinastillingar fyrir stila

2|

Indents and Spacing | Line and Page Breaks

General

Alignment: ILeFt VI Qutline level: IBody text VI
Modify/New | Format | P
Paragraph talglugginn: Left: om = Special: B
Pegar smellt er & Format hnapp | Right: foem H  frene ] =
Modify/New fyrir stil &

Spacing
verkbordanum ,, Syles and . .
For tin Before: 0 pt Line spacing: Al
nal g After: ID pt ﬂ ISingIe j I ﬂ
a aenni g a nmu S 6“. I~ Don't add space between paragraphs of the same style
Preview
Somgl= T Somple Tou Sampls To Somple Tou Sompls Tou Sompl= Teu Sompls Tau
Somgl= T Somple Tou Somple To Somple Tow Soomple Tou Sompl= Teu Sompls Tau
Somgl= T Somple Tou Somple To Somple Tow Soomgle T Sompl= Teu Sompls Tau
Tabs... | OF I Cancel |

|, Paragraph* talglugganum fyrir stila eru ymsar stillingar sem eiga vel vid stila pétt nota megi paar
lika @n peirra. Talglugginn er i tvennu lagi en fremri flipinn er Gtskyrdur annarsstadar.Lysingar hér
eigavid , Line and Page Breaks" flipann.

Bil & undan/eftir efnisgrein

Algengt er ad t.d. fyrirsagnastilar séu med skilgreiningar um bil & undan og eftir efnisgrein en um leid
er Oparfi ad setja audar linur & undan og eftir fyrirsdgnum.

Ekkjur og munadarleysingjar

Ekkja er sidasta lina efnisgreinar sem lendir efst & sidu og munadarleysingi er fyrsta lina efnisgreinar
sem lendir nedst & bladsidu. bPegar merkt er vid Widows and Orphan control sér Word til pess ad
petta gerist ekki.
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Pagination
v widowfOrphan control IV Keep with next
™ Keep lines together [V Page break before

Indents and Spacing

™ suppress line numbers
™ Don't hyphenate

Preview

Twadum ralgua imum midw, @ub pa S raes e e ladagus paam, uekil
meam, aibil il copas, @ 5 emugus, a1 =,
i cula famur, = 2 2 o i = ke ud

Tabs... | OF I Cancel
Paragraph talglugginn.

Efnisgrein fylgir naestu efnisgrein

Til ad koma i veg fyrir ad fyrirsagnir lendi einar nedst & bladsiou er haagt ad merkja vid ad paa eigi
alltaf ad fylgja neestu efnisgrein a eftir. Pad er gert med pvi ad merkjavio Keep With Next. Word fegir
ba efnsgreinina med yfir & naestu bladsidu.

Oskiptanleg efnisgrein

Stuttar en hnitmidadar efnisgreinar missa oft marks ef paar klofna milli bladsiona. Pessu ma kippa i
lag med pvi ad merkja vid Keep Lines Together. Word faarir pa &vallt alla efnisgreinina yfir & nasstu
sidu.

Bladsiduskipti a undan efnisgrein

Pessi moguleiki a adeins vid staari fyrirsagnir. Word setur fést siduskil & undan hverri efnisgrein i
pessum stil.

Tolusetningu sleppt

Hafi skjalio verid tillt a télusetningu lina med File | Page Setup | Layout | Line Numbers pa er med
pessari stillingu haggt ad taka télusetninguna Ur sambandi. Nimerum er pa sleppt og linurnar ekki
taldar med.

Ordum i efnisgrein verdi ekki skipt milli lina

Pad ma lata Word lesa skja yfir og annad hvort skipta ordum gdfvirkt milli lina eda koma med
uppastungur um skiptingu. Sé merkt vid hérna er peim linum sleppt dr.
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6. kafli. Afritun og sjalfvirkni

Klippa (Edit | bCut)
Afrita (Edit | Copy)
Lima (Edit | Paste)

Sjélfvirk skipti (Tools | AutoCorrect Options)
Leit (Edit | Find)
Leit og Skipti (Edit | Replace)

Sjélfvirk leidrétting (Tools | AutoCorrect Options)

Afritad og limt med klemmuspjaldi

Oll Windows og Macintosh forrit hafa adgang ad svo nefndu klemmuspjaldi (e. Clipboard).
Hugmyndin er st ad haggt sé ad taka texta edamynd Ut ar forriti (t.d. Word) og geyma timabundio a
klemmuspjadinu. Seinna méa svo lima textann eda myndina inn aftur i sama forrit eda annad forrit.
petta ma til deamis nota til ad afrita texta milli stada i Word eda mynd Gr Paint yfir i Word skjal eins

0g synt er hér a eftir.

File Edit ¥iew Image Colors Help

0]0] /8] 5] 8]
O|Ga|~|¥|z=|L2|®

33
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‘For Help, click Help Tapics on the Help Menu.

Fyrst er myndin teiknud i Paint. Til ad setja myndina inn &
klemmuspjaldid parf fyrst ad velja hana. bPessu naest er valié Edit |
Copy og pa afritast myndin yfir & klemmuspjaldid. Ef valid er Edit
| Cut er myndin jafnframt fjarlasgd ar Paint. Pegar komid er yfir |
Word er myndin sett inn med Edit | Paste. Myndin birtist par sem
bendillinn er staddur.

begar mynd er valin i textaskjali (smellt a hana) myndast punktar i
hornum hennar og a j6orum. Misa ma & pessa punkta t.d. ti lad
staskka myndina.

Sé smellt @ mynd birtist myndastikan (Picture), & henni er mynd af
hundi sem stillir textafla®di i kringum mynd. Sé textaflaadi sett a
»Square” eda, Tight" mé faaa myndina hvert sem er med masinni.

I N N N T T F I E GG - B

o] o]
Chaod ei tamn Graecis novitas fwdes finiccet quam nobie, quid
rome es et wetne? fort quid haberet quod legeret tereretque

Th privvonn positic raugari Graecia bellic coepit et o ) o
vition forbma labier aequa, rome sthletsnom shadiie,

TG 4Tl eqUOnDN, Manmoris gt ehoris fibros st ~ /

aerie vt tihicimdbne , rame et ganics tragoedis;

soarsore - ]

PN e s TR N — = R A |

Fyrst er myndin teiknud i Paint. Til ad setja myndina inn a klemmuspjaldio parf fyrst ad velja hana.
Pessu naest er valio Edit | Copy og pa afritast myndin yfir & klemmuspjaldié. Ef valié er Edit | Cut

er myndin jafnframt fjarlasgd Gr Paint. Pegar komid er yfir i Word er myndin sett inn med Edit | Paste.
Myndin birtist par sem bendillinn er staddur.

Sakja mynd
Skipta um litaham
Breyta birtu og birtuskilum og endursakja mynd

Klippa til, sntningur, rammar og upplausn
Textaflaadi, eiginleikar, gegnsaa

] e O QL 0t 01| a8 = 3 B &% ¢ i3
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Nanar um afritun i Word

Skipanirnar klippa, afrita og lima eru i ndnast 6llum Windows og Macintosh forritum. bagr mafinnai
Edit | Cut, Edit | Copy og Edit | Paste. Bak vid nafngiftina byr sama adferd og lengi var notud pegar
unnid var ad umbroti blada og timarita a ljosabordi: Texti og myndir voru Klippt Gt & einum stad og
limd inn & 6&rum. | télvunni bagist pridji kosturinn vid, i stad pess ad klippa méa afrita og helst pa
frumritid & sinum stad. Engu ad sidur parf ad lima afritid inn. pessar prjér skipanir eiga sér hnappa a
hnappastikunni og einnig mé nota lyklabordio.

Fyrsta skrefid i afritun er ad velja pad sem & ad afrita. | Word er oft talad um ad blokka, sverta eda
velja. bPad er yfirleitt gert med musinni & pann hétt ad smellt er fyrir framan pann texta sem 4ad velja
og misin dregin yfir textann medan musarhnappi er haldid nidri. Textinn verdur pa hvitur & svortum
grunni. Einnig mé nota skiptilykil & lyklabordi og drvalyklana. Onnur adferd er notud vid ad velja
myndir, pa er oftast smellt einu sinni & myndina.

Klemmuspjaldid teamist ekki pétt Iimt s&é med Edit | Paste. Pad ma pvi lima sama hlutinn
(texta/mynd) eins oft og vill. Klemmuspjaldid getur geymt fleiri en einn hlut i einu og i hvert sinn sem
gefin er skipun um ad klippa eda afrita (Edit | Cut eda Edit | Copy) afritast (eda fagist) hluturinn &
klemmuspjaldid. bessi eiginleiki apo6 adeins vido um Microsoft Office forrit pvi Windows er enn peim
annmdrkum had ad geta geymt adeins einn hlut i senn a klemmuspjaldinu.

Klippa, Edit | Cut Ctrl + X alyklaboréi.
Afrita Edit | Copy Ctrl + C alyklaborai.
Lima Edit | Paste Ctrl +V
ER) = @ % 4.of 24 - Clipboard v x
hRE
Click an item ko paste:
@ Hani ;I
S e B svin
Klemmuspjaldid teamist ekki pétt [imt sé inn af pvi og B3 Krummi
geyma ma mérg atridi i einu a pwi.
@ Hundur ]
Afritun utlits "
Format Painter ¥ Delete
Word bydur pann eiginleika ad afrita (tlit fra einum stad til annars og eru
pa afritadir dtlitseiginleikar leturs og efnisgreina. Textinn (eda
efnisgreinin) sem hefur utlit (allt & eitthvad tlit) er blokkadur, smellta - T ——— =
Format Painter & adalstikunni (Standard toolbar) og blokkadur sa texti Office Cipboerd on the Edt menu or
sem skal fa tlitid. Sé tvismellt & Pensilinn ma limanyja (tlitid svo lengi '
sem vill eda par til smellt er einu sinni & pensilinn.

Eftirtaldar lyklabordsskipanir gagnast vid ad fara texta og myndir.

Skipun Windows Macintosh

Klippa Ctrl + X Command + X

Afrita Ctrl + C Command + C

Lima Ctrl +V Command + V

Klippai sarp Ctrl + F3 Command + F3

Afrita dr sarp Ctrl + skiptilykill + F3 Comm. + skiptil. + F3
Feara efnisgrein upp Alt + skiptil. + 6r upp Option + skiptil. + 6r upp

Faaa efnisgrein nidur Alt + skiptil. + 6r nidur Option + skiptil. + 6r nidur
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Dregid og sleppt

Drag and Drop

| Word er bodid upp & ad afrita og faa hluti (texta/myndir) med pvi ad draga pa med masinni. Fyrst er hlutur sem &
a0 faga (eda afrita) valinn. Masin er fagd inn & valda hlutinn og musarhnappi haldid inni. Pessu neest er masin dregin
pangad sem valdi hluturinn & ad fara. Ef afrita a hlutinn en ekki faga er Ctrl a lyklabordi haldid nidri um leid og
mUsarhnappi er sleppt (Command a Macintosh).

ix s e Plasinn synir ad verid er ad afrita, p.e. Ctrl
Dauft 160rétt strik synir hvert . — - : ) s
. : , Texti [SleHigtil: | Iykli er haldio nidri & medan.
glg;:;-mn fesrist pegar misarhnapp er pessi rammi téknar ad valid hangir i

bendlinum.

Sjalfvirk leidretting

Tools | AutoCorrect Options

Sjéfvirk leidrétting a villum er mikill kostur i Word p6 hann gagnist ekki i islensku a sama hétt og i
ensku. Word fylgist med 6llum innsladti, ber saman vid ordaista og fylgist jafnframt med algengum
mistékum eins og ad vera med tvo upphafsstafi i ordi. | listanum er mikid af algengum
stafsetningarvillum i ensku og méabaga vid ordum ad vild. Okkur gagnast pessi kostur ekki sem skyldi
pvi fjolbreytileiki i stafsetningu orda er mun meiri i islensku, t.d. mismunandi kyn orda, tala, beyging
o.sfrv.

AutoCorrect: Icelandic 2=l

AutoText | AutoFarmat I Smark Tags I

AutoCorrect getur sparad AutaCortect | AutoFarmat As You Type
inngl étt [V show AutoCorrect Options buttons

¥ Correct TWo INitial CApitals Exceptions. .. |

[V Capitalize First letter of sentences

[V Capitalize First letter of table cells

[V Capitalize names of days

[V Correct accidental usage of cAPS LOCK key
Ef |e 6r étt| ng er ekk| I‘étt —|7-Replace text as you bype
er ytt é Ctrl + Z t|| a6 Replace: wiith: 1% Plain bext " Formatted text
afturkalla hana. Jrtw ritvinnsla

\EXE] Java ;I
MySoL MySOL

ritahttur rithattur
_

Feplace | Delete |

I~ aAutomatically use suggestions From the spelling checker

Close |

Kostir i AutoCorrect

Correct TWo INitia Capitals: Leidrétta tvo upphafsstafi, algeng adlattarvilla. Sja ndnar & nasstu siéu
um undantekningar vid pessu (Exceptions hnappurinn).

Capitalize First Letters of Sentences: Fyrsti stafur eftir punkt verdur stor. Sja sidar um undantekningar
vid pessu (Exceptions hnappurinn).

Capitalize names of days: Dagandfn (& ensku) med stérum upphaf sstaf.

Correct accidental usage of CAPS LOCK Key: Leidrétta ef hasatafalés er Ovart hafour &
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Undantekningar fra sjalfvirkri leidréttingu

Sjélfvirk leidrétting er &gegt en hin 4 ekki altaf vid. Word gerir sér t.d. ekki grein fyrir pvi ad ad
islenskar radtolur eru audkenndar med punkti. Petta sést oft i dagsetningum, fyrsta april ma skrifa
1. april en Word breytir pessu jafnhardan i 1. April. Hér er fylgt reglunni um ad eftir punkt byrji ny
setning, samanber nasst efsta moguleikann i AutoCorrect talglugganum (nedst a siéunni). Til ad
leidrétta pessa misskildu leidréttingu Word er yit & Ctrl + Z strax eftir ad leidréttingin & sér stad.
Einnig eru dagaheiti oft ritud med (stérum) upphafsstaf i ensku méli.

AutoCorrect Exceptions ﬂﬂ

First Letter | Initial Caps I Other Corrections I

Ef leidrétting er ekki rétt er ytt a
Ctr + Z til ad afturkalla hana.

Don't capitalize after:

add |

Firmiudagur, -

Féstudagur, _I Delete |
laugardagur,

manudagur,

midvikudagur,

sunnudagur,

brigjudagur. LI
¥ automatically add words to list

Ok I Close |

Word heldur einnig utan um lista af skammstéfunum ofl. undantekningum par sem ekki & ad setja
stéran staf eftir punkt eda par sem ekki a ad leidrétta tvo stéra stafi i upphafi ords. bessi listi sést ef
ytt er a,,Exceptions’ hnappinn i AutoCorrect , samanber myndina hér fyrir ofan. Par mabadai listana
ad vild eda eyda Ut med pvi ad nota hnappana ,Add” og , Delete.”

Ef merkt er vio , Automatically Add Words to List* eins og sést hér fyrir ofan badir Word sjélft vio
listann. Ef notud er skammstéfun sem er ekki i listanum setur Word storan staf i naesta ord a eftir.
Afturkalli madur pessa breytingu med Ctrl + Z é&ttar Word sig a mistokunum og badir
skammstéfuninni vid listann. bvi midur er ekki haegt ad setja radtolur i listann einnig og pvi er ekki
haggt ad kenna Word ad leidrétta ekki 1. april.

Sjalfvirk leidrétting notud til ad spara innslatt og leidrétta villur

I AutoCorrect talglugganum er listi yfir stafsetningarvillur og leidréttingar, sbr. hér fyrir nedan. Word
ber 61l ord sem skrifud eru saman vid pennan lista og ef ordid finnst i fremri listanum er ordid ar seinni
listanum sett inn i stadinn.

Long og erfid ord eda ord og setningar sem oft er notad ma bada i listann og nota i skammstéfun i
stadinn. Adur en hafist er handa vid ad skrifa ritgerd um Bosniu stridid madti skilgreina
skammstofunina ,,RM* sem Ratko Mladic o.s.frv. ba er nog ad skrifa RM og Word skiptir pvi jafn
66um Ut fyrir Ratko Mladic. Sambagileg not mé hafa af Edit | AutoText (5a sidar).

Sjdfvirk skipti eru einnig méguleg med AutoText flipanum. Algeng villa, sem parf ad varast, er ad
blokka Enter merkid ( ) med pegar texti er valinn fyrir AutoCorrect eda AutoText.

Texta beett i sjalfvirka leidréttingu

1. Skrifaméatextann beint i seinni reitinn og villuna eda skammstofunina (eftir pvi semvid d) i fremri
reitinn eins og sést hér og ytaloks 4 Add hnappinn.

2. Blokka textann sem 4 ad fara i seinni reitinn &dur en farid er i Tools | AutoCorrect. Word setur pa
textann géfkrafai pann reit og haggt er ad skrifa villuna eda skammstéfunina i pann fremri og yta

loks & Add hnappinn.
¥ Replace text as you type

Plain Text / Formatted Text; Replace: with: % Plaintext € Formatbed text
Ef 16i8 2 hér ad ofan er farin er haggt ad veljamilli | ™ ftonda
Plain Text eda Formatted Text. Oftast er merkt vid | s — o
Plain Text og pa verdur sa texti sem AutoCorrect | ot HySeL
setur inn med sama snidi og textinn sem fyrir var. Ef I ~ |
merkt er vio Formatted Text pa heldur textinn 6llu Repce | pelete |
utlitssnidi eins 0og satexti sem var blokkadur (mundu I~ aAutomatically use suggestions From the spelling checker

a0 pad er adeins haggt ad merkja vio Formatted Text
ef farin er leid 2 hér ad ofan og textinn blokkadur).
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Sjalfvirkt snid jafn 6dum

Autoformat As You Type

Flipinn ,Autoformat As You Type* i

AutoCorrect glugga bydur upp & ymsar
AutoText I AutoFarmat | Smark Tags | ., . Lo . .
AutoCarreck AutoFormat As You Type £ S aIfVI rkar Utl | tSbreytl ngar'
Er hagyt ad fa Replace as you type Apply as you type (Beytt jafnédum):
V\brd t|| aa ol st sight: quotes” with “smart quotes” . i ., . i
- ¥ rdinals (15t} with superscript Headings: Word finnur géfkrafa fyrirsagnir
breyta Ig enskum [V Fractions {12} with Fraction character (14) . . . . . .
N i . og setjur paa i fyrirsagnastil. Petta gerist til
m fo) umf) V' Hyphens {--) with dash (—)
9 ppum: PBold* and Eitalic_ W:h rehal for::ttingl . daamis ef skrifud er einlinaaf texta, ekki settur
v Ink t ld Iy it i . . e 7
noply syt e YRS punktur og ytt tvisvar & Enter. Word akvedur
¥ automatic bulleted lists i A 1206 1 i
W automatic numbered lists aa l,lnan . e fyrlSOgr] Og breytlr hennl !
¥ Border lines videigandi fyrirsagnastil.
¥ Tabl . ..
™ puitan Heading styles Borders: Word breytir premur eda fleiri
Automatically asyou fype _ bandstrikum { punna linu, premur eda fleiri =
¥ Format beginning of list iter like the one before it . , B , L.
[V et left- and First-indent with tabs and backspaces merkjum i tvéfalda linu og premur edafleiri _
™ Define styles based on your Formatting i bykka I inu um |e| 6 Og ytt er é Enter
Tables: Ef degid er inn pllusar og bandstrik til
skiptisbreytist pad i t6flu med dalkaskilum par
sem plasarnir voru. Verdur ad byrja og enda a
oK I Cancel | p| L,]S.

Automatic bulleted/numbered lists: Ef télustafur er fremst i efnisgrein, akvedur Word ad st efnisgrein
0g naesta & eftir séu tolusettur listi. Ef * er fremst i efnisgrein breytist han i kdlu. Til ad stoppa listann
erytt acCtrl + Z.

Replace as you type (Skipt jafnédum):

"Straight quotes" with “smart quotes’: Word breytir gessaldppum (basdi einfoldum og tvofoldum) i
gagnstasd por, p.e. “ og ”. betta gagnast ekki ef fylgja a islenskum hefdum i geesal 6ppum. Skodid
rammann a nasstu sioul.

Ordinals (1st) with superscript: Enskum radtélum er breytt & pann veg ad skammstafanirnar st, nd, rd,
th eru uppskrifadar: 1st breytist i 1st

Fractions (1/2) with fraction symbol (%2): Brotunum 1/2, 1/4 og 3/4 breytt i samsvarandi takn.
Symbol characters (--) with symbols (—-): Tveim bandstrikum -- er breytt i en bandstrik — og prem

bandstrikum --- er breytt i em bandstrik —. Word beytir pessu adeins ef ekkert bil er a undan eda eftir
bandstrikunum—enda er ekki haft bil med pankastriki.

*Bold* and _underline_ with rea formatting: Nota ma téknin * og _ til ad afmarka feitletrun og
undirstrikun. Ef slegid er inn: *feitletrad* breytir Word pvi i feitletrad.

Internet and network paths with hyperlinks: Word breytir tilvisunum a Internetio eda stadarnet i lifandi
tengingar. Tengingin er ad visu ekki virk nema tolvan sé tengd gegnum netspjald eda modem.
Automatically as you type (Séafkrafajafn 66um):

Format beginning of list item like the one before it: Endurtaka Utlitsbreytingar aeinum lid i listai naesta
lio. Ef t.d. fyrstaord i lionum er feitletrad verdur fyrsta ord i neestalid einnig feitletrad.

Define styles based on your formatting: Ef snid efnisgreinar er breytt byr Word til nyjan stil fyrir pa
efnisgrein sem haggt er ad nota vidar i sama skjali. Ef efnisgrein er blokkud, henni breytt og bendillinn
sidan fagrdur Ut Ur efnisgreininni pa sést nafnid a nyja stilnum pegar bendillinn er kominn aftur inn i
efnisgreinina. Ef nyi stillinn samsvarar 66rum stil sem pegar er til, notar Word hann.
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islenskar geesalappir

Hvernig er haggt ad lata Word fylgja peirri islensku reglu ad fremri geesal 6pp eigi ad vera nidri? bad
vagi hasgt med pvi ad nota ,,0g" i stad “og”. Svona ma gera

1. Taktu hakid af “Straight ...” i Autoformat As You Type flipanum.

2. Fardu a AutoCorrect flipann, og settu " i fremri reitinn og “ i pann aftari, smelltu a Add hnapp.

3. Settu“" i fremri og ,, i aftari reitinn og smelltu a Add.

Eftir petta er n6g ad yta tvisvar a gaesaldpp fyrir fremri (nedri) gassaldpp og einu sinni fyrir aftari
gassal 6pp. Hinar mismunandi gaesal appir eru ekki alyklabordi, en pamanotaASCII télur peirratil ad
dla paa inn. ba er Alt lykli vinstra megin vid bilsd haldid nidri og videigandi télu degid inn &
talnabordid haggra megin.

" Alt+ 034 “Alt+ 0147 . Alt+ 0132

Tungumal og Yyfirlestur

Word notar ordabakur og malfraadireglur fyrir pad tungumal sem forritid er stillt & (oftast enska). Velja
ma tungumda med Tools | Language | Set language. begar Word er 1&tid profarkalesa texta
sjafvirkt notar pad ordabakur og malfradireglur Gr pvi tungumali sem textinn er stilltur & Pannig
mediti rita bréf a isenzku og stilla skjalio pannig en vaai vitnad i enskt mal i bréfinu meti blokka
pann texta sérstaklega og tilgreina ad hann vaai & ensku. Hafi Word adgang ad ordabdkum og
malfraadireglum pess tungumals les pad einnig pann texta yfir.

Boie s e Pegar Word nemur ord sem ekki er til i ordabok pess tungumals sem er virkt fyrir

textann er birt raud undirstrikun & ordinu. P4 mé haggrismella & ordid og birtir pa

ii;;mimmmi"ﬂ- Word tillégur likra orda Ur ordabdkinni.
Einna
Finn Sé ritadur enskur texti er Word & heimavelli og getur jafnvel leidrétt safkrafa
o nokkurn fj6lda algengra mistaka.
Einu | Sé hins vegar textinn tilgreindru sem islenzkur med fyrrgreindri adferd pa koma
Elm engar tilloégur ad leidréttingu pvi Word hefur ekki gafkrafa neina islezka ordabok.
farre Al Fridrik Skdlason ehf. (www.frisk.is) selur forritid Gluggapuka & vasgu verdi sem
Fop— setjamainn i télvuna og kennir Microsoft Office forritum p.m.t. Word og Excel ad
:nzu:;fc "|  villulesa islenskan texta. Sakja ma tilraunalitgafu forritisins & vef fyrirtakisins. pa
5 spoling.. mé villulesa islenskan texta eins og myndin synir.
&
@ Paste
2| "5 add networkPlace... Nedst i Word glugganum er mynd af ordabok sé
— (A "_":mft el =l s dfvirkur yfirlestur virkur og ma haggrismella 4 hanatil
2 [ s a0 veljaad Word hunsi stafsetningarvillur (Hide Spelling
A-==5 B cptions... Errors) og einnig ad hunsadar séu malfradivillur (Hide
0OV Ieslandic  IOF 4| Grammatical Errors). Nedst ma velja ,Options* sem
opnar dtilliglugga fyrir yfirlestur. Vinstra megin vid
_ : ordabokina er litill gluggi sem nota matil ad tilgreina i
— hvada tungumali blokkadur texti er ritadur.
Mot in Dickionary:
Einu sinni ‘:;ﬁ Einnu sinni var. fI Tanore Once_| Sé gefin skipunin Tools | Spelling and Grammar opnast
tgereal_| sérstakur gluggi sem les yfir alan texta, eina setningu i
sl senn, og stingur upp & leidréttingum. SlA mainn F7 4
Suaestions: : lyklabordi til ad opna pennan glugga. Hé&r ma sampykkja
- = change__| Igiéréﬂi ngar, hunsa villur eda skipa Word ad laga
ol _| &kvedin ord.
LI AutoCorrect |
Dictionary language: Icelandic j
I~ check grammar
Options. .. Undo | Cancel |




Sjalfvirk skipti

Tools | AutoCorrect Options | AutoText

Badi |
AutoCorrect
og AutoText
flipunum er
haggt ad velja
meira en
adeins texta
(t.d. mynd) og
skilgreina
skammstéfun
fyrir pad.

www.isbok.is

Prigji flipinn i AutoCorrect er AutoText eda Sjdfvirk skipti. Safvirk skipti vinna nanast eins og
galfvirk leiorétting (AutoCorrect) nema hér parf ad da inn F3 lykil & lyklabordi til ad skipta &
skammstofun og texta. Petta er gert strax eftir ad skammstéfunin hefur verid skrifud, p.e. medan
textabendillinn er fast upp ad skammstofunini haggra megin.

