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Áfangalýsing:  Áframhaldandi þjálfun í vélritun og blindskrift á tölustöfum. Uppsetning á 
hefðbundnum verslunarbréfum og formbréfum. Útbúin ferilskrá. Undanfari UTN103

Áfangamarkmið: Að nemandi læri að setja upp verslunarbréf eftir hefðbundinni uppsetningu I, II og 
III. Jafnframt er ætlast til að nemandi auki hraða og nákvæmni og temji sér sjálfstæð vinnubrögð. 
Markmið í annarlok eru 50 rétt orð á mín. en lágmarkskrafa 25 rétt orð á mín. svo að  einkunn fyrir 
verkefni sé metin. Lágmarksskil á æfingum eru til og með 44. viku samkv. kennsluáætlun. Ef 
verkefnum er skilað 2 vikum of seint, skerðist einkunn um helming.

Námsgögn: Vél202 – OpenOffice Tekið saman af Jóhönnu Geirsdóttur og Sólveigu 
Friðriksdóttur Útg. Haustið 2010

Kennari Rósa María Björnsdóttir Sk.st. RÓS

Vika Námsefni - yfirferð Verkefni

34
Útbúið sniðmát fyrir vélritunaræfingar
Vélritunaræfingar 1 -6  bls. B -1

Æfingar 1-6

35 Vélritunaræfingar 7-12 Æfingar 7-12

36 Vélritunaræfingar 13-20 Æfingar 13-20

37
Útbúin 3 sniðmát fyrir verslunarbréf, bls. C-2 til C-6
Óuppsett íslensk verslunarbréf,   bls. C-10

Isl 1-5

38
Óuppsett íslensk verslunarbréf. 
Ferilskrá og umsókn C-19

Isl 6-9 Ferilskrá og umsókn

39 Óuppsett erlend verslunarbréf,   bls. E-21 Erl 1-5

40 Óuppsett erlend verslunarbréf Erl 6-9

41 Merkimiðar bls.D-2  og Formbréf 1-4   bls. D-5 00midar og 01adal...

42 Formbréf 5-9 Formbréf 5-9

43 Vélritunaræfingar bls. B -21 Æfingar 21-27

44 Vélritunaræfingar Æfingar 28-35

45 Vélritunaræfingar Æfingar 36-42

46 Vélritunaræfingar Æfingar 43-50

47 Vélritunaræfingar Æfingar 51-58

Námsmat Lýsing

Lokapróf Hraðapróf 5 mín. 2x, betri árangurinn gildir 60%, upps. versl.bréf 20% og verkefni 20%

Verkefni Metin til einkunnar ef skilað er til og með verkefnum 44. viku

Lágmarkseinkunn til að teljast hafa staðist áfangann er 4,5

Hraðapróf verða nokkur á önninni. Verkefnum skilað í Moodle.

Dagsetning:

___________________________ _______________________________
Undirritun kennara Undirritun brautarstj., fagstj eða staðgengils
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