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Opnid skjalid og vinnid samkvaemt fyrirmaelum.

5. verkefni 05toflur

Sja uppsett synishorn & naestu sidu.

1. Spassiur: Stillid efri og nedri spassiur & 2,3 cm, en vinstri og haegri spéssiur & 3,5 cm.
2. Setjid siduhaus og -fét 4 skjalid i 10 pt letri.
3. Setjid upp toflur eins og synt er & naestu sidu.

Téfluvinnsla — Rammar — Skygging — Téflumidar — Tofluyfirlit
Insert (Setja inn) — Tables (T&flur).

Fj6ldi dalka og lina er valinn undir Insert — Table (Setja inn — Tafla).
Rammar koma sjalfvirkt utan um téflur og 4 toflunetid sjalft.

Utlit t6flu

Haegt er ad velja utlit toflu undir Table Design (Utlit toflu).

Profid ykkur afram og nytid méguleika undir Table Design og Layout (Utlit toflu — Utlit ). L

Table Design  Layout

Taflal Graenskref  Setjid upp téflu (Insert — Table) med 2 délkum 0g 3 linum (2x3). Home  Insg

1. Skrifid texta i hélf eins og synt er. [
Lina 1: Sameinid holf i linu 1. ) =l &
Ljémid linuna og farid i Layout — Merge Cells (Utlit — Sameina holf). | Table Design L_ayo_ut| i v
Migjid, feitletrid og staekkid letrid i 12 pt. 23 Tabn
Setjid skyggingu & bak vid linu 1 (Borders — Borders and Shading... — Shading - Fill). Merge ERmh
Breytid breidd dalka handvirkt. Cells T

2. Ljémi6 tofluna og hafid 2 pt fyrir ofan og 2 pt fyrir nedan. |j_ﬂ[

3. Lina 2: Textinn er vinstristilltur i dalki 1, og haegristilltur i dalki 2.

4. Lina 3: Sameinid holIf i linu 3. Texti midjustilltur.

5. Merkid med téflumida fyrir tofluyfirlit: Hvad eru graen skref? (sja hér fyrir nedan)

Toéflumidar — Skyringartextar

Veljid t6fluna med pvi ad smella i litla krossinn i efra vinstra horni hennar. Gaption:

Til ad haegt sé ad dkveda stadsetningu & téflumida parf taflan ad vera ﬁ C[T;‘Lf::: .

valin, annars kemur t6flumidinn par sem bendillinn er stadsettur. .

Farid i References — Captions — Insert Caption
(Tilvisanir — Skyringartextar — Setja inn skyringartexta).
Toflumidinn 4 ad birtast fyrir ofan téfluna Above selected item (Yfir voldu atridi).

Position: | Above selected item

Tafla2  Helstu peettir Graenna skrefa  Setjid upp téflu med 2 dalkum og 14 linum
Insert — Table — Insert Table — Number of columns: 2 — Number of rows: 14
1. Sameinid délka i linu 1, 2 og 9 — Sameinid linur 3-8 i dalki 2 og linur 10-14 i d4lki 1.
2. Setjid atlit & téfluna { Table Design (Téfluhénnun — Sameina hélf).
Skrifid texta samkvaemt synishorni og mjékkid dalka. Haekkid linu 1.

3. Hafi6 2 pt fyrir ofan og nedan allan textann i tflunni.

5. Merki6 med toflumida fyrir tofluyfirlit: Helstu paettir

Midjid allan texta 168rétt vinstra megin i hélfin (Layout — Alignment — Align Center Left),

J@ Insert Table... '

Insert Tabie ?

Table size

Number of columns: 2

Number of rows: 14
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Tafla3 Merkjasky Setjid upp téflu med 4 dalkum 0g 4 linum (4x4)

1. Sameini6 dalka 1-2 { linu 1 og svo délka 3—4 { linu 1, eins og synt er. Mjokkid dalka.
Skrifid texta samkvaemt synishorni. Staekkid letur & fyrirségn, migjié 168rétt i holfid.
Setjid skyggingu & bak vid. Hafid 3 pt fyrir ofan og nedan allan textann i téflunni.
Vinstristillid texta i délki 1, mijustillid i ddlkum 2 og 3, haegristillid i dalki 4.

Midjid myndina larétt og 168rétt i holfid i linu 1 (Layout — Alignment — Align Center).
Myndin er sidast i skjalinu.

2. Merki6 med toflumida fyrir tofluyfirlit: Merkjasky
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. Right align page num
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Tab leader:

Kalli§ fram sjalfvirka tofluskra: References — Captions — Insert Table of Figures.
Caption label: Tafla (Tilvisanir — Skyringartextar — Setja inn myndaskra — Merking: Tafla).

Takid hakid af O Show page numbers (Syna bladsidutsl) — OK.

General

Formats: From t

Caption |abel: |Tafla
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Nafn

Tofluvinnsla — Rammar — Skygging — Téflumidar — Tofluyfirlit

Tafla 1: Hvad eru graen skref?

Graen skref

Graent bokhald

Loftslagsstefna

Nanari upplysingar & netinu www.graenskref.is

Tafla 2: Helstu peettir

E. 1] [

{ Graznu békhaldi eru teknar sa

man upplysingar um hvernig |

innkaupum & margvislegri rekstrarvoru og pjonustu er hattad.

Samgdngur
Urgangur
Orkunotkun
Matarséun
Pappirsnotkun

Efnanotkun

Graent békhald

Loftslagsbreytingarnar af mannavdldum hafa grafid undan

skilyrdum til lifs & jordinni.

Loftslagsstefna

Tafla 3: Merkjasky

FramtiGarsyn
Umfang
Gildissvid
Eftirfylgni

Kolefnisjofnun

Merkjasky
GRAN SKREF
Motuneyti Orka Umbtdir Nytnivika
Efnanotkun | Rafmagn Plast Svansvottun
Freedsla Hjolavottun Kolefnisjofnun Sorpflokkun
Tofluyfirlit

Tafla 1: Hvad eru graen skref?
Tafla 2: Helstu paettir
Tafla 3: Merkjasky
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Nafn skola