AutoCorrect 2=l
AutoCarreck I AutoFormat As You Type
AutoText AutoFarmat Smark Tags
[V show AutoComplete suggestions
To accept the AutoComplete suggestion, press Enter
rEnter AutoText entries here:

Imea| Add I
Med kvedju ;I |
Page ¥ of ¥ Delete
PERSCONAL I "

E: niser! |
Reference:
Regards, J Show Toolbar |
REGISTERED MAIL
Fespectfully vours,
Fespectfully, % LI
Preview
Med loved
Elias [varsson
Look in: IAII active templates j
[8]4 | Cancel |

Attention Line
Closing
Header|Footer

Mailing Instructions

| @ All Entries = Mew...

Reference Ling

»
3
3
»

Narmal 3 |
»
Salutation >
»

C. G Jung
Elias Tvarsson

elias@iolfree.ie

Subject Line

Med kvediu

Sjalfvirkt snid

AutoFormat

AutoText er bundinn vid snidmétid sem notad er
en AutoCorrect er 6had snidmati. | midjum
AutoText glugganum er haggt ad velja milli
snidméta, p.e. ef einhver slik hafa verio
skilgreind. Ad 6drum Kkosti gildir AutoText i
raun fyrir 6l skjol pvi Normal.dot snidmatid er
grunn snidmét allra annarra sniomata.
Hnappurinn ,,Show Toolbar* birtir takjastiku
sem bydur innsetningu allra atrida sem til eru i
AutoText listanum auk annarra méguleika s.s.
ad opna AutoCorrect gluggann.

Einnig m& birta stikuna sé hagrismellt a
einhverja takjastiku og smellt & heiti AutoText
stikunnar. Einnig ma musa & View | Toolbars.
Sé degid inn Alt + F3 & lyklabordi mé skella
blokkudum texta beint inn i AutoText listann.

Alt + F3

‘Word will create an AutoText entry
from the current selection,

Please name your AutaText entry:

Cancel

Fjorai flipinn i AutoCorrect nefnist ,, AutoFormat” (sjdfvirkt snid) og er nanast eins og annar flipinn,
L~AutoFormat As You Type"* (siavirkt snid jafn 66um) sem pegar er buid ad fjallaum.

Munurinn er sa ad hér er verid ad stjorna pvi pegar snidi er gafkrafa beitt 4 skja eftira, med pvi ad
velja Format | AutoFormat. Helsti munurinn er s ad nedst er bodid upp & ad haldainni stilum sem

pegar hafa verid skilgreindir.
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Leit og skipti

Edit | Find og Edit | Replace

Qll ritvinnsluforrit og morg onnur forrit bjoda upp & leit og skipti. | raun eru petta tveir adskildir
padtir:

a) Leit ad einhverju, t.d. ordi, i skjali.

b) Leit og skipti: Leitad ad akvednum hlut og annar settur i stadinn.

Oftast er leitad og skipt i 6llu skjalinu i einu, p.e. als stadar par sem eitthvad akvedid kemur fyrir er
eitthvada annad sett i stadinn.

Talsvert margir moguleikar bj6dast i leitarglugganum (Edit | Find) og allir koma peir aftur vid sogu
i skiptiglugganum (Edit | Replace). Vid skulum pvi byrja & pvi ad skoda Edit | Find. Til ad sta&kka
gluggann er ytt & ,,More" hnapp.

Find |Reg|ace| Go To I

Find what: I LI

I Highlight all iterns Faund in:

IMain Cocument j Less & | Fimd et I Cancel

Search Options

Search; all -

™ Match case

[ Find whole words anly.

[ Use wildcards

[ Sounds like (English)

[ Find all word forms (English)
Find

Formak = | Special * | o Farmatking |

Einfadasta leitin er framkveand pannig ad pad sem & ad finna er skrifad i ,Find What"
inngléttarreitinn og sidan smellt &,,Find Next,“ Word byrjar ad leitafra peim stad par sem bendill var
i skjali. Word leitar nidur skjalio og spyr sidan hvort eigi ad halda afram leit fra byrjun.

Sé textasvaadi blokkad pegar talglugginn er opnadur leitar Word fyrst innan valda svasdisins og spyr
sidan hvort eigi ad leita utan pess. Fyrir midju i talglugganum (Search: Allt, Down, Up) er haggt ad
veljahvort eigi ad leitai 6llu skjalinu eda leita nidur eingdbngu eda upp eingdngu.

_ Nanari stjorn a leitinni
Search Options

Search: Al - Match Case: Gerdur er greinarmunur a strum og
™ Match case

[ Find whole words anly. lithum stofum.
I” Use wildcards Find Whole Words Only: Leitarstrengurinn
[ Sounds like (English) . . . .
I Find all word Forms (Engish) adeins borinn saman vid heil ord.
Find Use Pattern Matching: Sérstok leitartdkn notud.
Fms Sl gt ekt vis bennan méguleika ma finna oll
sérstoku leitartéknin i Special hnappnum. Medal
peirraerut.d.
Sounds like: Hljémar eins, p.e. stafsetning
Algildisstafirnir eru tveir, ? og * par sem ? getur komid i stad leitarstrengsins ekki tekin of bokstaflega. Hefur
eins stafs en * getur komid i stad dtiltekins fjdlda stafa: t?in géafsagt litla pydingu pegar leitad er & islensku,
finnur  tein, tain, téin osfrv. t.d. er ekki haggt ad finna yfir megd ifir.
t*in finnur ofangreind ord en einnig tin, tikin, takifagrin osfrv. Find All Word Forms: Leitad ad o6llum

ordmyndum ordsins. Gagnast ekki a islensku.
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Leitad ad sértaknum

i, Special* hnappnum er listi yfir ymis takn, m.a. 6ll f6ldu taknin, sem haegt er a8 leita ad en erfitt er
ad skrifai leitarreitinn. Medal tékna eru:

Paragraph Mark: Enter téknid (1)
Tab character: Dalkalykilstéknid (->)

Leitad ad snidi

Loks er haegt ad leita ad &kvedni snidi, hvort sem eitthvad er skrifad i leitarreitinn eda ekki. Ef ytt er
a Format hnappinn faest listi yfir pau snid sem haegt er ad leita ad, m.a..

Font: Letursnid, opnar sama talglugga og Format | Font.
Paragraph: Efnisgreinasnid, opnar sama talglugga og Format | Paragraph.

Pau snid sem valin eru i Format hnappnum birtast i reitnum nedan vid leitarreitinn. | deaminu hér ad
ofan vagi |eitad ad tilgreindum texta med feitletrun (Bold).

Find |Reglace| Go To I

Find what: ||JrL'|gusykur
Fant: Baold
Leitad og skipt
Edit | Replace
. Taglugginn fyrir skipti (Edit | Replace) er ndnast
eins og sa fyrir leitina. Eini munurinn er sa ad
Fg  Reasee | GoTo | inngdéttarreitirnir eru tveir, einn fyrir leitarstreng og
Find what: [k =] einn fyrir pad sem a ad koma i stadinn. Allar sdmu
[Re=TS reglur og moguleikar gilda fyrir seinni reitinn og
Replace with: IbrL’lgusylﬂ.lr LI bann fyl’ri hvaa Varéal‘ %rtékn Og g“é
Femsti  Font 8ot Ef smellt er 4 Replace hnapp og Replace talgluggi er
less ¢ | mepce | Replaceal |[ Endmec | el ||| fylltur Gt eins og hér ad ofan myndi Word finna
search :I"“W naesta tilfelli af Johannes og setja Johann i stadinn.
F e - Ef ytt er & Replace All hnappinn finnur Word 6l
ll:Find whols words ariy tilfelli af Johannes og setur Johann i stadinn.
Use wildcards
I sounds ik (Engish) Hér ad ofan er merkt vid Match Case og Find Whole
™" Find all word fForms (Englsh) Words Only, p.e. ad gera greinarmun & stérum og
Replece T e litlum stéfum og ad bera adeins saman vid heil ord.
= = = Ef ekki hefoi verid merkt vid sidari lidinn hefdi
Word fundid t.d. Johannesar og sett Johannar i
stadinn.
Skipunin Edit | Go To opnar talglugga sem leyfir
2|x]| notanda ad stokkva & tilgreint sidunimer, ad

Find IReEIace Go To |

Go ko what:

Enter page number:
3¢l

Enter + and — to maove relative ko the current
location. Example: +4 will move Forward Four
items.

Brevious | GoTo I Close

einhverju békamerki (Bookmark) og fleiri stadi i
skjalinu.
S6mu valmynd mé opna med Ctlr + G.

59



60

islenzka Word XP békin

2. Verkefni

(A) Innslattur a texta - falin takn

(B) jofnun

(C) takn sem ekki eru & lyklaborai
(D) hvernig a ao eyda féldum taknum

A. Si&0u inn textann hér fyrir nedan. Passadu ad sla ekki a enter i lok linu, Word sér §élft um ad ékveda hvenag a
ad skiptamilli lina. Ekki hafa hyggjur af pvi pétt linurnar skiptist ekki & sama stad og hér. Adur en byrjad er ad
slainn textann parf ad stilla a leturtegund og |eturstegd:

NEgdn SRy L =@ . Notid drvahnappana til ad opna vallista og

A Normal + Times Mew Roman B 7 velja lr peim hvada leturtegund og leturstaad &
[ wemm—y 5 <. @dnoa
o Pad ma nota fletti-brautina til ad sja fleiri
maoguleika en einnig ma sl beint inn i reitinn.
10
20
22
2 =

Urfellingarmerkin (...) ma fa med pvi ad fara i Insert | Symbol eda s inn Alt+ Ctrl +. &
lyklabordinu & samatima. Einfaldast er pé ad dainn prja punktai rod og Word breytir peim sjdfkrafa
i arfellingarmerki.

A skipi med Bardi var Herpradur kona hans og dagur hans allar. ... Var og &
skipi samadur er Svalur hét og blfa kona hans. Pau voru trylld mjog baedi,
Ohagg og ad dllu illafallin. bPar voru a ambatir tvaa. Hét dnnur Kneif en
Onnur Skinnbrék og sveinn einn ungur er borkell hét og var kalladur
skinnvefja. ... Hann var pa frumvaxta er hér var komio sdgunni. Hann var
har madur og mjor og langt upp klofinn, handsidur og lidaljétur og haf i
mj6va fingur og langa, punnleitur og langleitur, l&gu hatt kinnarbeinin,
tannber og tannljoétur, Uteygdur og munnvidur, hdlslangur og héfudmikill,
herdalitill og middigur, fagurnir langir og mjévir.

B. Neest parf ad baga fyrirsdgn framan vid textann. Til ad pad sé haggt parf ad fa tvag audar linur framan vid textann
en pad er gert med pvi ad fara med bendilinn (blikkandi strik) fram fyrir fremsta stafinn (A). Oft er pamilegast ad
stadsetja bendilinn med orvalyklum alyklabordi. SI&id nu tvisvar inn Enter en vid pad koma tvaa nyjar linur ofan
Vvid og pa mé fazra bendilinn pangad upp med drvalyklunum a lyklabordi.

Ur Béardarsdgu Snadfellsass

A skipi med Bardi var Herpraidur kona hans og dagur hans allar. ... Var og &
skipi sa madur er Svalur hét og bifa kona hans. Pau voru trylld mjdg baedi,
Ohagg og ad dllu illafalin. bPar voru a ambatir tvaa. Hét dnnur Kneif en
Onnur Skinnbrék og sveinn einn ungur er borkell hét og var kalladur
skinnvefja. ... Hann var pa frumvaxta er hér var komio sbgunni. Hann var
har madur og mjor og langt upp klofinn, handsidur og lidaljétur og haf i
mj6va fingur og langa, punnleitur og langleitur, l&gu hatt kinnarbeinin,
tannber og tannljétur, Uteygdur og munnvidur, hdlslangur og héfudmikill,
herdalitill og middigur, fagurnir langir og mjovir.



www.isbok.is

C. Neest parf ad fulljafnatextann eins og hér er synt. Pad parf ekki ad blokka textann, hann er alur ein efnisgrein. Pad
er ndg ad bendillinn (blikkandi strik) sé einhvers stadar i efnisgreinni.

+
+

verio fulljafnadur er gott ad vinstrijafna hann og fulljafna aftur.

Ur Béardarsdgu Snadfellsass

A skipi med Bardi var Herpridur kona hans og dagtur hans allar. ... Var og &
skipi sh madur er Svalur hét og Plfa kona hans. bau voru trylld mjog basdi,
Ohagg og ad dlluillafallin. bar voru aambetir tvae. Hét onnur Kneif en dnnur
Skinnbrok og sveinn einn ungur er Porkell hét og var kalladur skinnvefja. ...
Hann var pafrumvaxtaer hér var komid sbgunni. Hann var har madur og mjér
og langt upp klofinn, handsidur og lidaljétur og hafdi mjéva fingur og langa,
punnleitur og langleitur, ldgu hétt kinnarbeinin, tannber og tannljétur,
Uteygdur og munnvidur, halslangur og héfudmikill, herdaitill og middigur,
fedurnir langir og mjovir.

Textinn er fulljafnadur med pvi ad smella & pennan hnapp. Hafi textinn pegar

D. Stilltu Word pannig ad pa sjair foldu taknin. Skiptid textanum sidan nidur eins og hér er synt med pvi
ad dain enter avideigandi stéoum.

Bl 1o - @),

ey
—, 1

petta merki: | kemur pegar ytt er a enter.

Pessi hnappur

F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F3 F10 F11 F12 psc sk brk

Synlrfa“ntakn -1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 & - bksp ins hm pup nlk

: pegar hann er b o wielt Uy uli o op s del end pdn | 7
Lamede. P EEW - 2 a oni k1 = 7
= inni. T ) -

E @ mEEEOne o

N om o~

Ur Béardarsdgu Snadfellséss |

1
A skipi med Bardi var Herpradur kona hans og dagtur hans allar.{

|

Var og askipi samadur er Svalur hét og blifa kona hans. bau voru trylld mjég
basdi, 6hagg og ad dllu illa falin. bar voru & ambadtir tvaa. Hét 6nnur Kneif
en 6nnur Skinnbrék og sveinn einn ungur er borkell hét og var kalladur
skinnvefja.

LT

Hann var pafrumvaxtaer hér var komid sdgunni. Hann var har madur og mjér
og langt upp klofinn, handsidur og lidaljétur og hafdi mjéva fingur og langa,
punnleitur og langleitur, lagu hétt kinnarbeinin, tannber og tannlj6tur,
Uteygdur og munnvidur, halslangur og héfudmikill, herdalitill og middigur,
fegurnir langir og mjoévir.g
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islenzka Word XP békin

3. Verkefni (A) Innslattur & texta — Falin takn
(B) Jofnun
(C) Letursteerd — Feitletrun

A. Sl&du inn textann i pessu verkefni. A myndinni sést hvar ytt er & enter og hvernig jéfnun er & hverjum stad. Fylgid
pessu eins vel og hid getio.

Utgafa-Fréttabréfsy Eins og sestaf merkj unum er ytt

| esozenld a enter i lok hverrar linu nema i
samfelldum texta. bar er adeins
ytt & enter vid greinaskil.

Il
il
1]

L
1
4

,,,,,,,,

» T vas
[ [T -

B. | pessu verkefni er notud leturtegundin Times New C. | pessu verkefni er notud feitletrun & nokkrum
Roman. Letustaadir eru mismunandi eins og synt er stodum. Oftast er hentugast ad gera
amyndinni. leturbreytingar & bord vid feitletrun eftir a

Einfaldasta adferdin til ad feitletra ordin i pessu

P I 10 verkefni gadti verid & pessa leid:
Utgita-Fréttabrétsg T~ S0 (i) bendillinn (blikk-andi strik) er settur i fyrsta
' oozl — 20 ordid sem 4 ad feitletra.
L 10 . B o .
— (i) ytt & hnapp & stikunni. Vid pad feitletrast
10 0rdio.
N - 12 =
— 10 (iii) tvismellt & hnapp med mynd & pendi &
' stikunni.
: — 10
(iv) smellt med masinni i
hvert ordié a fagur 6dru Utgé_fl:;f:égg‘lﬂ)réfsﬂ
it sem 4ad feitletra. Ad lokum P

er smellt einu sinni a
pensilinn.




[stadur], [dagsetning]

Utgéfa Fréttabréfs
- kostir og gallar

Af hverju fréttabréf

Starfsmenn eru litt medvitadir um stefnu fyrirtaekisins. beir falitio takifaai til ad fylgjast med framvindu
verkefna, hvenaa peim a ad vera lokid og hvort &sglun muni standast. Med fréttabréfi yrou starfsmenn
betur medvitadir um fyrirtakid sem leidir til aukinnar samkenndar med fyrirtakinu. Velvilji starfsmanna
skilar sér i auknum afkéstum og vandvirkari vinnubrgdum.

Kostnadur vid utgafuna

kostnadur er ekki mikill par sem mest allur taskjabinadur er pegar til stadar. Vid eigum forrit sem gadi nyst
sem umbrotsforrit en sa starfsmadur sem taki Utgéfuna ad sér pyrfti vamntanlega ad lara meira & forritio.
Vinna bak vid blad upp afjérar bladsiour gegu verid abilinu 20 til 30 timar.

Virdingarfyllst

Nafnid pitt



64

islenzka Word XP békin

4. Verkefni

(A) Innslattur a texta - falin takn
(B) takn sem ekki eru & lyklaborai
(C) j6fnun og inndrattur

(D) foldum taknum eytt

A. Skrifadu inn textann a hinni sidunni og
vistadu undir nafninu verk2.doc. Passadu ad
foldu téknin verdi eins hja pér og hérna a

myndinni (7).

Tl ligga wlk ais
urdet Eagaa b

Hér hefur verid yit
a dalkalykil

FiF2 F3 P4 F5 6 F7 8 F FI0FI1FI2 po sk bik

ins b pup ik 4

9 merkio synir
hvar ytt hefur
verio a enter.

| samfelldum
texta er ekki ytt a
enter i lok linu,
annarser alls
stadar ytt a enter.

C. Uppsetningu textans er stjérnad med jéfnun og

inndrati.

[ R I

sv was amaa s v vamees saseseeass; s vais wo

Dag fra degi sjaum vid ekki breytingarnar a okl
visa klukkunnar hreyfast. Timinn lifir 4fram m
klukkuna aftur eftir dalitla stund sjaum vid ad vi

Enginn dmelir Undrist enginn

beim undir bjérgum upp pé vaxi
liggur lifandi levistir kynlegir,
med limu brotna, pa koma dr jéréu
og hraunéxum harmafuna

holdi séxudu, hitadri ad nedan
ad ei hann @pir og otfan volovadri
eftir notum! eldregni tara!

B. | pessu skjali koma &tveim stédum fyrir takn sem
eru ekki alyklabordi. bessi takn mé setjainn med

pvi ad fara i Insert
lyklabordio.

Symbol eda nota

Hoglping

Tersl ligg ik sl lta Exgnn i §
s Exgan st o i

Urfellingarmerki (...) Alt + Ctrl +.

Em bandstrik (—)
Alt + Ctrl + Num -

D Foldu merkjunum ma eyda eins og 6drum taknum,
med pvi ad sla inn eydingu (Delete) eda hop
(Backspace) a lyklabordinu.
A myndinni hérna fyrir nedan er blid ad eyda
sumum féldu merkjunum en setja 6nnur inn. Breyttu
skjalinu pannig ad pad liti svona Ut.

Ollum 6rvum

verid eytt og nokkrum
1 en Onnur sett inn

(med Enter).

—

B e Cosdammao|  HOPIYKill eydir til

tab wee Uy ui oo '«mm7-s . .

[ oo IO ] P “s56” St

EEEEEEEEE » T . —Vln r.
ENEEEGOa o =

Eydingalykill eydir til
hagyri

Fugeing]

hefur

s i ol < B T £

U levmSims Oddr Hialalin i Bjarma Therarensen.



Hugleiding

Tengdl liggja milli alra hluta. Enginn hlutur & sér tilveru an tengsla vid umhverfid. Enginn atburdur er
6hadur pvi sem & undan er gengid né er hann ahrifalaus um pad sem a eftir kemur. Oll framkoma, allar
akvardanir, 6ll hugsun einstaklings verdur til sem afleiding af samspili hans vid umhverfi sitt, alt a sér

addraganda og allt a sér afleidingu.

Sérhvert ord sem vid ldtum fra okkur fara skilur eftir sig spor i okkur og aheyrendum okkar. Neikvasd ord,
neikvadar hugsanir, neikvaad framkoma gleymist ekki, heldur lifir i okkur og peim sem vié umgoéngumst.
Pad lif sem vid lifum er stanslaust ad moétast af 6llum pessum litlu og dmerkilegu athéfnum - vid erum
leir i okkar eigin hondum, sifellt ad hnodast og breytast.

Dag fra degi sjdum vid ekki breytingarnar & okkur sjafum frekar en vid §aum visa klukkunnar hreyfast.
Timinn lifir &ram miskunnarlaust og ef vid litum & klukkuna aftur eftir dalitla stund sjaum vid ad visarnir

hafa hreyfst.

Enginn amadir
peim undir bjérgum
liggur lifandi

med limu brotna,
0g hraunéxum
holdi soxudu,

ad e hann air
eftir nétum!

Undrist enginn En pd sem undan
upp po vaxi avistraumi
kvistir kynlegir, flytur sofandi

pa koma Ur joérou ao feigdardsi,
harmafuna lastadu ei laxinn
hitadri ad nedan sem leitar moti
og ofan vokvadri straumi sterklega
eldregni téaral og stiklar fossal

Ur kvasdinu Oddur Hjaltalin eftir Bjarna Thorarensen.
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islenzka Word XP békin

5. Verkefni

(A) feitletrun, letursteerd, leturgerd, j6fnun (E) hnéletur og brjostletur

(B) bil eftir efnisgrein (F) télusettur listi

(C) litlir hastafir (G) tdkn sem ekki eru a lyklabordi
(D) feitletrun, skaletrun, letri breytt eftir a

A. Fyrirsdgnin er 47 pkt, feitletrud og midjujofnud.

Leturtegundin er Impact en ef hin er ekki til mé& nota Arial
eda Helvetica

B. Adur en byrjad er &textanum er farid i Format | Paragraph
og stillt &ad hafa 6 pkt a eftir efnisgrein.

C. Letur i millifyrirsdgnum er: 14 pkt, Times New Roman,

feitletradad og litlir hastafir. Fyrst er textinn skrifadur:

{Wmislegt ar jarofraeo

Algengar steintegundir
par nasst er hann blokkadur, farid i Format | Font og merkt
vid Small Caps. P4 breytist hann i petta:

ALGENGAR STEINTEGUNDIR

D. Ord sem eru feitletrud eda skaletrud er best ad breyta eftir a

og nota adferdinasem lyst er i C lid i 3. verkefni, bls. 60.

E. Brjostletur og hnéletur fyrir tolur (t.d. SIO2 og km2) er fengio -

pannig ad pegar kemur ad t.d. hnéritadri télu (blid ad skrifa

SiO) er ytt & Skiptilykil + Ctrl + 0 (p.e. ndll), talan skrifud

og ytt aftur & Skiptilykil + Ctrl + 0. Brjéstletur er eins gert
nemaytt er ACtrl + +(plus).

{Wmislegt ar jarofraeo

F. begar kemur ad nimerada kaflanum er ytt & = hnapp &

stiku en hann veldur pvi ad efnisgreinar nimerast sjéfkrafa.
Pegar bendillinn er kominn nidur i linuna sem byrjar a
Ortdklas er ytt a hnappinn.
Sa lina verdur sjllfkrafa nlmer 1 og naest pegar ytt er & enter
verdur si lina nUmer 2. begar ytt er & enter eftir ad peirri
efnisgrein er lokid (eftir: “i Pjorsérhrauni”) verdur nyjalinan
nimer 3. P4 er ytt & hnappinn aftur og vid pad hverfur
namerio.

G. Ymis tékn i textanum eru ekki & lyklabordi. Promillumerki

(%o) er fengio med pvi ad fara i Insert | Symbol. En
bandstrik (-) er einnig haggt ad fa i Insert | Symbol eda med
pvi ad d&inn Ctrl + Num -, p.e. minus & talnabordi.
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Ymislegt ur jarofreoi

ALGENGAR STEINTEGUNDIR

islenskt berg er ad mestu Ur storkuber gi en sameiginlegt einkenni flestra steintegunda storkubergs er ad paar

innihaldakisilsyru, SiO, , ad meira eda minna leyti.

Kristallad kvarts inniheldur eingéngu SiO5 og er einn adal frumsteinninn i graniti og lipariti. Pad er

venjulega glaat en i graniti er pad jafnan graleitt.

Feldsp6t eru einkum tvenns konar:

1. Ortoklas, KAIAizOg en pad er venjulega grahvitt eda ljosraudleitt i graniti en glaat i lipariti.

2. Plagidklas er blanda af NaAlSi3Og og CaAl>SioOg en pad er gleart eda hvitt ad lit. Oft er svo mikid
af hvitum plagioklas dilum ad pad likist helst bl6dmor. Pannig er t.d. bergid i bjorsarhrauni.

FLATARMAL JARDAR OG [SLANDS

Yfirbord jardar er um 510 milljonir km2 og par af pekur haf 361 milljon km?2 eda 71%. Rummal jardar er
1,1*1012 52 1.083 milljardar km3 en pyngdin er um 6 * 1021 tonn.

island er 102.820 km? & flatarméli sem er rumlega tvéfold steard Danmerkur (43.075 km2) og mitt amilli

Skotlands og Englands (79 og 130 pusund km2), einn prigji af flatarmdli Noregs og einn tuttugasti af
flatarmdli Graenlands. [sland er 0,002% eda 0,2 %o af flatarméli jardar.

HVERNIG LEIT iSLAND uT

iland er talid hafa myndast fyrir 20 - 60 milljonum &ra pegar Nordur—Amerika og Evrépa klofnudu i
sundur. Hér hlédust upp halend haunslétta girt haum savarhdmrum en vedurfar var milt og rakt og
grodurfar téluvert frébrugdid pvi sem nu er, dadyr r&fandi um i péttu skdglendi, ekki Osvipad pvi sem nl er &
austurstrond Bandarikjanna.

isold hefst fyrir 3 milljonum éra. bavar island haslétta sem nédi ad ollum likindum landt (t & nGverandi
landgrunn og flatarmal landsins pvi nokkud meiraen nd er. A sidustu prem milljénum éra hefur
isaldarjokullinn skafid hundrudir metra ofan af landinu og pad sem eftir stendur er sundurskorinn sokkull
pess lands sem &dur var.



islenzka Word XP békin

6. Verkefni (A) Innslattur & texta - falin takn
(B) dalkahok
(C) litlir hastafir
(D) rammar

A. Skrifadu upp starfsumsoknina & hinni sidunni. A myndinni hér til hlidar sast féldu
taknin en a peim ma gahvar ytt hefur verid 4 enter og dakalykil, sbr. bls. 32 og D 1id
i 2. verkefni og A 1id i 4. verkefni.

