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Afangi/fag: UPPT20F03 - Skrifstofuhugbunadur, fyrri hluti

Stutt lysing

batttakendur fa pjalfun i ritvinnslu, toflureikni og gerd kynningarefnis. Notast er vid
stadbundinn hugbunad og hugbtinad i skyinu. Nemendur fa enn fremur stuttar kynningar 4
ymsum moguleikum vardandi ndm & netinu. Hugad er a0 skipulegri vistun gagna og ad
koma peim & framfzri badi 4 pappir og 4 rafreenan hatt, svo sem med rafreenni prentun og
deilingu 1 skyinu.

Markmid (nAimsmarkmiod og viomio um pekkingu, leikni og haefni)

bekkingarviomio
Nemandi skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
e Notkun ritvinnslu til ad leysa algeng verkefni 4 svioi ritunar.

e Notkun toflureiknis til ad stilla upp talnagégnum og reikna ut Gr peim og birta
nidurstodur & prenti og myndrant.

e Notkun kynningarforrits til ad setja efni fram myndrant.

Leikniviomio:

Nemandi skal hafa 60last leikni i ad:

e Nota ritvinnslu til ad utbtia algengar gerdir skjala, s.s. ritgerdir, ferilskrar, auglysingar,
merkimida.

e Nota toflureikni til ad utbtia eydublod, axtlanir og utreikninga, bedi med
reikningsadgerdum og algengum tolfredifollum. Enn fremur ad gera linurit, tionitoflur
0g gagnagrunna.

e Nota kynningarforrit til ad utbua einfaldar kynningar, sem nota texta, myndir,
myndskeid til ad midla efni baedi 4 pappir, skja og a4 netinu.

Hezefniviomio

Nemandi skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

Geta valio videigandi verkfeeri til ad leysa hin ymsu verkefni sem falla til i nami og starfi.

Aflad sér frekari pekkingar og faerni 1 upplysingartakni. Eftir pennan dfanga etti ad hafa

gbd0an grunn til ad geta baett vid sig frekari faeerni med pvi ad nota hugbtinadinn i einkalifi,

nami og starfi.




Kennslugogn (bzekur, timarit, vefsiour o.f1.)

Ljosritad lesefni fra kennara, vefsidur og myndbond. Microsoft Teams hopur.
Hringsja utvegar allt namsefni fyrir nemendur

Namsmat

Til pess ad standast afangann parf ad taka 6ll stodumdt sem eru i dfanganum. Til pess ad
fara 1 stdoumat parf ad klara 6ll verkefni fyrir ofan videigandi stodumat.




A=tlun:

Til ad fa afanga metin til eininga parf nemandi ad klara eftirfarandi:
R&0 Namsefni - viofangsefni Kaflar/verkefni | Athugasemdir
verkefna
1 Word 1
Letur, Efnisgreinar
2 Word 1
Form, myndir
3 Word 1
Dalkhok
4 Word 1
Dalkhok, efingar
5 Ritgerd 1
6 Ritgerd 1
7 Ritgero 2
8 Ritgerd 2
9 Ferilskra Word stédumat 1
10 Word 2 Ymis verkefni
Almanak, t6flur
11 Word 2 Ymis verkefni
Vikudagarnir, ritgerd
12 Word 2 Ymis verkefni Word stédumat 2
Frumkvoolar
13 Power Point 1 Ymis verkefni
14 Power Point 1 Ymis verkefni
15 Power Point 1 Ymis verkefni

Namsaztlun er sett fram meo fyrirvara um breytingar




