e0 Qoo
3¢ Starfsmennt
[ X1

Tolvu- og taeknimennt

Hvada ndmskeid henta pér eda pinni stofnun?

Fjarkennt grunndm 4 t6lvur (80 kst)

Fjarkennd framhaldsnamskeid { Word, Excel, PowerPoint, Publisher, Myndvinnslu og Outlook
Arangursrik notkun internetsins

Hugkortagerd og rafren skipulagning
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Grunnnam a tolvur

Néamskeidid Tolvur og tolvunotkun er kennt 1 formi fjarndms og hefur hlotid einstaklega gédar
undirtektir. Petta er 10 vikna tolvundmskeid og eru engar forkrofur 4 pekkingu gerdar, enginn
sérutbunadur {1 tolvu, en @skilegt er ad vera med goda nettengingu (ADSL) p6 svo pad sé ekki
skilyrdi. Namid fer pannig fram ad nemendur f4 kennslubakur sendar 1 pdsti og s@kja einnig
eftir leidsogn kennslumyndbond af Internetinu. Auk pess er nemendum fylgt eftir simleidis og
peir hafa adgang ad pjonustusima sem er opinn 9-21 virka daga. Athugid ad upptalning 4
efnistokum ndmsgreina hér ad nedan er alls ekki temandi. Namskeidid er rekid { samvinnu vid
Tolvuskélann NEMANDI og Bjartmar Kristinsson tolvukennara. Ef pu hefur einhverjar
spurningar vardandi petta ndm er pér velkomid ad hafa samband vid Bjartmar og fa frekari
upplysingar i sima 533 4004.

Namslysing
Tolvuleikni -Windows styrikerfio

I fyrsta hluta er fjallad um vidmét og virkni Windows styrikerfisins, ndmid byggist ad mestu upp
af hagnytum verkefnum og @fingaverkefnum. Kennt er ad nota musina og valmyndir, utskyrt
hvernig gluggar eru medhondladir og hlutverk myndrens notendavidmoéts. Einnig er utskyrt
hvernig hegt er ad snida umhverfid ad eigin porfum. Einnig eru verkefni sem tengjast
skraarvinnslu; hvernig moppur eru myndadar hvernig skipt um nafn 4 peim radad eftir
mismunandi forsendum o.s.frv. Unnid er med einfold forrit, skrar myndadar, vistadar, faerdar tr
einni moppu {1 adra, peim eytt og sidan utskyrt hvernig haegt er ad endurheimta skrar sem hefur
verid eytt.

Ritvinnsla Word

Utskyrt er hvernig haegt er ad nota ritvinnsluforritid Microsoft Word til ad leysa margvisleg
verkefni. Byrjad er ad kynna grunnpetti ritvinnslu eins og hvernig hagt er ad mota texta, setja
inn myndir og adlaga par ad texta. Unnid med frumskjol (templates), toflur og myndrit. Fjallad
er um vefsidugerd med Word og hvernig hagt er ad tengja saman ritvinnsluskjal og gagnaveitu
til ad utbuda personulega fjoldasendingu (Mail merge).

Toflureiknir Excel

Utskyrt er hvernig toflureiknirinn Microsoft Excel getur nyst vid ttreikninga og 4ztlanagerd.
Unnid er med utreikninga eins og prdsentureikning og ad reikna ut medaltal. Einnig eru gogn
flutt inn 1 Excel af vefnum og ur Excel inn i 6nnur Office forrit.