B. Adur en byrjad er atoflunni parf ad stilladékahok af eins og hér sést. Sjaeinnig abls.
39 um dakahok. Taflan er skrifud linu fyrir linu og ytt a dakalykil & milli.

i

Vinnustadur - Starf - Fra - Tily|
Skelfiskvinnslan-Barkavogi » Parmaplokkari - 1.3.2001 - 23.7.20029
Soluskalinn Trogid - Kartsfluflysjari - 1.8.200 -  5.7.20039
Sundlaug Barkavogs - Slyhreinsari - 1.8.2003 - 4.2.20049

i

i

i

R
Bl 205 4 s 67 e e 06 (s bk e e k7
......... 5 ° + delendpin 7 8 9
LD L L LD = i5 s "
G " 120

EIDEE B

Dalkalykill

C. Fyrstu ord hverrar efnisgreinar er i litlum héstéfum eda Small Caps, sbr. bls. 24
og Clid i 5. verkefni abls. 64.

D. Rammarnir eru gerdir eftir &med pvi ad blokkalinurnar sem rammi 4ad fara utan
um og fara i Format | Borders and Shading, sbr. bls. 36. bar er valid Box efst i
vinstra horni.

s

s | agetordr | 3aen |

(5] 5]

B L £l =]

BA L2 aE
e |

— =




Snodinbakka, 28. jini 2004

VEGNA UMSOKNAR UM STARF linupradara sem auglyst var i héradsfréttabladinu Gjostri
sidastlidinn fimmtudag.

UNDIRRITADUR HEFUR STARFAD undanfarin tvo ar hja fyrirteekinu Stytt og strekkt s.f. i
Barkavogi vi0 linupredingar og potti standa sig vel eins og medfylgjandi medmeeli bera vitni um.

FYRIR TVEIM MANUDUM fluttist hann hingad 4 Snodinbakka par sem honum baudst gott hiisnadi
og hefur stundad vinnu & Barkavogi pann tima pratt fyrir nokkra vegalengd milli stadanna.

FYRRI STORF:
Vinnustadur Starf Fra Til
Skelfiskvinnslan Barkavogi ~ barmaplokkari 1.3.2001 23.7.2002
Soluskalinn Trogid Kartoflu flysjari 1.8.2002 5.7.2003
Sundlaug Barkavogs Slyhreinsari 1.8.2003 4.2.2004
MEDPMZALENDUR:
Nafn starf simanumer
Hreggspakur Ragmundarson  Starfsmannastjori ~ 599-1234
bverstedur Langhundsson Djup-steikjari 599-2234

PAD ER VON UNDIRRITADS a0 umsokn pessi verdi tekin til alvarlegrar umfjéllunar. Hann gaeti
hafid storf strax i naestu viku ef pvi veaeri ad skipta.

Virdingarfyllst

Halfbjartur Ljémason
Baggastaedi 5
913 Snodinbakka
S: 4356124
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7. Verkefni (A) Innslattur a texta - jéfnun
(B) leturgerair, leturstaerdir

(C) dalkahok

A. Skrifadu upp auglysinguna & hinni sidunni. Ekki gera neina ramma fyrr en
textinn er alur kominn inn, samanber myndina hér til hlidar. Efri hluti
skjalsins er midjujafnadur med hnapp a stiku.

B. Letrid er alt Times New Roman og leturtegundir eru eins og hér segir: efst
36 pkt, pa 15 pkt. og sidan 10 pkt. nemaa midri bladsiounni, par er 14 pkt.
letur.

C. Adur en byrjad er atéflunni er stillt & vinstrijéfnun med hnapp.
Pvi naest parf ad stilla dalkahok eins og hér er synt.

EE'I'l'|'2'|_|'3'|'4'|'5'I'B'I'l'I'S'IJ_Q'I'IU'|'H'|'12'J'13'|'14Jl'a

D. Efsti ramminn er gerdur eins og hér segir: Blokkid textann og farid i
Format | Borders and Shading. [ Shading flipanum er stillt & 60%
fyllingu. | Borders flipanum er stillt & Shadow, 4% pkt. breida linu og Drk

Grey lit. Loks er textinn blokkadur og farid i Format | Font og stillt &
hvitan lit &letrid.

e | o] o |

E. | neesta ramma er farid i Format | Borders and Shading og i Borders

(D) rammar
(E) rammar og skygging
(F) rammar og linur

Télvusalan-Toppur]
Tolvus latay

Tolvusalan Top

pur I

Inndrattarmerkin réda lengd
rammans

Tolvuverslun fyrir vandlta

flipanum er valid Box og 1Y% pkt. tvofold lina. | Shading flipanum er valin =

20% fylling.

F. Hér eru settar linur efst og nedst. bad er gert med pvi ad blokka allar

Simi: 599-1234°

SkorBavegi 23, 113 Reykjavik
Fax: 599-1235

linurnar saman og farai Format | Border and Shading. Fyrstervalid 1% & oo

pkt strik og pvi neest er smellt efst & tAknmyndina. Ad lokum er smellt
nedst & taknmyndina.

Vid-hofum-iumt lu-allar-vinselustu-tsl dirnar.-Auk-pess|
flytjum-vid-inn-vinseelu-,, Brydju“-tolvurnar-en- peer hafay
odlast-virdingu-peirra-sem-kynnst-hafa-q
fyrir-skemmtilegt-utlit-og-{
hljédlata-vinnslu|

Preview

O mone e poherors Fyrst er smellt hérna.
| Sl Sidan er smellt hérna.
“ o =



Tolvusalan Toppur

Tolvuverslun fyrir vandlata

Skordavegi 23, 113 Reykjavik
Simi: 599-1234
Fax: 599-1235

Vid héfum i umbodssolu allar vinselustu télvutegundirnar. Auk pess
flytjum vid inn vinsalu ,,Brydju® télvurnar en peer hafa
00last virdingu peirra sem kynnst hafa
fyrir skemmtilegt utlit og
hlj60lata vinnslu

Tolvuheiti Orgjorvi Skjar Minni Diskur Verdo V.m/VSK

Bryodja L2400 2,4 Ghz AMD 177LCD 256 MB  120GB  80.240 99.900
Brydja M2600 2,6 Ghz Intel Pentium IV~ 19”7LCD 512MB  200GB  88.273 109.900
Brydja S3000 3,0 Ghz Intel Pentium IV~ 217 LCD 1 GB 200 GB 181,125 199.000

Greidsluk;jor:
Stadgreitt: Oll verd eru stadgreidsluverd. Lansvidskipti eru med 5% alagi
Greiodslukort: Engin utborgun, eftirstodvar til allt ad 18 manada.

Gleymskulan: Engin utborgun, eftirstodvar eftir minni.
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8. Verkefni (A) dalkhok og punktjofnun (D) punktafylling
(B) dalkhok stadsett pétt (E) punktafylling og rammar

(C) I65rétt strik

A. Efstataflan er gengistaflaen hin er deamigerd fyrir toflur sem purfaad veramed punktaj 6fnun sem er sett med pessu
dalkahaki:
| pessu verkefni parf ad breyta stillingum & dé kahékum nokkru sinnum. bad er best ad fjarlasgja dalkahok med pvi
ad draga pau beint nidur og sleppa peim og setja sidan ny inn i stadinn.

--|-1-|-2-|-351-4-|-5-|-§_-|-?-lJ_s-l-9-1_-10;'_\|-11-|-12-|-13-|-. Eining Hap Sala  Tollgmgi
Dollx STAD STEOD 61450

Dmd 103,125 Wz 412 103 007
-'I'l'l'2'|'BEI'4'|'5'I'§:'I'?'IJ_3'I'9'J='IUH Arenetzen a3 Bl Ip. Yen 044331 044956 045271
. . . . ECTT 73,7314 TIOA6T 725007

B. | pessari toflu parf ad stadsetja dalkahtk mjog nélasgt hvort 6dru, i 3,5 og 3,75 cm og 11 og 11,25 cm.
Pad er ekki haggt ad setja seinna dalkahakid beint inn, pad verdur ad setja pad dalitio fra (t.d. i 4 og 12 cm) og draga
pad sidan ad.

ﬁ-l'l'l'2'I'3JIL4'I'5'I'6'I'?'L'S'I'9'I'10'I'11'J'11'I'13'I'a Statr hiti el Statr hiti  wedr
L 1 AlameyTi -15 Tk i gramd Flasgoar 0 Smjdél
Rk 13 Shafermingm Hamhorg 0 Shyjas

Helsirki 1 shyddil Los fngeles 4 Litsdjes

C. | pessari toflu eru notud venjuleg dalkahdk en einnig ddlkahok sem virka i raun sem strikamerkingar en ekki
dalkahok (dalkalykill stoppar ekki & peim). bess hdk eru i 3,5 cm, 6,5cm, 9 cm og 11,5 cm.
Pad er best ad fara svona ad: settu fyrst inn 61 dalkahtk og notadu venjuleg délkahok i stad strikahakanna. bPad eru
pa 8 dalkahok sem parf ad setjainn. Fardu sidan i Format | Tabs (eda tvismelltu & eitthvert dalkahak). | Format |
Tabs talglugganum parf fyrst ad velja dalkahak vinstra megin, merkja sidan vid Bar i midjunni og yta loks & Set
hnapp. Fyrst er dalkamerkio valid, pvinesst er tillt a Bar og loks er ytt & Set hnapp.

| Format | Borders and Shading er
merkt vid Box og sidan smellt inn i

Ciick on diagram below or use
buttons to apply borders

S _ midja taknmyndina.
E|
(=)= (=)= 4 @ @ o
ﬁ"'1"'2"'3'5'4"'54."'6"|?"J.8"|9"'I.E"'ll'i'IZ'L'B"'cI Titill i d Ar Tegamd Stjtmar
: . Hefid bledk s filsin EBandurikin 1987 T d -
Eingnlarh e EBandurikin 1983 b d ke

e 4 D, I pessari toflu er eitt dalkahakid (i 5 cm) stillt & punktafyllingu en pannig fast punktarnir (alls ekki
- med pvi ad sld & punkt a lyklabordi).

Punktafylling er i Format | Tabs talglugganum.

Fyrst er dalkahakid valid i reitnum lengst til vinstri (§a

einnig C lidinn hér ad ofan), sidan er merkt vid par Sem s oz simi i i ok et kw558 10 & Mgt e i

Fyrsta Koman tebarr szt 4 Alpingi 1925, tverenmm kosingmn 1942 or evgin kona kjtrn en 1946
H H A H H o ein keoma Lijirin og 19049 eny pexr ordar tesr, Tilkoma losrmalictans 4 lngstsactan pitt { pui o8
hringurinn er & myndinni. Sl s § ATHR o e hie {0 gy b i, Kot 67, 4. 75, o5 79

SIeppt T tifhemd s ur . engar breytingar 4 61 bvera  betm,

Eoroxr Alle Hbatfall
1963 s . 1 60 17%
1971 3 60 0%

ﬁq-1-|-2-|-3-|-j-|-5-|-§-|-?-J-3-|-g-J-lgﬂ-11-|-12-|-13-|-. 8% . 2 a égﬁ:

E. | pessari toflu er einnig notud punktafylling eins og i D 1id.
Litlir hastafir eru notadir i fyrirsagnirnar. Linurnar med fyrirsagnirnar eru med striki ofan & (i Format | Borders
and Shading) og nedan & Hinar linurnar eru adeins med strik vinstra megin. Nedst er ein auka lina med striki
ofan &

BREYTETUBLAR

Tommana (werik) o LI = 2,59 oo (niloramdega)

skt fet (Yard) oo 1 9d = 03144  (ndkvmnlega)

Mila Imi = LB03km

Miladklst oo Lmith = 0,847000s

Pund 1 = D4TWIT ke (nilovemlegs)

FMER FASTAR 0G T ALURIEBLEFRED]

T Y = T [T o

Hradi hidss {tdmaami............ ¢ = 2,897525 % 1?0x mis

ABdvittara] jad. = 9,50565 m
.'E'I'I'Z'I'3'I'4'I'5'I_|6'|_I'?'I'S'I'S'I'10'I'11'I'12'I'13'I'a Eahs;“h’jﬁsfﬂjm pi :1’2931@“;

Eblisbymed vatns por = 1,000 % 10¢

Medal lofiprystingar lam = 101325 *10° Pa

HhéShradi{lofti .o, w0 = 3515 muis




Eining Kaup Sala Tollgengi

Dollar 57,440 57,600 61,450

Pund 103,125 103,412 103,007

Jap. Yen 0,44831  0,44956  0,45271

ECU 73,7214 73,9267 72,5007
Stadur hiti  vedur Stadur hiti  vedur
Akureyri -15  Urk. i grennd Glasgow 0  Snjoél
Reykjavik -13  Skafrenningur Hamborg 0 Skyjad
Helsinki 1 Slydduél Los Angeles 14 Léttskyjad
Titill Framleidsluland Ar Tegund Stjérnur
Hefnd bleika filsins Bandarikin 1987 spennumynd *
Koénguldarbarnio Bandarikin 1983 barnamynd ok

Eins og sja ma a téflunni hér fyrir nedan hefur konum fjolgad hlutfallslega 4 Alpingi undanfarin ar. Fyrsta konan
tekur sati & Alpingi 1923, i tvennum kosningum 1942 er engin kona kjorin en 1946 er ein kona kjorin og 1949
eru paer ordnar tveer. Tilkoma kvennalistans & langstaerstan patt i pvi ad hlutfall kvenna & Alpingi er eins hatt
dag og raun ber vitni. Kosningum ’67, *74, *78, og *79 er sleppt Ur toflunni enda urdu engar breytingar a fjolda

kvenna i peim.

Konur Alls Hlutfall
1963 .o 1 60 1,7%
L1971 o 3 60 5,0%
1983 i 9 60 15,0%
L1987 e 13 63 20,6%
BREYTISTUDLAR
Tomma (amerisk) ................ lin =2,54 cm (ndkvaemlega)
Enskt fet (Yard) .................. lyd =0,9144 m (ndkvemlega)
Mila oo, Imi =1,6093 km
Mila a klst. ...ocovvvrveennene. I mih =0,4470 m/s
Pund ......coooovvviiiiee 11b =0,45359237 kg (ndkvaemlega)
YMSIR FASTAR OG TOLUR [ EDLISFRZEDI
Addrittaraflsfasti .................... G =6,673* 10" Nm?/kg’
Hradi 1jéss i tomarami............... ¢ =2,997925* 10° m/s
Addrattarafl jardar .................. g =9,80665 m/s’
Eodlispyngd lofts vid jord ....... pa =1,293 kg/m’
Edlispyngd vatns .................. pw = 1,000 * 10’
Medal loftprystingur.......... latm =1,01325* 10’ Pa
Hlj6ohradi i lofti ..........c......... v0  =331,5m/s
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9.Verkefni (A) Stilar og fyrirsagnir

(B) Télusetning fyrirsagna
(C) stilum breytt

A. | pessu verkefni eru notadir stilar. Skipt er milli stilamed pvi ad fara i reit lengst til vinstri & skjanum. Notadir eru
stilarnir Normal og heading 1-5.

— Heading 1 e
- Heading 2 |
) Clear Formatting
- Headi ﬂg 1 Heading 1 1
Headi ng 2 Heading 2 "
Hea.dl ng 3 Heading 3 L
Normal 1
Heading 4
Heading 5 Stilarnir eru valdir jafn 63um og peir eru notadir. bad
parf aldrel ad velja Normal stilinn par sem heading
stilarnir skila manni géfkrafa inn i Normal stilinn
pegar ytt er a enter. Nokkrir flytilyklar eru
skilgreindir fyrir stila, & ndnar 4 bls. 43.
B. Tolusettu allar fyrirsagnir gafvirkt: Blokkadu alt skjalid (t.d. med pvi ad - TS 2

glloted | pumbered  Ouline fumbered | Lt styles |

halda Ctrl lykli niéri og smella vinstra megin vid textann), fardu i Format |
Bullets and Numbering, yttu & Outline Numbering flipann og veldu annan e
moguleikann i nedri rédinni. b

Zfing 1. verket A 1 Heading 1 1 Headina 1N 1)
11 Heating 2. 11 Heading 2. 1)
141 Heading % 1.1.1 Heading 5. h)

Customize. .

0 1 @

2 11 >

£ Restart numbering € Continue previous list

Reset =

C. Nu skaltu breyta stilunum en nénar er sagt fra pvi hvernig stilum er breytt i verkefninu galfu.
Normal stillinn a ad vera fulljafnadur (justified) og med 2 cm inndrétt fra vinstri.
Heading stilarnir taka alir upp fulljéfnun og 2 cm inndréatt fra Normal stilnum. bessu parf ad breyta:
Heading 1: vinstri j6fnun, O cm vinstri inndréattur.
Heading 2: vinstri jofnun, 1 cm vinstri inndréttur, ekki skéletrun.
Heading 3: vinstri j6fnun, 2 cm vinstri inndrattur, Aria letur.
Heading 4: vinstri jofnun, 3 cm vinstri inndrattur, ekki skaletrun.
Heading 5: vinstri j6fnun, 4 cm vinstri inndrattur.
Heading 6: vinstri j6fnun, 5 cm vinstri inndrattur, ekki skéletrun.

Svona askjalid ad lita Gt pegar pessar breytingar eru bunar.

0 s o i sk e e e § ez 008 13
>




1 Hvers vegna stilar

Stilar geta komid sér mjog vel ad ymsu leiti. Nokkrar asteedur eru taldar upp hér.

1.1 Utlit skjals verdur heilsteyptara

Med notkun stila parf ekki ad muna hvernig mismunandi fyrirsagnir eiga ad lita tt.

1.2 Sjalfvirkni i télusetningu og efnisyfirliti

Med notkun Heading stilanna ma tolusetja fyrirsagnir sjalfvirkt og smida sjalfvirk efnisyfirlit.

2 Gagnsemi stila

Stilar audvelda ad skipta 4 milli utlitseinkenna og audvelda utlits breytingar skjalaeftira.

2.1 Skipt milli stila

A medan unnid er med texta ma skipta um stila med fellivalmynd 4 snidstikunni (vid hlid
leturgerdalistans).

2.1.1 Normal stillinn

Megin efni ritsmidar er venjulega i Normal stilnum, sem auk pess er grunn still annarra stila.

2.1.2 Heading stilarnir

Word skilgreinir 9 Heading stila sem eru atladir i fyrirsagnir eins og gert er hér. beir audvelda
tolusetningu fyrirsagna.

3 Aorir stilar

Word skilgreinir marga innbyggda stila og notandi getur buid til eigin stila.

3.1 Adrir innbyggdir

Tegundir innbyggdra stila eru m.a. fyrir nedanmalsgreinar, efnisyfirlit og atridisordaskrar.

3.1.1 Skilgreindir af notanda

Notandi getur sjalfur buid til stila. Pad ma gera 4 tvennan hatt, med talglugga og i hondunum.

3.1.1.1 Smidad meo talglugga

Valid er Format | Style, & par til gerdu spjaldi smellt & hnappinn ,,New Style®. Sé texti valinn i
skjalinu tekur nyi stillinn vio utliti textans..

3.1.1.2 Smioao i hondunum

Hin leidin er ad utlits hanna einhvern texta og velja hann. bvi nast er slegid inn nytt nafn i
stilareitnum vid hlid leturgerdareitsins & snidstikunni.
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7. kafli. Sidusnio og kaflar

Bladsidusnid Toélusetning lina
Spassiur Siduhausar og -feetur
Kaflaskil (sections) Toflur

L&arétt jofnun

Bladsidur, kaflar, efnisgreinar og bokstafir
File | Page Setup

I 3. kafla er fjalad um bokstafi sem minnstu einingu ritvinnslu. Saman mynda bokstafirnir
efnisgreinar en enter merkid () skilur milli efnisgreina, p.e. hver efnisgrein endar & Y. Efnisgreinar
geta saman myndad kafla (section) en innan kafla gilda tilteknar stillingar.

Onnur eining sem skjal skiptist upp i eru bladsidur. Word midar alltaf vid ad skjalid sem unnid er med
hverju sinni muni fyrr eda sidar verda prentad og gerir pvi fra upphafi réd fyrir spassium og 66ru er
vidkemur bladsidusnidi.

Talglugginn File | Page Setup er adallega til ad skilgreina ymislegt er vardar bladsiéusnid. Hann
skiptist i fjéra flipa og verdar peir skyrdir hér a eftir.

Gildissvid breytinga

Spassiur

Margins

Nedst i talglugganum er haggt ad veljagildissvid peirrastillingaer gerdar eru i talglugganum, i reitnum
Apply to en par ma velja ad |ata breytingarnar gilda fyrir

WhOIe document: He”t Skjal Page Setup ﬂll
This point forward: Fra peim stad par sem bendillinn  wargns | paper | Layou |
er. Word skiftir skjalinu i kafla & pessum stad. Margins
This section: Pessi kafli, p.e. ef bid er ad skipta ™ potom [2.55cn %]

- . Left: |2,? cm 5‘ Right: |2,? cm 5‘
§(]allnu upp ! kaﬂa Gutker: 0 cm = Gutker position: ILeFt VI
Selected text: Texti sem hefur verid valinn. Word setur orientation
kaflaskil framan og aftan vid valda textann. S -

[&] |
Portrait Landscape
H H Pages
Til ad vinna med opnur er valid Mgultiple _— [ =

Mirror Margins i Multiple Pages
fellivalmyndinni og jafnvel Different orevion
Odd and Even i Layout flipanum. Apply tor

IWhoIe document VI

Cancel

%

Default,.. |

Spassiur eru aud rond medfram brin bladsins. Oftast eru spassiur hafdar paar sdmu i gegnum allt
skjalid en mismunandi inndrattur notadur i stadinn. Word bydur p6 upp & ad spassium sé breytt hvar
sem er, jafnvel amidri bladsiou.

Vinstra megin i talglugganum hér fyrir ofan er valid um breidd spassiu i sentimetrum. Stilla ma efri
(Top), nedri (Bottom), vinstri (Left) og hagri (Right) spassiu.

Pbar fyrir nedan er bodid upp aad stillabindikant (Gutter) en hann badist vid vinstri (edainnri) spassiu.



www.isbok.is

Siduhausar og sidufagtur purfa ad rimast innan efri og nedri spassiu. Nedst i vinstra horni gluggans er
bodid upp a ad stilla fjarlaayd siduhauss (Header) og sidufétar (Footer) fra brin blads.

Nedst i haggra horni talgluggans er haggt ad krossa vid Mirror Margins. bPad er einkum gert ef unnid er
med tvihlida Utgéfu, p.e. pegar prentad er badum megin a bladid. Skyringarmyndin synir opnu ef
krossad er vid hér og i stad vinstri og haegri spassiu er bodid upp aad stillaytri (outer) og innri (inner)

spassiur.
Pappirssteerd

I pessum flipa er haegt ad velja innbyggdar i
pappirsstazdir, eda skilgreina nyja staxd. Einnig er '

haegt ad skilgreina hvernig prentunin snyr abladinu, ™9™ | oo |

Pad er heggt ad l4ta bladsidur snla mismunandi §  FPeEEe

sama skjali, t.d. gadi ein sida verid med toflu sem | =l

parf a® koma pversum eda fyrsta bladsidan & ad ek for EA

prentast & umslag. Heloft: fos7en =

Margir prentarar geta tekid pappir ar mismunandi Pa;:t?:gr: o A
bOkkum Og bé- mé ”ka handmata. petta QEtUI’ Ve”a vefaulk tray {(Auto Select) Default tray (Auto Select)
gagnlegt eigi ad nota pappir med mismunandi

dprentudum haus eda ef fyrsta sidan & ad prentast & Mo s

umslag.

Preview
Apply ko

IWhoIe document VI

Ef smellt er & Default hnappinn
festast nyjar stillingar og gilda print Options... |
fyrir oll skjol i framtidinni.

Default,.. |

Cancel

% UL
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Ymis Gtlitseinkenni bladsidu

20x] I Layout flipa Page Setup talgluggans eru ymsar stillingar.

78

Marginsl Paper

Section
INew page VI

Section stark:

i Suppress endnotes

Headers and Footers
[ Different odd and even
[ Differert: first page

From edge: Header: |1,2? cm 5‘
Footer: |1,2? cm 5‘
Page
‘Wertical alignment: Top
Preview
Apply ko

IWhoIe document VI

4

Line Murmbers. .. | Borders... |
Default,.. | OF I Cancel |

Ef unnid er med opnur par sem prentad er
badum megin a siduna er oftast merkt vid
Mirror Margins i Margins flipanum og
Different Odd and Even hérna, p.e. ef
siduhausar og -fagur eru notadir a annad
bora.

q;
Start at: I 1 5‘
Fram text: m
Count by: m
Mumbering

{* Restart each page
" Restart each section
" Continuous

[ o ]

Cancel

Section Start;

Ef kaflar hafa verid skilgreindir ma breyta hér hvar kaflinn byrjar,
b.e. sa kafli sem bendillinn er staddur i. Sj& einnig nedar um
kaflaskil.

Headers and Footers:
Siduhausar og -fagur. Sja nanar sidar.

Different Odd and Even: Hér mé velja hvort notadur er sitt hvor
hausinn/féturinn eftir pvi hvort bladsida hefur oddatélundmer ad
slétt nimer, hvort hin er vinstra megin eda haggra megin i opnu.

Different First Page: A ad vera sérstakur haus/fétur & fyrstu sidu?
Oft notad til ad fela haus/fét atitilsiou.

Vertical Alignment:

L odrétt jofnun. Sjalfgefid er Top (efst) en einnig ma velja Center
(midjad) og Justified (jafnad). Ef valin er midjun leitast Word vid
ad setja textann a migja siduna, p.e. jafn langt fra efri og nedri
brdn. Ef valin er j6fnun leitast Word vid ad dreifa textalinunum
jafnt yfir siduna pannig ad textinn nai fra efri spassiu nidur ad
nedri spassiul.

Line Numbers:

Tolusetning lina. Ef ytt er & pennan hnapp opnast talglugginn hér
fyrir nedan.

Hér ma velja a hvada tolu eigi ad byrja ad telja (Start at), hversu
langt fra textanum talan a ad vera (From Text) og a hvada tolu
talningin hleypur (Count by). Loks ma velja ad lata talninguna
hefjast ad nyju efst & hverri bladsiou (Restart Each Page), vid hver
kaflaskil (Restart Each Section) eda hakka Gt allt skjalio
(Continous).

