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Ef haegrismellt er 8 borda kemur upp valmynd:
Customize Quick Access Toolbar Sérstilla flytistiku
Skipunum beett a flytistikuna. (Sja bls. A-16).

Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Syna flytistiku fyrir nedan/ofan valsvaedid
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Flytistika
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"

p6 nokkud fer fyrir bordunum i Word, en haegt er ad minnka plassid med pvi ad velja
Minimize the Ribbon (Draga bordann saman). Bordinn verdur pa mjé reema efst a skjanum.
Sidan er nég ad smella einu sinni @ bordann til ad kalla hann fram aftur.

Ef tvismellt er & hann helst hann allur synilegur.

Einnig er haegt ad tvismella a borda eda yta a Ctrl+F1 3 lyklabordinu til ad minnka pa eda staekka.

Home Heim
fle Home Insert Draw Design Llayout References Mailings Review \View Developer Help Foxit PDF
£ ﬁj Calibri (Body) e VA A e A =i = =80 SFind ~ @ ﬁ_ ’—L_‘E
" B 4 adir o) b
(@] Pacte BT Uvwx ¥ A 2o A [E= === | & Normal NoSpacing  Heading 1 Heading 2 o Replace e Editor | Reuse
< N : = = - - 7 - [y Select v Files
Undo Clipboard M Font 1] Paragraph N Styles 1F] Editing Voice Sensitivity Editor  Reuse Files

Clipboard — Klippibord

Home Insert  Draw
Ifn X cut Ad klippa/afrita texta
pace L2 Copy Cut  Klippa Ctrl+X
*  <¥ Format Painter Copy Afrita Ctrl+C
Clipboard ]

A Cut
E|-_§'| Copy

en Copy (Afrita) ef afrita & textann.

Textinn sem & ad ad faera/afrita er afmarkadur:
Smellt er @ Cut (Klippa) ef klippa a textann,

Format Painter

*'-:-:f Format Painter

Snidpensill
Ad-afrita-utlit 4 texta.

['Word er haegt ad afrita Gtlit
atexta pannig:

Textinn med utlitinu sem a ad
afrita er afmarkadur.

Sidan er smellt einu sinni & snid-
pensilinn og textinn valinn sem
4 ad fa sama utlit.

i

Paste

e

Sidan er farid med bendilinn pangad sem

a ad setja textann og smellt 4 Paste (Lima)  Ctrl+V

Ef smellt er i 6rina fyrir nedan Paste (Lima) birtist valmynd:

[

Paste

A Cut
EE"I Copy

~ <¥ Format Painter
Paste Options:
Z 5 (& [A
Paste Special...

Set Default Paste...

Paste Options
Valkostir limingar
:E?,J Keep Source Formatting
il . .
Halda frumsnidi
(upprunalegu utliti)

‘T_} Merge Formatting
Sameina snid
=
A Keep Text Only
Halda adeins texta
Paste Special...

Lima sérstaklega

Set Default Paste...
Stilla sjalfgefna limingu

Haegt er ad breyta sjalfgefnu snidi fyrir Paste (Lima)
(File— Options — Advanced) (itarlegt). (Sja bls. A-12).

Ef smellt er i 6rina haegra megin vid
Clipboard (Klippibord) kemur upp
listi yfir pad sem er i minninu.

|Clipboard F
Paste All Lima allt
Clear All Hreinsa allt

Click an item to paste
Smelltu & atridi til ad lima

Til ad slokkva a listanum
er smellt {

Clipboard %

Clear All

Paste &l

Chick an lterm to Paste:




Font — Leturgerd
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e

Sjalfgefid letur i Word er Calibri (Body) (Meginmal) 11 pt

Ef smellt er i 6rina haegra megin vid Calibri (Body) (Meginmal)
kemur upp listi yfir peer leturgerdir sem eru i bodi.

Grow Font (Auka leturstaerd (staekka textann adeins)
Minnka leturstaerd (minnka textann adeins)

Ef smellt er i More Underlines...

Calibri (Body) v 11 v AT A Aav B
B I U~ x xX A &+ A
Font S Calibri (Body) v 11
B I U - L
= Ef smellt er i 6rina haegra megin vid 11
Bold Feitletur Ctrl+B er haegt ad velja adrar leturstaerdir.
Italic Skdletur Ctrl+l
Underline  Undirstrikun Ctrl+U A A Shrink Font
U ~|a x, ¥ A~ U Ef smellt er i 6rina hagra megin

Mone

More Underlines...

ﬂ Underline Color >

vid U kemur upp listi yfir nokkrar

gerdir undirstrikana.

<

More Underlines...

Underline Color >

More Underlines...
Fleiri undirstrikanir

Underline Color
Undirstrikunarlitur
Litur valinn & undirstrikun

Underline style:

kemur upp valmynd par.sem
haegt er ad veljafleiri gerdir
undirstrikana.

Underline style: Ef hakad er vid
inone ~|| Words only
ANONE| et # || (ADeINS OF0)
Words only @aéeinsm

undirstrikud,

ekki bilin milli
S beirra
———————— W

Strikethrough Yfirstrikun (¥firstrikadurtexti) Strikad yfir med pviad draga linu i gegnum ord

1o X, X Subscript Hnéletur (Leekkad letur) Faera inn litla stafi nedan vid textalinu  H,0
Superscript Brjéstletur.(Haekkad letur) Fzera inn litla stafi ofan vid textalinu 50 m?

Change Case Text Effects Text Highlight Color Font Color

Breyta ha- og lagstofum Textautlit ogprentlist Aherslumerking Leturlitur

A A
Sentence case
Byrja setningu a hastaf

lowercase lagstafir
UPPERCASE HASTAFIR
Capitalize Each Word
Oll Ord Bytji A Hastaf

tOGGLE cASE
VIXLA hA-/LAGSTOFUM

Hreinsar allt utlit

Clear All Formatting

af voldum texta.

Hreinsa 6ll snid
Flytiskipun: Ctrl og bilsla

Litur audkenningar

E2-2- E==== Z.) B= ==
A i texta |—_J |;] - = =

A A A A A B Automatic

A A : 8 A Theme Colors

A A A “ HE EEEEEN

L) - g !

é Outline >

B Shadow > I I

B Reflection > . I I I I I I

A Glow > Ne Color

123 Number Styles > Standard Colors

ﬁ Ligatures >

abe ::uhsm Sets > . . . . . . .
Outline Efnisskipan No Color &) More Colors..
Shadow Skuggi Enginn litur [ Gradient >
Reflection Speglun Stop Highlighting
Glow Liomi Haetta audkenningu More Colors

) Fleiri litir
Number Styles Tolustilar Gradient
radien

Ligatures Limingarstafir

Stylistic Sets

Stilasofn

Stigsbundin (Litastigull)
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Kerning for fonts

Samsetningum stafa pjappad saman,
t.d. AV, WA, VA o.s.frv.

WATER vith kerning
WATER without kerning

AVAT Awesome
AVAT Awesome
LA Awesome

Stafpjoppun leturgerda |Eemingforfonts: 11

Font - Ef smellt er i 6rina haegra megin a Font (Leturgerd) 8 Home (Heim)
on A kemur upp valmynd par sem haegt er ad velja fleiri leturbrigdi.
Font Leturgerd
Fort ? Effects  Utlit
Font Advanced
Strikethrough Small caps
Eont: Font style: Size: . . 3
oy Bold i Yirstrikad LITLIR HASTAFIR
T - | |Fequ CRS
~Headings Italic 9 .
Ao Bt Light Eola taii . Double=strikethrough All caps
Agency FB e e e . . 4
Font color: Underline style: Underline color k@#@l’d#ﬁ%tﬁ*uﬁ HASTAFI R
Automatic ~ (nonej ~ Automatic ~
Effects Superscript Hidden
[ strikethrough [] small caps ., . .
0] Double stiketmvough O caps Brjostletur (Uppskrift) Falid
[ superscri [ Hidden . . .
Dlaopent e Daemi: m? (Falid letur kemur ekki fram
preview Subscriot i Utprentun en birtist med
- ubscri , .
Superscript ’ P ) ) punktalinu undir textanum
This is the body theme fant, The current document theme defines which font will be used. Hnele.tur (N|6urskrlft) é Skja,num).
Daemi: CO,
Set As Default Text Effects... Cancel
Advanced itarlegt Character Spacing  Stafabil
Fopt | Adyanced Breitt Gleidletur
Character Spacing . R .
sl [100% = Spacing: Expanded “By:1 pt Millibil: Breitt — Med 1 pt
spacing: |Epanded 1 5 [Tot : Texti gleidletradur um 1 pt
Position: | Mormal |~ By: : Daemi: FyrlrSOg n
Font Advanced pétt pmmr
Character Spacing . I ;
sl [100% > Spacing:.. Condensed By: 1 pt Millibil: pétt — Med 1 pt
Spacing: | Condensed ] o [15t . Texti dreginnsaman um 1 pt
Position: |Mormal |~ By: = Dami: Fynrsogn
Character spacing Position Stadsetning
Scale: 100% L . .
= g Raised: Lyft Lowered: S6kkt
Spacing: | Mormal ~ | B -
Bosition: | Raised | Br: |3pt : Position Raised By 3 pt Texta IYft 4 grunnlinu um 3 pt
Craracter Spadng Position Lowered By3pt  Texti|pkkagyr @ grunnlinu um 3 pt
Scale: 100%: e
Spacing: | Mormal ~ ) By 3
Position: | Lowered |~ By: |3 pt 3

Paints and abmte

-
-

11 punktar eda meira

Wav.VAT.
Wav.VAT.

~type

|

Gasoline

Gasoline ADVANTAGE AVAILABLE
fi— fi ADVANTAGE AVAILABLE

AV — AV VALDIMAR WAR AVE
V, = V| VALDIMAR WAR AVE



Paragraph — Efnisgrein
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Efnisgrein er texti milli greinaskila (ein setning eda fleiri).

Med ordinu efnisgrein er att vid texta milli greinaskila.

Textinn getur verid ein setning eda margar setningar.

[ lagamali er pessi sami texti oftast nefndur mdlsgrein en i nyrri handbékum
i setningafraedi er mdlsgrein haft um pann texta sem stendur milli punkta.

Paragraph ]
Bullets Aherslumerki
E=-=- == 51
Bullet Library
Mone \/ % - J I::)
) e — || e @] L
£ Vv

Document Bullets

Define New Bullet...

e Aherslumerki og -nimer eru sett
til ad auka dherslu 4 efnisgreinar.

bpegar aherslumerki hefur verid valid
er haegt ad velja staerd og lit 4 pvi:.

Change List Level

Breyta listastigi (inndraetti) 4 dherslumerkjum

Define New Bullet
Skilgreina nytt aherslumerki

Symbol  Takn
Picture Mynd
Font Leturgerd

Numbering — T6lusetning (Ahersluntimer)

Recently Used Number Formats

Nylega notud numerasnid

Numbering Library — NUmerasafn

=% == 4 (1)
Numbering Library
1.
MNone 2. 2.
3 3
1 1 1
2 2. 2
3 3. 3
1 1. 1
2 2. 2
3 3. 3
1. 1) I
2 2) II.
3. 3) 1L,
A a) a.
B. B) b.
C. c) C.
i.
ii.
iii.
Define New Number Format...

Change List Level
Breyta listastigi — Breyta
inndraetti 4 dherslunimerum

Define New Mumber Format ? x
Mumber format

Humber style:

1,23 . ~ Font...

naone -~

[ [ [t

i, i, i,

A B C o

a b, .

1st 2nd, 3rd ... hd

Number format — Talnasnid

begar numer eiga ad vera haegristillt
parf ad velja stillinguna i Alignment: Right

Define Mew Bullet ?

*

Bullet character

Symbol... Picture... Font...
Alignment:

Left

Preview

£
————————————————
. ————————————————
————————————————

Cancel

Define New Number Format —Skilgreina nytt talnasnid

Define Mew Mumber Format

Number format
MNumber style:
1,23, .. w
Mumber farmat:
1.

Alignment:

Right
Left
Centered

Stilling: Haegri

Ef stilla & dherslumerki/-nUmer vid vinstri spassiu parf ad fara i Paragraph
(Efnisgrein) og stilla inndratt (Indentation) o.s.frv. eins og 6skad er eftir.

Indentation
Left: Dem  F=
Right: Dem  Fs

Special: By:

Hanging ~| (05cm F

Set Numbering Value — Velja télusetningargildi

Set Numbering Value ? >

o

O LContinue from previowus list

Advance value [skip numbers)
Setvalue to:
1 o

Preview: 1,

Cancel

Start new list  Byrja nyjan lista

Continue from previous list
Halda afram fra fyrri lista

Advance value (skip numbers)
Fzera gildi fram (sleppa t6lum)

Set value to:
Preview:

Stilla gildi &
Forskodun
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Multilevel list — Stigskiptur listi . = EEEIG
Bua til lista med mismunandi stig til ad flokka atridi
eda bua til atlinu.

Smellt er i 6rina nidur til ad velja snid 4 stigskiptingu listans. Paragraph Y

All~

*r=
= Current List

() i
1
il
Il

0

begar setja a stigskipt dherslunimer/aherslumerki a texta er textinn
valinn og smellt 8 Home — Multilevel List (Heim — Stigskiptur listi). List Library

Utlit valid & listann. Fyrsta stigs nimer kemur & allan textann. " 1.
Sidan parf ad fara med bendil i viskomandi texta og smella & Nore 17 b
hnappinn Increase Indent (Auka inndrétt) til ad setja 4 naesta stig. . o -
pa tekur neesta stig gildi (inndratturinn) fra vinstri spassiu. > Secton 101 1| | 1.1 zzex:
Ef draga a texta inn um tvo stig pa er smellt tvisvar a Increase Indent ' -
(Auka inndrétt) o.s.frv. Ef draga 4 margar linur inn i einu eru pzer Liasng 1— | | Chiopter 11ic
valdar saman og smellt & Increase Indent (Auka inndratt). 1 v | | i

Ef smellt er of oft & hnappinn er farid til baka med pvi

ad smella & Decrease Indent (Minnka inndratt).

i
[l

Lists in Current Documents

Decrease Indent = o= Increase Indent 1 Heading 1

Minnka inndrétt — — Auka inndratt 1 1 Haading 2
Ef fyrirsagnir (Headings) eiga ad vera med kaflanimerum 1 1 1 Haading Define New Multilevel List..
barf ad velja videigandi utlit (Heading). - Define New ListStyle..
Sort — Rada Paragraph Mark — Snidtakn

A\L Ascending Haekkandi rodun | 1-|- | Syna/fela efnisgreinargreinamerki og 6nnur
Z Descending Leekkandi rodun | falinisnidtakn (t.d. dalkhok, ordabil, o.s.frv.).

