Valkommen till din forsta lektion |
datorkunskap!

| dag ska du fa aran att skriva ett litet ”jobb”-ans6kningsbrev dar du
berattar varfor du sokte hit till Varmdd Gymnasium och just din
inriktning. Beratta lite om dina kunskaper, framfor allt inom data. Skriv
aven om dig sjélv, hur du ar som person, dina intressen, var du bor och
din familj. Kanske ndmner du dven nagot roligt du gjort i sommar.

De fardigheter i Word som just DU ska visa prov pa i denna inlamningsuppgift ar:
1. Grundlaggande funktioner s. 6-15 i haftet

2. Hjalpfunktioner s. 15-16 i haftet

3. Andra teckensnitt och s. 17 i haftet

4. Andra teckenstil s.18-21 i haftet

5. Justera texten (ex. vanster, hoger, centrerad) s. 20 i haftet

6. Stalla in marginaler s. 23-24 i haftet

7. Utskriftsformat s. 24 i haftet

8. Forhandsgranska och skriva ut (kan du installera skrivare?) s. 27-30

9. Standardtabbstopp s. 37

Instruktioner
Du ska skriva en ansokningshandling med vénsterstéllt dokument enligt svensk
standard. Samt bifoga en meritforteckning. Se exempel.

e AnsoOkan ska vara ett vansterstallt dokument enligt:
1. Stéll in féljande marginaler 6verkant 1,5cm nederkant 2,5 cm vanster 2,0 cm
och hoger 5,2cm .
Kontrollera att standardavstandet for tabbar ar 2,3cm .
Se till att Times New Roman &r instéllt och 12 punkters storlek.
Vid skrivandet ska du bérja med namn pé rad 1, ordet ANSOKAN ska skrivas
i in vid tabblaget 9,2 cm, likasa datumet.
Mottagarens namn ska sta pa rad 7.
Brevets drende ska sta pa rad 15.
Spara som inluppl_ansokan.doc
Skriv ut och 1damna till din larare
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e Meritforteckningen (ett nytt dokument):
1. Stall in samma marginaler, standardtabbavstand, teckensnitt och storlek som i
ansokan.
2. Utnyttja standardtabbarna for att fa ratt utseende (2,3 och 9,2 till att borja med
och 6,9cm langst ner).
3. Spara som inluppl_merit.doc
4. Skicka filen via FC till din larare

Lycka Till!