Hnappurinn Borders opnar vamyndina , Borders and Shading"
fyrir ,,Page Border* og leyfir skilgreiningu & innrémmun fyrir
bladsidur.
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Kaflaskipti

Section Break

Kaflar i sama skjali geta haft mismunandi bladsidusnid. | einum kafla geeti bladsidan verid 168rétt og
i peim neesta l&rétt. | raun ma breyta llu er vidkemur bladsidusnidi fra einum kaflatil annars. Oftast
setur Word sjalfkrafainn kaflaskil, t.d. pegar valio er ad spassiur eigi ad breytast i midju skjali. Allar
breytingar i File | Page Setup setjainn kaflaskil ef valid er eitthvad annad en ,, Whole Document* |
~Apply To" nedst i glugganum.

Kaflaskil ma einnig setjainn handvirkt med pvi ad farai Insert | Break en pa birtist talglugginn hér

fyrir nedan.
Siduskil, délkaskil og kaflaskil gast & skjanum sem Breaktypes —
daufar brotalinur. Skilunum méa eyda med o
" Column break
Backspace eda Delete. £ Taxt urapping broak
| stikunni nedst & skjanum stendur avallt i hvada Sercfion break types
Mext page

kafla bendillinn er staddur.

" Continuous
" Even page
" Odd page

I pessum talglugga er haagt ad setjainn siduskil (Page Break) eda o | concel |
délkaskil (Column Break) en hvorugt telst vera kaflaskil.

Siduskil ma einnig setja inn med Ctrl + Enter. Texti naest & eftir siduskilum byrjar efst & naestu
bladsidu og texti nasst & eftir dalkaskilum byrja efst i neesta dalki.

I nedri hluta gluggans er haggt ad velja milli fjégurra mismunandi kaflaskila:

Next Page: Naesti texti kemur efst & nasstu sidu. Siduskil gera sama gagn,
Continuous: Textinn heldur &ram eins og ekkert hafi i skorist.

Even Page: Neesti texti kemur efst & dlétttolu bladsiou.

Odd Page: Naesti texti kemur efst & oddatolu bladsiéu.

Siduhausar og sidufeetur

Svo til dlar lengri ritsmidar eru med siduhaus og/eda sioufét. Bladsidutal er t.d. alltaf sett i siduhaus
eda -fét, t.d. nedst & pessari sidu (i sidufadi).

Siduhaus og sidufétur eru innan spassiunnar, p.e. milli bladsidubrinar og spassiumarka. | File | Page
Setup talglugganum er haggt ad tilla hversu langt er fré brin bladsidu ad siduhaus og -fadi. beir eru
pvi ekki innan um annan texta og gast ad jafnadi ekki & skjanum.

I sinni einféldustu mynd er skilgreindur einn siduhaus og einn sidufétur fyrir allt skjalid. beir birtast
sidan gafkrafa efst og nedst & hverri sidu. Siduhaus og sidufétur eru skilgreindir med pvi ad fara i
View | Header and Footer en pa hirtist eitthvad pessu likt & skjanum:

R R R SRR R SRR RN R ENES SN KRR R FRS PRI - RS TR U O LA 1 -rh T

]

Eigi siduhaus/fétur adeins ]
ad birta bladsidutal er
einfaldara ad fara i

Insert | Page Numbers.

Header and Footer

Insert AutoText = [N ] L £ & dose

Texti siduhauss eda -fotar er skrifadur innan brotalinunnar og sidan ytt 4 Close. Hér er verid ad vinna
med siduhaus (Page Header) en til ad skiptamilli siduhauss og sidufétar er ytt ahnapp astikunni. Allir
hnappar a stikunni eru skyrdir & nasstu siou.
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Flett fram og til baka milli hausa/féta, 5a nedar

Haus/f6tur notadur ébreyttur Ur fyrri kafla

Salfvirkar tima- og dag-

setningar og sjalfvirkt blas- =it &
sidutal prentast alltaf rétt pé
ad talan sem birtist & skjanum

serong.

AutoText hnappurinn bydur
m.a. upp a ad setja inn galf-

virkt heiti skjals, hvenagr
skjalid var sidast
vistad/prentad og hver er
skrédur héfundur pess.

Siduhausalfota glugginn lokadur

Skipt milli siduhauss og sidufotar

Felur texta sidunnar
Skipt yfir i Page Setup talgluggann

=

Header and Footer

BC M & [E G | dose

Setur inn gafvirka timasetningu.
Setur inn gjafvirka dagsetningu
Nanari skilgreining bladsidutals
Setur inn heildarfj6lda bladsiona
Setur inn gafvirkt bladsiéutal
Setur inn stadlada hausa

|—|F

Mismunandi hausar og feetur

& F T

Pessir hnappar eru
notadir til ad fara
fram og til baka milli
hausa og féta en pa
purfa bladsiour ad
vera fleiri en ein.

Headers and Footers
[ Different odd and even
[ Differert: first page

I sinni einféldustu mynd er siduhaus/fotur skilgreindur einu sinni og endurtekur sig sidan
Obreyttur Ut i gegnu skjalid. Word bydur upp a nokkrar leidir til ad breyta Gt fra pessu.

Hausar og feetur i opnu

Pegar unnid er med opnur er algengt ad hausar og fagur séu ekki eins vinstra megin og
hasgra megin i opnunni. Til ad petta sé haggt er farid i File | Page Setup, valinn Layout
flipinn og krossad vid ,, Different Odd and Even.”

Haus og fotur & fyrstu siou

Siduhaus er oft 6heppilegur & fremstu sidu og foturinn er einnig oft hafdur frabrugdinn. Ef
farid er i File | Page Setup og vainn Layout flipinn er haegt ad merkja vid ,, Different First
Page" en pa byr Word til sérstakann haus og fét fyrir fyrstu sidu. Athugid ad fyrsta sida
merkir hér fyrsta sida i kafla (Section). Ef skjal skiptist upp i smaari kafla, t.d. vegna
breytinga a spassium eda dakafjolda, geta skapast vandradi af pessari stillingu i nyjum
kafla. ba parf ad fara i File | Page Setup og taka stillinguna af.

Hausar og feetur og kaflaskil

Skilgreiningar & hausum og fétum geta verid mismunandi milli kafla (Section). Ef nyr kafli
er buinn til en hausar og fadur eiga ad vera eins er haagt ad fara i View | Header and
Footer og smella a hnappinn sem lagur haus/fét veraeins og i fyrri kafla.

Tolusetning bladsiona

Eigi haus/fétur adeins ad innihalda bladsidutal er einfaldast ad farai Insert | Page Numbers en pabirtist
talglugginn efst & nasstu sidu. Par ma velja um stadsetningu télunnar og hvort hiin éist afyrstu bladsiou:
Position: Bottom of Page (Footer): Talan birtist nedst, i sidufeai. Einnig ma velja Top of Page (Header)
en pabirtist hin efst, i siduhaus.

Alignment: J6fnun ra®dur hvort talan sé lengst til vinstri (Left), i midjunni (Center) eda lengst til haggri
(Right). Einnig er bodid upp a4 ad hafa téluna nasst midju i opnu (Inside) eda nasst j6drum i opnu

(Outside).

Show Number on First Page: Ef merkt er vid hérna sést bladsidutalio a fyrstu bladsidu, annars ekki.
I glugganum er synishorn sem synir jafn 63um hvernig mismunandi stillingar lita (.
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Nanari stjorn a bladsidutali

Page Numbers 2=l
Position: Preview
IBottom of page (Footer) j
Alignment:

-

V' show number on first page

Format. ., |

%

Cancel |

Talglugginn hér fyrir ofan kemur pegar farid er i Insert | Page Numbers. Ef smdllt er & ,, Format*
hnapp i pessum glugga birtist talglugginn hér fyrir nedan en i honum er ymsir athugaverdir
moguleikar.

X

Page Number Format 2=l

Mumber Format:

[V Include chapter number
Chapter starks with style  |Heading 1

il

Use separator: - {hyphen) -
Examples:  1-1, 1-A

Page numbering
* Continue from previous section

" sStart at: I 5‘
Ok I Cancel |

Efst er valio um snid atélum, p.e. hvort talio sé 1,2,3 eda i,ii,iii edaab,c.

Nedst er valid um hver fyrstatalan er. Sjdfgefid er ad talning haldi &ram Ur neesta kafla a undan (og
byrji paa 1 afyrstu sidu) en einnig er hasgt ad velja um ad |&ta talninguna byrja i annarri t6lu sem
valin er nedst eins og fyrr kom fram.

Numerud fyrirsdgn notad i bladsidutalningu

I midju talgluggans hér fyrir ofan er heegt ad merkja vid ,Include Chapter Header Number.”

Bladsioutalid verdur pa samsett Ur bladsidunimeri og nimeri & fyrirsdgn. betta er t.d. notad i

laushladabaeklingum, t.d. leidbeiningabdkum par sem verid er ad bada bladsidum inn jafnt og pétt.

Skodum daami:

L ausbladabaklingur er med fjora kafla sem nimerast A, B, C og D. | kaflaA eru bladsidur télusettar

A-1, A-2 osfry, i kafla C eru bladsiour télusettar C-1, C-2 osfrv. Til ad petta sé haggt parf ad gera

eftirfarandi:

1. Fremst i hverjum kafla er fyrirsdgn i akvednum stil (t.d. Heading 1).

2. Tolusetningu fyrisagna parf ad skilgreina i Format | Bullets and Numbering | Outline
Numbering | Customize.

3. Bladsidutal er sett inn med Insert | Page Numbers, smellt & Format hnapp og merkt vid ,,Include
Chapter Header Number.*

4. A undan hverri fyrirsdgn er sett kaflaskil med Insert | Break og valid , Odd Page" (edaNext Page
eda Even Page).

5. Loks er farid med bendilinn i hvern kaflann & fagur 68rum (nema pann fyrsta), farid i Insert |
Page Numbers, ytt & Format hnapp og merkt nedst og 1 skrifadur i reitinn.
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Sett upp i toflur

I 4. kafla er sagt fra notkun délkahindrana og i 6., 7. og 8. verkefni er notkun peirra adféd.
Dalkahindranir eru notadar til ad setja télur og annad upp i ddka en oft ma na sama arangri med pvi
a0 nota toflur (Tables). Toflu mé setja upp a prja vegu: Med pvi ad nota hnapp a stikunni og draga Ut
pa stear® sem verkast vill; farai Table | Insert Table og veljalinu- og dakafjolda eda velja Penna &
adalstikunni og teikna téfluna. SU fyrsta af framantéldum leidum er paegilegust.

| — |

Byr til Excel toflu ) 'f
By til venjulega toflu o
Teiknar toflu I—

3% 3 Table

Hveneer & ad nota toflur?

Allar uppsetningar i verkefnum 6, 7 og 8 ma setja upp i téflur. Eina takmorkun téflunnar er ad par er
ekki haegt ad vera med punktafylingu milli dalka eins og gert er sidast i 8. verkefni. Toflur geta verio
audveldari vidureignar en & samatima ma segja ad pag séu ekki eins sveigjanlegar.

Toflur bjoéda upp & ymislegt sem ekki er haagt ad nota med dalkahdkum, medal annars er bodid upp &
mikinn fjdlda sdfvirkra Gtlitssnida i Table | Table Autoformat. Skodadu verkefni 11 og 12 til ad &
notkun & toflum.

Toflur geta reiknad

Taflaabord vid pa sem synd er hér fyrir nedan er med téluvert af Gtreikningum. | pannig tilfellum er
best ad setjainn toflur ar Excel. Peir sem hafa Microsoft Excel geta dregid Gt Excel t6flu med neesta
hnapp vid hlidina & peim sem notadur er vid ad draga Ut venjulegar t6flur. Hafir pa annan toflureikni
getur pa sett téfluna par upp, valid hana og afritad yfir i Word med adferdinni , klippa og lima* (Cut
og Paste), eda , afrita og lima"“ (Copy og Paste).

Pad er audvelt ad breyta breidd
dalkanna med muasinni, annad hvort
med pvi ad gripa i brotalinuna milli
dalkanna eda i # & stikunni.

L Bauppgyor fyrir Skefil NZ-13

Tegund Magn i kg Werd i kriky Saluverdmasti Hlutfall heildarsilu

S borsker | 22345 108 kr 2 4013 478 kr BE%
: ) 2887 18 kr. 294088 kr. 8%
T Ufsi 5.645 79k 443133 k. 12%
“ [ Karh 5 R0 BA kr 434703 kr 13%
- 3625 351 kr

Sést taflan i prentun eda a skjanum

Brotastrikin sem marka reitina i téflunni hér fyrir ofan gjast ekki i prentun og pad er haegt ad fela pau
(eda birta) & skjanum einnig med pvi ad farai Table | Show/Hide Gridlines.

Hvernig er eytt ar toflu?

Reitum, linum og dalkum er eytt med pvi ad farai Table | Delete | Cells/Rows/Columns. Sé stokum
reitum eytt er haagt ad |ata gatid sem myndast fyllast nedanfra eda fra haggri. Heilum linum og ddlkum
ma einnig eyda med pvi ad haggrismella i pa med musinni og velja sdmu skipun.

Hvernig er beett inn i toflu?

Linum (reitum eda dalkum) er bagt inn i t6flu med pvi ad stadsetja bendilinn i nasstu linu fyrir nedan

og farai Table | Insert | Cells/Rows/Columns. Einnig méa haegrismellatéfluna og velja videigandi
skipun.
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Table Properties 2=l
Table | Row I Colurnn I Cell I
Size
v |14,58 CE‘ Measure in: ICentimeter VI
Alignment
Indent From left:
EH_ —E —E 0,16em =
Left Center Right
Texk wrapping
Mone Around Positianing. .. |
Borders and Shading. .. | Options. .. |
Ok I Cancel |
2] sida 04 - nota - veni- toflur.doc (Previcw) - Microsoft Word =10l x|
B Gt Vew Dost Fomat Toos Tobis Widom Heb AdKoeFOF  AcchbetConenents
& B @ v - [FE% 0 ek,
o] R W5 B e ow R e s . S

Verd ikt Seluverdmati Hiutfall heddarsly

.:' Parskur 22345 108 kr, 2,403 428 kr. 5%
= 5 2487 18 kr. 294 088 kr 8%
o Ufsi 5645 T3k, 443133 ke 12%
= warf 5683 B ki BTk 3%
z 3.625.351 kr.
: :
= am)s 1 i
Fage Ll Secl M Addm s coll " Engsh(Us  Gd y
Formula 2| ]
Formula:
|=bz*cz
Mumber Format:
 ##0,00 kr i #40,00 kr )
Paste function: Paste bookmark:
= i
Ok I Cancel |
A B [ G I D [ E [ F
| 1 | Teqund Magn i ky Werd i kefky  Soluverdmasti  Hlutfall heildarsélu —
| 2 |Porskur 22.345 108 kr. | 2.403.428 kr. B6%
| 3 |Ysa 2487 118 kr. 2594088 kr. 8% o
| 4 |Ufsi 5645 79 kr. 443,133 kr. 12%
| 5 |Karfi 5639 85 kr. 484,703 kr. 13%
B
7 | RETEENTA -
4 4 ¥ H[\Sheetl T« | )

Aflauppgjor fyrir Skefil NZ2-13

eqund  Magn i ko, Werd i krkyg Sdluverdmasti | HIutfall heildars dlu
borskur 22,345 108 kr. | 2.403.428 kr BE%
W54 2,487 118 kr. 294 088 kr B%
fai 5.645 79 kr. 443.133 kr 12% L]
Karfi 5.689 g5 kr. 454,703 kr 13%
3625351 kr
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Toflustikan

Sé toflupenninn valinn stika a skjanum sem inniheldur
fjoldan skipana sem einnig finnast i Table vallistanum.

Toflu eiginleikar

Sé mUsad & Table | Table Properties opnast valgluggi sem
leyfir ymsar stillingar a elginleikum toflunnar. Hér méa
t.d. veljaad taflan birtist avallt fyrir midju skjali (Center)
og stillatextaflasdi i kringum hana.

A flipanum , Row" ma stilla breidd og hasd lina og ymis
sméatridi svo sem hvort lina megi skiptast a milli lina.
A flipanum , Column* ma stilla breidd dalk og & basdi
Row og Column eru hnapparnir ,Previous ... og ,,Next
.. sem leyfa ad flett sé & milli lina og dédka toflunnar
sem undir liggur.

Flipinn ,Cell* leyfir ennfremur stillingar & breidd sinni
en hér ma ad auki velja hvort texti liggi vio efri brin,
nedri eda i midjum reit.

Tofluprentun

Pegar tafla er fyrst smidud er hiin oft innrdmmud en pvi
ma breyta i Format | Borders and Shading. b6
rammalinur séu teknar Gt birtast avallt Gtlinur reita
toflunnar.

Utlinur méa fela med Table | Show/Hide Gridlines en
pessar linur prentast pé ekki Ut. Madt er med pvi ad
athuga pessa hluti med File | Print Preview.

Utreikningur i t6flum

Sé gefin skipunin Table | Formula opnast valmyndin
L~Formula‘ hér ma sakja reiknifdll i fellilistanum ,, Paste
function* sem oft visa géfkrafa i tilteknar linur eda
ddka toflunnar.

Fellilistinn ,Number format* leyfir ad tolur sem
reiknadar séu muni birtast atilgreindu snidi. i, Formula®
reitinn ma rita formdlur med sama hadti og i
toflureiknum og Number Format stydur sdmu talnasnio
og Excel.

Toflureiknis toflur

Sé notadur sa eiginleiki ad grafa (Embed) skjal dr
toflureikni & bord vid MS Excel i skjalinu pa birtist pad
jafnan sem mynd. Sé tvismellt & myndina breytist hdn i
toflureiknisglugga og virkar sem alvéru téflureiknir.

Sé hins vegar smellt utan vid myndina mateygja hana og
medhondla a sama hatt og um venjulega mynd sé ad
regda.

Rétt er ad nefna hér muninn 4 ad teygja myndina; sem
steekkar hana og minnkar, a mots vid ad teygja a
ritvinnsluglugganum sem staskkar svid hans. Leikni med
pennan mun krefst dalitillar afingar.
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8. kafli. Unnid med steerri ritsmidar

Tolusetning fyrirsagna Myndir og myndatextar
Efnisyfirlit Myndir stadsettar med rémmum
Utlinur Sjalfvirkar tilvisanir

Nedanmals- og aftanmalsgreinar Sett upp i dalka

Atridaordaskra

Tolusetning fyrisagna

Pad er einfalt ad |ata Word tolusetja fyrirsagnir gélfvirkt. bad eina sem parf ad geraer ad stadsetja
bendilinn i einhverri fyrirsdgn, farai Format | Bullets and Numbering , velja,, Outline Numbered”
flipann og velja eitthvert snid & télusetningunni.

Toélusetningin byggir & pvi ad Heading stilarnir séu notadir i fyrirsagnir. Hafi pad ekki verid gert er
haggt ad farai Format | Autoformat og patinir Word Gt paar linur sem eru fyrirsagnir og breytir peim
i fyrirsagnastila.

Sjalfvirkt efnisyfirlit

Silar eru 6flugt verkfazi i

notkun peirra vel.

Index and Tables 2=l
| Table of Figures I Table of Autharities I
Web Preview
ritvinndu og er pess virdi ad pjalfa L ! ﬂ Headig | ﬂ
...... 3 Heading 2
........................... 5 Heading 3
Ad| =]
[V show page numbers [V Use hyperlinks instead of page numbers
[V Right align page numbers
Tab leader: I ....... VI
General
Formats: IFrom template vl Show |evels: |3 5‘
Showe Outlining Toalbar | Options. .. | Modify. .. |
Ok I Cancel |

Salfvirkt efnisyfirlit er sett inn med pvi ad fara i Insert | Reference | Index and Tables. bar er
hasgt ad velja stil & efnisyfirlitid og smellaa OK. I glugganum er , Modify* hnappur en ef smellt er &
hann er haggt ad breyta TOC stilnum sem Word notar a ef nisyfirlitio.

Annar hnappur, ,,Options,” gefur kost 4 ad velja hvada stila Word notar vid ad setja upp efnisyfirlitio.
Word bydur upp & ad veramed fleiri en eitt efnisyfirlit i sama skjali og einnig ad nota hvada stil sem
er til ad mynda efnisyfirlitid. Til ad fa stilinn med parf ad skrifa i reitinn fyrir aftan hann nimer hvad
hann er i undirfyrirsagnakerfinu.
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Utlinuhamur skjals

Utlina eda tlinuhamur er |€id til ad fa yfirlit yfir skjal med pvi ad sa adeins fyrirsagnir. Utlinan
byggist alfarid & notkun Heading stilanna. Hér fyrir nedan sést (tlina skjals. Skjalid §aft er u.p.b. 5
bladsidur en Utlina synir uppbyggingu pess.

Skipta mayfir i Gtlinuham med pvi ad smella & hnapp nedst & skjanum eda farai View | Outline. Til
ad komast Ur Gtlinuham er ytt & hnappinn lengst til vinstri hér til hlidar eda fario i View | Normal.

& @ Levelz N AR A - =[a] #lwdatet0c 3 [H]
¢ Inngangur ...
& Plituskrd.....
o Istuttumdill....

% Hvernig skrida pliturnar ?
o Alfred Wegener gat aldrei Utskirt bad af hverju meginldndin
weet 4 reki. Plétuskridiekenning mitimans byggist 4 bl ab
jatfiskorpan 61l sé 4 hreyfingu, ekki bara me ginléndin heldur

|§|3E|

Pessi hnappur skiptir ¢ Er betta allt tom vitleysa?

yfir i Gtlinuham

Uthafeskorpan lika, en huin getur ek frekar en Wegener
vtskatt af hverju bad gerist
% Inngibygging jarfar
& Sex.skyringar..
% Fyrstnbrjar skyringarnar
¢ Hinar brjar skyxingarnar

& Slegin kéld........
¢ Upp.ognidur..

Hér fyrir ofan gast alar fyrirsagnir i skjalinu. baa eru i stilunum Heading 1, Heading 2, Heading 3 og
Heading 4. NUmer stilsins radur pvi hversu framarlegafyrirsognin er. Toélusettu hnapparnir stjérnapvi
hversu margir af stilunum gast. Ef ytt vaai & hnapp sem merktur er 2 pa myndu adeins sjast
fyrirsagnir i Heading 1 og Heading 2.

Nota mé& plusinn framan vid fyrrisagnirnar til ad feaa paa upp og nidur og fram og til baka. Ef
fyrirsogn er fagd upp eda nidur flyst allur texti sem heyrir undir hana. Ef fyrirsogn er faad fram eda
til baka breytist stillinn & henni, p.e. hakkar ef flutt er til heegri en laskkar ef flutt er til vinstri.
Hnapparnir med drvunum gera sama gagn.

Nedanmalsgreinar og aftanmalsgreinar

Nedanmalsgreinar birtast nedst a hverri bladsiou en aftanmésgreinar birtast aftast i skjali (eda kafla).
Litil tala kemur i textann og visar i aftanmals/nedanmalsgreinina en Word leyfir ad hvort tveggja s&
notad i sama skjalinu. Nedanmas/aftanmalsgreinar eru settar inn med pvi ad fara i Insert |
Reference | Footnote. b4 birtist talglugginn hér ad nedan.

Hér ma velja hvort um nedanmalsgrein (Footnote) eda aftanmalsgrein (Endnote) er ad raeda. Einnig
hvort nedan/aftanmélsgrein er tolusett §éafvirkt eda med einhverju 6éru tékni. Symbol hnappurinn
gerir manni kleift ad velja tékn.

Footnote and Endnote 21x| Converk Notes 21l
Location & {Convert all Footnotes to endnotes:
OV IBottom of page j ™ Corvert all endnotes o footnokes
.......................... £ Swap foctnates and endnotes
" Endnotes: IEnd of document VI
Ok I Cancel

Converk... |

Farmat

Til ad visa oftar en einu sinni | mmberformat:  [1,2,3, . =]
somu nedan/aftanmal sgreinina er Custom mark: symbol.._|
haegt ad nota Cross Reference. Start at;

Mumbering: IRestart each page 'l
Apply changes

Apply changes to: IWhoIe document vl
Inserk I Cancel | Apply |

—
[ =
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Word heldur gjafkrafa utan um nedan/aftanmé sgreinar og ér til pess ad pagr séu rétt tolusettar og rétt
stadsettar. Til ad eyda nedan/aftanmélsgrein er tilvisun hennar (talan i textanum) eytt en til ad faaa
nedan/aftanmélsgrein er tilvisun hennar dregin til.

Nanari stjérn a nedan/aftanmal sgreinum fasst med pvi ad smella & Options hnappinn. Par ma velja
Onnur talnakerfi og stjérna ndnar stadsetningu nedan/aftanmal sgreina.

Eftirfarandi flytilyklar koma sér vel pegar unnid er med nedan/aftanmal sgreinar:

Til ad setjainn; Windows Macintosh
Nedanmalsgrein Alt+ Ctrl + F Comm. + Opt. + F
Aftanmalsgrein Alt+ Ctrl + E Comm. + Opt. + E
Atridisordaskra
Index
AJ smida atridaskra krefst tveggja skrefa: Fyrst er farid yfir textann og merkt vid pau ord sem eigaad
komai atridaskrana. Ad pvi loknu er farid med bendil pangad sem atridaskrain a ad koma (oftast aftast
i skjalinu) og atridaskréin sett inn.
Ord valin i atridaskra
Ordin sem eiga ad koma i atridaskréna eru merkt med pvi ad nota talgluggann hér fyrir nedan. Sa
gluggi er opnadur med pvi ad fara i Insert | Reference | Index and Tables og yta par & ,Mark
Entry* hnapp. bessi gluggi er sérstakur fyrir paa sakir ad hann helst a skjanum pott verid sé ad vinna
i skjalinu.
Ord sem eigaad komai atridaskrana eru valin med masinni, sidan er smellt med musinni i efstareitinn
i glugganum (p& birtist ordid par) og loks er ytt & Mark hnapp. Til ad merkja dll tilfelli af pessu sama
ordi er ytt &,Mark All* hnapp.
Til ad styttasér leid in i talgluggann er heegt ad veljaord og dainn Alt + skiptilykil + X (i Windows)
eda Options + skiptilykil + X (& Macintosh).
Pegar blid er ad merkja oll 2]
Ol'aln sem aga aa fara |, atr|6|s. Iﬂdezl Table of Contents I Table of Figures I Table of Authorities I
ordaskrana er bendillinn stad- izt 1 of el @rgensd R
settur aftast |' §(Ja] | nu, farla i Asteroid hele See Tupiter P m =
. Atmosphere
pennan talglugga, valdir Earth e EET |
videigandi kostir og smellt a OK i};ﬂ:?ﬂf:j; “3 -
hnapp.
Litlu myndirnar tvea syna hvar I B len page rumbers
merkt er vid ord annars vegar :td'? _
og hins vegar tilbtina atridis- . P
OréaSkI’é.. Mark Entry. .. | AutaMark, .. I odify. .. |
T |

Séu falin merki gerd synileg (1) [ AR
ma vinna beint med atridis- '
orda-merki i textanum rétt éins | sy 4 moti bendir hann 4 fslensku mobergsmyndanirnar til studnings pvi ad landid hafi
0g annan texta. sokkié i s og risié aftur upp oftar en einu sinni.