Ad rada texta Textinn sem & ad rada er settur i blokk. Ekki taka Enter-merkin fyrir ofan/nedan textann med!
Sidan er smellt & hnappinn Sort (Rada). Valmynd kemur upp. Radad eftir Efnisgreinum/Reitum (Fields).

Align Text Jofnun texta (E-le- - Line and Paragraph Spacing
& 0 Bil & milli lina og malsgreina
" Line Spacing Options
Valkostir linubils
Add/Remove Space Before Paragraph

15

Left Stilla texta til vinstri  Ctrl+L

Center Midjustilla texta Ctrl+E . - . .
. ) ) X . ) Baeta vid/Eyda bili & undan efnisgrein
Right Stilla texta til haegri  “Ctrl+R e Spaing Cptiens..
Justify  Jafna Ctrl®l 2L Remove Space Before Paragrag Add/Remove Space After Paragraph
T Remove Space After Faragroph Baeta vid/Eyda bili & eftir efnisgrein
Paragraph — Efnisgrein Indents and Spacing — Inndrattur og millibil
Paragraph 7 x Sjalfgefin stilling & linubili i Word er: Multiple 1,08 (Margfalt 1,08)
B3} Line and Fage Breaks Sjalfgefid bil 4 eftir efnisgreinum er 8 pt: Spacing — After: 8 pt
General Normal-still Til ad breyta stilnum Normal (Venjulegur) er farid i
. ;f:m e L cotepees by st Home — Paragraph (Heim — Efnisgrein)og breytt i linubil 1 (Single)
- og millibil a eftir malsgreinum 0 pt (Spacing After: 0 pt).
':’&“ e o . Sidan er hakid tekid af
Left: m - Special: ]
ot T none) = 2 O Don't add space between paragraphs of the same style.
Mirror indents (Setja ekki bil & milli malsgreina med sama stil)
spacing Smellid & hnappinn Microsoft Word 7 %
Befare: opt f Line spacing: AL ] Set As Default (Sjalfgefio) Do you want to set the default font to =Body (Calibril, 11 pt for:
After: Opt |5 Single i - pa' kemur upp gluggl- () This document only?

(1 pon't add spage between paragraphs of the same style (@Al documents based on the Mormal dotm template?:

O This document only?
Breytingin hefur adeins ahrif

Preview

a skjalid sem verid er ad vinna i.
@ All documents based on the Normal.dotm template?
Breytingin hefur ahrif 4 6ll ny skjol sem byggja a snidmatinu Normal.
Tabs.. Set As Default Cancel . o
Hakid vid: ® All documents based on the Normal.dotm template?




Special Sérstakt
(none) (ekkert)
First line Fyrsta lina (inndrattur a fyrstu linu i efnisgrein)
Hanging Hangandi inndrattur
spacing . o Spacing Before/After
Before: opt |5 Line spacing: At:
After: opt |5 Single ~ =

|:| Don't add space between paragraphs of the same style

Line spacing — Linubil

Line and Page Breaks

Line spacing:

Linu- og siduskil
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Special:

(First line
Hanging

4k

Millibil fyrir/eftir

[0 Don't add space between paragraphs of the same style
Setja ekki bil milli malsgreina med sama stil

Paragraph

Indents and Spacing

Pagination
Widow/Orphan control
|:| Keep with next

Multiple [] keep lines together

. D Fage break before
Einfalt , ,

, Formatting exceptions
1'5 Ilna [] suppress line numbers
Tvofalt [] Don't hyphenate
Ad minnsta kosti Textbox options
Nédkvaemlega Tr'lg“t‘"’fap’
None e
Margfalt
Paragraph Tabs Efnisgrein Dalkhok

baegilegt er ad setja flytihnapp fyrir dalkhok a flytistikuna.

Pagination
Widow/Orphan control
Keep with next
Keep lines together
Page break before

Formatting exceptions
Suppress line numbers

Umbrot

Eftirlit med einstaedingum
Hafa med naesta

Halda linum saman
Siduskil'd undan

Snidsundantekningar
Sleppa linuniimerum

Don't hyphenate Engin ordskipting
Textbox options Valkostir textaramma

Tight wrap pétt skrid

None Ekkert

0 Tabs...

Ef smellt er i 6rina haegra megin a linunni Paragraph (Efnisgrein)-kemur upp valmynd.
Ef smellt er @ hnappinn Tabs (Dalkhék) nedst vinstra megin a henni kemur upp valmynd fyrir dalkstillingar.

Default tab stops
Paragraph M| | Tabs... €tault tab stop — Dlklykill
Sjalfgefin dalkhok i (Tab)
Tab stop position — Stada dalkhaka Sjélfgefia bil milli dalka er 1,25 cm
Tabs ? b . - N x s . .
Alignment  Stilling. J6fnun textans vid dalkmerkid valid.
ol P Hedaultth -op: Left Vinstri Vinstristillir dalka
1,25 cm ¥ Center Midja Midjustillir dalka
Tab stops to be cleared: Right Haegri Haegristillir dalka
il Decimal  Tugabrot Jofnunarstafur (komma)
Bar Sula Léarétt strik (|)
Alignment Leader Leidilina Uppfyllimerki
@ Left () Center O Right 1 None Ekkert Ekkert uppfyllimerki
O Decimal O Bar 2. Punktalina
Leader 3 Brotalina
®) 1 None 02 L 4 Bein lina
O4___ -
- — Set Stilla Stillir dalk
i Bl ey Clear Hreinsa Hreinsar dalkstillingu
Cancel Clear All  Hreinsa allt  Hreinsar allar dalkstillingar
Veljid View — Ruler (Syna — Reglustika) Einnig er haegt ad &
L I '
til ad kveikja & reglustiku. Ruler stilla dalka beint 4 -
b3 sjast reglustikurnar sem notadar eru (] Gridlines reglustikunni med musinni.
til ad maela og stilla af hluti i skjalinu. } ; C b2 Do 4

Reglustikan synir dalkstillingar, spassiustillingar, inndratt o.fl.
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Lo i

Left Tak | Left Tab C

Lo i

Center Tab

enter Tab

Vinstra dalkhak

Midjustillt dalkhak

Decimal Tak

Decimal Tab

j D i

Right Tab | Right Tab

1+ {

Bar Tahk Bar Tab

Haegra dalkhak

Hak fyrir |60rétt strik

X R VoA 1 Ao
" u %
First Line Indent Hanging Indent Left Indent

First Line Indent
Inndrattur fyrstu linu  Hanga

Borders — Rammar

begar utlinur eru settar
utan um texta parf ad
velja hann adur.

Sidan er smellt i valmyndina
Borders (Rammar). | i |

e’

Ef smellter a

Borders and Shading
(Rammar og skygging)
nedst i fellivalmyndinni
kemur upp valmynd.

Borders and Shading...

par er haegt ad velja
mismunandi Gtlit a linur
(breidd, liti 0.s.frv.).

Hanging Indent

ndi inndrattur

Bottom Border

Top Border

Left Border

Right Border

Mo Border

All Borders

COutzide Borders

Inside Borders

Inside Horizontal Border
Inside Vertical Border

Diagonal Down Border

Diagonal Up Border

4
HH view Gridlines

Horizontal Line

Draw Table

Borders and Shading...

Left Indent
Vinstri inndrattur

Tugabrotsdalkhak
Tugabrot (Jofnunarstafur)

/-L z 1

Right Indent

Right Indent
Haegri inndrattur

Bottom Border

Top Border

Left Border

Right Border

No Border

All Borders

Outside Borders
Inside Borders

Inside Horizontal Border
Inside Vertical Border
Diagonal Down Border
Diagonal Up Border
Horizontal Line

Draw Table

View Gridlines
Borders and Shading

Borders and Shading

Page Border  Shading

Style:

Hafid snidtakn synileg.

pa sjast 6ll tdkn a skjanum.
Daemi: .
Enter-merkid 9] |__|
Dalkmerki ->

Ordabil ]

Shading
Skygging
Litar-bakgrunn
aftan vi@ valinn
texta eda'malsgrein

Mo~

Rammi nedst

Efri rammalina

Vinstri rammalina
Haegri rammalina

Engin rammi

Allar linur

Ytri rammalinur

Innri rammalinur

Larétt innri rammalina
Lédrétt innri rammalina
Rammalina skahallt nidur
Rammalina skahallt upp
Larétt lina

Teikna toflu

Syna hnitalinur
Rammar og skygging

? ® Ef smellt er i Options (Valkostir)
er haegt ad auka/ | appwto:
. minnka bilid fra Paragraph >
Preview K X .
Click on diagram below ar textanum inni Options...
use buttons to apply borders II rammanum.
From text
= Top (Efst) Left  (Vinstri)
Bottom  (Nedst) Right (Haegri)
Hér eru 6 pt frd texta allt i kring:
Border and Shading Options 7 x*
Apply to:
Paragraph w From text
Options... Top: 6 pt +| Left |&pt =
Cancel Bottom: & pt 1 Right: |&pt -
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Page Border — Sidurammi — Stilling & siduramma

Borders and Shading

Borders Eage Bordar Shading

Setting: Style:

D Hone E—

Be

Apply to:
Whaole document

This section
This section - First page only
This section - All except first page

Ef adeins 4 ad velja fyrir eina sidu, t.d. forsidu, parf ad velja:
Apply to: This section — First page only
(Nota a: pennan kafla (hluta), adeins fyrstu sidu)

Shading — Skygging — Valin skygging a bak vid texta (efnisgrein)

Borders Page Border  Shading
Fill
Mo Color
Theme Colors
H HNE N

Styles — Stilsnid

Fill Fylling

No Color Enginn litur
Theme Colors Pbemalitir

More Colors Fleiri litir

Apply to: Nota a:
Whole document  Allt skjalid
This section bpennan kafla (hluta)

This section — First page only
Pennan kafla, adeins fyrstu sidu

This section — All except first page
pennan kafla (hluta), allar sidur nema fyrstu

Fyrirsagnir eru merktar med v x
AaBbCeDe AaBbceDe | AaBbCe Asebccl A B Styles

Heading 1 Fyrirsogn 1 TNormal TMo Spac.. | Heading 1 | Heading 2 Title I :::” 7]
Heading 2 Fyrirsogn 2 eda Siyles No Spacing T
. . . Heading 1 Ia
Heading 3 Fyrirsogn 3 o.s.frv. ‘ Styles l?..‘ resing 0
Title 1a
Ef breyta 4 utliti 4 fyrirségnum.er smellt i 6rina nidur vid Styles sustite 1
Flytiskipanir fyrir Heading 1 (2 eda 3): AltGr+1 (2 eda 3) (i 4. r6dinni a lyklabordinu). suotle smprasts ?

Editing — Leita — Breyta — Skipta

SO Find - Find Leita
o Replace Replace  Breyta
[+ Select~ Select Velja

Tolvan leitar ad skipunum/ordum og breytir.

Smellt er i More (Meira) til ad staekka gluggann

og fa upp valmyndir fyrir Format (Snid) og Special (Sérstakt).

Replace
Editing Editing Breytingar Format - Special - No Formatting
Find and Replace T X Find What. Leita aa
Find = Replace  GoTo Replace with: Breyta i
Find what || - << Less << Feerri
Search Options Leitarvalkostir
Replace with: ~|'| Search Leita
Match case Stafrétt
e Replace | | Replace All | || Find Next Cancel Find whole words only Finna adeins heil ord
Search Options . . . .
searcy, [ B Use wildards Nota algildisstafi
[ match case [ match prefix Sounds like (English) Hljémar eins og (enska)
[ Find whole words only [1 Match suffix . . . ..
[ use witdcards Find all word form (English) Leita ad Ollum
|:| Sounds like (English) |:| lgnore punctuation characters Oramyndum (enska)
|:| Find all word forms (English) |:| lgnore white-space characters A . .
Match prefix Leita eftir forskeyti
Match suffix Leita eftir vidskeyti
Replace . . .
| Toma| [Reremating Ignore punctuation characters Hunsa greinarmerki
Ignore white-space characters Hunsa tém bil (eydur)
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Textinn (eda skipunin sem & ad finna) er settur i reitinn
Find what (Leita ad).

Sidan er farid med bendilinn i reitinn Replace with (Breyta i).
bar er settur texti (eda skipun) sem 4 ad koma i stadinn fyrir

pad sem var valid i reitnum Find what (Leita ad).
Ef ekkert & ad koma i stadinn er skilin eftir eyda par.

Skiptin eru stadfest med pvi ad smella 4 Replace (Breyta) eda

Replace All (Breyta 6llu).

Ef valid er Replace (Breyta) parf ad stadfesta skiptingu i hvert sinn.

Replace All (Breyta 6llu) skiptir ut 6llu sjalfkrafa an pess ad spyrja.

Athugid ad eyda alltaf ut pvi sem er i reitunum Find what (Leita ad)

og Replace with (Breyta i) 40ur en naesta skipun er gefin.
Ef breytingar hafa verid valdar i Format (Snid) parf ad
muna eftir ad smella @ No Formatting (Ekkert snid)

i reitunum Find what (Leita ad) og Replace with (Breyta i) 40ur en naesta skipun er gefin.

Special — Sérstakt

Paragraph Mark
Tab Character
Any Character
Any Digit

Any Letter
Caret Character

§ Section Character

T Paragraph Character

Column Break

Em Dash

En Dash

Endnote Mark

Field

Footnote Mark
Graphic

Manual Line Break
Manual Page Break
Monbreaking Hyphen
Monbreaking Space
Optional Hyphen
Section Break

White Space

Special =

Select — Velja

Paragraph Mark
Tab Character

Any Character

Any Digit

Any Letter

Caret Character
Section Character
Paragraph Character
Column Break

Em Dash

En Dash

Endnote Mark
Field

Footnote Mark
Graphic

Manual Line Break
Manual Page Break
Nonbreaking Hyphen
Nonbreaking Space
Otional Hyphen
Section Break
White Space

L Find -

E. Repl

(¢ Replace

b Select-

ET}' Select All

[y Select Objects

Select All Text With Similar Formatting (Mo Data)

Ck Selection Pane..

