ViTeC

Den nemme guide til tekst

— fra ide til feerdig opgave i 4 trin

Nar du skal lave en skriftlig opgave, kan det veere en god idé at dele skrivearbejdet op i fire trin, som
du kan se pa denne model:

Skriv Ret
indholdet i indholdet i
din opgave din opgave

Trin1: FAenidé

Start med at skrive 3 stikord, der har med emnet at ggre:
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Trin 2: Planlaeg indholdet i din opgave

Nu skal du skrive en saetning til hver af dine stikord. Brug gerne ordforslag.

Skriv nu 3 szetninger mere til hvert af dine Brug gerne ordforslag.
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Trin 3: Skriv indholdet i din opgave

AVITCC

Du har nu 4 seetninger til hvert af dine 3 stikord. Kan du bruge dem som indhold i din opgave?

e Hvis NEJ, sa skal du bruge en skriveskabelon. Skriveskabelonen hjalper dig med at inddele
dit indhold i afsnit og giver dig gode startsaetninger. Du finder skriveskabelonerne i

IntoWords Cloud under Apps-menu, eller du kan finde dem her.

o Huvis JA, sa skal du nu dele dine saetninger i 3 afsnit og skrive en indledning og en afslutning:

Indledning

Afsnit 1

Indszet de 4 sxtninger,
der hgrer til fgrste
stikord

Afsnit 2

Indszet de 4 sxtninger,
der hgrer til andet
stikord

Afsnit 3

Indszet de 4 sxetninger,
der hgrer til tredje
stikord

Afslutning

Nu har du skrevet din opgave.

Hvis du arbejder dig igennem de naeste 3 punkter, sa vil din opgave blive endnu bedre, end den

allerede er:

1 Kopier nu din tekst ud af kasserne eller skriveskabelonen, afsnit efter afsnit. Du
skal indsaette (kun) din tekst i et nyt dokument. Nu skulle rammerne/kanterne
gerne veere vek.

2 Nu skal du skrive dit navn, dato og fag.

2 Giv din opgave en overskrift.
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Trin 4: Ret indholdet i din opgave

Nu er du klar til at rette din tekst igennem med hjalp fra CD-ORD eller IntoWords.

Du skal lzese din opgave igennem 2 gange.

Gennemlaesning — gang 1:

Forste gang skal du ikke taenke pa, om der er fejl i teksten, men du skal lytte til, om din tekst hanger
sammen.

Du skal bruge CD-ORD eller IntoWords til at laese teksten hgjt for dig.

1

Inden du lytter til teksten skal du klikke pa ”"Oplaesning” og vaelge ”Laes afsnit”.

Herefter skal du klikke pa ”Highlight” og vaelge ”Highlight seetning”.

Nar du lytter til teksten, skal du lzegge maerke til, om satningerne og afsnittene
hanger sammen. Hvis du oplever, at dine afsnit ikke haanger sammen, kan du
maske indsaette ord som:

o "Fgrst...”, "Derefter...” og "Til sidst...”

o "For det fgrste...”, "For det andet...” og “For det tredje...”

e ”Pa den ene side...”, ”Pa den anden side...”

Hvad med dine satninger? Er de for lange? Forsgg, om du kan saette lidt flere
punktum. Efter du har sat lidt flere punktum, ma du meget gerne lytte til teksten
igen. Lyder det rigtigt med en lille pause dér, hvor du har sat et punktum?

Gennemlasning — gang 2:

Nu skal du lytte din tekst igennem igen. Du skal nu laegge meerke til, om ordene er skrevet rigtigt.

1 Hvis du bruger CD-ORD, sa sla profilen ”“Korrekturlaesning” til.
Hvis du bruger IntoWords, sa indstil laesehastigheden lidt lavere, end du plejer.
2 Er der ord med rgde eller grgnne steger under?

Dobbeltklik pa ordet og Iyt til ordet igen. Kan du hgre, hvad fejlen er? Ellers skal
du sla ordforslag til og ggre dette:

e Stil din cursor (mus) lige bag ved ordet. Slet bogstav for bogstav, mens du
holder gje med ordforslagene. Hvis ikke det gnskede ord kommer frem
nu, sa skal du bruge * til at erstatte et eller flere bogstaver, fx *kolade
(chokolade).

Nu kan du aflevere din opgave til din lzerer.

Godt arbejdet!
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