Internetio & Tolvupostur

Bokin skiptist { fimm hluta. T peim fyrsta eru verkefni tengd vefskodun sem eru leyst med
vefskodaranum Internet Explorer 6. Utskyrt er hvernig forritid vinnur og hvernig leitarvélar eru
notadar til ad finna dhugavert efni. Vefpostur er kynntur og hvernig hagt er ad afrita myndir og
texta af netinu. Einnig er kynnt hvernig hagt er ad szkja forrit 4 netid.  hluta 2 eru nokkrir

2
Fraedslusetrid Starfsmennt ¢ Grettisgotu 89 ¢105 Rvk. ® Simi 5258395 e smennt@smennt.is ® www.smennt.is



¢ Starfsmenn
00@®0 R DS US

gagnlegir og dhugaverdir vefir kynntir. I pridja hlutanum er ttskyrt hvernig upplysingar eru
skrddar 4 netinu og unnin verkefni. I fjérda hlutanum (Extra) er forritid MSN Messenger kynnt,
en pad er forrit sem er vinszlt ad nota til rauntimasamskipta. I sidasta hlutanum er fjallad um
tolvupdst og unnin verkefni.

Upplysingataekni

Kennsluefnid skiptist 1 sex hluta par sem grundvallarhugtok upplysingatekni eru kynnt, fjallad er
um patti eins og tolvunotkun, upplysingasamfélagid, Internetid, ad hverju skuli huga adur en
télva er keypt auk atrida eins og gagnavernd og vinnustellinga vid t6lvu. I lok hvers hluta eru
spurningar auk pess sem bent er & dhugaverdar sidur 4 Internetinu sem tengjast vidfangsefnunum.
Grundvallarhugtokin:

Extra

Extra er hugsadur sem nokkurskonar “bonus” fyrir nemendur — allir nemendur geta sent inn
fyrirspurnir / tillogur um efnistok og vid veljum 1t dhugavert efni og ttbium mynd-pistla sem
allir nemendur hafa adgang ad. Efnistok geta verid ur o6llu mogulegu tengt tolvum og
upplysingataekni.

Lengd
80 kst
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Word framhald

Markmio

A namskeidinu er farid 1 fléknari hluta Word forritsins og nemendum kennt hvernig lita megi
forritid vinna fyrir sig og einfalda pannig verklag. Ahersla er 16gd 4 tengingu vid 6nnur forrit og
sjalfvirkni vid vinnu. Vid lok ndmskeidsins eiga nemendur ad vera farir um ad setja upp stor
skjol s.s. skyrslur og lokaritgerdir og geta fylgt eftir reglum og fyrirmalum sem naudsynleg eru
ad gera adur en skjol eru send til prentunar og drvinnslu.

Namslysing

Word framhaldsnamskeidid er hugsad fyrir pA sem hafa lokid grunnndmskeidinu Tolvur og
tolvunotkun. Namid fer fram med sams konar hetti og grunnndmid, pad er i fjarkennslu og fa
nemendur leidbeiningar { tolvupdsti og sekja eftir leidsdogn kennslumyndbond af Internetinu.

Forkrofur

Gert er rdd fyrir ad nemendur hafi lokid namskeidinu Tolvur og tolvunotkun (grunnndminu)
og/eda hafi g6da reynsla af notkun Word og Windows styrikerfisins.

Lengd
26 kst
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Excel framhald

Markmio

A némskeidinu er farid { fléknari hluta toflureiknisins Excel og nemendum kennt hvernig lata
megi forritid vinna fyrir sig og einfalda pannig verklag. L6gd er dhersla 4 tengingu vid gogn
asamt umfjollun um helstu formulur og f6ll forritsins. Vid lok ndmskeidsins eiga nemendur ad
vera ferir um ad halda utan um skipulag og urvinnslu stérra gagnaskria.

Namslysing

Néamskeidid Excel framhaldsndamskeid er hugsad fyrir p4 sem hafa lokid grunnnamskeidinu
Tolvur og tolvunotkun. Namid fer fram med sams konar hatti og grunnndmid, pad er i fjarnami
par sem nemendur fa sent ndmshefti 1 pésti og sekja einnig eftir leidsogn kennslumyndbond af
Internetinu.

Forkrofur

Gert er rad fyrir ad nemendur hafi lokid ndmskeidinu Tolvur og tolvunotkun og/eda hafi g6d
reynslu af notkun Exel og Windows styrikerfisins.