Select All
Select Objects

Section Pane

Replace
Format Snid
Font... Font Leturgerd
Paragraph.. | Paragraph Efnisgrein
Tabs.. Tabs Dalkhok
Language.. | Language  Tungumal
Frame... Frame Rammi
Style... Style Still
Highlight Highlight  Audkenning
Mo Formatting
Malsgreinarmerki, p.e. Enter-merkid
Dalkhak
Allir stafir
Allir tolustafir
Allir bokstafir
Innskotsmerki
Kaflatakn
Malsgreinartakn
Dalkaskil
Langt pankastrik
Stutt bandstrik
Aftanmalsgreinarmerki
Reitur (Svaedi)
Nedamalsgreinarmerki
Myndefni
Handvirk linuskil
Handvikrk siduskil
Fast bandstrik
Fast bil
Hverfult bandstrik
Kaflaskil (Utlitskaflaskil)
Eydutdkn
Dictate Lesa upp
g
Velja allt Dictate
Velja hluti - Voice
Voice Tal

Select All Text With Similar Formatting (No Data)
Velja allan texta med svipudu snidi (ekki gogn)

Valgluggi

Office Dictation
Upplestur i Office
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Insert Setjainn
File ~ Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Developer Help  Foxit PDF
BOE M D QO Bl g @ s W B GEH O BD A AS Bomaweie | TL
Cover Blank Page  Table | Pictures Shapes lcons 3D  SmatArt Chart Screenshot  Reuse |~y pgqqc o Wikipedia  Online  Link Bookmark Cross- Commen t | Header Footer  Page Text Quick WordAit Drop L© DatefTime Equation Symbal
Page~ Page Break - v v Models~ Files Videos reference v v MNumberv  Boxv Pats~ v Capv (3] Object ~ ~ -
Pages — Sidur
Cover Page
B s
Cover Blank Page Blank Page S.ymshorn af nokkrum
Pager Page Break Aud sida tilbunum forsidum i Word
Pages Page Break
Siduskil

Table — Tafla (toflunet)

]

Table

3x2 Table

0 o o
L B000000
I I
I I
I
I I
I I
I

@ Inzert Table...
E:._l’ Draw Table
B
ﬁ Excel Spreadsheet

B Quick Tables >

[ valmyndinni er haegt ad velja fjdlda délka (Columns)
og lina (Rows) med pvi ad draga bendilinn yfir reitina.

Hér eru valdir 3 dalkar og 3 linur.

Insert Table
Draw Table

Convert Text to Table

Excel Spreadsheet
Quick Tables

lllustrations — Teikningar

Setja inn toflu

Teikna toflu

Gera texta a0 toflu (textinn parf ad vera valinn)

Excel-toflureiknir

Flytitoflur — Innbyggd toflusnid

Pictures Shapes Icons

w w

3D

NPT O Bl e

Pictures

SmartArt Chart Screenshot -

Maodels ~

INustrations

w

Online Pictures

Leitarord er skrifad & ensku i reitinn

og ytt & Enter.

Mynd valin og smellt & Insert (Setja inn).

Shapes — Form

Insert Picture From
F3 This Device...
Fal Stock Images...
F& Online Pictures...

Pictures Myndir

This Device betta taeki
Stock Images Myndir i myndasafni

Online Pictures Netmyndir
Seekja mynd af netinu og setja i skjalid

Online Pictures

Car

Powered by | Bing

e
Shapes

pegar formid hefur verid valid breytist bendillinn i kross.
Sidan er formid teiknad med musinni og textinn skrifadur i pad.

Haegt er ad gera ymsar Utlitsbreytingar @ forminu.

Leitarnidurstodur eru myndir merktar med
Creative Commons-leyfi. Notandi ber abyrgd a pvi
ad virda réttindi annarra, par 8 medal héfundarrétt.

(4 & &

Style  Fill  Outline

Recently Used Shapes Einnig er haegt ad smella utan 4 pad, yta a haegri muasarhnapp fg :;
ENNOOCOOA L LI (0] Velja Add Text (Baeta vid texta). i FEEiim
e~ )i 7 5 (A

Add Text




Icons — Takn

2

Images  lcons  Cutout Pecple  Stickers lllustraticns
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Setja inn takn til ad midla upplysingum sjénraent.

Leitarord er skrifad & ensku i reitinn og ytt 4 Enter.
Einnig er haegt ad velja dkvedinn flokk og velja takn par.

lcons g % i

3D Models — brividdarlikan ) This Device . JofeEs

o . I pPetta taeki 'y :
Setja inn prividdarlikén 0 ‘%ﬁ ’ p "
sem haegt er ad snua Modes Stock 3D !‘\,’é}/ /’,( ?1
og skoda frd mismunandi Insert 3D Model From Models
sjénarhornum Ur skra eda (% This Device.. prividdarikon
ur gagnaveitu a netinu. (@ Stock 3D Models.. af netinu
SmartArt —SmartArt
Setja inn SmartArt-myndefni ZE\' Choose a SmartArt Graphic
til ad koma upplysingum SmartArt All Allir
myndraent til skila. = oA Ll List Listi
SmartArt-myndefnid spannar allt = List Process Ferli
fra myndranum listum og ferlum [Text] [Text] #% Process Cycle Hringur
l fibkinna linurita, svo sem [Text]| ! [Text] oo Hierarchy Skipurit
Venn-mynda og skipurita. ghw Hierarchy Relationship Vensl
I fellivalmynd sem birtist er atlit [Text] B Relationship Matrix Fylki
a SmartArt-myndefnid vali® fp Matrix Pvramid Strvta
og smellt 3 OK [Text] A Pyramid P:,cture M ynd
Sidan er skrifadur texti [Text] Picture Office.com y
i reitina og hann métadur. @ Officecom '
Chart — Linurit
Setja inn graf (Myndrit) til ad syna og bera saman gégn D Recent
Chart (Linurit) audveldar ad greina mynstur ogileitnii B Templates ‘H‘H’H ‘H H ‘H H
gdégnum med pvi ad setja inn sulu-, sveeda- eda linurit. Chart [l Cotumn

Screenshot — Skjamynd

Haegt er ad taka skjamyndir af opnum gluggum og forritum og setja i skjalid.

Content — Efni

&)

Reuse
Files

Reuse Files

Reuse Files
Finna og.endurnyta skrar

Add-ins= Innbaetur

Available Windows (Tiltaekir gluggar)

Screen Clipping (Skjaklippa) Available Windows

él Screen Clipping

[ Get Add-ins AV Get Add-ins My Add-ins Ef smellt er 8 Wikipedia
Wikinedi Saekja innbaetur Minar innbaetur opnast vefurinn Wikipedia
53 My Add-ins ~ *PECE
Media — Margmidlunarefni
E__!'l Online Video (Netmyndskelé) Insert a video 7 X
i @ Insert a video (Setja myndskeia af netinu) Enter the URL or embed code for the online video
O N | | ne . . https:/fwanw youtube comfwatchv:
"l.lridEI:IS Enter the URL Og embed COde for the Onllne Vldeo Online video use is subject to the video provider's terms of use and privacy policy.
Vefsl6d skrifud (afritud) a linuna og smellt & Insert. S
Media Eancel




Links — Tenglar

@ [

Link Bookmark Cross-
- reference

Links

Comments — Athugasemdir

=

Comment
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Link Tengill

Bzeta vid tengli til ad flyta fyrir adgangi ad
vefsidum og skram.

Bookmark Bdkamerki

Bdkamerki vinna med tenglum.

Athugasemd

Cross-reference  Millivisun
Visa i akvedna stadi i skjalinu,
t.d. fyrirsagnir og toflur.
Millivisun er tengill par sem
merkid er sjalfkrafa buid til.

Baeta vid athugasemd um pennan hluta skjalsins.
Comment

Comments

Header & Footer — Siduhaus og sidufotur
Utlit ar fellivalmynd valid til ad setja texta i siduhaus eda sidufot.

Haegt er ad velja innbyggda hausa og faetur med pvi ad smella i 6rina fyrir nedan Header.eda Footer
(Siduhaus eda Sidufétur), t.d. Blank (Three Columns) (Témur — prir dalkar) o.fl.

[Tyze hare]

[Tyoe hare]

[Type hera]

Siduhausar/-feetur endurtaka efni efst/nedst @ hverri sidu.

Taekjaslain Header & Footer Tools — Design (Verkfzeri siduhauss og sidufétar — Honnun) kemur upp.

File

O B 4= (5

Page
Mumber ~

Home Insert Draw Design Layout

Header Footer

v v Time Infa +

Header & Footer Insert

Date & Document Quick Pictures Online
Parts ~

References

ot By

Mailings

Pictures Footer

Mavigation

Review  View

El Previous

Goto E“’ Mext

Developer Help  Foxit PDF  Header & Footer

(] Different First Page ) Header from Top: 1,25em |

Close Header
and Footer

ifferent ven Pages 1, Footer from Bottom: 1,25 cm :
[ it Odd & Even Pag EF fi B 125

ﬂ Insert Alignment Tab

Position

Show Document Text

Options Close

Farid a milli atlitskafla:

|_E|<_ Previous

Goto E) Next

Footer |<_|E:| Link to Previous

Mavigation

Previous  Fyrri
(utlitskaflia undan)

Next . ‘Noesti
(haesti.utlitskafli)

Link to Previous (Tengja vid fyrri)
Tengja haus/fot vid fyrri Gtlitskafla
Ef ekki 4 ad vera sami haus/fotur i skjalinu parf ad setja
utlitskaflaskil (Section Break) a milli peirra og smella &

Link to Previous adur en texti i haus/fét er skrifadur inn.
Textinn Same as Previous

haegra megin a skjanum hverfur
(Sama utlit og i fyrri Utlitskafla)

|<_|;| Link to Previous |

S5ame as Previous

Ef sleppa 4 haus/feeti & fyrstu'sidu eda hafa annan texta par en i skjalinu er hakad vié
Different First Page (Odruvisi fyrsta sida)

Ef mismunandi hausar/faetur eiga ad vera a sidum med oddatdlum og jéfnum télum er hakad vid
Different Odd & Even Pages (Mismunandi odda- og jafntélusidur)

Show Document Text (Syna texta skjals (begar unnid er i haus/feeti)

E Header from Top: 1,23 cm

E Footer from Bottom: 1,23 cm

Pasition

Header from Top

Position (Stadsetning)

Close Header and Footer
Einnig er haegt ad tvismella & textann i skjalinu eda yta 4 Esc

Footer from Bottom

Insert Alignment Tab

(Siduhaus fra efri brun)

(Sidufotur fra nedri brun)

Close Header
and Footer

(Stilla inn dalkmerki)

Close

(Loka siduhaus og -feeti)

=]
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Page Number — Bladsidutal — Stadsetning bladsiduntimers valin

Top of Page > Top of Page (Efst & sidu)

[ Bottom of Page > Bottom of Page (Nedst & sidu)

Page Margins > Page Margins (Siduspassiur)

[81 Current Position > Current Position (Naverandi stadsetning)
k¥ Format Page Numbers... Format Page Numbers (Snida bladsidutol)

P2 Remove Page Numbers Remove Page Numbers  (Fjarleegja bladsidutal)

Format Page Numbers — Snid bladsidutals

Page Mumber Format ? * Number format Page Number Format ? x
(Talnasnié) Number format: |1, 2, 3, ...
Mumber format: w o -
W) (i e e Include chapter number || i ‘““t;b-:q
_ . (Taka kaflanumer med) Chapter startsa, g, C, .
Chapter starts with style: |Heading 1 v i, i, i, we hd
e GErereien - (hyphen} [~ Chapter starts with style: (Kaflinn byrjara stilnum:)
B B Use seperator:  (Nota skiltakn:)
Page numbering Examples: (Daemi:)
gg’”ﬁ”“ from previous section Page numbering (Tolusetning'sidna)
Start at: = . . 3 , . . el
- Continue from previous section. (Halda &fram fra fyrri hluta (Utlitskafla))
— Start at: (Byrja a:)

/q AE [Z Signature Line  ~

Text  Quick WordArt Drop E‘Date&'ﬁme

Text — Texti Box ~ Parts~ v Cap~ ] Object ~
Text Box — Textarammi Text
Smellid & 6rina nidur vid Text Box og veljid Draw Text Box (Teikna Textarammi leggur aherslu a efnid
textaramma) i fellivalmynd. Teiknid textareit @ skjainn med musinni sem hann inniheldur og hentar vel
eins og i Shapes — Form (Sja bls. B-13)..Ef tuismellt er a textareitinn til ad draga athygli ad mikilvaegum
kemur upp bordi par sem haegt er ad.gera ymsar breytingar a reitnum. texta, t.d. fyrirsdgnum og tilvitnunum.

Quick Parts — Flytihlutir

Quick Parts — Field (Flytihlutir —Reitur)

Haegt ad setja inn forsnidinn texta, sjalfvirkan texta, ymsa eiginleika skjals (sjalfvirkar upplysingar),
t.d. titil og hofund, heitisskjals o.fl., hvar sem er i skjalinu.

WordArt - Setja inn WordArt (Leturlist) Baeta listreenum tilbrigdum (skreyttum texta)
vio skjalid med pvi ad nota WordArt-textareit.

Smellt'da WordArt-hnappinn og utlit & leturlist valid.
Textinn kemur med snidinu In Front of Text

’q (Bt ignatureine. ~ Textinn (Framan vid textann).
e gz:z:ﬂme skrifadur i Ef tvismellt er & textann kemur upp bordi med
reitinn sem valmoguleikum til ad gera ymsar utlitsbreytingar

A A birtist a honum, t.d. skyggja hann, breyta lit o.fl.

A A _ WordArt Tools  (Teikniverkfeeri)

~ A, _ Arrange (Snid)
._ __ Your text here- Wrap Text (Ordskrid)
A A A Stadsetja parf textann gagnvart textanum i skjalinu, t.d.

In Line with Text (Midad vid textann), Square (Ferningur) o.fl.



Drop Cap — Forstafur
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Drop Cap Options — Valkostir forstafs — Setur stéran forstaf i upphafi malsgreinar

Ef bendill er stadsettur i efnisgrein og smellt 48 Dropped (Innfelldur) er sjalfgefid ad stafurinn
falli nidur um prjar linur.

