ÍSL 202

Ritun

Verkefni 2 í Ritbjörgu

Vinarbréf

Fyrst er rétt að minna á að þú verður að vera tengd(ur) Novell-netinu til að geta vistað eða prentað.  Gangtu úr skugga um að þú hafi aðgang að K-drifi (Gogn) með því að fara í START -> Programs - > Windows Explorer.  Ef þú sérð ekki önnur drif en A og C, skaltu endurræsa tölvuna.

-------------------------------------------------------------------------------------------------

1. Opnaðu Ritbjörgu og skrifaðu vinarbréf í reitinn „Um hvað ætlarðu að skrifa“. Hakaðu svo við „tjá“ í „Til hvers er skrifað“ en þú ræður hvaða hóp þú velur í „Fyrir hvern ertu að skrifa“.

Í möguleikum við spurningunni „Hvers konar ritsmíð ætlar þú að skrifa?“ velurðu Bréf og síðan undirflokkinn Vinarbréf.

2. Fylltu út setningar í samræmi við spurningar/beiðni forritsins, í líkaninu Vinarbréf. Kíktu á Dæmi ef þú veist ekki um hvað er verið að biðja.

3. Vistaðu, inni í Gogn/ritbjorg202/verkefni2/ og gefðu skránni nafn í einu orði og án séríslenskra stafa.

4. Prentaðu út skrána, úr ritlinum í Ritbjörgu.

5.  Lokaðu Ritbjörgu og opnaðu Word.

6. Opnaðu Ritbjargarskrána þína í Word.  Þú finnur hana með því að biðja um Rich Text Format, þar sem stendur Files of Type, neðst á Open file valblaðinu í Word.

7. Lagaðu skrána svolítið til í Word;  strokaðu út allt sem er innan oddklofa < > og láttu bréfið líta þokkalega út.  Þú þarft ekki að laga stafsetningu eða málfar.

8. Prentaðu skrána út úr Word, heftu hana við Ritbjargarskrána sem þú prentaðir út áðan (sbr. lið 4) og skilaðu báðum blöðunum.

