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Rekstrarhandbók 09: Kennsluáætlanir  Prent. dags.: 08.01.2009 

Nafn kennara: Rósa María Björnsdóttir (RÓS)   ................................................. rosa@vma.is  

 

Áfangalýsing: 
Áfanginn er framhald af UTN-S924 sem kenndur er á haustönn. Í áfanganum fá nemendur að 
kynnast ýmsum hliðum upplýsingatækninnar. Farið er yfir grunnatriði í tölvumálum og reglur 
sem gilda í tölvusamskiptum og umgengni við tölvukerfi skólans. Nemdendur skipuleggja 
heimasvæðið, halda áfram í fingarasetningu, læra uppsetningu ritgerða. Farið er í einföld 
atriði í töflureikni. 
 
Áfangalýsingu er að finna á http://www.vma.is/namid/ eða í Gæðahandbók.  
 
Markmið: 
Að nemandinn þjálfist í að nýta sér tölvuna bæði til gagns og ánægju, við nám, starf og 
tómstundir.  
Að nemandinn fái þjálfun í upplýsingaöflun og kunni að nota póstforrit til samskipta við 
nemendur og kennara.  
Að nemadinn geti varðveitt upplýsingar á skipulagðan hátt. 
Að nemandinn kunni rétta fingrasetningu og ritvinnslu og geti unnið með texta á fjölbreyttan 
hátt. Kunni uppsetningu á ritgerðum 
Að nemandinn geti notað töflureikni á einfaldan hátt. 
Um vikudaga og tímasetningu innan hverrar viku vísast til stundatöflu sem afhendist í byrjun 

annar. 

 

 Námsgögn 

Bók 
UTN 1036 – Kennslubók með verkefnum –  Office 2007 - Jóhanna Geirsdóttir og Ólöf S. 

Björnsdóttir 

Hefti Fingrasetning  VMA 

 

Vika Námsefni (bóklegur hluti) Verkefni 

2-3 

Almenn kynning á áfanganum og tölvukerfi skólans, umgengni í 

kennslustofu, reglur um tölvunotkun, skipulag heimasvæðis 

nemenda, möppur (Windows Explorer) og afritun skráa. 

Kynning á Innu, tölvupósti. Senda SMS í gegnum tölvu 

Búnar til möppur 

og skrár afritaðar, 

tölvupóstur m. 

fylgiskjali 

4-12 

Ritvinnsla, unnin verkefni úr kennslubók 

Uppsetning ritgerða, unnin verkefni úr kennslubók 

Fingrasetning framhald hjá hverjum og einum þar sem frá var 

horfið. Unnin þverfagleg verkefni 

Próf í hraða og ritvinnslu  

Æfingar: 15-27 

Fingrasetning 

13-18 
Töflureiknir - verkefni í bók og frá kennara 

Próf og frágangur 
Verkefni: 1 - 3 

Athugið: Með vikunúmer er átt við vikur ársins eins og á dagatalinu í INNU. 
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Námsmat Lýsing Vægi 

Fingrasetning 1 hraðapróf 30% 

Ritvinnsla Próf 25% 

Töflureiknir Próf 25% 

Frammistaða á önn Verkefni og vinnubrögð 20% 

 

Dagsetning: 

 

 

___________________________ _______________________________ 
Undirritun kennara Undirritun brautarstj., fagstj eða staðgengils 