Ef stafur 4 ad falla nidur um t.d. tveer linur er smellt 38 Drop Cap Options (Valkostir forstafs) og sidan
a Dropped (Innfelldur). Hér & stafur ad falla nidur um tveer linur (Lines to drop) og fjarlaegd stafs
fra texta er 0,1 cm (Distance from text).

AE. Qf Signature Line  ~

D F Date & Time
rop =
Cap~ | ] Object ~

Mone
-A Dropped
-A In margin

AZ Drop Cap Options..

None (Ekkert)
Dropped  (Innfelldur)
In margin (A spassiu)
Drop Cap Options

(Valkostir forstafs

Eﬂignature Line =
@ Date & Tirne
8] Object ~

Symbols — Takn

T Q)

Equation Symbol

Signature Line
Date & Time
Object

Equation (Jafna — Jo6fnuritill)
(Sja bls. B-35)

Haegt er ad setja inn algengar
steerdfreediformulur eda

Drop Cap ? >
Position
Mone Dropped In margin

Options

Font

=Body v

Lines to drop 3 o

Distance from text: |0 cm o

T

bjodveldisaldar fra

alid er ad meiril
sem vega pyng

(Undirritunarlina)

(Dagsetning og timi)

=

B eOd 4 4

(Hlutur (haegt ad skeyta inn texta Ur 68ru skjali)

Symbol (Takn)

Setja inn takn sem eru
ekki a lyklabordinu, t.d.
takn fyrir hofundarrétt,

" - £ 3w 4 ¥ . .. .
byggja upp eigin formalur . e oo skr:.:\sett.vorume.rkl,
Symbols med pvi ad notasafn o v » o | efnisgreinamerkio-fl.
steerdfraeditakna. More Symbols (Fleiri tdkn)
Q More Symbols...
Draw Teikna

File Home

[

Insert  Draw  Design
-~ 01 E N
... 1 ¥ W W ¥ ¥
= ] v v Y

Drawing Tools

Layout References Mailings Review View Developer

= +‘] O
.! 4] Gm s
7] +& Inkta Inkto Drawing Ink

Shape Math Canvas Replay

Convert Insert Replay

Drawing Tools — Verkfzeri til teikningar

Til ad gera Draw-bordann synilegan parf ad fara i
File — Options — Customize Ribbons og velja Draw

Select objects including ink, shapes, and text areas. This is especially useful when working with objects that are behind text.
Velja hluti sem innihalda blek, form og textasvaedi. betta er einkum gagnlegt pegar unnid er med hluti sem eru & bak vid texta.

Select ink by drawing a shape. All ink strokes in the shape will be selected
Teikna — Velja blek med pvi ad teikna form. Allar blekslagsslogur i forminu verda valdar

Eraser Strokledur
Convert Umbreyting
Insert Setjainn
Replay  Endurspilun

Pens Pennar

Ink to Shape Blek til ad moéta

Drawing Canvas Teiknisvaedi

Ink Replay

Ink to Math

Endurspilun handskriftar

Handskrift i staerdfreedi
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Design HAnnun
File  Home Insert Draw Design layout References Mailings Review View Developer Help FoxitPDF Picture Format
|5 Title TITLE TITLE e Title Title TITLE S e . 7 Peregaph Spacing - D @
Ther o ~ Colors Fonts 0] effects Watermark Page  Page
) ©) Set as Default olor~ Borders
Document Formatting — Skjalsnid
Themes Colors Fonts Paragraph Spacing Effects Set as Default
bPemu Litir Leturgerdir Bil & milli efnisgreina Ahrif Velja sem sjélfgefid
A | T Parsarsh oacing - = Paragraph Spacing ~ =7 Paragraph Spacing ~ @ -
ﬂ Blere- [ erecs - O] Effects ~ (©) Set as Default
© (©) Set as Default U:‘ : @ Set as Default Style Set .
Custom s — Office
Office =1=7 Default
I I Custom 1 =
| | B Custom 2 ottice / —
- S I Custorn) Calibri Light Built-In
Aa Aa W R Custom 4 Falibr 5
it Samm—— Office . (mi(e;uur-zum — Mo Paragraph Space| .
C, i p—
3650ffice artist . o Aa | G = Office
Page Background — Bakgrunnur sidu
Watermark Vatnsmerki Page Color Sidulitur Page Borders . Sidurammar
Setur dauft merki 4 bak vid efni sidunnar Gerir siduna litrikari Baetir vid'eda breytir rommum af
N ymsum, gerdum utan um sidurnar
B & ] y
Watermark| Page Page @
~  |Color~ Borders Page | Page | ™
Confidential Color ~ | Borders .
Theme Colors
HE EEN Pa ge
Borders

CONFIDENTIAL 1 CONFIDENTIAL 2 DO NOT COPY 1 . I I I I I I

& . r'd
Layout Utlit sidu
File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Developer Help  Foxit PDF  Picture Format
@ % IE l,E% Breaks ~ Indent Spacing " d D E’E LE_":' Align ~
1- - - 3= . ~ ez . » _
Margins Orientation  Size  Columns 2° Line Numbers =left 0em « | i =Before: Opt b Position  Wrap Selection i
v ~ ~ - b¥ Hyphenation ~ =< Right: 0 cm T T Aften Opt . ~ Text ~ Pane 24 Rotate~
Page Setup ] Paragraph ] Arrange

Page Setup — Uppsetning sidu

Bottom (Nedst) 2,5cm
Right (Hegri) 2,5cm

Fle Home Insert Draw Design Layout Margins  Spassiur
@ E IE = Breaks - Haegt er ad stilla spassiur eda smella i Custom Margins
L5 - L (Sérstilltar spéssiur) til ad velja ndkvamar spassiustillingar.
Margins Orientation  Size Columns 27 ine Numbers
g
¥ ¥ ¥ ¥ bzé' Hyphenation +
Page Setup ' Top (Efst)  2,5cm
Margins  Paper  Layout Left (Vlnstrl) 2,5 cm
Margins
Top: 25em 3 Bottom: 25¢em 2 Gutter KJal\“,dd
Left 25am 3 Bone *|  Gutter position  Stadsetning kjalviddar
Gutter: 0 o Gutt ition: . . . s
s = e pesten Vid vinstri spassiu (Left)
Orientation Stefna ' | = Size  Sterd
_ ™ D _
POI"tI'aIt Skammsnia Orientation Size Athugla aa hafa

(Lodrétt) : pappirssterdina

D | ) stillta 8 A4
| | Portrait
| B | (21 cm x 29,7 cm)

Landscape Langsnid
(Larétt)

G Landscape

&

Efst 4 sidu (Top)

Sama valmynd kemur upp ef smellt er i Page Setup (Uppsetning sidu).

Size
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Columns — Dalkar Skiptir texta i tvo eda fleiri dalka: Bladadalkar — Textadalkar
Columns ? x Haegt er ad velja um fjélda og utlit ddlka med pvi ad fara
Presets i valmyndina Columns (Dalkar).

Ef smellt er i More Columns (Fleiri dalkar) kemur upp valmynd
bar sem haegt er ad velja t.d. breidd dalka, bil & milli peirra og

One Two Three Left Right ; e h o
Number of columns [§ T2 I hvort lina eigi ad vera a milli.
Width and spacing Preview Bendillinn er settur par sem textadalkarnir eiga ad byrja
Col % Width: Spacing; eda hluti textans valinn. Sidan er valinn fjoldi dalka.
1,25 €m

Ef dalkar eiga ad vera jafnbreidir er hakad vid
M Equal column width (J6fn breidd délka).

737 em
[ ]

=
7,37 cm =
Equal column width

Ak Ak APk

begar textadalkar eru valdir gerir forritid rad fyrir ad
dalkarnir séu jafnbreidir og jafnar bilunum a.milli peirra.

Ef bili milli dalka er breytt sér forritid umad breyta breidd
ance] dalkanna.

Applyto:  Selected text v Start new column

Breaks — Skil |'ﬁ' Breaks ~ Indent Spacing

Page Breaks

Page Breaks  Siduskil
Page (Sida Siduskil) (Ctrl+Enter) >
Merkja stad par sem ein sida endar og naesta sida byrjar.

Column (Délkur) (Ctrl+Shift+Enter).
Gefa til kynna ad textinn a eftir dalkaskilum muni byrja i naesta dalki.

Page
Mark the point at which one page ends
and the next page begins.

Column
Indicate that the text following the column
break will begin in the next column.

H . Text Wrapping
Text "A‘Irappln'g i (TeXta.Slfrla) ; i .. L= Separate text around ohjects on web
Adskilja texta i kringum hluti & vefsidum eins og skyringartexta, —  pages, such as caption text from body text.
fra meginmali. Section Breaks
Section Breaks  (Hlutaskil — Utlitskaflaskil) —| MextPage
; — Insert a section break and start the new
Next Page (Naesta 5|6a) — section on the next page.
Setja inn hlutaskil og byrja nyjan hluta & naestu siéu. Continuous
. ] Insert a section break and start the new
Continuous (Samfe"d) section on the same page.
Setja inn hlutaskil og byrja nyjan hluta@ somu sidu. g EvcmPage
I3 A T S — Insert a section break and start the new
Even Page (Slaa med sléttri tOIU) == section on the next even-numbered page.
Setja inn hlutaskil og byrja nyjan hluta'd naestu sidu med sléttri tolu. .
Sli= dd Fage
Odd Page (Siéa med jafnri tolu) 73=| [Insertasection break and start the new

section on the next odd-numbered page.

Setja inn hlutaskil og byrja nyjan hluta & naestu sidu med oddatolu.

Ef setja @ mismunandi textadalka i skjal parf ad kalla fram utlitskaflaskil/hlutaskil (Section break),
t.d. a eftir adalfyrirsogn. begar fjoldi dalka i skjali @ a6 vera mismunandi parf ad setja inn skil & milli peirra.

Ef dalkar eru mislangira sidustu bladsidu i kafla/skjali er haegt ad gera pa jafnlanga med pvi ad fara
aftast i textann og.velja: Page Layout — Breaks — Continuous (Utlit Sidu — Skil — Samfelld).

Til ad stjérna pvi ad fyrirsagnir fylgi naestu efnisgrein parf ad velja Paragraph
Paragraph.— Line and Page Breaks — Pagination
(Efnisgrein = Linu- og siduskil — Umbrot) og haka vid:

Indents and Spacing  Line and Page Breaks

Pagination
WidOW/Orphan control (Eftirlit med einstaeéingum) 0og [~] widow/Orphan control
Keep with next (Hafa med naesta). Keep with next
Line Numbers Linunamer
1- - -
 2- Line Mumbers None (Engln)
¥ MNone .
Continuous (Samfelld)
Continuous
Restart Each Page (Byrja upp a nytt & hverri sidu)
Restart Each Page
Restart Each Section Restart Each Section (Byrja upp a nytt i hverjum hluta/utlitskafla)
Suppress for Current Paragraph Suppress for Current Paragraph (Fela i malsgreininni)
Line Numbering Options.. Line Numbering Options... (Valkostir linutdlusetningar...)
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Hyphenation — Ordskipting Osamsettu ordi skal skipt pannig milli lina ad fyrri
Hyphenation kveikir & ordskiptingu, sem gerir Word hluta pess fylgja svo margir samhlj6dar sem haegt
kleift ad setja linuskil inn & milli atkveeda i ordum. er ad kveda ad.

Ordskipting felst i pvi ad skipta ordum sem eru of l16ng Sidari hlutinn hefst pvi alltaf a sérhljoda.

til ad komast fyrir i enda linu. Samsettum ordum er skipt um samskeytin.

Aldrei skal flytja einn staf yfir i naestu linu.
Ekki fer vel & pvi ad skrifa einn bokstaf og
flytja afganginn i naestu linu.

Stuttar linur, sem eru linujafnadar an ordskiptingar
eru med miklum ordabilum.

Ef t.d. spdssium eda letursteerd er breytt og ordid kemst
fyrir i linu kemur bandstrikid ekki fram { Utprentun.

Ordum er skipt milli lina med bandstriki. Manual Hyphenation: English {United Kingdorm) ? >
Best er ad setja ordskiptinguna & i lokin.

Ekki skal skipta ordum milli bladsidna.

Hyphenate at: | en-duryinnslu

Ordskipting hefst par sem bendill er stadsettur.

Farid er fremst i skjalid (Ctrl+Home) til ad skipta ordum. = o oz
Til ad skipta ordi er farid med bendil pangad sem Einnig er haegt ad skipta ordum handvirkt med pvi
b.e. ekki er haegt ad skipta ordinu fyrir aftan pad. 4 Ctrl og —

Valid er No (Nei) ef ekki a ad skipta ordinu og Cancel \‘H

(Heetta vid) ef haetta 4 vid ordskiptingu.

Ctrl
s | o)

Paragraph — Efnisgrein

Indent Spacing Hér er haegt ad velja inndratt (Indent) fra haegri/vinstri vid texta

Eleft Oem " 'S Before Opt ~ og bil 4 undan eda a eftir texta (Spacing).

StRight Dem [ fZAfter Opt - Einnig er haegt ad velja med pvi ad smella i Paragraph (Efnisgrein).
Faragraph & Sama og 4 Home-flipanum (Heim).

Arrange —Rada

P~ EI—[}l E5 Align ~

Position Wrap Selection
= e I Rotate In Line with Text

Arrange Midad vid textann

Position — Stadsetning

Ef smellt er 3 mynd er haegt ad velja'stadsetningu With Text W .

hennar a sidu med pvi ad smella i'6rina nidur i Position. With Text Wrapping Ith Text rappmg

Med textaskridi

Einnig er haegt ad velja.stadsetningu myndar gagnvart | || |Cld

texta i Wrap Text (Ordskrid)..(Sja bls. B-34). — =l |=

Bring forward — Feera fram = 1=l |7=

Fzera falinn-hlut.einu prepi framar svo ad faerri hlutir g g E

verdifyrirframan hann. — = =

Send Backward — Setja aftur fyrir | || | .

. . . More Layout Options

Senda valinn hlut aftur um eitt prep eda aftur fyrir o . C o

Alla adra huti. T More Layout Options... Fleiri valkostir utlits

Selection Pane — Valgluggi Align Stilla =

e . . . - . = Align ~

Birtir lista yfir alla hluti. | | Stilla saman bruanir valinna hluta.

