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Utdanningsdirektoratet har i vurderingsveiledningen [11 til elever og leerere klargjort hvordan skriftlig eksamen i norsk i grunnskolen
for 2012 skal besvares.

N&r det gjelder de praktiske opplysningene, er det viktig & ha alt i orden slik at topptekst, bunntekst, skrifttype og annet stemmer
med det som forlanges.

Men du er kanskje usikker p& hvordan du skal gjgre det?
Utdanningsdirektoratet skriver fglgende:
Praktiske opplysninger
Elevene skal:
o Skrive inn topptekst med kandidatnummer, navn pd skolen, nummer pa oppgaven og sjanger som er valgt
e Lage en bunntekst med sidetall og antall skrevne sider
e Bruke skrifttype Verdana
e Bruke skriftstgrrelse 12
e Bruke halvannen linjeavstand
e Huske 8 lagre ofte

Her finner du bruksanvisningen som hjelper deg:
Hvordan lage topptekst i Word 2010:

e Dobbeltklikk gverst pd siden for & komme inn i toppteksten. Du kan 0gs8 g& veien om menypunktet SETT INN -> TOPPTEKST og
i oversikten over maler velge TOM.

e Skriv s8 inn ditt kandidatnummer, navn p8 skolen, nummer p8 oppgaven og hvilken sjanger som er valgt.

e Dobbeltklikk pa siden der du skal skrive teksten slik at du kommer ut av toppteksten igjen.

Hvordan lage bunntekst i Word 2010:

Klikk p§ menypunktet SETT INN -> SIDETALL og scroll ned til undermenyen NEDERST PA SIDEN der du s8 velger en av variantene
under SIDE X AV Y som vist pa bildet nedenfor.

[2]

Etter flere 8r med jobbing via datamaskin, gar jeg ut fra at du makter & endre skrifttype til Verdana og sikre at du har stgrrelse 12?
Hvis ikke:

G& til HIEM pa menylinjen og velg korrekt skrifttype. Standard i Word 2010 er Calibri, s§ du er ngdt til 8 foreta endringen. Det samme
gjelder skriftstgrrelse som du finner ved siden av skrifttypen.

Men ting kan skje underveis som gjgr at du far forskjellig formatering. Det er derfor viktig & sjekke at alt er korrekt fgr du leverer:

o Bruk CTRL + A for 8 markere all tekst.
o Velg s& korrekt skrifttype og -stgrrelse.

Hva med linjeavstanden?
Enten setter du den ved start til halvannen ved & klikke p& symbolet og velge riktig i rullegardinmenyen - slik du ser nedenfor. Men

akkurat som for stgrrelse og skrift bgr du dobbeltsjekke dette til slutt ved & markere hele teksten din med CTRL + A og sd sette
linjeavstanden til halvannen igjen.
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Lykke til p& eksamen - ikke overse de praktiske opplysningene og gi sensor et darlig inntrykk av dine pc—kunnskaper@
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