Einnig m& setja merkin inn
beint med Ctrl + F9 (setur inn

T B e - B - S - A B S - B B [ AU Bt AP R - IR |

gaufusviga)ogritainnny EE RS SR - B SR SR S R S AR R TR (I T A = A
merki & snidinu { XE |
“atridisord” }. Aftur--mo6ti-bendirhann- & fslenskuif XE: " Amerika: fsland"} mébergsmyndanirnar-til
Best er ad hafa falin merki studnings-pvi-ad-landié-hafi- sokkid-i-see- og rizié- aftur-upp- oftar- en- einu- sinni. -9
L

synileg sé petta reynt. -



Sjalfvirkir
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myndatextar og toflur yfir myndir

Pegar notadar eru myndir (eda toflur eda linurit) i skjali er gott ad geta tdlusett myndirnar, sett inn
myndatexta, visad gafkrafai myndirnar og buid til toflu yfir paa. Allt petta er haagt svo framarlega
sem notadur er Captions moguleikinn i Insert | Reference valmyndinni.

Caption er notad & pennan hétt: Fyrst er myndin valin (pad er ndg ad smella einu sinni & mynd eda
linurit til ad velja) og farid i Insert | Reference | Caption. bar er i midjum glugganum valid hvada
texti & ad standa fremst i myndatextanum (t.d. Mynd, Tafla, Linurit osfrv.), Word sér um ad télusetja
og i efstareitnum er haggt ad skrifa myndatextann inn eda smella 4 OK og skrifa myndatextann inn i
skjalio galft.

Textinn sem kemur fremst er skilgreindur med pvi ad smellaa,, New Label“ hnappinn. Word sér um
ad tolusetja allt rétt, myndir sér og linurit sér. I ,Numbering® hnappnum er hasgt ad réda snidi
tolusetningar og par mastillaaad kaflandmer komi framan vié nmer myndar. | Auto Caption er haegt
ad merkja vid, hvada hlutir fa skjéfkrafa myndatexta pegar peir komainn i skjalio.

Nota méa Cross reference (§a L | S

sidar) til ad bua

tilvisanir i myndir.

New Label

Label:

til g alfvirkar Caption: quamn nobis, quid nune esset vetus? Aut quid haberet
|Mymd no. 1

Options
Label: IMynd no. j

sepit et in vitium fortuna labier acqua, nune athletarum

Position: IBeIow selected item j visa

2|

Mew Label. .. | Delete Label |

IMynd no, |

[ o ]

rasse

wmper, nee
posei.

Cancel | AukoCaption. .. | QK | Close : Attae

Myndalist

m cuncti
quae

vel quia
vel quia turpe putant parere minoribus, et quae imberbes

Mynd no. 1 Kyrihaga

ir og skyldir listar

i Insert | Reference | Index and Tables er flipi sem heitir , Table of Figures.* bar er haggt a8
veljaum mismunandi snid &listann og einnig hvada tegund myndalistinn nag yfir (t.d. Myndir eda
Linurit). | Word er hasgt ad gera mismunandi t6flur yfir mismunandi hluti. [, Options* hnappnum
er m.a. haagt ad velja Ut fra hvada stil taflan er unnin en allir myndatextar eru sjélfkrafa i Captions
stil.

Bokamerki

Bookmarks

2/x|| BOkamerki eru notud til ad merkjatextam.a. i sjdfvirkar tilvisanir og til ad stokkva

Bookmark name:

milli stada. Bokamerki eru skilgreind med pvi ad fara i Edit | Bookmark og skrifa

[

Sortby: (% Name
I Hidden bookmarks

Add Delete | GoTo |

nafn bokamerkisins. Ef einhver texti var valinn naa bokamerkid til hans, annars er
pad tomt. Bokamerkid ma nota i géfvirka tilvisun en einnig ma nota pad til ad
stokkvatil i skjali.

Sé dlegid & F5 lykil kemur gluggi med lista yfir bdkamerki og par er haggt ad velja
eitt peirra (eda skrifa bladsidutal) og smella @ OK hnapp og pa stekkur bendillinn a

= bokamerkid (eda bladsidutalid).

Location

Close
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@ % Insert Clip Art * X

islenzka Word XP békin
Sjalfvirkar tilvisanir

Cross-reference

Reference type: Insert reference ko:

2|

IMynd no. j IOnIy label and number

[V Insert as hyperlink I~ Include above below

For which caption:

[

IMynd no. 1 Kvr i haga

Cancel

Insert I

Oft getur komid sér vel ad visa i myndir eda annan texta og hvar hann er
staddur. Stadsetning getur hins vegar breyst og einnig ordalag eda
télusetning. Med pvi ad nota gélfvirkar tilvisanir er tryggt ad pag séu alltaf
réttar.

Sjalvirk tilvisun er sett inn med pvi ad fara i Insert | Reference | Cross
Reference en pakemur , Cross Reference” talglugginn. [ efri reitnum vinstra
megin er hagyt ad velja hvers edlis sa hlutur er sem visa skdl til. begar btid
er ad velja i vinstri reitnum er haegt ad velja nanari skilgreiningu i haagri
reitnum og loks hlutinn éfan i midreitnum.

Hér er sett tilvisun & mynd semtil er i

skjalinu og er visad & myndatexta
(Caption) hennar.
Tilvisunina medtti hafa hvar semer i

skjali, og visa ma i ndnast hvad sem er.

Klippimyndir

%-x-1‘|‘2w‘3‘|‘a‘|‘5-|-s-|‘7-w-a-|-9w‘1n-w-11w‘12w‘13-w-14‘|‘15‘ﬂ

Ut primum positis nugari Graecia bellis coepit et in vitium fortuna labier aequa, nune athletarum
studiis, nune arsit equorum, marmoris aut eboris
fabros aut aeris amavit, tibicinibus, nunec est gavisa
tragoedis; puella.

Quicquam reprehendi, non quia crasse compositum
illepedeve putetur, sed quia nuper, nec veniam
antiquis, sed honorem et pracmia posci. Recte
neene crocum floresque perambulet Attae fabula si
dubitem, clament periisse pudorem cuncti pacne
patres, ea cum reprehendere coner, quae gravis
Aesopus, quae doctus Roscius egit; vel quia nil
rectum, nisi quod placuit sibi, ducunt, vel quia
turpe putant parere minoribus, et quac imberbes senes.

Mpynd no. 1 Kyrihaga

Sja Mynd no. 1 Kyri haga sem ...

ClipArt, Pictures, Autoshapes og Drawings

Word bydur upp a klippimyndir Gr myndasafni (Clip Art). Paa eru settar inn med pvi ad
farai Insert | Picture | ClipArt en pabirtist talglugginn hérna fyrir nedan. bar er myndin
valin og ytt & Insert. Word geymir stundumadeins litinn hluta af myndunum & harda diski
télvunnar, er pa mun fleiri er ad finnaa M S Office geisladisknum.

»Clip Art* safnid birtir engar myndir pegar pad opnast heldur bydur notanda ad & inn

Search For
Search bexk:
| church

Other Search Options

Search in:

|Se|ected collections | v|
Results should be:

|AII media file bypes | v|

See also

i Clip Organizer...
@ Clips Online
@ Tips for Finding Clips

lykilord i reitinn ,, Search Text.* Gert er réd fyrir ad notandinn leit eftir myndum med
lykilordi, sé ekkert lykilord degid inn heldur smellt & ,,Search” hnappinn, birtast alar
myndir i safninu. | fellilistanum , Search In* matilgreina ndnar hvar leitad sé ad myndum.

i myndalistanum parf adeins ad smella & pa mynd sem Gskad er ad setjainn en einnig ma
smella i pilu haegra megin i myndinni og veljafleiri méguleika.

i Document4 - Microsoft Word (o] x|
Ele  Edt Yiew Insert Format  Iools Table Window Help  Adobe PDF  Acrobat Comments Type aquestion for help = X
ey GRY |1 2B8Y -  @BEOBEB|B T = -0 HEE.
£ Normal + TimesMewRoman + 11 v - A,

[x] B L 12 34 BT B 1 0 At 10 1415 SIS < | @ % Insert Clip Art T %

Resules:
«a
CEEEE

Ut prirmun positis migari Grascia bellis coepit et in vitiam fortuna labier aequa, une athletamm

H studis, mine arsit equonim, mammors aat choris £2bras zut aeris amavit, thisindbus, mne est gavisa .

bl tragosdis; puslla. L

o i e, nom quia crasse itum llepedeve putetux, sed quia muper, nec veniam >

- antiquis, sed honotem et prasmnia posei. Recte neene arooum flozesque perambulet Attas fabmla si g | A1

o dubiter, clamnt periisss pudorem cuncti pasre patres, ea cum reprehendere coney, quae gravis i |

N Aesopus, quas doctus Roscius ezit; il yectum, nisi quod plasuit sibi, dummt, vel quia tupe 1

+ putant parere mirordus, et quae imberbes senes -

o Insert

o By copy 3

N < Delets from Clip Organizer

N Gpen Clip In

= Tools on the Web... [y
e [ Copy bo Collsction,.,

; &

H Edlt Keywords, =l
- Find Similar Style:

& 0T T Ovgareer. .

B +

i o @ dipsorine

- = Tips for Finding Clips

= o=z q 5

o [y |auwshapess N W OB 4Bl - L-A-S =g Ba.

—1 =2z =3 Momal kea (Z)Fyirstan1 () Fyrirstan 2 | g-nyjar g-ubanum ) Macros, Change Case 482 | & W Ze © | ] | Formats | HeltiStyle
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[add Clips to Organizer

Welcome to Mierosoft Clip Organizer!

Clip Organizer can catalog picture, sound, and motion fies found on
sour hard diskis) or in Folders you speciy.

Click Now ko catalog all media files, Click Later to postpone this task,
Click Options to specify folders.

Auto Import Settings 21X
our disk scan wil take a Fer moments. You may dlick Cancel to abort,
D }abeltomeat-50{webapne fnmeaf-rnr<lannrieyt<amnie

FE=E)

- E logos z
| - | ’

o =)
D=8

Auto Import Settings 2%/

I you want Clip Organizer to catalog clps for a alder, select the checkbox
nextko . I you want Cip Crganizer ko ignare the Folder, dlear the check.
bo.

O= ) B
Im =1
0 abe
(1 adocs
[ Borland studio Projects
O sistka
D21 Flash vinna 2004
L My Data Sources
-C](3 My eBooks
E1G my Lyrcs
B35 1y Music
=13 My Pictures
O andrea-vellani-islanda
B3 ush
B35 e
B35 Fogk
[ Fracdsluefri-frodiekufyritborn_fies
B

Catalog Cancel

Microsoft Clip Organizer: x|
L]

Clip Organizer is ereating collections For you based on your

media files.

G Document 4 - Microsoft Word

www.isbok.is

Fyrsta opnun Klippisafnsins

Fyrst pegar valid er Insert | Picture | Clip Art, opnast litill gluggi sem bydur
notandann velkominn og bydst til ad skima télvuna eftir myndum
notandans. Sé smellt &4, Now" er petta framkvaant en a4, Later* pa birtast
pessi skilabod neest pegar klippimyndasafnid er opnad.

Med , Options* hefst galfrafa skimun en ad henni lokinni birtist listi med
Ollum myndamdppum sem forritid fann og bydur notanda ad velja hvada
myndasofn eru sott inn.

Reynsla okkar af pessu er si ad pessi skimun getur verid mjog timafrek ef
notandi hefur mikid af gdgnum og einnig getur val & méppunum verid
6vonum nokkud 6pjal.

Ad okkar mati er happadrygst ad baga eigin myndum (eda 6dru
margmidlunar efni) i safnid a eigin spytur. Ad geyma eigid efni i safninu
er vel pessvirdi engu ad siour.

Afrit af klippisafni

Kerfisstjorar geta tekid afrit af skranni ,,mstorel0.mgc” sem klippisafnio
geymir adiski télvunnar en par eru myndir notenda og lykilord geymd.

-mxl Efst | klippimynda troginu er |litill

File  Edit  Yiew [Insert Format  Tools Table Window Help  AdobePDF  Acrobat Comments Type a question for help [¢/X . . .. . , .

DS HESRY | BRAT o o |@BD (af2t. o hnappur sem birtir fleiri myndir i einu,

= — -x| hegra megin vid myndalistann er
e skrunstika sem leyfir notanda ad fletta i

CEVETEEES

Tt primae positis mgarl Graseia ellis coepit et in vit
studis, mume arsit equorum, marmoris ant shoris f3bros

tragoedis; puella

3 = geghum myndalistann.
m Bk Nedan vid myndirnar er ,Modify*

hendi, nom quia exasse il
antiquis, 7ed homoren #t prasands posc, Rects necne
dubitern, <lament periisse pudotem cuncti pasne patzes,
Aesopus, quae doctus Roscius egit; vel quia ril zectum,
putant parere mirorihus, et quse irmberbes senes|

hnappur sem leifir notanda a® mynda
nyjan myndalista eftir ndkvaamari (eda

almennari skilyroum.
Pad ma baga myndum i myndasafnio

med pvi ad opna,, Clip Organizer* (nedst

% a verkbordanum) og velja myndir af

i 8

- harda diskinum.
Secalso Hnappurinn , Clips Online" leyfir

[} clip Organizer...

@ cissorins notanda ad sakja fleiri klippimyndir &
e vefsetur Microsoft.

Draw~ 3 Agtoshapes~ . w [ O B 4] 2 [0 Do d-A-

=1 =2 =3 Nomal | kéa (Z)Fyrrstan1 () Forirsbon2 | gnyiar g-ltanum  p Macros... Change Case 422 | =+ e 5| (] | Eormats | HeliStyle

Page 1 Sec 1

11 A Glem Ln 9  Col 49 REC TRK EXT OVR  leslandic

o v

El-O Everywhere
-- My Collections
- Office Collections

=-0

‘Web Collections

Hvar eru myndir

Fellilistinn ,, Search in“ leyfir notanda ad
tilgreina hvort leita skuli mynda i hans

=+ Everywhere

-0

eigin myndasafni, myndasafninu sem
MS Office setur inn eda & vefnum.

Hvad a ad birta
Fellilistinn ,,Results should be* leyfir

ER R Terer— notanda ad skilgreina hvort hann leit ad

w0 klippimyndum  (teikningar), 1j0s
Photographs myndum, myndskeidum eda hljédskram.
Gétreitirnir sem veljamavirka pannig ad
sé rammalina peirra preféld er leitad |
Ollum undirsdfnum peirra en annars i
tilgreindum undirsdfnum.

* Mavies
- Sounds

89
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islenzka Word XP békin

2|
Clip by Clip | All Clips at Once: I
Preview: Clip 4 of 534 Keyword:
Ibuildings LI Add |
Keywords For current clip: ModiF
= i |
Christianity
churches Del—etel
historic
religions
[~
(64 | Cancel | Apply |

Elabc - Microsoft Clip Organizer

File  Edit Wew Tools Help

=lolx|

Type aquestion for help =

B Search. .. B X EE = @Q\Ds Onling
7E

4 % Collection List =~

E"ﬁ Iy Collections
i3 Favaries
ﬁ Unclassified Clips
ﬁ abe
E‘& adocs
T My Music
[ My Pictures
ﬁ My Received Filas
& Office Callections
-5 Web Collections

[4 1tems 4
[
Favorites - Add Clips to Drganizer 2 x|

Look in: I[:[ 1983 j & Q@ X i - |Tools ~

ﬂ My Eg Large Icans ZI
] le .

AELmEnts .= Small Icons
:—'_'j Desktop List
@ My MNetwork Details

*Places
Propetrties
SYTITTI
Preview
" 3 hornbjargol.jpg hornbjarg0z, jpg B
“ Petapia S| Thumbnails
3D drive @
Y ISBOK !
“ bark-Dee
i work-ei I d LI
Clip name: | j Add To... Fatals|
Files of bype: |m| Clip Crgarizer file types (* pez;* emz v | Cancel

Myndin synir hvar faeinar myndir eru valdar Gr mdppu & diski
og settar inn i myndasafnid. baa verda pd &dgengilegar s

beim eytt af diski.

Atridisord

Sé smellt & piluna hasgramegin i mynd, birtist
fellilisti med ymsum skipunum.

Ein peirra, ,Edit Keywords® leyfir notanda ad
skilgreina atridisord (eda lykilord) fyrir
myndina. Pessi lykilord ma notatil ad leita eftir
myndum sidar.

bPag myndir sem eru gafkrafa settar inn med
Microsoft Word (eda Office) leyfa ekki ad
lykiloroum sé breytt fyrir sig.

Hins vegar geta notandur geymt fjdlda af eigin
efni i Klippimynda safninu og tilgreint lykilord
fyrir pau 6ll.

Myndaskipulag

Sé smellt &4 ,Clip Organizer i ,Clip Art"
verkbordanum opnast sméforrit sem leyfir notanda
ad skipuleggja klippimyndasafnid al itarlega.

Hér geta notendur buid til efnisskrér (tAknadar sem
mdoppur) og radad myndum innan peirra.

Einnig geta notendur sott eigin myndir med File |
Add Clips to Organizer;

Automatically: Forritid skimar sjafkrafa eftir
myndum & diski.

On My Own: Notandi finnur myndir &eigin spytur.
From Scanner or Camera: Opnar tengibraut til
myndskanna, stafreanar myndavélar eda bydur
vamoguleika a 6oru hvoru. Notandi parf pa ad
hafa pessi teki.

Eigid myndasafn

Skipunin File | Add Clips to Organizer | On My
Own er hentug leid til ad sakja myndir inn i
myndasafni® og mavelja eina edafleiri i senn.
Skipunin opnar glugga sem virkar eins og
hefébundnar ,,Open* valmyndir. Myndin hér synir
hvar notandi hefur fundid tilgreinda myndamoppu
og er ad stilla méppuna a ad syna smamyndir
(Thumbnails) af innihaldi sinu.

Til ad veljafleiri en eina i senn madti t.d. smella i
inn i gluggann og sla inn Ctrl + A. Sémuleidis
madti smella & margar myndir i senn og stydja
ymist a Stjornlykil (Ctrl) eda Skiptilykil (Shift) til
ad velja margar i senn. Smellt er &4 ,Add" til ad
sakja myndina



Myndir og teikningar

Word fylgir ekki pessari skiptingu
nakveamlega, t.d. eru Clipart
myndirnar vigramyndir en myndir
Ur Paintbrush dilamyndir. Word
litur & hvort tveggja sem mynd
(Picture) pegar paar eru settar inn
i skjalid. Munurinn felst i pvi ad
pad er haagt ad breyta Clipart
mynd i teikningu (Drawing) en
ekki Paintbrush mynd. Hins vegar
ma afhdpa (Ungroup) teikninguna
med Draw | Ungroup skipun &
Teiknistikunni (Drawint) og vinna
frekar med einstaka hluta hennar.

www.isbok.is

Word bydur upp & ad myndir séu settar inn ar myndasafni med Insert | Picture
| Clipart eda beint af diski med Insert | Picture | File. Einnig mageramynd Gr
texta med Insert | Picture | WordArt, eda sakja myndir af myndskanna eda
stafraani myndavél undir Insert | Picture. Loks er Word med innbyggt
teikniforrit, og hluti af pvi eru fyrirfram skilgreind form (Insert | Picture |
AutoShapes).

Word bydur upp & svipada vinnslu med flesta pa hluti sem settir eruinn, en pé er
gerdur greinarmunur aljésmynd (Picture) og teikningu (Drawing) . Til deamis ma
breyta lysingu eda birtuskilum (Contrast) i mynd, en ekki teikningu. A hinn
boginn mé snda teikningu ad vild, en ekki ljésmynd.

Pegar talad er um myndir og teikningar i Word er ad hluta verid ad visa til pess
a0 myndvinnsla i télvum er tvenns konar:

Annars vegar eru vigramyndir (CorelDraw, FreeHand, Illustrator, ofl.) par sem
myndin er byggd upp af vigrum (vectors) og flétum. Hverri myndeiningu er lyst
med adferdum flatarmalsfrasdinnar, og myndeiningarnar eru safstadar p.a. pad
mabreytalit og |6gun peirra 6h&d eiginleikum annarramyndeininga. Myndir med

stora einlita fleti og skyrar linur eru heppilegar i slikum teikningum.

Hins vegar eru dilamyndir

(PhotoShop,

FireWorks, ofl.) par sem myndinni er skipt upp .

i akvedinn fjolda dila (pixels). Hver punktur er
gjélfstasdur, og forritid getur ekki skipt
myndinni upp i §afstaddar myndeiningar. bessi
forrit henta vel fyrir ljésmyndir og
frihendisteikningu.

Eiginleikar mynda

Pegar smellt er & mynd birtast litlir deplar a
hornum og hlidum myndarinnar (sbr. hér til
hlidar). Ef tekid er i einhvern pessara deplamed
musinni mé breyta staard myndarinnar og 16gun.
Ef adeins er tekid i horndepla breytist stagrdin,
en hlutfoll milli breiddar og hasdar haldast.Um
leid og deplarnir birtast, birtist einnig litil
hnappastika sem synd er hér fyrir nedan. Birtist
hin ekki, er haegt ad velja View | Toolbars |
Picture.

Textaflaedi utan um mynd

Text Wrap

S R
- 2 L
T
o s tar Creaecis nonvitas irisa fuisset quar nobis, quid mme esset

wetus? Lt quld haheret quod legeret tevereteue vivitim

Ut primum positis mgan Graecia bellis coepit et invitium fortuna ldbier aequa, rune athletarm
studiis, rne arsit equorur, marmonis aut eboris fabros aut aeris amavit, thieindbus, nume est gavisa
tragoedis; puella.

© Cmod si tam Graecis novites invisa fuisset quar nobis, gquid nune esset
wetus? At cuid haberet qund legeret terereteue viritim,
Tt privenrn positis mgad Craseia bellis coepit et invitium forhna
labier aecqua, rme athlstarrn studiie, rme arsit ecjuor, martors ant
< ebons fabros aut aeris amavit, thicindus, nune est gevisa tragoedis;
puella

Indignor eicguara reprehendi, non guia crasse compositur depedese
o patetur, sed quia rger, nec verdar antiouis, sed honorer et praswia
pcsc1 Recte necne crocurn floresgue perarobulet &ttae fabula si dubitera, clament periisse pudorera
cuncti paene patres, ea cum reprehenders coner, quae gravis Aesopus, quae doctus Rosciu egit; vel
cquia nil vecturn, wisi quod placuit eibi, ducunt, vel guia turpe putant parere minoribus, et gquae
imberbes senes.

Word bydur upp a ad lata myndir liggja ofan atexta, fara undir textann eda ad textinn flagdi kringum
myndina. Stjorn & textaflagdi er hnapp & Picture stikunni, med mynd hundi. Annar moguleiki er med
Format | Picture | Layout (s¢ mynd valin). Sé mynd, eda einhver hlutur valinn skjali mamayfirleitt
velja ,Format | nafn-hlutar (nedsti lidur i Format vallistanum) og komast par i , Layout” og styra
textaflaadi. Yfirleitt dugar pé myndastikan.

Word bydur adeins upp & ad medhondla fadipunkta ef

um mynd er ad rasa (Picture).

Breyta ma sumum teikningum og WordArt stafaskrauti i
myndir med pvi ad klippa pau med Edit | Cut og lima
inn aftur med Edit | Paste Special: velja ,, Picture.”

10 11

ﬁ-.-yu‘2‘|-3-w-4-|‘sw-s-w-J-u-sw-g‘.- TR NI IR LI R )

ERNRERNIBURRIECR ol

I
ouia vl recturn, wisi guod placul
Imbethes senss. T Line With Text
Interdur volgus recturavidet, estubi  me - Gquare
laudateue poetas, ot nihil anteferst, nibil ~— ©

qquaedarm nuris antigue, si perague durs _,'
roulta fatetir, et sapit ef recura facit =0 e
Non equuidern insector delendave
Teeraind quae plagosum raihi parvo
emendata vider pulchracue et exactis
Inter quae verbum ernicuit si forte

Tight

Behind Text

In Front of Text
Top and Bottom
»| Through

Edit Wrap Paints
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Myndastikan Picture birtist telji Word ad verid sé ad vinna med

mynd. Birtist stikan ekki, t.d. pegar verid er ad vinna med am MOt ol | L= EHE%Y Y A
WordArt hlut, mé haegri-smella & myndina og velja Show Picture
Toolbar.

7 Opnar talgluggann Insert | Picture | From File.
Breytir litasamsetningu myndar: Automatic (sdfvirkt, upphaflegir litir), Grayscale

| (grétdnar, p.e. litum breytt i misddkkan graan lit), Black & White (litum ymist breytt i
M svart eda hvitt), Watermark (myndin verdur gratona, mjog |jés med litlum andstaedum).
@l Eykur eda minnkar andstasdur (contrast) i myndinni.
&t Eykur eda minnkar birtustig myndarinnar.
_.tj}._i Til ad kroppa af myndinni. Eftir ad ytt er a pennan hnapp er haagt ad draga deplana a
o myndinni til, en i stad pess ad staskka eda minnka helst myndin ébreytt, en synilegur hluti
.I.‘l. hennar stakkar eda minnka.

+, Breytir sniningi myndarinnar 4 ymsa vegu.

="
— Til ad breyta linupykkt og linugerd i ramma um myndina.
s Badir upplausn myndarinnar hafi myndflotur hennar verid teygdur.
Stjérnun atextafla®di um myndina. Meiri stjérnun naest med pvi ad velja Format | Picture

| Wrapping. Sja nanar & nasstu sidu.

% Opnar Format | Picture talgluggann.
L,

Velur gegnsagan lit. Pessi kostur verdur virkur pegar unnid er med myndir Gr Paintbrush
E og 6orum punktateikniforritum (p.e. ekki linuteikningar).
4

Breytir mynd i upphaflegt horf, p.e. afturkallar alar breytingar.

Colrsandlines | size | Layout | Ficture | TedtBor | web | i . L , .

Al Sé mynd (eda hlutur) valinn i skjali m& velja Format | nafn-hluts, svo
Cobrs E—-| sem &dur hefur komid fram. Einnig ma haggrismella & hlutinn og velja
Iransparency: LI_I ﬂ m par ” FOI'mat.“

" | ,Format nafn-hlutar* talglugganum ma velja flipann , Colors and

,—_,_:' * Ll Lines' sem leyfir nanar sjom 4 litafyllingu (e3a bakgrunnsiit) fyrir

_— valinn hlut og eins tlinustyllingar (rammlinur) fyrir hlutinn.