Haegra megin & skjanum kemur E[} Group  Hépur

upp valsvaedi yfir form a sidunn ) Mynda hép hluta svo haegt sé ad

i par sem haegt er ad velja einstaka Selection vinna med pa eins og einn hlut. A Rotate ~

hluti og breyta rod peirra og synileika. Pane Rotate Snua

Snla eda spegla hlut sem er valinn.
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References

Tilvisanir

File Home Insert Draw Design

B

B Add Text ~

Table of [l Update Table

Contents ~

Insert

Table of Contents

! ’r['qlnsertEndnote
ak Next Footnate ~

Footnote Show Notes

Footnotes

Foxit PDF

B Insert Table of Figures ﬁ Insert Index

Mark
Entry

Layout  References Mailings

/{D I@ B [@ Manage Sources

Search Researcher Insert n} Style: |APA
Citation ~ [T] Bibliography ~
Citations & Bibliography

Review View Developer Help

+_F EE' Insert Table of Authorities

Mark
Citation

Insert
Caption [[] Cross-reference

Research Captions Index Table of Authorities

Table of Contents — Efnisyfirlit

B Add Text ~

Table of D! Update Table

Contents ~

Table of Contents

Fyrirsagnir i skjalinu eru merktar med
Heading 1, Heading 2 eda Heading 3 o.s.frv.
(Fyrirsogn 1, Fyrirségn 2 og Fyrirségn 3 o.s.frv.).

Normal No Spacing Heading 1

Heading 2

Styles

Flytiskipanir fyrir Heading 1 (2 eda 3): AltGr+1 (2 eda 3) (i 4. r60 a lyklabordinu).

Custom Table of Contents — Sérsnidid efnisyfirlit

Built-In

Built in

Automatic Table 1
Automatic Table 2  Sjalfvirk tafla 2
Manual Table Handvirk tafla
More Tables of Contents from Office.com

Innbyggt
Sjalfvirk tafla 1

Automatic Table 1

‘ontents

Haading 1 1
Heading 2 1
Haading 3 -

Automatic Table 2 Fleiri efn|syf|rl|t af Office.com

Til ad kalla fram efnisyfirlitid er farid med bendilinn pangad sem pad a.ad vera, p.e. fyrir nedan ordid Bls.
a sidu 2 i skjalinu.

@' More Tables of Contents from Office.com
Custom Table of Contents i

Haegt er ad velja skilgreind utlit eda velja utlit med pvi ad smella i
References — Table of Contents — Custom Table of Contents
(Sérsnidid efnisyfirlit) nedarlega i fellivalmyndinni.

begar smellt er i Custom Table of Contents... (Sérsnidid efnisyfirlit)
er haegt ad velja annad utlit 4 efnisyfirlitid (t.d. Formal.—Formlegt) eda annad).

Custom Table of Contents...

Eﬁc Bemove Table of Contents

Einnig er haegt ad hafa annad uppfyllimerki (Tableader — Leidilina dalka) og velja t.d. beina linu i stad punktalinu.

Haegt ad velja hvort og hvar bladsidunimerin eiga ad sjast (Show page numbers — Syna bladsidutél) o.s.frv.
Remove Table of Contents  Fjarlaegja‘efnisyfirlit

Save Selection to Table of Contents Gallery Vista val i efnisyfirlitsgallerii

Table of Contents

Update Table Uppfeera toflu Add Text Baeta vid texta

(efnisyfirlitid)
Farid er med bendilinn i‘efnisyfirlitid

Index Table of Contents

Do Not Show in Table Of Contents
Ekki syna i efnisyfirliti

Print Preview

og valid Reference — Update Table . HEADING T...oevoeeeeecaeeeseeassenarenes 1"
(T”Visanir - Uppf&ra téﬂu) Level 1 Stlg 1 HEADINE 2.t 3
efa ytt & F9 a lyklabordinu og Fo Level 2 Stig2 HEQING 3. o
hakad vid Update entire table Level 3 Stig3
(Uppfeeraallt). v
= [ show page numbers
Update Table of Contents 7 = I;l Add Text ~ [ Right align page numbers
Word is updating the table of contents. Select one ¥ | Do Mot Show in Table of Contents Tableader: | ... b
of the following options:
Update page numbers onl General
) up y Level 1
@ Level 2 Formats: Farmal
From template
Show |evels: .
- Classic
Cancel Level 3 Distinctive

Update page numbers only
(Uppfaera adeins bladsidutol)

Table of Figure




Footnotes — Nedanmalsgreinar

b1 E‘] Insert Endnote

d

Insert
Footnote Show Motes

Footnotes B

JL; Mext Footnote  ~

References — Insert Footnote
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Nedanmalsgrein er athugasemd eda
upplysingaklausa nedanmals i riti oft
tolusett eda merkt baedi nedanmals og
med tilvisun & videigandi stad i meginmali.

Setja inn nedanmalsgrein

Dagsetningar-a-naestu-arum’q|

al

L.

Ur-Almanaki-Haskdlans-2019.9

begar tilvisanir eiga ad vera nedanmals (Bottom of page) a somu sidu er bendill stadsettur par sem visad er i nedan-
malsgreinina. References — Footnotes — Insert Footnote (Tilvisanir — Nedanmalsgreinar — Setja inn nedanmalsgrein)

pa birtist lina og numer a skjanum. bar 4 ad skrifa texta nedanmalsgreinarinnar.
Ytt er & dalklykil 48ur en textinn er skrifadur. ba kemur bil fra nimeri ad texta.

Ef nedanmalsgrein fer i tvaer linur eda fleiri parf ad setja hangandi inndratt a hana:

Home — Paragraph — Hanging — By: 1,25 cm

(Heim — Efnisgrein — Sérstakt — Hangandi — Med: 1,25 cm).

Flytiskipun fyrir hangandi inndratt er Ctrl+T.
Oft er inndratturinn hafdur minni, t.d. 0,4 cm.

Location

() Endnotes:

Bottom of page ~

End of document ~

Special:

Hanging v

By:

1,25 cmi=

Special: By:

Hanging ~

Plastéfﬂ

% N L - 2 - 1 3 - 4 - 1 5 . 1 & - 1 -7 - 1 &

il

,pad-sem-unnt-er-ad-forma,-mynda“.ql

1. Plast-var-uppgotvad-i-kringum-aldamaotin-1900.-Ordid-plast-er-dregid-af-griska-ordinu-, plastikos”-sem-merkir-

Ef ey6a 4 nedanmalsgrein parf ad eyda tilvisunartélunni

(yta 3 Bakk eda Delete)

Footnote layout

Ef tilvisunarndimer eiga ad byrja nr. 1 a hverri
sidu er smellt i fellivalmyndina Footnotes
(Nedanmalsgreinar) og hakad vid Numbering —

Footnote layout

(Télusetning — Upp & nytt & hverri sidu) pa hefur. hver bladsida sitt nimer,

b.e. tilvisanir & hverri bladsidu byrja @ nr. 1. — Apply (Nota).

Ef hakad er vid Numbering — Restart each section

(Tolusetning — Upp a nytt vid hvern kafla)
ba hefur hver hluti (utlitskafli) sitt ndmer.

Ef breyta a tdkni 8 nedanmalsgrein.er smellt i
valmyndina Footnotes (Nedanmalsgreinar) og
annad takn valid i Number format (Talnasnid).

Columns: Match section layout
Format 1 column
Mumber format: 2 column
3 calumn
| Footnotes =
Format
Restart eaCh page HNumber format: 1,23 . ~
Custom mark: l:l Symbal...
Start at: 1 =
MNumbering: Restart each section e
Apply changes
Apply changes to:  'Whole document e
Format
Layout  References ﬂumber format: 1-'

Til ad skoda allar nedanmalsgreinar i einu
an pess a0 fletta i gegnum allt skjalid er
farid i View — Draft — og sidan aftur i

E‘] Insert Endnote

QOutline

|E| Draft

JL)I MNext Footnote  ~

Show Motes

Footnotes [F]

References — Show Notes.

pa sjast allar.nedanmalsgreinarnar i skjalinu i r6d.

Insert Endnote — Setja inn aftanmalsgrein

Layout

Tilvisanir sem koma i lok ritgerdar nefnast

Start at:

Mumbering:

Custom mark:

References

E‘] Insert Endnote
JL; Mext Footnote  ~

Show Motes

Footnotes I3

Next Footnote

Fara @ nastu nedanmalsgrein i skjalinu.

aftanmalsgreinar (Endnotes).

begar tilvisanir eiga ad koma aftast i skjalid er bendill
stadsettur par sem visad er i aftanmalsgreinina og
valid References — Footnotes — Insert Endnote

Aftanmalsgrein er athuga-
semd eda upplysingaklausa
fyrir aftan meginmal i riti
(yfirleitt télusett og med
tolutilvisun i meginmali).

(Tilvisanir — Nedanmalsgreinar — Setja inn aftanmalsgrein).

Nazesta nedanmalsgrein

Show Notes

Syna nedanmalsgreinar/aftanmalsgreinar

Fletta i skjali til ad sja hvar nedanmdls- eda aftanmalsgreinar eru.
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Citations & Bibliography — Tilvitnanir og heimildaskra

[ Word er bodid upp 4 heimildaskraningu (e. Bibliography),

b.e. ad skra hja sér heimildir jafnddum og ritgerd/verk er unnid.

[17 style: APA » | Velja parf stil heimildar (t.d. APA eda Chicago), skra grunnupplysingar eda velja
skrada heimild, kalla fram heimildaskrana og adlaga ad islenskum kréfum.

[ Manage Sources

[nsert
Citation ¥ [T] Bibliography ~

Heimildir eru skrddar samkvaemt fostum reglum.
Citations & Bibliography

bpeim 4 ad rada i stafréfsrod eftir hofundum eda fremsta lid i hverri skraningu.

Heimildaskra heldur utan um paer upplysingar sem naudsynlegar eru til ad finna réttu heimildirnar an
mikillar fyrirhafnar. Hin kemur alltaf & nyrri bladsidu aftast i verki.

Til eru margyvislegar reglur um pad form sem er & skraningu heimilda og tilvisana. Hér 4 landi er algengt
ad nota APA-kerfid (American Psychological Association). Einnig er Chicago-kerfid nokkud notad.

Til ad setja inn heimild eda tilvitnun i heimild (e. Citation) er farid i References 5 Manage Sources
(Tilvisanir). Undir Citations & Bibliography (Tilvitnanir og heimildaskra) eru peer

adgerdir sem eru i bodi. [T style: E -

Haegt er ad velja mismunandi skraningarkerfi fyrir heimildir (t.d. APA-kerfid, (1] Biblio.  APA
Chicago-kerfi6 o.fl.) undir Style (still). Sith Edition
par kemur fram hvada upplysingar a ad skrd um heimild, hvernig tilvitnun & Chicago

ad vera og hvernig heimildaskra 4 ad vera uppbygg®d. Sixteenth Edition

[ Manage Sources Manage Sources Heegt era skra' nyja hgmﬂd fra
— (Umsjén heimilda grunni eda velja ur heimildum
nsert | 19 Styles [APA ~ Style (st sem pegar hafa verid skradar.
Citation ~ ihli o e I T .
Citation | [] ibliography .y ) Add New Source.... Ef heimildir eru pegar til stadar er
(] Add New Source... B'b_"",frarl’(hy (Bzeta vid nyrri-heimild) valid ur lista sem birtist pegar smellt
=5 Add New Placeholder.. (Heimildaskra) Add New Placeholder... hefur verid @8 Add New Source

(Baeta vid nyjum stadgengli)  (Baeta vid nyrri heimild).

i heimildaskra purfa allar helstu upplysingar um heimildir ad koma fram, svo sem héfundur verks, nafn pess, Gtgafustadur
og utgdafuar. Sé vitnad i timaritsgrein parf einnig ad kama fram uUr hvada timariti greinin er og hvar greinina er ad finna i pvi
(drgangur, tolublad ef vid a og bladsidutal).

Heimildum er radad i stafréfsrod eftir hofundil islenskum héfundum er radad eftir fornafni en erlendum eftir eftirnafni,
svo sem sidur er & islenskum békasdfnum. Sé verkid hofundarlaust er yfirleitt radad eftir nafni verksins. | heimildaskrd
skal skaletra nafn bokar eda timarits. Sé heimildin ekki ar bék parf ad koma fram hvadan hun er; pannig verdur slé6 ad
fylgja heimildum af internetinu. Vanti upplysingar um eitthvert tiltekid atridi 4 pad ad koma fram innan hornklofa, til
daemis [An artals].

Meginatridid er ad heimildaskra dsamt.tilvisunum leidi lesanda & étviraedan hatt 4 pann stad sem vitnad eda visad er .
Jafnframt er pé mikilvaegt adigeeta pess ad heimildaskrain sé stilhrein og 6ll gerd eftir einu og sama kerfi.

AJ 6dru leyti er hins vegar .nokkud misjafnt ndkvaemlega hvada kerfi er notad.

Manage Sources — Umsjon heimilda (Heimildastjérn)
Undir Manage Sources (Umsjén heimilda) hladast inn paer heimildir sem hafa verid skradar.

Master. List — Adallisti

Vinstra megin radast pzer heimildir sem skrddar hafa verid.

Undir Sort by (Rada eftir) er heegt ad velja hvort rada a eftir hofundi, merki, titli eda ari.

Current List Nudverandi listi

Haegra megin radast paer heimildir sem unnid er med i viokomandi skjali.

Copy >  (Afrita) Heegt er ad faera heimildir & milli listanna ad vild, p.e. ef heimild hefur verid verid
skrdd adur er haegt ad nota hana aftur med pvi ad feera hana yfir i ndverandi lista i nyju skjali.

Delete (Eyda) Eyda heimild

Edit (Breyta) Haegt er ad opna skraningu og lagfaera ef porf er a
Preview (Forskodun) Hér er haegt ad sja hvernig heimild litur Ut i heimildaskra
cited source Tilvitnud heimild

placeholder source Stadgengilsheimild

Preview Forskodun & heimild
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Heimildaskra kollud fram

Heimildaskra kemur aftast i skjali.

Ef fylgiskjol eru med verkinu kemur listi yfir pau
fyrir aftan heimildaskrana.

begar kalla a fram heimildaskra parf ad byrja 4 ad
stadsetja bendil par sem hin 4 ad birtast i skjalinu.

Sidan er smellt & Bibliography (Heimildaskra)
Insert Bibliography (Setja inn heimildaskra).
pa kemur fram listi yfir heimildir.