Lengd
26 kst
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PowerPoint

Markmio

Ad namskeidi loknu getur nemandinn af Oryggi buid til ahrifamiklar og skemmtilegar
glerusyningar og kynningar, sem tekid er eftir. Namskeidid hentar sérstakleg vel 6llum peim
sem purfa ad koma efni 4 framferi 4 lifandi og sterkan hétt svo tekid er eftir.

Namslysing

PowerPoint er oflugt verkfaeri til ad utbia vondud og eftirtektarverd gogn, s. s. glerur,
litskyggnur, ndamsgogn og skjasyningar. Notandi hefur adgang ad morg hundrud tilbinum
bakgrunnum og parf adeins ad bata vid lykil-texta eda myndum til pess ad utbua lifandi og
ahrifamikid efni. Baeta ma t.d. vid hreyfimyndum og hljédupptokum sem auka ahrif skjasyninga.
Néamskeidid hentar sérstakleg vel Ollum peim sem purfa ad flytja mal sitt 4 skyran og
skilmerkilegan hatt og/eda koma efni 4 framferi 4 lifandi og sterkan hatt t.d. med pvi ad setja
glerur til kynninga 4 Netid. Namskeidid fer allt fram 1 fjarndmi med adferdum sem allir rdda vid.
Nemendur f4 i upphafi senda kennslubdk og leidbeiningar en sekja ad auki eftir leidsogn
kennslumyndbond af Internetinu.

Forkrofu

Gert er rdd fyrir ad nemendur hafi lokid namskeidinu Tolvur og tolvunotkun (grunnndminu)
og/eda hafi g6da almenna reynslu { tolvunotkun.

Lengd
26 kst
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Publisher

Markmio

Ad loknu namskeidi geta nemendur skilad frd sér fallegum og vel unnum skjolum og kunna ad
nota Publisher til pess ad bua til margvislega prentgripi.

Namslysing

Kynningarefni — fréttabréf o.fl. med Microsoft Publisher. Petta ndmskeid er sérstaklega snidid
fyrir p4 sem purfa ad bua til fjolbreytt kynningarefni eda prentgripi eins og fréttabréf,
auglysingar, kort, vidurkenningarskirteini, nafnspjold, ndmsefni og annad sem bparf ad gefa it
med fljotvirkum heatti. Namskeidid fer allt fram { fjarndmi med adferdum sem allir rdda vid.
Nemendur fa reglulega send ndmsgdogn 4 Internetinu & medan ndmskeidi stendur p.m.t.
kennslumyndbond. Farid er { atridi sem naudsynleg er ad hafa { huga pegar fengist er vid umbrot
og utlitshonnun { Publisher.

Forkrofur

Gert er rad fyrir ad nemendur hafi lokid ndmskeidinu Tolvur og tolvunotkun (grunnndminu)
og/eda hafi g6da almenna reynslu { tolvunotkun.

Lengd
26 kst
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Myndvinnsla og stafreenar myndavélar

Markmio

Myndvinnslunamskeidid er nytt og endurbatt. Nu er aukin dhersla 4 vinnulag vid stafrenar
myndavélar, skipulag-rodun og leit af myndum dsamt grunnlagferingum med fraberu (6keypis)
forriti auk pess sem vid kynnum til sogunnar afar kroftugt Photoshop samhaft myndvinnsluforrit
sem er hagt ad fa algerlega 6keypis 4 netinu og par med eru nemendur ekki bundnir lengur vid
hinar moérgu og mismunandi utgéfur af Photoshop lengur. Ad auki er farid i gerd myndasyninga
(slideshow) sem er t.d. hegt ad brenna 4 geisladisk og gefa sem takiferisgjof. Auk alls pessa er
tept 4 stuttlega 4 vinnslu & myndbondum med Microsoft Movie Maker.

Namslysing

Namskeidid Myndvinnsla hentar 6llum sem vilja vinna med stafrenar myndir, hvort sem er {
heimilistolvunni eda { faglegum tilgangi. Namid fer fram med sams konar hetti og Onnur
namskeid okkar i t6lvunotkun, pad er i fjarkennslu par sem nemendur fa send ndmsgogn {1 pdsti
(kennslubakur par sem vid 4) & 1 gegnum netid (kennslumyndbond og itarefni).