B syl Il el Sé opnud felivamyndin aftan vid ,Colors® nafnid ma velja m.a
pean s o e -] vallioinn , Fill Effects* sem opnar annan talglugga.

I Fill Effects ma velja fjélmarga moguleika:

o | et | Gradient:Leyfir notanda ad blanda saman tveim litum & mismunandi
vegu eda sakja fyrirfram gerda litabl 6ndun.
F'H - e — Texture:Leyfir notanda ad sakja fyrirfram gerda &ferd (e. Texture) sem
o e o | bdin er til Gr mynd og er pa flisal6gd i myndflstinn.
Fr— ICI1:I—;I =N Pattern: Leyfir notanda ad blanda tveim litum saman eftir einhverri
- Dol oz mynsturgerd og eru margar mysturgerdir i bodi.
| —| ! . . e
Picture: Leyfir notanda ad sakja mynd & disk t6lvunnar sem mun
[ Transparenc , . , sagt
o 4L Mo flisaleggjast i myndflotinn.
w4 o b =
rShading styk ariant:
€ Horizontal
" wertical
" Diagonal up Sample:
" Diagonal down
" From corner
0= From center

[~ Rotate fill effect with shape
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Teikningar og skilgreind form

Drawings og Auto Shapes

Teiknihnappurinn opnar teiknistikuna. begar ytt er a

teiknihnappinn a stikunni birtist teiknistikan hér fyrir nedan. | | -
Bl 9 a0 - 2]
|§ B[E]= 4 |T|
Draw= [z | Autoshapes= . " DOA[ o ol L &'i'évfzﬁki o F
Page 1 Sec 1 11 Ak 24cm Ln 1 Col 1 REC TRE EXT oO¥R  Icelandic /J i.;'.‘?"vﬂw.,v P e Torry sy B A

Ef smellt er & Draw birtist listi med eftirfarandi méguleikum:
Group: Tveir edafleiri myndhlutar sameinadir.
- | Ungroup: Sameinadir myndhlutar stiadir sundur.
Order 4 . o L
TR Rl orngto Front Regroup: Sundurstiadir myndhlutar sameinadir aftur.

’ - end ko Back . . . P .
Hudge 8 E Zring tEDrBwar'd Degar myndhll_Jtar eru samei naé§| r, e hagt ad vinna me6 “pa sem eina
Align or Distribute * I8y Sond packward heild. Allar ClipArt myndirnar i Word eru samsettar ir mérgum minni
Rotats or Fip " 1B ring in Front of Text myndhlutum og pad ma stia peim i sundur med pvi ad velja Draw |

Tesuiisreig i’ Eh  send Behind Text Ungroup.
Order validurinn:
Changs Autoshape v Bring to Front: Myndhluti er efstur.
Se Ay B Send to Back: Myndhluti er nedstur.
Draw = | [ | Autoshapes= . s [] O 4[ ah 2 [

Bring Forward: Myndhluti fagist framar.
Send Backwards: Myndhluti faaist aftar.

Bring in Front of Text: Myndhluti leggst yfir texta.

Send in Back of Text: Myndhluti farist aftur fyrir texta

Draw | Grid gefur kost & ad stilla netio sem alir punktar og linur falla ad. Ef hakid vid Snap to Grid
er tekio af er netid tekid Ur sambandi.

Nudge: Leyfir notanda ad faara hluti (sé textaflagdi virkt). Betra er ad nota orvalykla a lyklabordinu.
Draw | Align or Distribute er notad til ad rada hlutum upp edajafnapeim Gt. Fyrst parf ad veljanokkra
hluti (t.d. med pvi ad halda skiptilykli nidri & medan) og sidan mavelja ad jafnapa alavid efri brdn
efsta hlutar, nedri brin nedsta hlutar osfrv. edajafna bilid a milli peirra.

Rotate or Flip: Leyfir ad hlut sé snuid.

Reroute Connectors: Hentar & teiknada ramma sem hafa verid tengdir med linum. . 4
Draw | Edit Points er eingngu virkt pegar linaer teiknud edavalin. PAmabagainn =&y,
punktum og draga til. Ef smellt er med haggri musarhnapp & punkta mé stjérna pvi ;

m.a. hvort linan amilli peirraer bein edabogin. Change Autoshape: Getur breytt t.d. OV":,L 10
rammai stjérnur o.s.frv. B

Set Autoshape Defaults: Hafi teikningu verid breytt pannig ad t.d. texti sé midjujafnadur innan hennar
eda rammalinum breytt i punktalinur ma nota pessa skipun svo nyjar teikningar hafi paa stillingar.
Velja verdur breyttu teikninguna adur en smellt er & skipunina.

Pad getur reynst erfitt ad na tokum a hlut pegar bid er ad teikna hann. Best er pa ad veljalitlu hvitu
orina i teiknistikunni og smella & hlutinn.

7(?»»'-""3
R

Lo

Skilgreind form (Autoshapes)

Skilgreind form (Autoshapes) mé setjainn med pvi ad farai Insert | Picture | Autoform eda med pvi
ad nota einhvern eftirtalinna kosta & teiknistikunni. Word litur a alla teiknada hluti sem skilgreind
form.

93



islenzka Word XP békin

Draw= 3 | AutoShapes= . “w @O 4l 52 3 D g

Create your drawing here.

Drawing Canvas

F\t {5 Expand 1] Scale Drawing

v X

/////// “\’.&
b [a)
r

Lines

Connectors

3

sutoshapes | . 1O [E] 4] 92 8 B

2

Basic Shapes

B30 0 i

Black frroms

Flowchart

Stars and Banners

Callouts

3
3
3
3
b
»

More Autoshapes...

OOARN
joX S -Re;
SoOU
E0@n
R G

SO40o
1<%

L1 L7\ prag o make this menu flost <>

/

Oog<s
OOA
oo oO

Bo0O0
Lo~
@ (O
SOGO

Drawing Canvas

Fit 7 Expand £3] Scale Drawing

Lines * X

94

-
/

Pessi mynd synir sama myndformid, en litli tigullinn vinstra megin vid migju

er fagdur til. bannig ma breyta [6gun myndformsins.

Morg myndform bjéda upp & ad texti sé skrifadur innan i pau, en pad er gert

med pvi ad smella & formid med haggri mlsarhnapp og velja ,, Add Text.” e

CJ1{7

Basic Shap * X

.
e ]

/]
2

Add Point
Delete Point
Close Path
Auto Poink
Smooth Paink
Straight Point
Corner Poink

Exit Edit Point

Set AutoShape Defaulks

Format Autoshape. ..

Hypetlink. ..

Einfoldustu formin eru lina, kassi og hringur en ef smellt
er 4AutoShapes er haggt ad veljaymis konar form sem eru
flokkud nidur i sex flokka: Linur (Lines), Grunnform
(Basic Shapes), Breidar ¢rvar (Block Arrows), Flagdirit
(Flow Chart), Stjornur og fénar (Stars and Banners) og
loks Talblodrur (Callouts).

OCEHA R >-4-A-

Pegar eitthvert tiltekid skilgreint form hefur verid valio er
pad teiknad a bladid og sidan ma meshéndla pad med
ymsu méti. Flest peirra syna litinn gulan tigul pegar
smellt er apau, en med pvi ad draga hann til ma auka eda
minnka grunnpatt skilgreinda formsins.

Pegar valid er ad teikna einhvern skapnad (AutoShape)
eda myndform s.s. ramma i Word skjali er fyrst skellt inn
teiknifleti (Canvas) til ad teiknai. FI6t pennan (eda striga)
ma staskka og minnka, fegra til og medhéndla sem mynd
en teilkna ma marga skapnadi a strigann.

R

2o
Q./

e T

L e

Drawing Canvas

v x
Fit {74 Expand | 1] Scale Drawing

Frihendisteikningar

I peim flokki skilgreindra forma sem nefnist Lines eru prir kostir sem bjéda
upp & frihendisteikningu:

Pessi kostur er valinn og teiknadar bogadregnar linur. | hvert sinn sem
musinni er sleppt festist punktur alinunni og til ad Ijika vid teikninguna er
tvismellt.
Pessi kostur virkar eins og sa sem lyst er hér fyrir ofan, nema Word lokar
hringnum pegar tvismellt er. bess kostur bydur upp a raunverulega
frihendisteikningu, svo lengi sem musinni er haldid nidri.

Ef smellt er alinu med haagri musarhnapp og valid Edit Points (eda smellt &

linuna og valid Draw | Edit Points & teiknistikunni) ma stjérna nanar
stadsetningu punkta og hvort linan mili peirra er bein eda bogin.



Ritskraut

WordArt

(=0 RS - KR R - RN UES XU I - B LN RS C AR IR = D B FR IS ¥ |

= e(E]= 4

WordArt Gallery

Select a Wordart style:

E
x

ordA”t

\ordA,,

Wordart

WordArf

grilird WordArt

WordArt

Wordlhet

¥ &

CRTRTE {UEET TETY

WordArt

WordArt

Wore Art

WordArt

-
|

itk

Hardbot

it

wapdi

p——

p

““E.
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ELF R

Cancel |

dolore ragna
aligarn erat
wolutpat. Ut wisi
enira ad rainira
wenlat, ouis nostrod
execi tation
ullaracorper suscipit
Iohortis wds]
aliguip ex ea
cormraodo consecuat.
Dhis autern vel emrn
iriure dolor in
hendrerit in
wulpttate velit esse
molestie consequat,
wel illurn dolore en
fengiat nlla facilisis
at vero eros et
acournsan et insto

odio dignissira gui
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I
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blandit praesent hoptaturn zzil delenit angue duis dolore te feugait nulls facilisi.
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Med Insert | Picture | WordArt ma setja
inn mynd af texta, sem vid kollum
Ritskraut. Einnig ma setja ritskraut inn
med hnapp i teiknistikunni (Drawing
Toolbar) sé han synileg & skjanum.

begar WordArt forritid fer i gang er fyrst
bodid spjad med fjolda mynda, pegar
mynd hefur verid valin er smellt 4 OK.

bPa kemur upp mynd sem leyfir notanda ad
rita inn texta og velja leturgerd fyrir
textann. Pegar smellt er a OK par, birtist
textinn sem mynd i skjalinu.

Sé smellt a ritskrautio (pad valid med
musinni) birtist WordArt stikan sem bydur
ymsa moéguleika.

Fremsti hnappurinn byr til nytt ritskraut,
annar hnapurinn (Edit Text) leyfir notanda
ad rita nyjan texta og pridji hnappurinn
leyfir ad skipt s& um mynd.

bar & eftir er hnappurinn ,Format
WordArt" sem hedgar sé&r eins og alir
»Format nafn-hlutar” talgluggar. bar aeftir
er ,Abc" hnappurinn sem leyfir Utfagslu &
textanum. Pa kemur hundurinn fyrir
textafladi.

Oftustu hnapparnir fjérir bjoda nanari
Utfaarslu & hegdun textans.

Ef WordArt stikan birtist ekki pegar smellt
er a ritskrautio, ma haggrismella & pad og
velja skipunina ,, Show WordArt Toolbar”.
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Dagbladadalkar

Med pessum hnapp er
haggt ad draga Ut
dalkafjolda fyrir allt
skjalid eda valinn
(blokkadan) texta.

o]
m

Il Two  Three

Mumber of columns:

Width and spacing

2 Columns

Col #: width: Spacing:
| 1: I?,Scm ﬂ Ilcm ﬂ
| 2 I?,S cm ﬂ I ﬂ
| | = | =
[V Equal column width
Apply ko IWhoIe document j I~ Start new column

Texti sem settur er upp i dalka, svipad og i dagbl6oum, verdur
yfirleitt mun laesilegri. | Word er audvelt ad setja heilt skjal
upp i eins margadalka og hver vill med pvi ad draga Ut hnapp
a stikunni.

Onnur adferd er ad fara i Format | Columns en pa birtist
talglugginn hér ad nedan. | honum er haagt ad velja milli
nokkurra mismunandi uppsetninga a dalkum og m.a. haagt ad
hafa pa mis breida.

Quod: si tae Grasels: novitss- invise: fubset | Interduavol e videt, peccat.
cpuar- nols, guid e esset vetus? At quid | Siveteres-itairatur laudateue postas, ut okl
heberet quodlegeret tereretoe vt anteforat, nihil ilis- comparet, emat. S
5 Ut prirawum pesitis nugazi Graeeia bellis coepit. | duasdan niis-datinus, si-perague-dure dicere
“ ot in vitim forrme lbior cequs, mne | Ot eos, igueve mulia frtetw, ot sapit et

- afbleternn studiis, wune awsit equonm, | mecumfasitet Iovadudicat-aequo

- mannonis-aut- ehoris: firos - aut Lo | H ! or-delend

: thicindyus, mmcestgavisa tragoedis.-puella ]

- 1

Indignor gquicquam Teprekendi non quia

o crasse- compostum dlepedeve. putstur,. sed:
uia Tuper, nec venia antiguis, sed Tonaren

. el praemis posci- Recle: necue coomm
1 bl gi-dubi

= Livi
esse 807, memini: quas: plagosum: miki- parvo
Ombiltur:  dictare; sed- erendata viderd
pulchraque- et exactis- rinimum distantia
wiror - Inter- quas verbura- emiouit- si- forts
decaru, et siversus paulo conFinnior s +t
alter, venditeue pocnia]

1y & 0T
Jarnent patres.

en cun: reprehorcere. coms, aquae. gravis
Assaprs, quae- doctus- Roscias- ezt vel quia:
nil- rectura, nisi quod placnit siby,-docurd, veb
quia- turpe: putant parers- minorhus, et quae-
- irberbes senes. |

Column Break.

Dalkafjolda breytt i midju skjali

Oft kemur vel Ut ad breyta milli dalkastillinga i midju skjali, t.d. til ad hafa fyrirsogn pvert yfir tvo
déka. betta er haegt ad gera med pvi ad velja pann texta sem & ad vera med annan ddkafjolda, fara i

e

Format | Columns, velja nyjan dalkafjolda og velja sidan ,, Selected Text“ i reitnum nedst.

Einnig er haggt ad velja ,Whole Document” i reitnum nedst en pa tekur nyja dékastillingin yfir allt
skjalid. Word setur galfkrafa kaflaskil (Section Break) par sem dalkaskiptingu er breytt.

Ordum skipt milli lina

I préngum dalkum parf oft ad skipta ordum milli linasvo 21|
vel fari. Word getur adstodad vio pettaverk. Fyrst er farid
i Tools | Language | Hyphenation og smellt & Manual

hnapp.

Varasamt er ad ladta Word framkvaama sjéfvirka
ordskiptingu pvi notadir eru Utreikningar en ekki
mélfrasdi nema hin sé sérstaklega sett inn fyrir islenzku.

Best er ad ordskipta handvirkt med Ctrl + - (Sjornlykill
plUs bandstrik) og velja hvert ord fyrir sig.

Einnig er haggt ad kaupaislenska ordskiptiforritid Saxa af
vefsetrinu www.hugmot.is betta er agadis forrit sem
getur lesid Word skjol og sett inn ordskiptingar eftir |-

islenzkum reglum.

Word setur inn vikjandi bandstrik en pau gjast ekki nema pau séu
notud. Vikjandi bandstrik ma setja inn med Ctrl + -.

[V {Automatically Fyphenate document
[V Hyphenate words in CAPS

ID,63 cm 5‘
IND lirnit 5‘
Ok I Cancel |

Manual Hyphenation: Icelandic 2=l

Hyphenate at:

Hyphenation zone:

Limit: consecutive hyphens to:

Manual... |

|a|—bﬁngis—maﬁur

[clmme -+ 7 - 0 5 0 -5 a4 o4

- Einu sinni fyrir langa longu
» ingismadur

SesS——

Einu- sinni- fyrir- langa- léngu-

% ingis{madury
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Samsett skjal

Master documents, Subdocuments

Pegar unnid er med mj6g storar ritsmidar getur borgad sig ad skiptapeim upp i mérg minni skjol. betta
asér i lagi vio pegar margir einstaklingar eru ad vinna ad mismunandi kéflum i sama skjalinu. Vid
héfum po lent i pvi ad Word getur misst tékin & pessu ef skjolin eru mjog 16ng og flokin og innihalda
nokkud af myndum.

Fyrsta skrefid er ad skipt yfir i Gtlinuham (Outline View). Undirskjolin eru sidan felld i yfirskjalid,
sem gaft getur einnig innihaldid texta. Stikan ,Outlining” & pa ad birtast en hin er naudsynlegt
verkfagi vid vinnslu samsettra skjala.

Bagainn skjali sem pegar hefur verid vistad.
Fjarlaggja undirskja ar yfirskjali. —
Skjalio eydist ekki af diski.
Bulatil nytt undirskjal innan i yfirskjalinu.
Buartil nytt undirskjal innan i yfirskjalinu.
Fela undirskjol
Birta/fela aukahnappa

48 @ Llevell - oap 4 ¥ & = Showleveld v: %] Update TOC 4] El%j B®EEAE R @|

Splaesa saman undirskjolum. —l
Skipta skjali i undirskjdl
Laesa undirskjali

pegar undirskjél hafa verid falin birtist nafn peirrai blau letri. Ef smellt er & nafn skjalsins opnast pad
i eigin glugga, til frekari vinnslu.

Efst i hverju undirskjali, eda framan vid nafn pess ef pau eru falin, birtist litid t&kn og Sl6d i skjaid &
disk télvunnar. Ef tvismellt er & pad opnast skjalid i eigin glugga, til frekari vinnglu.

Haggt er ad skipta skjali i undirskjol med pvi ad velja fyrirsdgn (efnisgrein i Heading stil) og smellaa
hnappinn ,, Create subdocument.”
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10. Verkefni (A) Klippa og lima
(B) Draga og sleppa

(C) Sjélfvirk skipti og sjalfvirk leidrétting
(D), (E), (F) Leit og skipti
(G) Myndir settar inn

A. A vef bokarinnar (www.isbok.is) er skjalid ,fiskur.rtf.“ | pvi er ad finna nokkrar tolusettar efnisgreinar sem pvi
midru hafalent i vitlausri r6d. Notadu klippa og limatil ad rada peim rétt upp aftur en athugadu ad setja pag inn a
réttum stad: Ritbendillinn a ad verafremst i fyrstu linu pess lidar sem limdi lidurinn & ad fara framfyrir.

B. A vef bokarinnar er skjalid manudir.rtf. Heiti manadanna hafa pvi midur lent i vitlausri rod. Notadu adferdina ad
draga og sleppatil ad rada peim upp i rétta réo.
Ef pu ert ekki med fylgidiskinn getur pa gert verkefni A og B med pvi ad skrifat.d. manudinatdlf, hvern i sinalinu,
og ruglarod peirra og rada peim aftur rétt med peim adferdum sem nefndar eru i A og B.

C. Settu eftirfarandi prja nofn i Tools | AutoCorrect Options| AutoText safnid:
Irkku Turtiinen,
Hoshinn F Dnene
T'ien Miao-Fu
A myndinni hér til hlidar sést hvernig petta er gert: Nafnid Irkku Turtiinen var skrifad i skjal, nafnid valid og sidan

fario i Tools | AutoCorrect | Auto Text og loks ytt &Add hnapp. Til ad nyta sér ord i AutoText er nég ad skrifa
fyrstu fjéra stafi i ordinu/setningunni. Word birtir afganginn i litlum gulum glugga og pa ma slainn Enter.

Settu eftirfarandi ord i Tools | Auto Correct safnio:

Ooro Skammstofun el
. . AutaCorrect | AutaFormat s You Type |
télvusamskipti t AutoText | AutoFormat | Smart Tags
Dougherty Inc. d [¥ Show AutoCompleta suggestlons.
To accept the AutoComplete suggestion, press Enter

Skrifadu eftirfarandi texta og mundu ad nota Auto Text fagrSlurnar 0g  enter autsText entries heres
Auto Correct faaslurnar (skammstofun + bilsla eda punktur): ORI -
»Nylegaefndi breskatdlvufyrirtakio Dougherty Inc. til rédstefnu um
tolvusamskipti. Meda raedumannavoru peir Irkku Turtiinen, Hoshinn B
F Dnene og T'ien Miao-Fu. | méli Irkku Turtiinen kom skyrt fram ad
Dougherty Inc. teldi ad télvusamskipti vaai vaxandi grein. T'ien &l
Miao-Fu benti einnig a ad Dougherty Inc. hefdi t.d. varid storfe i | f=en
télvusamskipti & undanférnum arum. Hoshinn F' Dnene sem er nylidi
hja Dougherty Inc. var sama sinnis en hann er sérfradingur i
t('jlvusamskiptum.“ Lockin:  [all active templates =

D. A vef bokarinnar er skjalid fornar.rtf. Notadu Edit | Find til ad finna ok cose_|

oll tilfelli ordanna malaria, sykur og burt. Notadu Edit | Replace til
ad breyta 6llum tilfellum af ordinu malaria i myrarkalda og malariu i myrarkdldu. Notadu nd Find til ad g hvort
ordid malaria & 6rugglega horfid.

E. | skjainu fornar.rtf eru nokkur ord undirstrikud. Notadu Edit | Replace til ad breyta pesssu pannig ad ordin séu
feitletrud. Til pess er notadur hnappurinn ,, Format | Font.”

F. [ skjainu fornar.rtf eru notadar délkahindranir fremst i hverri efnisgrein til ad fainndrétt. Einnig eru notud tvo bil
aeftir punkt i hverri setningu. Gerdu eftirtaldar breytingar med Edit | Replace:
a)  Fjarlagdu 6ll dalkamerki i skjalinu. I efri reitinn kemur ~t sem er fengid med pvi ad misa &, Specia“ hnapp
og velja, Tab Character.“ Nedri reiturinn er hafdur tomur en pa kemur ekkert i stad dakahindrunarinnar.

b) A eftir punkt er alls stadar notad tvofalt bil. Notadu Edit | Replace til ad skipta & pvi og stoku bili. bad er
pannig gert ad i efri reitinn eru sett tvo bil (ytt tvisvar a bildd) en i pann nedri er sett stakt bil.
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G Tvex leidir eru oft farnar til ad setja myndir inn i 21|
Word og rédast af pvi hvort verid er ad blatil nyja = gy reglace | oo |

mynd eda taka inn mynd sem pegar er buid ad
geraog vistai sérstakt skjal.

A hasgvirkari télvum borgar sig ad fara i Tools | e | -
Opt|0ns I V|eW Og merkja. V|6 ” P| cture -Format: Font: Bold, Mo underline

za?r?;orladrﬁrn‘s]a ibl‘?e?]ynr:rr gaoard ekkl myndl naqalfa’ Less % | Replace Replace All | Find Mext I Cancel |

Find what: I LI
Format:  ‘Word underline

Search Options

Search; all -
™ Match case

1) Pegar sett er inn ny mynd er einfaldast ad fara i = &y uhole words ariy
Insert | Object og veja ,Bitmap Image’ i = I usewidzards
,Create From File" flipanum. Pa fer , Microsoft ||:E;Lt;nadlls&k;;il;?:::gEnglish)
Paint* i gang. begar myndin er tilblin er smellt = aepaee ——
utan vid hanaog pa kemur myndin inn & peim stad Format = | Special = | Mo Formatting
par sem bendillinn var staddur i Word skjalinu.

2) Mynd sem pegar er til er best ad setjainn med pvi ad farai Insert | Picture | ClipArt.

3) Notadu adferdinasem lyst er i 1id 1) til ad setjainn i skjalid fornar.rtf nyjamynd Ur Paint. Notadu leidina i 1id b)
til ad setjainn eina af myndunum sem fylgja Word. bad er ndg ad velja myndina og smella a OK hnapp, ekki hafa
ahyggjur af tengslum vid skjalid.

4) Lagadu til steardir myndanna. Engin myndanna adti ad

verastaari en um 4 sm ahlid. Staad myndar er akvoroud Holan d maga Alexis greri aldred af fulln. bad var beggi hola I o
L, . . L, , setn gerdl Williar Beanmont frgan. Harm gerdi sér grein fymr
med pvi ad velja myndina (smella & hana) en pad koma i iwilikt eirstakt tekiferi pama gafst fil a5 rannsaka
.. - . meltingastarfeerai magans og taldi Alexis 4 af gangast undiv
handféng & myndina. hiriar abskiljanlegusty ranmshedr, A nestum hverjun degi {
" ey , . mirg dr, klukkutima eftiv klukktima, stmdafi Beamrmont
Handfong eru litlir deplar sem koma & hornin 0Q  ramseknirsinar af kostezfi. Ham festi matabita & rdt og
. L . . £ o . It bd siban falla ofard magarn 4 Aleds gegrur gatid 4
hlidarnar & myndinni. Pad ma draga handféngin til 0g s, sinuegs il a5 desga bitana wpp f aftwr efir dkvedinn
. . . , tima. Allar hugsanlegar matartegundir vorm ig latnar meltast
staekka eda minnka myndina pannig eda fara i FOrMAt | o v e tis ae sha e wp afte 148 raecka
dhnif' meltingarviloarma 4 per. I dag em rannedknir Beauraonts

Picture en par er haggt ad & inn stegrdina beint. taldar sigildar o nifwstétw has cmetanlegur frstlikyy sem
Ef stor hluti myndarinnar er hvitt svaedi sem ekki nytist °@°mew eibivent = safa s nid dogu.

ma skera af henni. pad er gert med pvi ad draga til

handfoéngin og halda Skiptilykli nidri & medan.

5) Léttu textann flaeda kringum hverjamynd fyrir sig. Veldu fyrst adra myndina og fardu i Format | Picture og veldu
Layout flipann. Veldu t.d. , Tight" i efri r6d og ,, Other i nedri r6d. Gerdu tilraunir med fleiri stillingar.
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11. Verkefni

(A) Tafla, Table AutoFormat

(B) Tafla,rammar

(C) Tafla notud vio dalkauppsetningu bréfs
petta verkefni er allt unnid med toflum.

A. Efsta taflan er 4 dalkar og 7 linur. Settu hana

inn med tofluhnappnum eda Insert | Table
skipun.

Utlitid & toflunni er fengid med pvi ad fara i
Table | Table AutoFormat og valid snidid
»Classic 2. Loks voru dalkarnir lagadir til og
taflan 6ll valin og midjujéfnud med Table |
Table Properties.

. Nassta taflaer 6 dalkar og 11 linur.

Textarnir i toflunni eru ad mestu leyti
endurtekningar og pvi er heggt ad nota
adferdina ad ,draga og Sleppa’ til ad afrita
textamilli reita.

Mundu ad stygja vid Stjornlykil medan pu
dregur, svo textinn afritist.