A Cut
Ad uppfaera heimildaskra (Update Field) (& Copy
begar heimildaskra er uppfaerd parf F3 Paste Options:
bendillinn ad vera i henni. 2 [q
Smellt er 4 haegri musarhnapp 7 =
og Update Field (Uppfeera reit). (3l Update Field
Edit Field...
Toggle Field Codes
A Eont...
:__qT Paragraph...

& Manage Sources
[T Style: APA ~

[TJ) Bibliography ~

Built-In

Bibliography

Hbliography

Chen, J. [2003). Citations and References. Bew York: Contoso Press.
Haas, I [2005). Creating o Formo! Publicotion. Boston: Proseware, Inc.
Kramer, J. . [2006]. How to Wiite Bibliographies. Chicaga: Adventure Works Press,

References

leferences

Chen, 1. (2003). Gitations and Refevences. New York: Contoss Press.
Haas, 1. [2D05). Creating o Formal Publication. Boston: Proseware, Inc.
Kramer, ). . [2006). How to Write Bibliographies. Chicsgo: Adventuse Works Press.

Works Cited

Vorks Cited

Chen, 1. (2003). Citations and' References. New York: Contoso Press.
Haas, L [2005). Crecting o Formao! Pubiicaotion. Baston: Proseware, Inc.
Kramer, 1. . [2006). How o Wiite Bibliographies. Chicago: Adventure Works Press.

D'_—I) Insert Bibliography

Til ad uppfaera heimildaskrana er F9
ytt 4 hnappinn F9 & lyklabordinu. &
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Captions — Skyringartextar

3 , Insert Table of Figures
L Insert Table of Figures g

Ed Setja inn myndaskra
Insert Update Table
Caption [[7] Cross-reference Uppfaera toflu
Captions Cross-reference
Insert Caption Millivisun

Setja inn skyringartexta vid toflur, myndir o.fl.  NuUmer og nafn toflu a ad

Skyringartexti er textalina sem birtist setja fyrir ofan téflur en fyrir

nedan/ofan vid mynd/téflu til ad lysa henni. nedan skyringarmyndir.

A0 merkja toéflur fyrir tofluskra
Farid i skipunina Insert Caption (Setja inn skyringartexta).

Flettid i Label-lista (Merki) og athugid hvort tilvisun i t6flu eda mynd
sé pegar til stadar. Smellid 4 Tafla eda Mynd.

Ef tilvisun er ekki i lista, smellid pa @ New Label (Nytt merki)

og skrifid Tafla (eda Mynd) i gluggann sem birtist. OK — OK
Stadsetning valin yfir voldu atridi eda undir voldu atridi
(Above/Below selected item) (t6flu eda mynd) sem 4 ad merkja.
Notid pessa adferd vid ad merkja toflur og myndir.

Ytid & dalklykil og skrifid inn texta vid toflur/myndir.

Forritid sér sjalft um ad uppfaera numerin a téflunum/myndunum
ef nyjum téflum/myndum er baett vid.

Caption Mumbering ? X

Ef tolusetja 4 myndir/t6flur med kaflandmeri Eormat: |1,2.3,. v
er smellt 8 Numbering (Télusetning)
og hakad vid Include chapter number
(Taka med kaflanumer).

Skiltdkni (Use Separator)

breytt i t.d. punkt (period) — OK

Chapter starts with style Heading 1 o

Use separator: . [period] ~

Examples: Figure II-1, Table 1-&

Insert Table of Figures Setja inn toflu-/myndaskra
Farid med bendilinn pangad sem kalla & skrana fram.
Gefid skipunina References — Insert Table of Figures
(Tilvisanir — Setja inn t6flu-/myndaskra).

Flettid i Caption label (Merking) og veljid pad sem vid 3,
b.e. Tafla fyrir téfluskra og Mynd fyrir myndaskra.

Caption ? *
Caption:
|Tuf|'u 1
Options
Label: Tafla b
Position: | Above selected item b

|:| Exclude label from caption
MNew Label... Delete Label Mumbering...

AutoCaption... Cancel

Mew Label ? *

Label:
Tafla

Index  Table of Contents = Table of Figures

Print Preview
Tafla 1: Text ~
Tafla 2: Text
Tafla 3: Text
Tafla 4: Text
Tafla 5: Text

|:| Show page numbers
Right align page numbers

Tab leader: |..... w
General
Formats: From template e
Caption label: |Tafla ~
Include labe|Figure lad
Mynd
Myndrit
Table

Tab leader: | .

General
Formats:
Caption label: Classic
¥ Include labe| Distinctive

Veljid atlit i Formats (Snid). ond Centered
{ Tab leader (Leidilina délka) ervalid uppfyllimerki General b ....... Efﬂ:’gfe'
(ekkert, punktalina,.brotalina eda bein lina). Formats: |

Cross-reference — Millivisun

Reference type —Gerd millivisunar Insert reference to — Setja inn visun i

Tilvisanir/millivisanir settar i fyrirsagnir, bdkamerki o.fl. Tilvisanir settar i bladsidutal, nimer malsgreinar o.fl.

Cross-reference Numbered item Insert reference to: Page number Bladsidutal
Tolusett atridi Paragraph number Paragraph number

Reference type: . L Page number
Heading  Fyrirsogn

MNumbered item

Bookmark Bc')kamerki Paragraph number (no context)

Paragraph number (full context)
Heading Footnote ~ Nedanmalsgrein  |foragrsehted
Bookmark i ) ove/below
Footnote Endnote Aftanmalsgrein
Endnote .
Equation Equation  Jafna

Numeradar malsgreinar

Paragraph number (no context)
Numer malsgreinar (ekkert samhengi)

Paragraph number (full context)
Numer malsgreinar (fullt samhengi)

Paragraph text Malsgreinartexti
Above/below AJ framan/a eftir
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Index — Atridaskra

Atridaskra er skra um efnisatridi, p.e. listi yfir lykilord i skjali asamt bladsidutali peirra _D Insert Index

sidna par sem pau koma fyrir.

Helstu hugtok og heiti sem eiga ad koma i atridalistann eru valin (eitt i einu) og farid i: Mark

References — Index — Mark Entry (Tilvisanir — Atridaskra — Merkja faerslu).
{ Mark Index Entry (Merkja feerslu i atridaskra) kemur ordid sem var valid.

Ekki parf ad fara ur valmyndinni pegar naesta ord er valid.

Farid er med bendilinn Gt a skjainn og naesta ord valid.

Ordid skal vera i nefnifalli, med stérum staf, i eintdlu og an greinis.
Oft parf ad adlaga ordid.

Sidan er smellt i Mark Entry — Mark All

(Merkja feerslu — Merkja allt) 0.s.frv.

Forritid les yfir skjalid og merkir valid ord alls stadar i skjalinu.

Ef kveikt er & snidtdkni () sést skipanasveedid fyrir aftan ordid
sem var valid.

tohlvur-eru-i-grri-proun-og-alltaf-er-ad-koma-fram-ny-taekni
leysasifelltfloknariverk-efnimedmeirihrada-og-audvelq

Slokkva skal & snidtakni adur en atridaskrain er kollud fram. .ﬂ-

Fost siduskil (Ctrl+Enter) eru sett 4 undan fyrirségninni

Atridaskra (aftast i skjalinu) og hun merkt med Heading 1
(Fyrirsogn 1). Ytt er & Enter & eftir fyrirsdgninni Atridaskra.
Atridaskrain er kollud fram med pvi ad velja:
References — Insert Index Insert Index
(Tilvisanir — Setja inn atridaskra).
ba er utlit valid a atridaskrana ur lista i Formats (Snid) = OK

A undan og 3 eftir atridaskranni koma Section Break
(Hlutaskil — Samfella) ef valdir eru tveir eda fleiri dalkar.

Skilin sjast adeins i View — Print Layout (Syna — Utlit prentutgafu).

Update Index (Uppfaera atridaskrd)
Atridaskra er uppfaerd pannig ad
allar faerslur hafi rétt bladsidutal.
Farid er med bendilinn i skrana‘og.ytt a F9 a lyklabordinu. F9
Skrain uppfaerist pa sjalfkrafa.

D| Update Field

Table of Authorities= Tilvisanaskra

Entry

Index

Mark Index Entry ? >

Index

Main entry: |Tﬁlvur |

Subentry: | |

Options

() Cross-reference: |See |

(®) Current page
(") Page range
Bookmark e

Page number format

[J Bold
[ italic

This dialog box stays open so that you can mark
multiple index entries.

Mark markall | [ Close

Index

Index Table of Contents  Table of Figur

Print Preview

A

Aristotle. e 2
Aszteroid belt...ooo See Jupiter
Atmozphere
Earth
exosphere .. 4
ionosphere. ... 3 (¥

Right align page numbers

Tab leader: |....... e

Formats: Farmal e

+_|3 [ Insert Table of Authorities Mark Citation
Selected text:
Mark "
Citation
Table of Authorities hd
. N Category: | Cases ~
Mark Citation
Short citation:

Merkja tilvitnun

Texti valinn og stutt
tilvitnun skrifud.

Long citation:

? * Insert Table of Authorities
Setja inn tilvisanaskrd
Mext Citation Update Table
Uppfaera tilvisanaskra
Selected text

Valinn texti

Category... Category

Flokkur

Short citation

Stutt tilvitnun

Long citation

Cancel Long tilvitnun

Mark:

Mark All

Next citation
Naesta tilvitnun
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Mailings Sendingar
File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Developer Help  Foxit PDF
= ’_ — F ™ Rules ~ «» || N > >

™M IR :ﬁ == = = s o . ABC S N D
Envelopes Labels | StartMail  Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge °0 atch Fields o ey [QIFind Recipient Finish &
Merge ~ Recipients v Recipient List =~ Merge Fields Block Line Field ~ Results D Check for Errors Merge ~

Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish

Create — Bua til
Envelopes — Labels Steerd valin og upplysingar fylltar Gt. Labels Midar

Umslog — Midar

Envelope Options ? X

fons | printing Options

@ 1/Bx91/2in) v

Delivery address

Font... From eft: [Auto
From top: |Auto
Return address
. Font..

From left: [Auto

From top: |Auto

Start Mail Merge — Hefja pdstsameiningu

Letters Bref

E-Mail Messages Tolvupdstskeyti
Envelopes Umslog

Labels Merkimidar

Select Recipients

Type New List

Use Existing List

Select from Outlook Contacts
Edit Recipient List

Directory
Normal Word Document
Step by Step Mail Merge Wizard

Velja vidtakendur
Sla inn nyjan lista
Nota tilbdinn lista
Velja dr tengilidum i'Outlook
Breyta vidtakendalista

Write & Insert Fields — Skrifa og setja inn reiti
Highlight Merge Fields — Audkenna sameiningarreiti

Audkenna reiti sem hafa verid settir inn f-skjalid.

pannig er audveldara ad sja hvada hlutum
skjalsins verdur skipt ut fyrir upplysingar ar
vidtakendalistanum semer valinn.
Greeting Line — Kvedja

Baeta linu med avarpi i skjalid

Daemi: .Ageeti vidtakandi <<Nafn>>

Rules — Reglur
Tilgreina reglur til ad pdstsameiningin geti
tekid akvardanir

Til deemis veeri haegt ad nota
til ad nota upplysingar um kyn vidtakanda til

ad syna i dvarpi textann  "Kaera" fyrir konur
en  "Keeri" fyrir karla

If..Then...Else...
Ef...pa..Annars...

Upplysingar fylltar ut.

Haegt er ad prenta Ut heila sidu med sama
merkimida (Full page of the same label)
eda staka merkimida (Single label).

Print

@ Full page of the same label
() single label

Merkimidar eru'settir.inn i handvirkan
matara prentarans ddur en prentun er raest.

Skra
Venjulegt Word-skjal

Skref fyrir skref leidségn
pdéstsameiningar

Start Mail Select Edit
Merge ~ Recipients ~ Recipient List

Start Mail Merge

Address Book — Péstfangssvaedi

Setja postfang i bréfid. Hér parf ad akveda utlit og stad.
Word skiptir pvi ut fyrir raunveruleg péstfong af
vidtakendalistanum pegar pdstsameiningin fer fram.

Insert Merge Field — Setja inn sameiningarreit

Baeta reit ur vidtakendalistnum vid skjalid, s.s. Nafn,
Heimasimi, Heimilisfang eda einhverjum 6drum reit.
Pegar pdstsameining er keyrd skiptir Word pessum reitum
ut fyrir samsvarandi upplysingar uUr vidtakendalistanum.

Match Fields — Samsvorun reita

Samsvorun reita gerir notanda kleift ad segja Word
hvad hinir ymsu reitir i vidtakendalistanum merkja.

Til deemis er haegt ad gefa til kynna ad reiturinn ,,Simi“
veeri jafngildi venjulega innbyggda reitsins ,,Heimasimi“.

Update Labels

Uppfeera merkimida i skjalinu med upplysingum ar
vidtakendalistanum

Uppfaera merki



Preview Results — Forskoda nidurstédur

Skiptir sameiningarreitum i

skjalinu ut fyrir raunveruleg
gogn Ur vidtakendalistanum
svo a0 hagt sé ad skoda
hvernig sameiningin kemur ut.

Fyrri feersla
Fyrsta feersla

Find Recipient
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ABC
Preview
Results

<1 <h
@ Find Recipient
D Check for Errars

Preview Results

> D

Finna vidtakanda

Leita ad og forskoda tiltekna feerslu a
vidtakendalistanum med pvi ad leita ad texta.

Naesta faersla
Sidasta feersla

Check for Errors
Villuleit
Tilgreina hvernig a
ad bregdast vid villum
sem koma upp vio
pdstsameininguna.

Finish — Ljuka 0y
Finish & Merge Bua til adskilin skjol fyrir hvert eintak af bréfinu, senda Finish &
Ljika og sameina pbau beint i prentarann eda senda pau i télvuposti. ek
Review Yfirfara
File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Developer Help  Foxit PDF
= X e By Al Marky O [ previous C Y Bt
EFEBE =N B 8 OO00 2 Rl [ (B [ Beews | [ & B
Editor Thesaurus Word  Read Check Translste Language New  Delete Previous Next Tack L) Show Markup - Accept Reject (5 Next Compare Restrict | Hide cv
Count  Aloud  Accessibility ~ ~ ~ Comment Changes~ [F] Reviewing Pane ~ ~ ~ Editing  Ink~  Assistant
Proofing Speech Accessibility Language Comments Tracking [ Changes Compare Protect Ink ov
Proofing — Profork
Check Document Thesaurus — |.. Word Count
é- Athuga stafsetningu, Samheitaordabok =123 | Ordatalning
Editor | malfraedi o.fl. Thesaurus Jord |\ [Page 1of1 234 words _Icelandic|

Kanna stafsetningu og malfraedi

textans i skja

Speech —Tal
Accessibility

Read
Aloud

Speech

"
52

Translate

Mew
Comment

&

Previous

linu o.fl.