Forkrofur

Gert er rdad fyrir ad nemendur hafi lokid nadmskeidinu Tolvur og tolvunotkun og/eda hafi
haldbara reynslu af tolvunotkun. A.t.h. AEskilegast er ad hafa adgang ad ADSL tengingu til ad
hlada nidur kennslumyndbondum.

Lengd
26 kst
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Outlook

Markmio

AQd loknu namskeidi 4 pétttakandinn ad vera f&r um ad nota Outlook til utanumhalds um
verkefni sin, timaskrdningar og skipulag auk pess ad vera ordinn mjog fer télvupdstnotandi.

Namslysing

Skipulagning, timastjornun og tolvupdstur med Outlook. Outlook er fjolpatt samskiptaforrit.
Outlook er pegilegt { notkun en moguleikarnir mun fleiri en margir notendur gera sér grein fyrir.
Forritid sameinar kosti ymissa annarra forrita og byr einnig yfir nokkrum nyjungum. Outlook er
sérlega hentugt fyrir f6lk sem vill bzta skipulag og samskipti, audvelda timastjornun og
verkefnastyringu og halda betur utan um tengilidi og vidskiptavini. Namskeidid fer allt fram {
fjarndmi med adferdum sem allir rdda vid. Nemendur fad i upphafi sendar kennslubakur og
leidbeiningar s&kja einnig eftir leidsdgn kennslumyndbond af Internetinu.

Forkrofur

Gert er rad fyrir ad nemendur hafi lokid ndmskeidinu Tolvur og tolvunotkun (grunnndminu)
og/eda hafi g6da almenna reynslu { tolvunotkun.

Lengd
26 kst
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Arangursrik notkun internetsins

Markmio

A nemendur pekki préun og moguleika 4 opnum hugbunadi. A3 nemendur kynnist leitarvélum
sem sérhafa sig { ndimsumhverfinu.

Namslysing

Préunin 1 vefheimum er or og 4 folk fullt 1 fangi med ad fylgjast med og tileinka sér nyja takni.
A vefnum koma margar nyjungar fram sem ymist missa flugid eda festa sig i sessi. Samhzaft og
opid netumhverfi ndms byggist hratt upp og bydur upp 4a fjolbreyttari kennsluhatti, matsadferdir
og gerd ndmsgagna en pekkst hefur. Ny samskiptatekni er ad rydja sér til rims, tengslanet
spretta fram med videigandi netkarakterum og naudsynlegt er fyrir okkur ad kunna skil 4 pessum
verkferum, b2di til ad nyta okkur pau og hafa ahrif 4 framvinduna. Préuninni verdur ekki snuid
vid og tolvuvinnsla framtidarinnar mun fara fram 4 pennan hatt. Nu gefst be&di kennurum og
leidbeinendum Starfsmenntar dsamt fredslufulltrdum stofnana tekiferi til ad skyggnast inn {
pennan heim og taka fyrstu skrefin.

A ndmskeidinu verdur fjallad um préun og moguleika { opnum hugbiinadi (Open source) 4 svidi
nams. P4 verda kynntar gddar leitarvélar sem sérhefa sig { ndimsumhverfi og pekkingarskopun
og vins@lum forritum og vefpjénum gerd skil.

Lengd
6 kst
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Hugkortagerd og rafreen skipulagning

Markmio

AQ pétttakendur verdi faerir um ad nota forritid Mind Manager eda 6keypis opinn hugbtinad og
kunni skil 4 helstu notkunarméguleikum pess til myndra&nnar framsetningar.

Namslysing
Fjallad verdur um helstu notkunarmoguleika og hagnytar lausnir vid Mind Manager vid
verkefnastjornun og medhondlun upplysinga, skyrslugerd, kynningar, hugarflug og samspil vid
helstu forrit.

Lengd
4 kst
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