. | pessu verkefni er tafla notud til ad setja bréf

upp i tvo ddlka. Fyrst er buin til tveggja ddka
tafla med einni linu. Pad parf ekki ad hafa
ahyggjur af réttum linufjélda pvi pegar yit er &
dakalykil (TAB) Ur sidasta reit badist ny lina
vid.

Fremri dalkurinn er minnkadur eins og sést &
myndinni hér til hlidar. Textinn i honum er
settur i ,,Small caps* i Format | Font og
haggrijafnadur med hnapp a stikunni.

Aftari dalkurinn er hligjafnadur (nema efsti og
nedsti reiturinn) auk pess sem farid er i Format
| Paragraph og merkt vid ad hafa 6 pkt. bil &
eftir hverri efnisgrein.

Til ad losna vid linurnar er taflan blokkud og
farid i Format | Borders and Shading og
smellt &,,None."

Pa gast linurn eins og amyndinni hér til hlidar.
Pag gast adrei i prentun, en pad malosnavid
pag af skjanum med pvi ad farai Table | Hide
Gridlines.

1950 2515

1960 3018 504

1970 2678 679 20%
1980 4.450 752 22%
1990 5.292 842 19%
2000 6251 959 18%

E‘"1‘"2"E'"4'"E"5'"7H"3'"‘3'E'1U"‘”‘%2"'13'&

ElL Ianud Dridjud Midwvikud. | Fimmtud. Fastud.
805 -943 Tl 103a Tal103a
250 - 10:30 Tl 103a Tal103a
1045 -11:25 Tl 103a Tal103a
11:30 - 12:10
13:00 - 13:40 Tsl213 Ts1203 Tsl213 Tsl1203 Ts1213
1345 -14:25 Tsl 213 Ts1203 Tal 213 Tsl203 Tel219
14:30 - 15:10 Tsl 103b Ts1203 Tal 103b Tsl203
15:25 - 16:30 Tsl 103b Tal 103b

ez -ﬁ\-ﬂt CE - T U PRI - R - |

Skalleask)éli, 11, &gust 2004

ATVINNUUMSOKN | Undirritadur sekir hér med um starf sjénhverfingamanns sem

REYNSLA OC
FYRRI STORF

AHUGAMAL

ANNAD

auglyst var i Snapaslidri sidastlibinn sunnudag

Eg hef noklra reynslu af a8 lata hluti hverfa, jafnvel mig sjalfan
begar pvi er ad skipta. Fyrst bar a pessum hefileibum minum
begar eg var fjégurra ara og sidan ®fi &g mig oft og reglulega

Hefég i dag nad nokkurri feErni

Eg hef oft horfid. Meér vard fljstt Svaert 4 heimasléfum og 16t mig
pwi hverfa padan og hef ¢ g purft ad endurtaka pann leik noklorum

sinnum

Eg hef alltaf werid hrifinn af skartgripum. Eg er haldinn halfgerri

séfnunararattu hvad pad vardar

Eg get hafid stérf eftr tveer vikour, begar ¢g losna ot Best vinn ég

a néttunni eda pegar enginn sér til

Virdingarfyllst

Odeall Euppsson




Aratugur Mannfjoldi i Aukning 4 Hlutfallsleg
milljonum aratug aukning & aratug
1950 2.515
1960 3.019 504
1970 3.678 679 20%
1980 4.450 752 22%
1990 5.292 842 19%
2000 6251 959 18%
KL Manud. bridjud. Miovikud. Fimmtud. Fostud.
8:05-9:45 Tol 103a Tol 103a
9:50 - 10:30 Tol 103a Tol 103a
10:45 - 11:25 Tol 103a Tol 103a
11:30-12:10
13:00 — 13:40 Tol 213 Tol 203 Tol 213 Tol 203 Tol213
13:45 - 14:25 Tol213 To6l203 Tol 213 To6l 203 Tol213
14:30 - 15:10 Tol 103b Tol 203 Tol 103b Tol 203
15:25-16:30 T6l 103b Tol 103b
Skalkaskjoli, 17. agtst 2004
ATVINNUUMSOKN  Undirritadur sakir hér med um starf sjonhverfingamanns sem
auglyst var i Snapasludri sidastlidinn sunnudag.
REYNSLA OG  Eg hef nokkra reynslu af ad lata hluti hverfa, jafnvel mig sjalfan
FYRRISTORF pegar pvi er ad skipta. Fyrst bar 4 pessum hafileikum minum
begar ég var fjogurra ara og sidan afi ég mig oft og reglulega.
Hef ég i dag nad nokkurri faerni.
Eg hef oft horfid. Mér vard fljétt dvaert 4 heimaslodum og 16t mig
pvi hverfa padan og hef ég purft ad endurtaka pann leik nokkrum
sinnum.
AHUGAMAL  Eg hef alltaf verid hrifinn af skartgripum. Eg er haldinn halfgerdri
sOfnunararattu hvad pad vardar.
ANNAD  Eg get hafid storf eftir tveer vikur, pegar ég losna ut. Best vinn ég
a nottunni eda pegar enginn sér til.
Virdingarfyllst
Odzll Ruppsson
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12. Verkefni

A. Settu upp auglysingunaa hinni sidunni. Fyrirsognin er i 36 pkt. letri, par fyrir nedan er 10 pkt., efstalinan i téflunni

(A) Tafla, rammar og linur
(B) Tafla, Table AutoFormat
Baedi verkefnin a pessari sidu nota toflur.

er i 8 pkt. (vidkomustadirnir) og afgangurinn i 10 pkt.

Taflan §af er 12 délkar og 9 linur. Fremsti dalkurinn er 2,19 sm & breidd og breiddin er stillt af med pvi ad fara i
Table | Cell Height and Width og velja Column flipann. Hinir dalkarnir eru 1,17 sm & breidd. Til ad textarnir komist
fyrir i toflunni parf ad veljahanaallaog farai Format | Paragraph og stillapar 4 ad inndréttur s -0,1 sm baadi vinstra

megin og haggra megin.

Pegar kemur ad tolusettu lidunum fyrir nedan téfluna er ytt a videigandi hnapp & stikunni, sbr. bls. 41. Til ad losna

vid télusetninguna aftur er sama hnapp ytt Gt.

Til ad falinurnar i t6fluna er han &l valin og farid i Format | Borders and Shading og synishornid stillt af eins og

hér sést.

Srikin & efri myndinni eru pannig
gerd ad fyrst er smellt a None i
talglugganum hérna til hlidar.

bvi nesst er smellt a videigandi
hnappa kringum synishornid lengst
til haagri.

Borders | Page Border I Shading I
Setting: Skyle:

Grid

Width:

1 pt
Cuskam

EJ| m| m |

I Automatic - l

Borders and Shading

Preview

Click on diagram below or use
buttons to apply borders

Apply to:

fce

[
OpLions... |

Show Toolbar | Horizontal Line. ..

[ o ]

Cancel

B. Nedri taflan er bain til Gr prem dalkum. Utlitid er sett med pvi ad farai Table | Table AutoFormat og valid snidi.

Dalkarnir med télunum eru sidan vinstrijafnadir.




Fargjaldaskra

Vélbaturinn Faxaferja — daglegar ferdir um Faxafloa

Reykjavik ~ Akranes Borgarnes  Budir Njarovikur
Reykjavik — 1.250 kr. 1.650 kr. 1.990 kr. 1.100 kr.
Akranes 1.250 kr. — 400 kr. 740 kr. 1.250 kr.
Borgarnes 1.650 kr. 400 kr. — 640 kr. 1.790 kr.
Budir 1.990 kr. 640 kr. — 1.990 kr.
Njardvikur 1.100 kr. 1.250 kr. 1.790 kr. 1.990 kr. —
Framleidslukostnadur fyrir Hverfastingla
100 einingar 1000 einingar

Vélaleiga

Hnudapressa 750 kr. 7.000 kr.

Tangavog 1.500 kr. 2.360 kr.

Linuskeri 320 kr. 1.900 kr.

Launakostnadur

Glerskurdarmenn 15.000 kr. 37.500 k.

Hraskinna-eltarar 9.800 kr. 95.000 kr.

Fastur kostnadur

Husaleiga 36.000 kr.

Fjarmagnskostnadur 45.700 kr.

Samtals 27.470 kr. 226.460 kr.

Kostnadur a einingu 275 kr. 226 kr.
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13. Verkefni

(A) Stilum breytt
(B) Leit og skipti

(E) Fyrirsagnir settar pvert 4 dalka
(F) Oroskipting

(C) Siouhaus og sidufétur
(D) Sett upp i dalka

A vefsidu bokarinnar (www.isbok.is) er skjalid vetni.rtf. begar petta verkefni er buid & skjalid ad lita (it eins og &
myndinni hér fyrir nedan. bessi mynd er fengin med pvi ad farai File | Print Preview og smella & hnapp med fjérum
lithum sidum (nr. 4 fra vinstri). Dragdu hnappinn Ut og veldu ad 54 6 sidur i einu.

“_E. 13-verk-a-vetni.doc (Preview) - Microsoft Word

=10l x|

File Edit Miew Insert Format  Tools  Table ‘Window Help  Adobe PDF  Acrobat Comments Type a question for help =
& 2% - O cose | K2 .
) Xz o4 & o5 1 g =

18 16 14 12 10 F &

H D ow(d

Sec 1 /6 Ak 2,5cm Lo 1 Cal 1 REC TRE EXT OWR English (U.K

4

A. | skjainu eru notadir tveir stilar, ,Normal* fyrir meginmél og ,Heading 1* fyrir fyrirsagnir. Pad parf ad breyta
pessum stilum litillega. Fardu i Format | Styles and Formatting, pa opnast verkbordi fyrir stila.
Veldu videigandi stil og musadu a ,Modify* hnapp. Smelltu & ,Format“ hnapp og veldu ymist ,Font* eda
»Paragraph* eftir pvi semvid &
Normal stillinn 4 ad vera hligjafnadur og inndrattur fyrstu linu upp 40,5 sm (§&bls. 33).
Heading 1 stillinn & ad vera midjujafnadur, med engum inndradti og 12 pkt. bil & undan efnisgrein.
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B. Adur en skjalid er sett upp i dalka borgar sig ad fjarlaggja ol tvitekin venditakn (1) dr textanum. Pad er best ad nota
Edit | Replace til pess. baer sett Ap/p i €fri reitinn og ~p i pann nedri en ~p er fengid med pvi ad yta fyrst &
»More" hnapp, og sidan a ,Specid’'l hnappinn og velja , Paragraph Mark.“ Smelltu & ,,Replace All* hnappinn
nokkrum sinnum.

[F]

SRR 1231 455783 nn 2 SIS

Ivl

Header

Header and Footer hd
Insert AuboText = & = D & E & 5, | Cose
Pessi hnappur byr til 4| Notadu pennan hnapp til ad
bladsidutal fara milli hauss og fétar.

C. Naest er ad setjainn siduhausa og fagur. Pad er gert med pvi ad farai View | Header and Footer. Basdi siduhausinn
og siduféturinn gast & myndinni. Teiknadu linu undir siduhausinn med Format | Borders and Shading.
Bladsidutalid er sjdfvirkt og sett inn med pvi ad smella & hnapp a siduhaus/fét stikunni

D. N er komid ad pvi ad setja skjalio upp i ddka. Fyrsta skrefid er ad setja allt skjalid upp i tvo dalka. Pad ma gera
annad hvort med pvi ad farai Format | Columns og veljatvo dalka eda draga Ut tvo dalka med hnapp a stiku. Ekki
hafa dhyggjur af pvi pétt adeins annar dalkurinn sjdist. Hinn sést einnig ef farid er i File | Print Preview eda
umbrotsham (Print Layout).

E. Nast parf ad koma pvi pannig fyrir ad allar fyrirsagnir nai pvert yfir ddlkana. Endurtaka parf eftirfarandi fyrir hverja
fyrisdgn:
Fyrirsdgnin er valin, sidan farié i Format | Columns og valinn einn dalkur. Passadu ad pad standi ,, Selected Text"
i reithum nedst. Petta veldur pvi ad einungis valdi textinn (fyrirsdgnin) fer r tveim délkum i einn ddlk. Faréu einnig
aftast i skjalio (Ctrl + Home) og d&du tvisvar a vendilykil. Veldu audu linurnar sem pa myndast og endurtaktu
skipunina eins og ad ofan. betta veldur pvi ad dalkarnir enda jafnt & 6ftustu sidunni.
Alls stadar par sem breytt er milli délkafjolda kemur inn tvéfold brotin [ina ésamt textanum ,, Section Break.” betta
eru kaflaskil.

F. A0 lokum parf ad skipta ordum milli linatil ad koma i veg fyrir ad mjég stérar glufur myndist. Notadu handvirka
oroskiptingu (Ctrl +-). ba seturdu eingdngu vikjandi bandstrik sem gjast ekki nema pau séu notud, pannig mun
Word pa vita ad skipta ma ordinu og a milli hvada békstafa.
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14. Verkefni (A) Stilum breytt (H) Sett upp i dalka
(B) Fyrirsagnir télusettar () Myndir settar inn
(C) Nedanmalsgreinar (J) Tafla yfir myndir
(D) Fost siouskil (K) Fost siouskil
(E) Efnisyfirlit (L) Fyrsta sida an siduhauss/fétar
(F) Atridaskra (M) Efnisyfirlit endurnyjad

(G) Siduhaus og sioufotur

A vefsidu bokarinnar (www.isbok.is) er skjal sem heitir geology.rtf sem hefur ad geyma jadrfradiritgerd i
framhaldsskdla. begar pu ert blinn med petta verkefni a skjalid ad lita Gt eins og synt er hér fyrir nedan. bess mynd
er fengin med pvi ad farai File | Print Preview og smelladhnapp med fjorum litlum sidum (nr. 4 fra vinstri). Dragdu
hnappinn Ut og veldu ad sja 4x4 sidur i einu.

A. Fyrst parf ad breyta stilunum (sbr. 5. kafli). Farou i Format | Style, veljavideigandi stil, smellaa, Modify“ hnapp,
smellaa, Format* hnapp og veljaymist ,, Font" eda ,, Paragraph® eftir pvi sem vid a
Normal stillinn: Hlidjafnadur, med 6 pkt. bil eftir efnisgrein (Format | Paragraph, sbr. 13. verkefni, A lidur).
Heading 1 stillinn: Arial 24 pkt. letur, midjujafnad og hvorki feitletrad né undirstrikad.
Heading 2 stillinn: Arial 14 pkt., skaletrad og vinstrijafnaden ekki feitletrad.
Heading 3 stilinnn: Arial 12 pkt., vinstrijafnad en ekki feitletrad.



B. Nasst er ad tolusetja fyrirsagnirnar en ad er einfaldlega gert med pvi ad farai Format | Bullets and Numbering,

velja,, Outline Numbered* flipann og pridja kostinn, sbr. myndina hér fyrir nedan.

Bullets and Numbering

Bulleted I Mumbered  Outline Murnbered | List Styles I

2|

Maone

1
a)

0

1.

1.1,

141,

ZEfing 1. verket

1 Heading 1
1.1 Heading 2.

1.1.1 Heading 3

% Restart numbering

(‘Continuepreviouslist Customize. . |

141,

Reset |

[ o ]

Cancel |

www.isbok.is

C. [ skjalinu er tdluvert af tilvitnunum sem birtast sem nedanmélsgreinar. Litlar télur visa & nedanméalsgreinarnar en
bee sjast ekki gdfar nemafarid sé i prentskodun (File | Print Preview) eda umbrotsham. Aftast eru prjar tilvitnanir
sem urdu eftir (pag eru feitletradar og undirstrikadar) en na skalt pd baga Ur pvi:

Stadsettu bendillin par sem litla talan & ad koma, faréu i Insert | Footnote, yttu & OK hnapp og skrifadu
nedanmé sgreinina. Ad lokum er feitletrudu tilvitnunni eytt.

D. Vid purfum ad gera réd fyrir tveim bladsioum fremst fyrir
forsidu og efnisyfirlit. Fardu fremst i skjalio (med Ctrl +
Home) og yttu tvisvar & Ctrl + Enter. Paeiga ad birtast tvag
brotalinur med textanum Page Break. betta eru fost siduskil.
Fardu & fremstu siduna og budu til forsidu:
Fardu i umbrotsham med pvi ad smella & hnapp ndmer tvo
fra vinstri nedst til vinstri a skjanum (sbr. bls. 7) og veldu
sidan ad saWhole Page i reitnum efst til vinstri & skjanum.
Passadu ad veljaNormal stil vinstramegin a stikunni, veldu
sidan 48 punkta letur og midjujéfnun.

Fyrirsognin er i 48 punktum en annar texti i 28 pkt.

E. NU parf ad setjainn efnisyfirlit abls. 2 (sem er tdm bladsida
ef pu hefur fario rétt ad i D 1id). Byrjadu & pvi ad fara Ur
umbrotsham med pvi ad smella & fremsta hnappinn i nedra

vinstra horni Word skjasins.

Fardu med bendilinn & bls. 2, sl&0u einu sinni & vendilykil
(Enter) og skrifadu fyrirsdgnina,, Efnisyfirlit.“ Veldu ad hin
sé { stilnum ,,Heading 1.“ Fardu i Format | Bullets and
Numbering, veldu ,, Outline Numbered” flipann og smelltu

aprigja kostinn.

Fardu i Insert | Index and Tables og veldu ,Table of
Contents* flipann. Veltu tegundina ,Formal” i reitnum
lengst til vinstri og sidan OK. Seinna i verkefninu parf ad
uppfeara efnisyfirlitid par sem skjalio a eftir ad stakka

nokkuo.

Plotuskridskenningin

Med og & moti

Jardfraediritgerd
Framhaldsskdla Grunnuvikur
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F. Atridaskra (e. Index) er oftast aftast i skjali. Atridaskré er listi yfir ord sem hafa sérstaka merkingu i skjalinu, dsamt

bladsidutali sem visar & bladsiduna par sem ordid kemur fyrir. Til ad blatil atridaskré parf ad byrjaapvi ad merkja
ord i textanum. bad er pegar buid i pessu skjali nema nokkur ord urdu eftir aftast i skjalinu. Badtu Ur pessu, ordin
eru: Mobergsstapar, Ingolfsfjall, Herdubreid, Mikla Gljafur, Grand Canyon.

Fardu svonaad: Veldu fyrstaordid sem &ad merkja, fardu i Insert | Reference | Index and Tables, veldu ,, Index*
flipann og smelltu a,,Mark Entry.* Smelltu &,,Mark hnapp* i talglugganum sem kemur. NU er haggt ad velja nessta
ord an pess ad loka talglugganum. Veldu ordid og smelltu i efsta reitinn i talglugganum en pa birtist ordid par og
yttu sidan aftur & Mark hnapp.

Pegar pu ert buinn ad merkja 6ll ordin skaltu loka glugganum med ,,Close” hnappnum. Fardu aftast i skjalid (t.d.
med Ctrl + End) og skrifadu fyrirsdgnina , Atridisordaskra.” Veldu ad hun sé i ,Heading 1“ stil og settu & hana
tolusetningu (Format | Bullets and Numbering | Outline Numbered). Passadu ad 1 hnappurinn & stikunni sé Gti
(svo styritéknin géist ekki) og fardu i Insert | Reference| Index and Tables. Veldu ,, Index” flipann, ,, Formal“ og
merktu vid ad dalkar séu prir (§a myndina hér fyrir nedan). Merktu lika vid Headings for accented letters. Word
byr ndna il atridaskra Ur ordunum sem buid var ad merkja. Skodadu atridaskrana og gakktu Ur skugga um ad ordin
sem pu merktir séu par inni.

Index and Tables 2=l
Table of Figures I Table of Autharities I
WWeb Preview
Z 1o 1 ﬂ Heading | ﬂ
HI 2 0 3 Heading 2
........................... 5 Heading 3
Ad| =]
[V show page numbers [V Use hyperlinks instead of page numbers
[V Right align page numbers
Tab leader: I ....... VI
General
Formats: IFrom template vl Show |evels: |3 5‘
Show Outlining Toolbar | Options. .. | Modify... |
Ok I Cancel |

G. Til ad setjaskjalid upp i tvo dalka skaltu faramed bendilinn fremst i fremstu linu i innganginum (Pessi ritgerd fjallar

um ...) og setja inn kaflaskil med Insert | Break og merkja vid ,, Continuous.” Pa & ad koma tvofold brotin lina
nedan vid fyrirsdgnina. Fardu naest { Format | Columns, veldu tvo ddkaog , This Section* i reitnum nedst. Fyrstu
tvea sidurnar verda pa &ram i einum délki, sem og fyrirsdgnin Inngangur.

N skaltu velja hverjafyrirsagnina afegur annarri i ,Heading 1“ stilnum, farai Format | Columns, veljaeinn dak
og veraviss um ad standi ,, Selected Text" i reitnum nedst. bessar fyrirsagnir fara pa pvert yfir dalkana. Passadu ad
velja einnig vendimerkid aftan vid fyrirsdgnina.

Alls stadar par sem breytt er milli dakafjélda komainn kaflaskil (Section Break).
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H. Til ad fyrirsagnir i ,Heading 2 og ,, Heading 3" stilunum komist betur fyrir i dalkunum skaltu gera eftirfarandi
breytingar: Fardu i Format | Bullets and Numbering | Outline Numbered, veldu prigja kost og yttu &
»Customize.“ Pahirtist talglugginn hér fyrir nedan.

Veldu fyrst 2. stig (Level 2) efst i vinstra horni. Fyrir midju par sem stendur ,,Aligned at:* & ad vera 0 cm og par
fyrir nedan par sem stendur ,, Indent at:* & einnig ad standa O cm. Loks 4 ad velja, Text position” i nedsta valreit,
par sem stendur ,, Tab space after:* Endurtaktu petta sidan fyrir 3. stig.

Customize Outline Numbered List 2=l
rNumber Format

Level Mumber Format:

|2.2 Cancel |

3 Mumber skyle: Start at: More |

g |1, 25%. x| |2 =

[ Previous level Preview

7 8

a Mty 2 Heading 1

s H I—L, Forit... | 2.2 Heading 7 me—
~Number position 2.2.1 Heading 3

h = 2.2.1.1 Heading 4
Left - Aligried at: ID om 5 9
=1 22111 Heading 5

rText position gg] 1 1 1 qe:din:_ﬁ ;

Tab space after: | o0 =adind

AR _ 2.2.1.1.1.1.1.1 Heading &
1,02 cm Indert at: [1,02em 5 221111111 Heading 0

I. Naest skaltu setja siduhausa- og fagtur i skjalid (sbr. bls. 77). Byrjadu a pvi ad farafremst i skjalido med Ctrl + Home.
Ekki reynaad komai veg fyrir ad siduhausar og -fagur komi afyrstu sidu ntna, pad verdur lagad sidar. Fardu i View
| Header and Footer og settu inn eftirfarandi:

Strik er sett undir siduhausinn og ofan & sidufétinn med pvi ad farai Format | Border and Shading. Bladsidutalid
er sett inn med hnapp & ,Headers and Footers* stikunni. Til ad koma textanum hasgra megin er ytt tvisvar a
dalkalykil.

% -
ql vzoood o e gy ot vtz 14 AR 5?".’0 @'

Same as Previous [ Same as Previous

Same as Previous

Header and Footer =
Insert AutoText = @ @ (0] % <ﬁ' E;, Close
[}

J. NG er komid ad pvi ad setjainn myndirnar. Stadsetning myndanna er merkt i skjalid & pennan hétt: <mynd1>.

Fardu ad fyrsta merkta stadnum, strokadu Gt merkid, settu ritbendilinn par og gerdu Insert | Picture | From File
0g settu inn myndina,, meginl.omp" sem er ad finna & vefsetri bdkarinnar (www.isbok.is).

Faréu i Insert | Caption. Veldu ad hafa myndatextann ,Mynd*“ en ef pad er ekki haggt parftu fyrst ad farai New
Label hnappinn og skilgreina Mynd sem moguleika. Smelltu svo & OK og skrifadu myndatextann nzest & eftir
»Mynd 1 i skjalinu. Myndatextinn vid mynd 1. er svona: ,Eins og sj& ma pé passa meginléndin sitt hvoru megin
vid Atlantshafid furdu vel hvort ad 6oru.”

Myndatextinn birtist nedan vid myndina. Loka nidurstadan ati ad lita Gt eins og synt er a myndinni hér til hlidar.
Skréin med mynd 2 heitir ,,plotur.omp” og myndatextinn er: ,,Efri myndin synir pltuskil en st nedri plGtumot.
Uthafsskorpan er 1j6sgra en meginlandsskorpan dokkgra.”

Skrdin med mynd 3 heitir ,,sneid.bmp" og myndatextinn er: ,,bversnid ad jordinni. Hlutfollin eru ekki rétt.”
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K. NO pegar myndirnar eru komnar inn skaltu fara aftast og bua til
myndaskra. Settu bendilinn i auda linu nedst i heimildaskranni (& undan

fyrirsdgninni Atridaskrd) og skrifadu fyrirsdgnina ,, Myndaskra.”

Veldu ad hafa hana i ,Heading 2* stilnum. Slédu & vendilykil og fardu i
Insert | Reference | Index and Tables. Veldu ,Table of Figures
flipann og ,, Distinctive" sem (tlit 4téflunai nedri reitnum vinstra megin.

Pegar pu smellir a OK hnapp mun Word buattil litla téflu yfir myndirnar.

sitind rdverandi stadu. argt fleira wid pennan
jikul gerdi bad ad verlum ad mun audveldara
er afl Utskyra tilvist hans med hlifsjdn af
landrekskenningu en 4 noklum annan hit 2

Veldu basdi fyrirsdgnina og tofluna, fardu i Format | Columns og veldu

a0 hafa einn dalk, passadu ad standi , Selected Text" i reitnum nedst og

yttu & OK hnapp.

Atridaskra og setjainn fost siduskil med Ctrl + Enter.

. begar pu settir inn siduhausa og fagur voru engar radstafanir gerdar til

ad koma i veg fyrir ad peir keamu atitilsidu. Pad var gert vegna pess
a0 skjalio atti eftir ad klofna upp i mikinn fjélda kafla (Sections) sem
hver um sig hefdi tekid upp pa stillingu ad vera ekki med siduhaus og
fot & fremstu sidu.

NU er timabaat ad hreinsa pa af fyrstu bladsidunni. Fardu & fremstu
sidou med pvi ad slainn Crl + Home, faréu i File | Page Setup, veldu
»Layout" flipann og merktu vid , Different First Page." Passadu ad
standi ,, Whole Document” i reitnum nedst i glugganum.

A0J sidustu parf ad tryggja ad efnisyfirlit og atridaskra séu rétt en
blagsioufjéldinin hefur breyst fra pvi hvort tveggja var sett inn.
Smelltu i efnisyfirlitid og da&du inn F9 & lyklabordi. Endurtaktu petta
i atridaskrédnni. PG getur einnig hagismellt & efnisyfirlitid (og
atridisordaskréna) og valid ,,Update Field.”