— Adgengi
Read Aloud
Lesa upphatt

Language — Tungumal

Translate —byda

Kemur med tillégur um ord
med svipada merkingu og

ordid sem er valid.

Check
Accessibility ~

Accessibility

Virkja abendingarglugga sem pydir ord yfir
a annad-tungumal pegar bendill er yfir pvi

Comments — Athugasemdir

New Comment — Ny athugasemd

Beeta vid athugasemd um pennan
hluta skjalsins

Previous — Fyrri

Fara ad fyrri athugasemd i skjalinu

Show Comments — Syna athugasemdir

Sja allar athugasemdir samhlida skjalinu

Telur ord, stafi, malsgreinar og
linur i skjalinu. Einnig er haegt a0 sja

ordatalninguna & stoédustikunni nedst

vinstra megin a skjanum.

Check Accessibility
Athuga adgengi

Nt

)&

Mext

Language

Delete — Eyda
W Y/
Delete

Next — Naesta

Eyda valinni athugasemd

Language — Tungumal

Velja tungumal sem & ad nota
til ad kanna stafsetningu og
malfraedi valins texta

Fara ad naestu athugasemd i skjalinu



Tracking — Rakning

vZ4
Track
Changes ~

Track Changes

Rekja breytingar

Fylgjast med Ollum breytingum
sem gerdar eru a skjalinu,

b.d8 m. innskot, eydingar

og utlitsbreytingar.

B Show Markup ~
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Display for Review
Birta til yfirlestrar

Velja hvernig
breytingar
birtast i skjalinu.

.:E:g Simple Markup  ~
h
All Markup
Trac Mo Markup

Original

Simple Markup
Einfalt breytingamerki

All Markup
Oll breytingamerki

No Markup

Engin breytingamerki

Original  Frumrit

|. Reviewing Pane ~ .

Reviewing Pan

Yfirlestrarsvaedi

Show Markup Syna breytingamerki Reviewing Pane Yertical..

Velja hvada breytingarmerkingar a ad syna i skjalinu.
Haegt er ad birta eda fela athugasemdir, innskot og
eydingar, utlitsbreytingar og fleiri breytingarmerkingar.

Reviewing Pane Horizontal...

Synir yfirlestrarbreytingar i adskildum glugga.
Reviewing Pane Vertical
Reviewing Pane Horizontal

Lodétt yfirlestrarsvaedi
Larétt yfirlestrarsveedi

Changes — Breytingar

E E}W [R Previous Accept Sampykkja Previous  Fyrri (Fyrri breyting)
W W Sampykkja og fara i naestu breytingu. Fara & fyrri yfirlestrarbreytingu i
Accept Reject 2 Next Smellt er @ 6rina nidur til ad fa adgang ad skjalinu til ad sampykkja eda
V - 60rum valkostum, eins og t.d. ad sampykkja hafna henni.
Changes allar breytingar a skjalinu.
Reject Hafna Next  Afram (Naesta breyting)

Hafna og fara i naestu breytingu:

Smellt er @ 6rina nidur til ad fa adgang ad
606rum valkostum, eins og't.d. ad hafna
Ollum breytingum 3& skjalinu.

Fara a naestu yfirlestrarbreytingu
i skjalinu til ad sampykkja eda
hafna henni.

Compare —Bera saman

=

Compare

Compare...
Compare two versions of a

document (legal blackling).

Compare — Bera saman
Bera saman tvo skjol til ad sja muninn a peim.
Einnig er haegt ad sameina breytingar fra morgum héfundum i eitt skjal.

Combine revisions
from multiple
authorsinto a
single document

Compare two versions of a
document (legal blackline)
Bera.saman tveer utgafur af
skjali (merkja breytingar).
Hakad er vid:

Legal blackline ef adeins

4 ad bera skjolin saman

— ekki sameina pau.

Show Source Documents

Syna upprunask;jol

Velja hvada upprunaskjol

a ad syna.

Haegt er ad syna uppruna-
lega skjalid, endurskodada
skjalid eda baedi skjolin.

|:<_E| Combine...
*T] Combine revisions from multiple
authors into a single decument.

Sameina breytingar
fra morgum hofundum i
eitt skjal.

Protect — Verja

(&

Block Authors — Utiloka héfunda
Koma i veg fyrir ad adrir geri breytingar a

Restrict voldum texta (eins og ad eigna sér eitthvad). Hide Y
Editing Ink ~ Assistant
Ink cv

Restrict Editing — Takmarka breytingar
Takmarka hversu miklu adrir geta breytt og snidid i

Ink — Handskrift
Hide Ink — Fela handskrift

CV — Ferilskra
CV Assistant — Adsto0 vio ferilskra

skjalinu. Syna valkosti fyrir adgang og umsjén med breytingum sem
adrir geta gert 4 skjali, s.s. yfirlestri, snidtakmorkunum, Utprentun o.fl.
Haegt er ad koma i veg fyrir breytingar a snidi, pvinga fram rakningu a
Ollum breytingum eda opna adeins fyrir athugasemdir.
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View

Syna

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review VI;E‘W Developer Help  Foxit PDF  Table Design  Layout

E_‘F'@ [Z] Outline E@ IE Ru.\ar. C)\ B Onefage ﬂj E = [ View Side by Side % E Eé
Read | Print | Web Bl orafe Focus Immersive | |Vertical| Side 0 Gridlines Zoom 100% B Muttiple Pages MNew  Arrange Split Switch Macros ~ Properties
Mode |Layout| Layout Reader toSide ] Navigation Pane I page Width Window Al Windows ~ -

Views Immersive Page Movement Show Zoom Window Macros SharePoint|
Views — Yfirlit
— Outi Read Mode — Lesstilling Web Layout Outline — Efnisskipan
=N uthne . .o , , T ..

D@ g Print Layout — Utlit prentutgafu Vefutlit Draft* — Drog

Read | Print | Web =i Draft (umbrotssyn)
Made |Layout| Layout

Views
Einnig er haegt ad velja syn a skja r o .
o . [0, Focus B - i +  100%
nedst haegra megin a stodulinunni:
Show —Syna
Ruler Ruler — Reglustika
Synir reglustikurnar sem notadar eru til ad maela og stilla af-hluti i skjalinu.

(] Gridlines Gridlines — Hnitalinur

o Navigation Pane — Yfirlitssvaedi
] Mavigation Pane

Show

Zoom — Addrattur (breyta syn)

@) E] One Page Ef smellt er 3 Zoom Zoomto
2 O 2002 O page width (O Many pages:
EE Multiple P (Addrattur) kemur

Zoom 100% uttiple Fages ®i100% ) Text width

= Page Width upp Valmynd: O 753 () Whole page =

Zoom Percent:  100%
Cancel

] One Page One Page — Ein sida

Multiple Pages — Margarsidur
Page Width — Sidubreidd

Multiple Pages

I Page Width

View Side by Side Syna hlié vid hlid

Synir tvo skjol hlid vid hlid svo haegt sé ad bera
saman innihald peirra.

Samstillt fletting

Ef fleiri en eitt skjal er opid er haegt ad fletta i peim
bddum med pvi ad velja Synchronous Scrolling.
Endurstilla gluggastodu skjala sem verid er ad bera
saman hlid vid hlid svo ad pau samnyti skjdinn jafnt.

Synchronous Scrolling

Reset Window Position

Opnar yfirlitssveedi vinstra megin a skjanum par. sem-haegt er ad fletta i gegnum
skjalid samkvaemt fyrirsognum, bladsidu eda'med pvi ad leita ad texta eda hlutum.

Many pages ® Many pages:
(Margar sidur)
Synir margar -
sidur i einu.

2x 4 Pages

Ef smellt er 48 100% sést
adeins ein bladsida i

fullri stzerd.
Window — Gluggi
+ B0 View Side by Side = New Window Arrange All Split
[ E = <o Nyr gluggi Rada 6llu Skipta
MNew  Arrange Split Switch
Window  All Windows ~
Window

Switch Windows

Skipta um glugga

Ef morg skjol eru opin er
haegt ad fara & milli peirra
med pvi ad velja

Switch Windows.

Draft — Drog (risssyn — syn fyrir uppkast). Synir skjalid sem drog til ad fljotlegt sé ad breyta textanum.

Vissir hlutar skjalsins (myndir, form, siduhausar og -feetur) sjast ekki i pessari syn.
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Macros — Fjolvar

— Synir listann yfir fjolva, sem haegt er ad Properties Eiginleikar
M'E'ES vinna med (keyra, bua til eda eyda). g Skoda og breyta eiginleikum
= .. | SharePoint-skjals
— View Macros Syna fjolva Properties
E View Macros
5 Record Macro... Record Macro Taka upp fjélva SharePoint
Pause Recording Gera hlé & upptodku
Developer Honnudur

Til ad gera Developer-bordann synilegan parf ad fara i File — Options — Customize Ribbons og haka vid'Developer

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Developer Help

(2] == [SRecord Macro - 2ol Aa Aa B B8 [2f Design Mode .
) OB B = |
Visual Macros Add-  Word COM EL i XML Mapping Restrict = Document
Basic M Macro Security ins  Add-ins Add-ins g B¢ ~ Pane Editing Template
Code Add-ins Controls Mapping Protect Templates
Code — K&adi
Visual Basic  Visual Basic Record Macro Taka upp.fjolva
Raesa Visual Basic ritilinn. Raesa eda stodva upptoku fjolva.
Macros Fjolvar Pause Recording. -Gera.hlé 3 upptoku fjclva.
Syna lista yfir fjGlva sem haegt er ag vinna med. Macro Security, . Oryggi fidlva (sérstilla 6ryggi fyrir fjdlva).
Add-Ins — Innbatur
Add-ins Innbaetur Word Add-ins Word innbaetur COM Add-ins COM-innbaetur
Vinna med innbaetur sem Stjorna tilteknum Com-innbdétum.
eru i bodi fyrir pessa skra.
Controls — Styringar
A Rich Text Content = Combo Box Content Design Mode Honnunarstilling
4 Efnisstyring RTF-snids. EL Efnisstyring samsetts glugga. Gera Honnunarsnid virkt eda dvirkt.
iy Plain Text Content Drop-Down List Content Properties Eiginleikar

Efnisstyring dsnidins texta. Efnisstyring fellilista.

(Styringareiginleikar)

= Picture Content Date Picker Content

e e i i Syna eda breyta eiginleikum
Efnisstyring myndar. Efnisstyring dagsetninga. . ..
o . > valinnar styringar.
By Building Block Gallery Content = Repeating Section Content 3
. Efnisstyring einingagalleris. —d Efnisstyring endurtekins hluta. Group  Hopur Lo
Mynda eda sundra hépi ur
Check Box Content £ - Legacy Tools voldum texta
Efnisstyring gatreits. Verkfeeri fyrir eldra efni. ’
Mapping — Vorpun
E] XML-Mapping Pane XML-vorpunargluggi
XML Mapping Sja XML-gognin sem geymd eru i skjalinu og bua til efnisstyringar sem tengjast peim.

Pane

Mapping

Protect — Verja

Block Authors Utiloka héfunda [b. Restrict Editing  Takmarka breytingar
Koma i veg fyrir adrir geri breytingar a ) | Takmarka hversu miklu adrir geta
voldum texta (eins og ad eigna sér eitthvad). breytt i skjalinu.

Restrict
Editing

Templates — Snidmat
Document Template  Snidmat skjals IE]

. . . P Document
Syna eda breyta tengdu skjalsnidmati og Template
vinna med altaek snidmat og innbaetur. Templates
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Table Design Verkfeeri t6flu — Honnun
Bordinn verdur virkur pegar unnid er i téfluneti Ath. bendillinn parf ad vera i téflunetinu
File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review Vview Developer Help Foxit PDF  Table Design  Layout
[ Header Row  [¥] First Column Crnn EeEem & —
[ Total Row [ Last Column EEEEE EEEEE = ~ Shading  Border | Pt~ Borders ak{fr
[ Banded Rows [ Banded Columns - . Styles~ [Z penColor~ = Painter
Table Style Options — Valkostir téflustils
Header Row Hauslina First Column Fyrsti dalkur
Birta sérstakt snid fyrir fyrstu linuna i t6flunni. Birta fyrsta dalk toflunnar med sérstéku snidi.
Total Row Samtolulina Last Column Sidasti dalkur
Birta sidustu linuna i t6flunni med sértdku snidi. Birta sidasta dalk toflunnar med sérstoku snidi.
Banded Rows Mislitar linur Banded Columns  Mislitir dalkar
Birta mislitar linur par sem linur med sléttri télu eru i 6drum lit Birta mislita dalka par sem annar hverdalkur er i
en télur med oddatdlur. Rendurnar gera toflur leesilegri. 60rum lit en hinir. Rendurnar geratoflur lzesilegri.
Table Styles — Toflustilar
Einfaldast er ad profa sig 4fram og sja atlitid i Table Styles (Toflustilar). @;g Shading Skygging
Toflustilar breytast eftir pvii hvad er valid i Table Style. St Breytalit a bak vid valinn texta,
eend malsgrein eda tofluhdlf.
Borders —Rammar
. Border Styles Rammastilar Borders Rammar
b | R v o L Snida dkvedna ramma i téflunni med algengum Baeta vid eda fjarlegja
Styles~ [Z pen Color~  ~  Painter stil eda stil sem notadur var nylega. ramma ur valinu.
Borders ] Border Painter Rammapensill
%pt  Breidd pennastriks Pen Color Litur penna Nota snid & akvedna
Breyta breidd ramma. Breyta lit nyrra ramma. ramma { toflunni.
i Borders and Shading... (Rammar og skygging) er haegt ad velja utlinur, skyggingu o.fl. & hélf/t6flu.
i Options (Valkostir) er haegt ad breyta innri spassium i toflu o fl.
Table Tools — Layout Verkfaeri toflu — Honnun

