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Heiti afanga
UPPT20FO02 Skrifstofuforrit, seinni hluti

Afanganimer
UPPT20F02

Namsgrein
UPPT - Upplysingataekni

Stutt afangalysing

Framhaldsefni i ritvinnslu og toflureikni. Notast er vid stadbundinn hugbinad og hugbunad i skyinu.
Hugad er ad skipulegri vistun gagna og ad koma peim a framfaeri baedi a pappir og a rafraenan hatt,
svo sem med rafranni prentun og deilingu i skyinu.

Innihald afanga

Ritvinnsla: Gerd algengra skjala, s.s. ritgerda, ferilskraa, auglysinga, merkimida. Aherslan er & fléknari
taekni svo sem toflur (med hélfum og ddlkum) og ymsa teekni svo sem notkun snidmata, flytihluta,
hlutaskiptingu skjala, o.fl.

Toflureiknir: Aherslan er & gerd myndrita, tidnitafina og notkun fléknari formulna og falla.

Adferdafreedi

Nanast alfarid verkefnavinna undir handleidslu kennara. Litid er um fyrirlestra eda kennslu héps, en
bo eru af og til innlagnir um tiltekid efni. Hver patttakandi feer lista yfir verkefni sem & ad vinna.
Hverju verkefni fylgja ndkvamar leidbeiningar sem patttakandi fer eftir a eigin hrada. Kennari er
kalladur til ef Utskyringa er porf. En kennari fylgist einnig med framvindunni og gripur inn i eftir
bérfum. Ahersla er [6gd 4 ad framvindan sé a abyrgd patttakanda. Hlutverk kennarans er ad Utskyra
og Orva einstaklinginn til dada.

Lokamarkmid
AQJ patttakendur pekki til og hafi vald a algengum verkfaerum sem notud eru i fyrirtaekjum og skélum.

Athugasemdir
betta er seinni hluti 4fanga, sem adur var og hét UPPT20F05 (samsvarandi gamla UTN103), sem nu
hefur verid skipt i afangana UPPT20F03 og UPPT20F02.
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Einingar

Afanginn gefur 2 (f)einingar.
Adgreiningarbdkstafur

OF (Office)
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Forkrofur
Gert er rad fyrir ad nemendur hafi lokid afanga UPPT20F03.

Hofundur
Jén B Georgsson