Mynd 1. Eins og sja ma passa meginlondin
siit hvoru megin vid Atlanishafié vel hvort
all Giru

Frd daudia Wegeners and 1930 og allt fram til
drging 1962 14 kenningin um  landrek

. Atridaskrain skiptist milli tveggja bladsidna. Til ad réda bot a pessu skaltu setja bendilinn fremst i fyrirsdgnina

2|
Margins I Paper i |
Section
Section stark: INew page 'l
i Suppress endnotes
Headers and Eoake
¢ Different odd and e
[ Differert: first page
w edoe: Header: |1,2? cm 5‘
Footer: |1,2? cm 5‘
Page
‘Wertical alignment: Top -
Preview
Apply ko —_—
IWhoIe document VI —_—
Line Murmbers. .. | Borders... | —_—
Default,.. | OF I Cancel
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15. Verkefni (A) Snidmat fyrir glaerur

Snidmat (Template) er fyrirmynd ad 6édrum skjoélum. Mikill vinnusparnadur getur falist i pvi ad eiga stilbl6d fyrir
algengar tegundir skjala abord vid simbréf (fox), bréfsefni, minnisbl60 o.s.frv. auk pess sem snidmétio tryggir ad utlit
verdur heilsteyptara.

Snidmétid er skilgreining a pappirsstead og legu, spassium, siduhausum og fétum, stilum og ymsu fleiru. Einfaldasta
leidin til ad buatil snidmét er ad fa sér nytt skjal eins og venjulega, breyta pvi eftir sinu héfdi og vista pad sem sniomét
en pad er gert med pvi ad fara i File | Save As og velja,, Document Template* i, Save As Type* validonum. Upp fra

pbvi er bodi® upp & nyjasnidmétio pegar smellt er 4 General Templates &, New Document” verkbordanum (File | New
birtir hann.

A. Faou pér nytt skjal og settu bladsiduna larétta med pvi ad fara i File | Page Setup, velja,Margins* flipann og
merkjavid , Landscape.”
Settu sidustagrdina & ,,Paper” flipanum i 600px & breidd og 400px & haed. Skammstéfunin , px* stendur fyrir pixels
(dilar) sem er stagdarskilgreining fyrir myndfleti &télvuskja Word breytir pessu safkrafa i sentimetra.
Settu haus & skjalido med pvi ad fara i View | Header and Footer. Haggrijafnadu hausinn (med hnapp & stikunni)
og skrifadu Glaga nr. og badtu vid safvirku bladsidutali.
Breyttu ,Normal“ stilnum pannig ad hann sé Aria 24 pkt. med 2 sm vinstri inndrétt.
Breyttu ,Heading 1 stilnum pannig ad hann sé Arial 36 pkt., feitletradur, med engan vinstri inndrétt og enga
undirstrikun.
Fardu i umbrotsham med pvi ad smella & hnapp ndmer tvd nedst i vinstra horni a skjanum. Stilltu & ad bladsidan
gaist 6ll askjanum i einu, med pvi ad velja,, Whole Page" i adrennslis vallistanum (Zoom) efst til haggri & adal stikul.
Vistadu skjalio sem sniomét (velja ,Document Template® i File | Save As | Save As Type) sem ,glara.dot.”
Athugadu ad hafa engan texta annan en hausinn & skjalinu pegar pu vistar pad.

Lokadu skjalinu og faréu i File | New, veldu nyja snidmétid med ,, General Templates* hnapp og skrifadu textann
i skjalid. Gerdu tvo skjol Gr sniomatinu og haféu hvert skjal med tveim sidum (notadu Insert | Break).

Margins Paper | Layauk I
Paper size: Fyrirsﬁgn
Custom size j
width: m o Venjulegur texti
e Textinn er kilusettur (. Bulleted).

Height: |480 px 5‘ .
paper source Onnur fyrirségn|

Firsk page: Other pages:

Preview
Apply ko

IWhoIe document VI

Print Opkions. .. |
Default,.. | OF I Cancel
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16. Verkefni

Bréfblondun (Mail Merge) er mikid notud og getur sparad dmadda
vinnu. Hugmyndin byggir & pvi ad hafa tvo skjol, annars vegar bréf
(eda limmida eda girdsedil) og hins vegar nafnalista. Word sér sidan
um ad prenta bréfid i nyju skjali, eitt bréf fyrir hvert nafn & listanum.

| pessu verkefni er basdi samsteypubréfid og listinn buin til fra grunni
en einnig er haggt ad tengja samsteypubréf vid eldri lista. Einnig er
haagt ad tengja samsteypubréf vid toflu i MS Excel eda gagnaskra i

MS Access.

A. Fyrsta skrefid | samsteypuprentun er ad fara i Tools
| Letters and Mailings | Mail Merge. Word birtir
pa verkborda hasgra megin a skjanum. Nedst birtast
skilabodin ,, Step 1 of 6.

Veldu ,Letters* og smelltu & ,Next* nedst a
verkbordanum.

pPa kemur skref 2 og par skaltu velja ,Use the
current document.” Smelltu & Next til ad fa 3. skref.

B. Neest skal smella &, Type a new list* og pvi neest &
hnappinn ,, Create."
Ef nafnaskrain er til fyrir geturdu valié ,, Use an
existing list, smellt &, Browse" hnapp, sem
opnar talgluggann ,, Select Data Source* og rapad
a diskinn eftir nafnaskranni.

Word opnar ni valmyndina , New Address List" og
méaslahér inn gagnaskréna. | hvert sinn sem bid er
ad fylla Ut i reitinama smella a,,New Entry” til ad
faga hana inn og fa toma reiti fyrir neestu faadu.
Nota ma ,Delete Entry* til ad eyda fagslu sem
mistokst.

Flettistika nedarlega i valmyndinni leyfir ad flett sé
a milli feedla med ,First,” ,Previous” ,Next* og
,Last.

rEnter Address information :I
Avarp I
Nafn I
Heimil I
Postsvaai I

talvupdstur I

[Mew Entry | Delete Entry | Bind Entry ... | Filker and §Drt...| Customl_z_e
Wiew Entri
Views Entry Number Fitst: | Previous Il TExt: | Last: |
Total entries in list 1
Close

(A) Bréfblondun - bréfid skilgreint

(B) Listi skilgreindur
(C) Listi skrifadur

(D) Sendibréfio skrifad
(E) Bréfbléndunin reynd

Nafnaskra

Sendibréf

4 >

Blandad bréf

Péstvershimin Fnfuverk
Aflagranda 700
999 Hlziurik

& % Mail Merge %

Select document type

What type of dacument are you
working on?

@ Letters

2 E-mail messages
2 Envelopes
 Labels

) Directory

Letters

Send letters to a group of people.
You can personalize the latter that
each person receives.

Click Next to continue,
step 1 0f6
& Mext: Starting document:

@ % Mail Merge * X

Select starting document

How do you want ko set up your
letters?

® Use the current document
) Start From a template
1 Start From existing document

Use the current document

Start From the document shown here
and use the Mail Merge wizard to add
recipient. information,

Step 2 of 6
g Mext: Select recipients

<8 Previous: Select document bype

@ % Mail Merge * X
Select recipients

) Use an existing list

) Select fram Outlook contacts

® Type a new list

Type a new list

Type the names and addresses of
recipients,

i Create...

Step 3 of 6
g Mext: Write your letter

<8 Previous: Starting document




| pessu verkefni bium vid til nafnaskréana fra grunni.
Word bydur upp & einhvern fjdlda délkaheita i stora
reitnum haegra megin. Ekkert peirra gagnast okkur og
einfaldast er ad fjarlaggja pau 6ll. Glugginn hér til
hlidar kemur upp ef smellt er & hnappinn
»Customize" i ,New Address List“ valmyndinni.
Naest eru ny ddkaheiti skrifud, eitt i einu. Notadu
eftirfarandi  dalkaheiti: Avarp, Nafn, Heimili,
Péstsvasdi, Tolvupbstur.

Yttu loks & OK hnapp og sl&du inn faaslur & bord vid
pad sem hirtist i myndinni. begar pu hefur lokid pvi
smellir pi a, Close" i ,New Address List."

Pa birtist gluggi par sem leyfir pér ad vista
gagnaskréna i moppunni ,My Data Sources. |
bokinni var vistad nafnid ,, postlisti furduverka.”

. Nasst birtist glugginn ,,Mail Merge Recipients* med
lista alra peirra sem pu hefur slegid inn. Gatmerki
eru vio alar faadurnar til merkis um ad pag verdi
alar notadar i bréfblondunina. Ef pa smellir
einhverju merkjanna i burtu pa verda paa faadur
ekki teknar med, pax verda pod afram til i
gagnaskranni.

Hér skaltu smella a OK og sidan a Next i
verkbordanum.

. NU &dtir pi a0 vera i skrefi 4 af 6 a verkbordanum
fyrir Maill Merge.* Efstu valmoguleikarnir fjorir
innihalda svid (e. Fields) sem Word hefur innbyggda
og henta betur Bandarikja markadi. Vido smellum &
hnappinn ,,More Items* nedst til ad fa svidaheitin
sem skilgreind voru hér fyrir framan.

Pa birtist valglugginn , Insert Merge Fields* og par
tvismellum vid & pau svid sem vid viljum nota i
bréfinu. Einnig ma einsmella & hvert svid fyrir sig og
a, Insert" hnappinn nedst.

Faum inn &Il svidin nema svidid Tolvupost, smelltu
pvi neest & hnappinn ,,Close.

. NG er komid ad pvi ad smélla ritbendlinum a milli

svidanna (& milli >>|<< merkjanna) og ymist & inn

ordabil eda vendingu (Enter) p.e. linuskipta.

NU &tu 6ll bldndunar svidin (sem pu parft) ad vera

komin inn i siduna en smévegis vinna er po enn eftir.

Smelltu &, Next* hnapinn til ad komast i skref 5 af 6.

www.isbok.is

Customize Address List 21|
Field Mames
Avarp ;I Add...
Nafn =
Heirnili
Pistsvaadi 2
biilvupdstur
P A Gcron: |
Mowe Up |
;I Move Down |
oK | Cancel |
Mail Merge Recipients 2=
To sort the list, click the appropriate column heading. To narrow down the recipients displayed by a
specific criteria, such as by city, click the arrow next to the column heading. Use the check boxes or
buttons ta add or remove recipients from the mail merge.
List of recipients:
.| x| Heimii x| Postsvesdi x| tihvupdstur
Hr, Joman... | Kaplagraf 3 108 Revkjavik, jomann@hofudbo. . .
Fr Guage...  Gerdaviks 745 Grunnuyik gudgerdur@utiala. ..
Hr. Loftha... | Hafgrein 11T 460 Afdal lafti, vir@utialandi.is
Hr. Mana...  Sokvalum 67 100 Reykjawik mani@hofudborgi...
Fr. Markhi...  Hringwdllum ¢ 666 Dimmuskor makka@langtiburt. ..
Select all | Clear Al | Refresh |
et | e | vaene |
7
Save In: I My Data Sources j - @& X o ~ Tools
Zig Iy
=] Documents
::fj Deskiop
My Network
EF s
5y Work-Dev
Ay Wark-gi
File pame:— [pastist furcverka.mdb =l Save
Save as type: IMlcrosoft Office Address Lists (*.mdh) j Canicel
Insert Merge Field 2=l
Insert:
" Address Fields * .
Fields:
-
Mafn
Hesirrili
Pistsyaedi
télvupdstur

=
Match Fields. .. | Insert I Close |

113



114

islenzka Word XP békin

F. NG & stikan ,Mail Merge* ad birtast. Geri hin pad ekki skaltu

haegrismella & adalstikuna og velja hana.

Til ad sa hvernig samsteypuprentunin virkar er best ad smella &
hnappinn sem merktur er med << >> og ABC a stikunni. bess
hnappur ymist birtir néfnin ar nafnaskrénni eda nfn svidanna. A
verkbordanum (i skrefi 5) eru flettihnappar sem leyfa ad flett sé &
milli faarslna. Med pessari takni getur notandi athugad ad 6ll néfn
birtist edlilega.

Hnappurinn , Exclude this recipient” leyfir pér ad fella néfn Gt dr
listanum. Pau néfn sem eru felld Gt munu pa hverfa Gr bréfbl 6ndun-
inni en verda &ram til stadar i gagnaskranni.

G Sésmellt &, Next* hnappinn (farid i skref 6 af 6) birtast hnapparnir

‘o FIF S msetwordred- [62]F % F | 1 4 1

»Print* sem leyfir ad ny bréf séu prentud Ut, og , Edit Individual
Letters* sem byr til bréfin og marita hvert bréf sérstaklega.

@ % Mail Merge hd

Preview your letters

One of the merged letters is
previewed here, To preview another
letter, click one of the Following:

Recipient: 1
B Find a recipient...

Make changes

‘fou can also change your recipient
list:

Edit recipient list...

Exclude this recipient

‘Wwhen you have finished previewing
wour letters, click Mext, Then you can
print the merged letters or edit
individual letters to add personal
cormments,

Step 5 of 6

g Mext: Complete the merge

<8 Previous: Write yvour letter

= F‘] |T'] El | Insert Waord Field = %-‘:é 14

Y

r MG B 30y

Bréfblondunin byr til ny bréf og ma gera pad & ymsa vegu. Oftustu
hnapparnir fjérir atakjastikunni leyfaad pettasé gert en tveir peirra
eru jafnframt a verkbordanum:;

Merge to New Document: Nytt skjal er myndad med einni bladsidu
fyrir hvert bréf.

Merge to Printer: Prentar allan nafnalistann (t & prentara, eitt bréf
fyrir hvert nafn.

Merge to email: Bréfin eru send a postforritid i tolvunni og vinnur
best med Microsoft Outlook. Sent er eitt bréf a hvert netfang og
purfa netfongin (helst) ad veratil i nafnaskranni.

Mergeto fax: virkar eins og Merge to Print, nema faxtakid (eda fax
motaldid) verkar eins og prentari.

PG R s D, e,

W g ane a1 17 g s g3z e R

a
[
B

smellt &, Print Preview” & adalstikunni.

]

o izts a5 st SRS <] @ # Mail Merge - x

Merge to Printer

Print records

=1 =N =0 ek

I

" Current rec

Merge records

(o Erom:l_ IS
I: " Current record

Merge to New Documenkt

2|

2|

" From: I

[ o ]

To: I

Cancel |

il Letters] (Preview) - Microsoft Word

Fls Edt Vew [nset Format TIooks Table Window Help AdobsPDF  Acrobat Comments

-[FE% D e k2.

=lolx|

Complete the merge o

Mail Merge is ready to produce your
letters,

Ta personalize your letters, click "Edit

Postrershuun Fadavedo Individual Letters." This will open a
At 0 rew document with you merged
Ao Iotters. To make changes to al the

B2 465w 08
&

letters, switch back to the original
document.

Hr. Jomam Josvemsson
Eaplagréf3

108 Revljavik

Merge
2 print...
Ty Edit individual letters...

Wi hisfam i femgid tl by Quod 57 iz Grascat
verus  dut quid haberet quod legerer reveresue
U primasn positis

B zawnsnrzme s 1 MR

Step 6 of 6

|
T

4 Previous: Preview your letters

Svona &ti verkefnid ad lita Ut i lokin i skrefi 6 og
bréfblandan ef valio er ,, Merge to New Document” og =o

ALS7m Ln 7 Col 14

REC TREK EXT OVR  Irelandc  OF 4
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7. Verkefni

. | pessu verkefni er notud samsteypuprentun til ad prenta Gt
[fmmida.
Verkefnio er i adalatridum unnid eins og sidasta verkefni
nema i skrefi 1 af 5 & verkbordanum er vaio ,E-mail
messages*.
| skrefi 3 mé velja sbmu gagnaskréna og i sidasta verkefni
eda smida nyja. Mikilvaegt er hér ad eiga tolvu-
postfong i nafnaskranni.
| sidasta skrefinu er i bodi hnappurinn ,, Electronic Mail .
Smella verdur a hann og opnast pa valmyndin ,Merge to
E-mail.“ | ,To" fellilistanum parf pa ad velja pad svid i
nafnaskranni sem inniheldur netfangalistann og i ,, Subjext
lineg" marita yfirskrift atdlvuskeytin.

. NG skal smida limmi&a (r sama nafnalistanum. | skrefi 1

parf ad velja, Labels' hnapp. | skrefi 2 maveljanytt skjal
eda vinna med pad skjal sem er virkt.

Pegar smellt er yfir a skref 3 opnast valmyndin ,,Label
Options* sem bydur upp aval alimmida orkum.

Undir vallistanum ,Label products® eru allir helstu
limmidaframleidendur listadir. Sé valinn einstakur
framleidandi i listanum, birtist undir listanum ,, Product
Number* allar helstu limmidategundir pess framleidanda.

Hér er mikilveggt ad eiga limmida og athuga umbuUdir
peirratil ad veljarétta limmida ork.

Naest er haldio &ram i skref 4 og med hnappinum ,More
Items" eru valin pau svid sem notaskal alimmidana. begar
pvi er 1okio skal smella & hnappinn , Update all labels* til
ad fasvidin inn 4allalimmida.

I skrefi 5 birtist forsyning limmidanna og i skrefi 6 ma
velja ad bla til nytt skjal med limmidum, og/eda prenta
pa Gt.
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o
B 5 5 , :
Arrange your labels
i If you have not akeady done so, lay
aHeimilio alfest Records aut your label using the first labed on
“Fostsvadiy the sheet.
To add recipient information to your
«lext Records #Hext Records label, click a location in the First label,
and then click one of the items below.
=) Address block.
«Heat Recards et Records [=) adress biod
[=) Grestingline. .
! Electranic postage...
#Next Record» «lext Recorde
NI Postl bar code...
El Moreitems...
alent Records lext Records
when you have finished arranging
your label, click Next., Then you can
preview each recipient’s label and
et Reconds elfet Records make any individual changes.
Replicate labels
et Becords et Reoords Yau can capy the layout of the first
Iabel to the cther lzbels on the page
by clicking the button below.
#Next Record» «lext Recorde Update all labels
Step 4 of 6
Next Reoovds alfext Reoords & Mext: Preview your labels
43 Previous: Select recipients
a[3]= 4] |
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Bréfblondun: Limmidar og tdélvupéstur

@ % Mail Merge * X

Select document type

‘What bype of document are you
working on?

O Letters

® E-mail messages
) Envelopes

) Labels

) Directary

E-mail messages

Send e-mail messages to a group of
people, You can personalize the
e-mail message that each person
receives,

Merge to E-mail

2|

Message options

Ta: Itﬁlvupéstur

Subject line: INQtt wefsetur Furduverka

Iail Format: IPIain text

Send records
&
" Current record
(o Erom:l

To: |

[ o ]

Click Mext to continue,

Cancel

Step 1 of 6

g Mext: Starting document

Label Options 2=l
Printer infarmation
" Dot makrix
' Laser and ink jet Tray: IManuaI j
Label information
Label products: IZweckForm j
Product number; bl inf m
Zweckform 3414 - Ink Jet+La A| sbetinformation
Zweckform 3415 - Ink Jet+L Type: Ink Jet+Laser
Zweckform 3416 - Ink Jet+La Height: 1,69 cm
Zweckform 3417 - Ink Jet+la idth:
Zweckform 3418 - Ink Jet+La Wit v
irweckform 3420 - Ink Jet+L 2 Page size! A4 (21 % 29.7 cm)
Fweckform 3421 - Ink Jet+La ™|
Details... Mew Label,.. | Delete | OF I Cancel
[} ‘Ex‘\ 213 dis ey e SR IS e g g e e ] €08 Mail Merge -
n
Somann sansson otharsr ik o labels are
- Kaplagrof 3 Hatgrein Il previewed here. To preview ancther
- 108 Reykjmik 0 Adal label, click one of the Following:
S
100 R

[ERET B e CanE DO Do T EhE
a

&=
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Limmidarnir tilbdnir

hange you recipiert

lck |

& Edit recipient lst...

When you have
your lab

firished previswing
hen you can
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islenzka Word XP békin

18. Verkefni

Fjolvi (e. Macro) er réd skipana sem settar eru saman i eina
adgerd. Fjdlva ma bla til annars vegar a hlidstasdan hatt og
segulbandsupptdku og hins vegar med pvi ad forrita i fjdlva
forritunarmali sem fylgir Word og er afbrigdi Visual Basic.
MA@lio petta er i rauninni forskriftamal og nefnist Visual Basic
for Application, skammstafad VBA.

Lestu verkefnid vel i gegn &dur en pu byrjar.

A. Veldu skipunina Tools | Macro | Record New Macro. ba
opnast valmyndin ,, Record Macro* og krefst pess ad puritir
nafn fyrir fjolvann.

N6fn mega ekki vera med sér-islenskum stéfum ned
ordabilum. Best er ad veljalysandi (gegnsat) heiti.

Vid adlum ad smida fjolva sem getur sett inn idenzkar
gassal appir svo vid nefnum hann ,,isl_gaesalopp.”

B. Smelltu & mynd af lyklabordi, sem opnar valmyndina
» Customize Keyboard.” bar getur pi hannad flytilykil fyrir
fidlvann svo audvelt s&¢ ad keyra hann sidar. Smelltu |
reitinn ,,Press new shortcut key" og slddu pvi naest inn:
Alt + Ctrl + G Smelltu pvi nesst & ,Assign“ hnappinn og
sidan &, Close.”

C. NU birtist litil stika med st6dvunar hnappi og pasu hnappi.
Allt sem pU gerir verdur na tekid upp par til pa smellir a
»3top Recording” hnapp eda ,, Pause Recording"”.

Sl&du nd inn eftirfarandi:

Alt +0132

Alt + 0147

Orvalykill til eitt bil heegri

NU adti ad vera islenskar geesalappir i skjalinu og
ritbendillinn mitt &milli peirra.:

D. Til ad inna (e. Execute) fjolvann parftu ad gera eitt af

eftirfarandi:

a) Tools | Macros | Macros | velja fjdlvann | Run

b) Alt + F8 | velja fjdlvann | Run

c)Alt+Cirl + G

i 6llum tilfellum myndi fjoélvinn rita gaesalappir i skjalid og
stadsetja ritbendil innan peirra svo rita megi ord par beint
inn.

C. Reyndu ad finnaleid til ad geranyja utgéfu fjélvans (svo pa
eigir tvaa Gtgafur). Léttu nyju Gtgafuna virka pannig ad sé
blokkadur texti i skjalinu og fjélvinn inntur pa skelli hann
gaesa 6ppunum utan um hann.

Til pess ad gera petta parftu pl ad velja Tools | Macro |
Visual Basic Editor, og lesa kétann sem skilgreinir pann
fyrri. Sidan parftu ad lesa ddlitio i hjdpinni og griska.
Pessi sidasti lidur er erfidur byrjendum og lausnin er til i
skjalinu fjolvar.doc & vefsetri bokarinnar (www.isbok.is).

(A) Fjolvar - upptaka a fjélva

Record Macro 2=l

Macro name:

Iisl_gaesalopp

Assign macra ko

g i'\ | Toolbars @ | Keyboard
nm

Stare macra in:
IAII Documents {Mormal dot) j

Description:
Macro recorded 8/11/2004 by Elias Ivarsson

Ok I Cancel |

Customize Keyboard 21l

Specify a command
Cateqaries: Commands:
Macros AI Mormal NewMacros.isl_gaesa

[~ [~
Specify keyboard sequence
Current keys: Press new shorbcut key:

I
[

Currently assigned ko: [unassigned]

Save changes in: INormaI.dot j

Description

Assign I Remayve Feset &l Close

q-l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9

-

2|

Macro name:

Run

Step Inko |
Edit |
J Create |

Delete |
LI Organizer. .. |

Macros in: IAII active templates and documents j Cancel |

Description:
Macro recorded 8/11/2004 by Elias Ivarsson

-
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Vidauki A. Lyklaheiti og ordaglosur

islenska
Enska
Adgerdarhnappur
Function key
Afturflettihnappur
Previous screen key, Page up
key
Bilhnappur -> Bilstdng
Bdkstaf shnappur
Alphabetic key
Daudur hnappur
Dead Key
Dé kahnappur
Tab key
Einval shnappur tolvufraadi
Radio button

Endahnappur
End key

Endurhorfshnappur i gluggaumhverfi
Restore button

Endurstillihnappur
Reset key
Eydingarhnappur
Delete key
Flytihnappur tolvufragdi
Push button power
Flytihnappur | Gluggaumhverfi
Shortcut key
Framflettihnappur
Next screen key, Page down key

Fullstaskkunarhnappur
Maximize button

Faarsluhnappur
Enter key

Hamhnappur
Hot key
Heimhnappur
Home key
Hjal parhnappur [sh.]
Skyringarhnappur
Help key
Hnappur [sh.] Lykill & hnappabordi
Key
Hophnappur
Backspace key
Hreinsihnappur
Clear key

I nnskotshnappur
Insert key

L ausnarhnappur
Escape key

L ashnappur
Locking key

L epphnappur
Dummy key

L inuskiptahnappur
Line feed key

L okahnappur i gluggaumhverfi
X-Button
L oshnappur
Reset key
Prenthnappur ->
Skjéprentunarhnappur
Rofhnappur
Attention key
Siduskiptahnappur
Form feed key
Siritandi hnappur
Repeat-action key, Repeating
key, Typematic key
Siritunarhnappur
Repeat key
Skiptihnappur
Shift key
Skjaprentunarhnappur [sh.] Prent-
hnappur
Print screen key, Print key
Skrunheftihnappur
NO SCRL key, NO SCRL, Hold
screen key
Skrunhnappur
SCRL key
Skyringarhnappur -> Hjal parhnappur
Smagkkunarhnappur
Minimize button
Stafhnappur
Data character key, Character
key
Stefnuhnappur [sh.] Orvarhnappur
Cursor control key, Cursor key,
Arrow key, Direction key
Stillihnappur -> Hamstillir
Strokhnappur
Rub-out key
Styrihnappur
Control key
Stéovunarhnappur
Stop key, Break key, Cancel key
Syndarhnappur
Light button, Button, Virtua
push button

Tolustaf shnappur
Numeric key

Umskiptahnappur -> Aukal ykill
Alternate function key, Alternate
key, Alt key

Valhnappur
Pushbutton, Button

Vendihnappur
Return key

Vildarhnappur
Soft key

Vixlhnappur
Toggle key

Orvarhnappur -> Stefnuhnappur

Orvarhnappur i gluggaumhverfi
Arrow button

Vidhot:

Hastafalés
Caps lock

Stilblad -> Snidméat

Dalkahok -> Dakamerki,
Dalkahindranir

Fellivalmynd -> Fdllilisti
Drop Down, Drop down menu.

Vallisti, valbordi, valblad
Menu list
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