Layout — Utlit Bordinn verdur virkur pegar.unnio er i tofluneti  Ath. bendillinn parf ad vera i toéflunetinu

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Developer Help Foxit PDF  Table Design  Layout

[} E EE,/_‘[ D:@ @ E\ﬂ Ejﬁ a0 @B % @ % ﬁ I[Height: 021em [ [ Distribute Rows

Select | View |Properties = Draw Eraser  Delete  Insert Insert Insert Insert =~ Merge Split  Split  AutoFit
Gridlines| Table - Above Below Left Right  Cels  Cells  Table

m m )

0L 23 2l Sy
BE e ca Sot  Repeat  Convert Formula
BEE

= == n:
T Width: 4cm Distribute Columns R T
i v O Distr Direction Margins Header Rows  to Text

Table Draw Rows & Columns L Merge Cell Size =] Alignment Data

Table — Tafla

Table Properties ? X
% Select Ve|Ja Table Bow  Column Cell  AltText
oot Select Cell Velja gildandi holf size
EYEC Select column VeIJa da,lk AI Prefetrredmdth: 14 | Measurein: | Centimeters -
ignmen
Select Row Velja linu Indent from left:
Select Cell . . H H B | om g
B Sefect Ce Select Table Velja alla tofluna =| =|=|"
@ Select Column Left Center Right
View Gridlines Syna hnitalinur Text wiapping
B Select Row . , . )
Syna eda fela netlinurnar i téflunni. | | m@EE
BR Select Table = =
HNone Around Pasitioning...
Properties Opnar gluggann Properties (Eiginleikar) til ad gera itarlegri
Eiginleikar breytingar a eiginleikum t6flu, s.s. inndraetti og textaskridi
. P Borders and Shading... Options..
Table Tafla  Breidd 4 téflunet breytt, legu gagnvart texta,
inndreetti fra vinstri o.fl. a fance
Row Lina Haed linu valin Borders and Shading... Options...
Column Dalkur Breidd dalks valin i Bord d shadi R
. . . doa e . orders an ading... (Rammar o
Cell Holf Spassiur hdlfa og bil 3 milli hélfa stillt . & o &
) ’ . skygging) er haegt ad velja utlinur,
Alt Text Aukatexti Vefvafrar birta aukatexta medan toflur

kyggi fl. & hélf/toflu.
eru ad hladast eda ef paer vantar skyggingu o-fl. & holf/toflu

Vefleitarvélar nota aukatexta til hjalpar vid ad finna vefsidur.
Aukatexti er einnig notadur til ad hjalpa fotludum notendum.

i Options (Valkostir) er haegt ad breyta
innri spassium i toflu o.fl.




Draw — Teikna

1

Draw  Eraser
Table

Draw

Draw Table
Hanna eigin t6flu med pvi ad teikna
ramma hdlfa, lina og dalka.

Row & Columns — Linur og dalkar

Teikna toflu
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Eraser
Fjarlaegja akvedna ramma i toflu til

Strokledur

ad bua til sameinud holf.

Insert Above  Setja inn fyrir ofan

Cell Size — Staerd holfs

Eyda holfum Insert Below  Setja inn fyrir nedan
Eyda dalkum Insert Left Setja inn vinstra megin
Eyda linum Insert Right Setja inn haegra megin
Eyda toflu

Split Cells Split Table

Skipta holfum Skipta toflu

N g I Delete Eyda
@ E:é E\E E E:E Delete Cells
Delete Insert  Insert Insert Insert
v Above Below Left Right Delete Columns
Y Delete Cells.. I~ Delete Rows
leu Delete Columns Delete Table
%x Delete Rows
BT Delete Table
Merge —Sameina
| ] 0= Merge Cells
I HH Sameina holf
Merge Split  Split
Cells  Cells  Table
herge

ITHeight: 1,688 cm .

ST width: 11,35em

ﬁ AutoFit Contents

B AutoFit Window

E Fixed Column Width

D_IL Distribute Rows

r'j' Distribute Calumns

Height Hzed

Width. Breidd

AutoFit

Hér er haegtad velja ndkveema had a linu med pvi ad skrifa inn tolu.
Ef margar linur eru valdar saman og smellt haegra megin vid téluna
m| verda allar linurnar jafnhaar.

Hzegt er ad velja nakveema breidd 4 dalka med pvi ad skrifa inn tolu.
Ef margir dalkar eru valdir saman og smellt haegra megin vid téluna

verda allir dalkarnir jafnbreidir.

Adlaga sjalfkrafa. Laga breidd-ddlka sjalfkrafa ad lengd textans sem i peim er.

Haegt er ad lata breidd toflu radast af steerd gluggans eda gefa henni aftur fastar breiddir dalka.

Distribute Rows
Distribute Columns

Alignment — Stilling

Dreifa linum.

Dreifa dalkum.

BE8 Ag

B

—
IE‘ IE‘ IE‘ Text Cell
[=] [=] [&] Directien Margins

Alignment

Data — Gégn

Sort Repeat  Convert Formula
Header Rows to Text

Data

Dreifa had valinna lina jafnt a peer.

Dreifa breidd valinna dalka jafnt & pa.

EEE Text Direction Cell Margins
— (Textastefna) Spassiur holfa
=] |EJ =l s € % = Sérstilla spassiur
c 3 , s alpe
= =] [&] % 8 E S _ = hélfa og bil & milli
= 0 N = a0 ,
o ©SEEred s hofa
Larétt og 160rétt midjun € oS © © 23 2
in i hé VRECcE wo G
valin i hélfum. 5395 g
Sort Rada (Sjd bls. B-7) Convert to Text Umbreyta i texta

Repeat Header Rows
Endurtaka efstu linur, p.e.
ef tafla fer yfir eina sidu

Breyta toflu i venjulegan texta.

Formula Formula
Setja formulu fyrir einfaldan utreikning i holf.
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Picture Format

Myndaverkfaeri — Snid

Bordinn verdur virkur pegar unnidé er med myndir

Birtist ef smellt er a mynd

[==|

Background

QE EB A Compress Pictures

8 Change Picture ~

Corrections Color  Artistic Transparency
v frects v

£ Reset Picture ~

Adjust

Can]
1

=
=l

Ficture Styles

Z Picture Border ~

= === B & - o 3

71 & Picture Layout ~ Text

Fle  Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Developer Help FoxitPDF  Picture Format Table Design Layout

B B

Position

i

g

& Accessibility

Arra

E'—‘% E:l Q]h z I Height: 42em 2

Selection  Align Rotate  Crop —
Pane v - -

nge Size

Adjust — Stilla

Ed &

B BB B

g E Compress Pictures
@4 Change Picture ~

Remove Corrections Color  Artistic  Transparency
Background - v Effects ~ - {73 Reset Picture  ~
Adjust

i Office 2022/365 eru innbyggd myndvinnslutél sem gera
notendum kleift ad snida til myndir sem settar eru i skjol.

Corrections Leidréttingar
Baeta birtu, birtuskil eda
skerpu myndar.

B E‘g E@ & Compress Pictures
Color  Artistic Transparency O Change Picture~
% sy % £ Reset Picture ~

Sharpen/Soften

+HH

Picture Styles — Myndastilar

Color
Breyta lit myndar til ad
bzeta gxdi eda passa
vid innihald skjals.

Litur

Artistic Effects
Baeta listraenu utliti vid mynd svo
hun liti dt eins og teikning.eda
malverk.

Remove Background
Corrections

Color

Artistic Effects
Transparency
Compress Pictures
Change Picture
Reset Picture

Listraen ahrif

B8 [
Color | Atistic Transparency
z Effects v -

& Compress Pictures
%4 Change Picture v

7 Reset Picture +

E2
Artistic | Transparency
Effects v

Color Saturation
£ B2
gm Be=
Color Tone ewa
" FoRk Tuee
o B e

Recolor

o

g & Compress Pictures
©&d Change Picture v

E

i {1 Reset Picture ~

Fjarleegja bakgrunn
Leidréttingar

Litur

Listraen ahrif
Gagnsei

Pjappa myndir
Skipta'um mynd
Endurstilla mynd

Transparency
Gagnsxi

Swidth: 37em D

g B Compress Pictures

3

Transparency

&4 Change Picture ~

{7 Reset Picture  ~

<‘y Picture Transparency Options...

Med pvi ad vera med mynd virka og renna bendlinum yfir Picture Styles (Myndastilar) sést hvernig hin breytist.

Picture Border
Picture Effects
Picture Layout Utlit myndar

Myndarammi

Myndahrif (prividd'o.fl.)

= [re=
| | el

Picture Styles

re= =
=== = Bl £ - enweme-

IZ Picture Border ~

T picture Layout ~

Arrange — Rada (Stadsetja)

g0 I g BPEHAS

Fositon Wrap  Bring Send  Selection Align Group Rotate
M Text~ Forward v Backward~  Pane A e v

Arrange

Position Stadsetning
Stadsetja valinn hlut & sidunni.
Texti flaedir sjélfkrafa i kringum
hlutinn. Sama val og i

Wrap Text (Ordskrid).

Wrap Text Ordskrid

Breyta pvi hvernig texti flaedir

i kringum valinn hlut.

Bring Forward Faera fram
Send Backward Setja aftur fyrir
Selection Pane Valgluggi

Sja lista yfir alla hluti.
Audveldar ad velja hluti,
breyta rod peirra eda synileika.

) 1

E R R peem
| et e e
RN reem e v
E Lol i ad =d
= SS9 = =38
L — ! }

] £
[ [aa]
ol | a8
aar]

— —

Tight
A=| In Line with Text
= Square
= Tight

= Through

EIIE ]

Tep and Bottom

Behind Text

[l 1HI

In Front of Text

i

Meore Layout Options...

Set as Default Layout

In Line with Text Midad vid textann
Square

Ferningur
brongt

Through Gegnum

Top and Bottom Efst og nedst
Behind Text Bak vid texta

In Front of Text Framan vid textann
Edit Wrap Points

Breyta linuskilapunktum

Move with Text Faera med texta
Fix Position on Page

Festa stadsetningu a sidu

More Layout Options...

Fleiri valkostir utlits...

Set as Default Layout

Velja sem sjalfgefid utlit

= —
=BEIR%\
Align  Group  Rotate

Align Stilla hluti
Breyta stadsetningu
valinna hluta a sidunni.
Group  Hopa hluti
Tengja hluti saman til
ad hreyfa og snida pa
eins og peir veeru einn
hlutur.

Rotate Snua

Snua eda spegla valinn
hlut.
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Size — Steerd

o . A Crop Skera af
/1 1THeight 79em | Skera utan af mynd pad

Crop Flwidth: 35cm efni sem ekki 4 ad sjast.
Height Heed
Size s Breya haed forms eda myndar.

Width Breidd
Breyta breidd forms eda myndar.

Size Steerd
Ef smellt er i 6rina er haegt ad velja ndkveema
steerd myndar/forms.

Shape Format

Teikniverkfaeri — Snid

Bordinn verdur virkur pegar unnid er med WordArt

Birtist ef smellt er 8 WordArt

Fle  Home nsert Draw Design Layout References Mailngs Review View Developer Help FoxitPDF  Shape Format
1 shapeFill ~ A TextFill v

Insert shapes Shape Styles =1 Wordart Styles

EN OO0 | it shape —
A1LLD DO~ [ orawTertbox [aoe | o || aoc | [ || s | v 2 shapeoutine A A o A Tedt Outline ~
e L

e { } % ' @ Shape Effects - 7B Text Effects

1} Text Direction ~ F‘: Position [y send Backward ~ 12}
=

1T Height: 35em
[ Align Text Al o Wrap Text v i Selection Pane 2 Rotate »

= I Width: 6em
@ Create Link Text [y Bring Forward ~ B2 Align ~

[ Text Accessibility Arrange size E

Shape Format

Teikniverkfaeri — Snid

Bordinn verdur virkur pegar unnid er med form og textareiti

Birtist ef smellt er 4 formid/textareitinn

File ~ Home Insert Draw Design layout References Maiings Review View Developer Help Foxit PDF  Shape Format

EH\\OOO {3 Edit Shape v o 22 ShapeFill~ A

11258 e (OO EEEE: e A

e N { 1%+ * @ Shape Effects - A\ Text Effects -
Insert Shapes. Shape Styles 5] ‘WordArt Styles

13 F‘IE‘I Position [} send Backward ~ [T} Theght 4em

[ Align Text A Wrap Text O Selection Pane 2 Rotate v
Al Swidehs J3em
Text [ Bring Forward ~ [E= Align ~ i *

Text Accessibility Ammange Size [

Equation Tools — Design

Jofnuverkfaeri — Honnun

‘ Type equation here.!,

Bordinn verdur virkur pegar unnid er i j6fnuritli  Insert — Symbol — Equation Setja inn — Takn —Jafna

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Developer Help Foxit PDF  Equation

Meawion | (L] o | 1y F M D GG ERE R R EEE N

[ Ink Equation  { } LaTex

o A Y S 1

)i et Iy J‘t J;Z‘“ {0 sind d IliLHg A I:]O]

Fraction Script Radical Integral  Large  Bracket Function Accent Limit and Operator Matrx

~  Opeator~ - - Log~ ~
Symbols — Takn .
— Basic Math Almenn steerdfraedi
. m Greek Letters Griskir békstafir
Basic Math EelaE

BlaE . ] . E NEEEEE . E B E E Greek Letters Letter-Like Symbols  Tékn af bokstafagerd

Letter-Like Symbols operators Virknltékn

e Arrows Orvar

OOORARME B Negated Relations Negated Relations Neitud vens|

Seripts Scripts Skrifstafir

Geometry Geometry Rumfraedi
Structures — Uppsetning
Fraction Brot Script Visir Radical Rét Integral Heildi Large Operator Stort virknitékn Bracket Svigi

X - X
v X e X
Fraction }.-:' Seript e

Fraction Subscripts and Superscripts Radicals Integrals

& e 10}

Summations Brackets

Z Z (£3) [=3]

Log ~

Trigonometric Functions Functions
Accents

sini: £os i e S log: £z log:

Sin — Function Fall Accent Stafmerki Limit and Log Markgildi og I6garitmi Operator Virknitdkn Matrix Fylki
sinf B == lil‘g "
Function SIHH a Li:\iit and llln
- F—=»00

Operator| m— Matnx [

Empty Matrices
Basic Operators




