Upplysingtaekni - Namskeio
Namskeid a vegum 3f, félags um upplysingatakni og menntun fyrir leik- og grunnskdlakennara

Haldid i Verzlunarskdla islands 23. jandar og 24. jandar kl. 16:00-20:00 b4da dagana.
Skraning fer fram 4 heimasidu 3f: http://3f.is.

Namskeidid er zetlad leikskdlakennurum og grunnskdélakennurum.
Namskeidid verdur einnig sent Ut med eMission fjarndmskerfinu fra Nepal.

Namskeidid er styrkt af Mennta- og menningarmalardduneytinu og er patttakendum ad
kostnadarlausu.

Farid verdur m.a. i eftirfarandi peetti:
e Vefpdstinn Oulook Web
e Word - ritvinnslu

Kennarar:

Jéhanna Geirsdottir, jge@fb.is, Gsm: 699-5216
kennari i UT vid FB

Sélveig Fridriksdottir, solveig@verslo.is, Gsm: 864-2873
M.Ed. i télvu- og upplysingataekni, kennari vid Vi

Moodle adgangur — http://www.sfjalar.net/moodle — Namskeid — Leikskdlakennarar

patttakendur fa notendanafn og skraningarlykill 8 namskeidid pegar pad hefst eda i tolvupdsti.

Dagskra:

Manudagurinn 23. januar 2012 - vefpésturinn Outlook Web

Logd dhersla a ad kenna pd helstu peetti vefhluta pdst- og samskiptaforritsins Outlook, Outlook
Web, sem gera pad ad oflugu verkfaeri til timastjérnunar og til ad hafa betri yfirsyn yfir verkefni
og samskipti vid tengilidi.

Jafnframt verdur farid i gagnleg atridi vardandi pdst, pdstlista og notkun dagbdkar, sem gera
patttakandann ad 6flugum notanda Outlook.

AdJ loknu ndmskeidi aetti vibkomandi ad vera ordinn faer i ad nyta vefpdstinn i samskiptum og til
markvissrar tima- og verkefnastjérnunar.

16:00-18:00 Kynning a efni afangans og rifjud upp helstu atridi vardandi télvupdst, s.s.:

e Stillingar 4 skeytum og stillingar a Outlook fyrir tolvupdst
e  Flokkun pésts i moéppur

e Vistun vidhengja

e  Sjalfvirk undirskrift

e Postlistar

e Out of Office tilkynningar

18:00-18:30 Kaffihlé
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18:30-20:00

Dagatalid

Skipulagning tima med dagbdkinni (fundir, aminningar og endurteknir
atburdir), bodun funda, val patttakenda og sjalfvirkt utanumhald um
patttokustadfestingar.

Svorun fundarboda fra 66rum og breytingar a fundartimum.

Stofnun verkefna, skraning verklysingar, azetlud timalengd og forgangur.
Aminningar stilltar. Verkefni framselt til samstarfsmanns og fylgst med
framvindu pess. Stéduskyrsla send eiganda verkefnis, skraning unninna
stunda og stada verkefnis.

Dagall (Journal) notadur til ad skra sjalfvirkt notkun Office forrita og/eda
samskipti vid dkvedna tengilidi. Dagall notadur til ad skra nidur og
timamaela samto6l eda 6nnur samskipti.

Flokkun pdsts, verkefna, dagbdkarfeersina og minnismida med Categories.

Voktun mappa.

Sjalfvirk flokkun pdsts vid komu byggt 8 mérgum atridum s.s. sendanda,
efni eda innihaldi pdsts og 68rum atridum.

Skraning tengilida, flokkun peirra og notkun tengilidalista vid gerd
dreifibréfa og dreifipdsts.

Forgangsrodun posts, sjalfvirkar aminningar vegna dafgreiddra verkefna,
dagbdkarskraninga eda tolvupdsta.

til fulls.

forritunum.

bridjudagur 24. jantar 2012 — Word ritvinnslan
Meginmarkmidid ndmskeidsins er ad audvelda leikskélakennurum ad nyta Word ritvinnsluna

Morgum notendum hefur reynist erfitt ad laga sig ad nyju umhverfi forritsins i fyrstu og fyrir
bd bjédum vid upp a kynningu a helstu breytingum sem ordid hafa fra Office 2003/2007

Unnin verkefni til ad aefa eftirfarandi atridi.

16:00-18:00 Kynning a efni afangans
e Stillingar
e Flipar/Bordar
e Spassiur
e Haus/Fétur
18:00-18:30 Kaffihlé
18:30-20:00 e Moétun texta og efnisgreina

Toflunet
Rammar og skyggingar
Myndir/Form/Skipurit/Leturlist
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