Arbejdsopgaver Word
	1
	Åbn dokumentet ”Danskopgaven” via IT-hjemmesiden


	2
	Lav skriftstørrelsen om til 12 pkt.


	3
	Lav skrifttypen om til Verdana


	4
	Sæt hovedoverskriften til 14 pkt fed


	5
	Giv deloverskrifterne ”Emne og materiale”, ”Arbejdsprocessen” og ”Hvordan skal opgaven se ud ?” hhv. nr. 1, 2 og 3. Sæt disse overskrifter med fed


	6
	Indryk brødteksten under de tre overskrifter en smule


	7
	Giv teksten lige højre- og venstremargener


	8
	I afsnittet ”Hvordan skal opgaven se ud” sættes linieafstanden til 2 mellem de enkelte underpunkter


	9
	I afsnittet ”Arbejdsprocesen” indsættes det tredje afsnit (”Eventuelle….) i en ramme og skrifttypen ændres til kursiv.


	10


	Kopier 1. afsnit ”Emne og materiale” . Indsæt det efter tredje og sidste afsnit og sæt det op i to spalter


	11
	Kør dokumentet igennem en stavekontrol og ret alle fejl


	12
	Lav en fodnote til overskriften ARBEJDET MED DANSKOPGAVEN
Fodnoten er: Danskopgaven skrives i slutningen af 1g


	13
	Lav en toptekst som lyder således: Oplæg om danskopgaven i 1g


	14
	Lav en bundtekst med dit navn


	15
	Indsæt sidetal i dokumentet (ude til højre)


	16
	Lav en boks centreret (midt på siden) mellem 1. og 2. afsnit og indsæt heri  et billede (som I finder via IT-hovedsiden).
Bearbejd billedet, så det får en passende størrelse.

Skriv under billedet teksten: Her er en illustration til danskopgaven


	17
	Åbn en ny side i word og lav en ramme med overskriften Danskopgaven i 1g


	18
	Lav herefter på samme side, lidt længer ned, en ny ramme og lav i denne

en indholdsfortegelse med hovedoverskriften og de tre underafsnit
(Til denne manøvre  anvendes opstilling med tal eller bogstaver, 3. bjælke)


	
	


