Upplysingataekni i skdlastarfi - Lysing namskeida

Undirbdningsndmskeid: Grunnatridi Excel og Word (an eininga)

Farid verdur yfir helstu grunnatridi Excel og Word forritanna. betta ndmskeid er tlad peim sem litid
eda ekkert hafa unnid med forritin, en einnig til upprifjunar fyrir pa sem purfa.

Namskeid 1: Microsoft Office og Teams (2 ECTS)

Fjallad verdur um Microsoft Office hugbunadinn og samspil hinna ymsu hluta hans.
Unnid verdur med eftirfarandi hluta Office hugbuinadar:

e Notkun Teams til netfunda og hvernig teeknimal peirra ma leysa @ sem bestan hatt.
e Notkun Teams til geymslu og midlunar gagna.

e Hvernig ma nota Planner, Forms og OneNote m.a. i tengslum vid Teams.

e Kynntar verda stuttlega samsvarandi lausnir frd Google.

Kynnt einfold teeki verkefnastjérnunar og pau notud vid verkefnavinnu.

Auk pessa verda kynnt nokkur sméaforrit/6pp sem gott getur verid ad nota.

Namskeid 2: Ritvinnsla og vefir (2 ECTS)

Kafad verdur undir yfirbord Microsoft Word ritvinnslu og m.a. unnid med:

e  Myndir og toflur

e Efnisyfirlit og kaflandmer

o Helstu umbrotsmoguleika

e Moguleika Word vid heimildavinnu

Einnig verdur kynnt:

e Vefgerd i Wordpress og bunar til einfaldar vefsidur.
e Notkun raddinnslattar (e. dictation) fyrir islensku og 6nnur tungumal i beedi Google og Office.

Einfold teeki verkefnastjérnunar notud vid verkefnavinnu.

Auk pessa verda kynnt nokkur smaforrit/6pp sem gott getur verid ad nota.

Namskeid 3: Excel fyrir lengra komna (2 ECTS)
Kafad verdur undir yfirbord Microsoft Excel téflureiknis og m.a. unnid mead:

e Excel til greiningar og skipulags gagna
e Likanagerd og toflur
e Myndraen framsetning gagna



o Nokkur innbyggd foll (e. function)
e Einfold tolfraedi med Excel

Einnig verdur kynntar stuttlega Pivot toflur og grof.
Einfold teeki verkefnastjérnunar notud vié verkefnavinnu.

Auk pessa verda kynnt nokkur smaforrit/6pp sem gott getur verid ad nota.

Namskeid 4: Myndraen framsetning og vided (2 ECTS)

Kynnt verda forrit og 6pp fyrir myndraena framsetningu efnis.

Unnid verdur m.a. med:

e Klipping a einféldu myndbandsefni

e  Upptokur fra Teams fundum/kennslustundum

e Einfaldar upptdkur a kennsluefni svo sem med pvi fram fer a tolvuskja

e Ymsa adra moguleika i myndraenni framsetningu med forritum Microsoft Office

Einfold teeki verkefnastjérnunar notud vié verkefnavinnu.

Auk pessa verda kynnt nokkur smaforrit/6pp sem gott getur verid ad nota.



