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Vejledning til
grundlaeggende it

Vejledningen indeholder uddybende og forklarende kommentarer til lereplanens enkelte
punkter samt en reekke paradigmatiske eksempler pa undervisningsforlgb. Vejledningen
er et af ministeriets bidrag til faglig og pedagogisk fornyelse. Det er derfor hensigten, at
den &ndres forholdsvis hyppigt i takt med den faglige og den paedagogiske udvikling.
Eventuelle a&ndringer i vejledningen vil blive foretaget pr. 1. juli.

Citater fra leereplanen er anfgrt i kursiv.

Vejledningen indeholder eksempler pa, hvad der kan arbejdes med i undervisningen, og
hvordan arbejdet kan tilretteleegges. Det er vigtigt at understrege, at der kun er tale om

pabud, nar det eksplicit fremgar — det vaere sig i form af citater fra leereplanen, anfart i

kursiv, eller i form af formuleringer med ”skal” og "ber”.
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1. Identitet og formal

”1.1 ldentitet

Videnssamfundet bygger pa informationsteknologi. Savel fra uddannelses-, arbejds- som
privatsfaeren stilles der krav om aktiv anvendelse af it. De ngdvendige it-kvalifikationer
er en forudsatning for at kunne deltage aktivt i et demokratisk samfund i stadig udvik-
ling, derfor er det af afggrende betydning, at borgerne behersker grundlaeggende it.

En voksende del af kommunikationen foregar med anvendelse af it, ligesom stadigt flere
informationskilder udelukkende foreligger elektronisk.

| faget grundleggede it arbejdes der inden for forskellige omrader med lgsning af en
reekke konkrete problemstillinger, der viser fordele ved benyttelse af it.”

1.1 Identitet

Faget tager afsat i de informationsteknologiske aspekter, der vedrgrer uddannelse, arbej-
de og fritid. Videnssamfundet er baseret pa anvendelse af moderne informationsteknol o-

gi. Segning, lagring og videregivelse af information foregar nasten udelukkende e lektro-
nisk. Udveksling af viden foregar i dag pa mange niveauer med brug af it. Det ma forven-
tes, at uden beherskelse af de basale faerdigheder i anvendelse af it, vil flere og flere ting

i bade uddannelse, arbejde og fritid blive vanskeliggjort, eller maske helt umuliggjort. En
aktiv medleven og deltagelse i det danske demokrati kraever kendskab til og praktisk an-

vendelse af it.

Faget grundlaeggende it omhandler derfor praktisk anvendelse af it i bade uddannelse,
arbejde og fritid.

Det er forventeligt, at mange kan se store fordele ved at beherske anvendelse af it og der-
for vil have stor motivation for at tilegne sig viden om dette.

Det skal bemarkes, at kravene til anvendelse af it kontinuerligt vil &ndre sig og samti-
digt vaere forskellige fra person til person. | undervisningssituationen vil der derfor vere
behov for en vis grad af individualisering. Faget grundlaeggende it skal give mulighed
for, at den enkelte kursist kan laere netop det, han/hun har behov for. Faget skal tilbyde at
give kursisterne netop de ferdigheder, som de enkelte kursister efterspgrger.

Da kravene til anvendelse af it @ndres fortlgbende, ma faget give kursisterne muligheder
for at udvikle deres kompetencer kontinuerligt og samtidigt give den enkelte kursist mu-
lighed for at veelge og gennemfgare et personligt valg af indhold.
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1.2 Formal

”Formalet med undervisningen er, at kursisten oplever computeren som et nyttigt og an-
vendeligt medie og arbejdsredskab.

Kursisten skal tilegne sig ferdigheder i at anvende it som personligt redskab til videre
uddannelse og til lgsning af opgaver i arbejds- og privatliv.”

Faget skal i hgj grad bidrage til det overordnede formal for Almen Voksenuddannelsen:

”Stk. 2. Almen voksenuddannelse skal styrke kursisternes faglige indsigt, viden og kom-
petencer samt deres kritiske sans. Gennem uddannelsen skal kursisterne tilegne sig
mundtlige og skriftlige udtryksmader, der satter dem i stand til at kommunikere nuance-
ret og malrettet. Kursisterne skal tillige leere at anvende forskellige arbejdsformer, og
deres kreative og innovative evner skal udvikles.”

Grundlaeggende it skal specielt styrke kursisternes generelle og personlige it-
kompetencer.

Formalet er, at kursisterne larer at anvende it som et praktisk redskab til lgsning af kon-
krete opgaver. Undervisningen skal bidrage til, at kursisterne ser muligheder for anven-
delse af computeren som et medie, arbejds- og kommunikationsredskab. Computeren skal
blive et verktgj, kursisten kan anvende bade i sin uddannelse og sit arbejds- og fritidsliv.
| uddannelsen vil det veere oplagt, at kursisten laerer at bruge computeren som et redskab
til udferdigelse af skriftlige opgaver, rapporter, informationssggning, kommunikation og
lignende.

Formalet er endvidere, at kursisten udvikler sine kompetencer til at anvende computeren
til hensigtsmessig informationssggning, vurdering af fundne data samt e lektronisk ud-
veksling af viden.

Gennem undervisningen bgr kursisten opna indsigt i, hvorledes information, som i sti-
gende grad kun foreligger elektronisk, kan findes med computeren. Faget ma bibringe
kursisten viden om, hvorledes udvalgt information kan lagres og videregives elektronisk
til andre.

Kursisternes behov for anvendelse af computeren i bade arbejds- og fritidslivet vil vere
meget individuelle. Undervisningen ma tage hgjde for dette og derfor vaere forholdsvis
individualiseret og tilpasset de enkelte kursisters gnsker.
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2. Faglige mal og fagligt indhold

Grundlzggende it, basis

72.1 Faglige mdl

Malet er, at kursisten pa hensigtsmassig made kan:

a) starte og afslutte et arbejde ved en computer”

Med dette mal understreges det, at grundlaeggende it pa basisniveau sigter mod kursi-
ster, der ingen eller neéesten ingen it-kompetencer har. | faget tages det alvorligt, at der
stadig er borgere, der ikke kan handtere en computer selv pa et meget basalt niveau.
Grundlaeggende it, basis er et af de steder, hvor der tilbydes undervisning i den fjerde
kulturteknik pa et absolut begyndertrin.

Hvad er det mest grundleeggende og ngdvendige for at kunne bruge computeren? Det ma
vare at kunne tende for den og at kunne aktivere det program, der skal bruges til lgsning
af en given opgave. Som afslutning pa arbejdet skal kursisten ogsa kunne lukke pro-
grammet og slukke computeren korrekt.

Selvom sadanne procedurer kan virke banale for den gvede bruger, er det vigtigt for ny-
begynderen, at der gives gode forklaringer pa, hvordan tingene haenger sammen.

Kursisten gver at starte en computer og i at starte et program pa computeren. Maske er
det en ny og fremmed ting, at man skal teende og vente pa, at computeren selv gar sig
klar til brug. Hvornar kan man ga videre? Under opstarten kommer maske nogle beske-
der, som man skal vaennes til ikke at ga sa meget op i. Maske kommer der auto-beskeder
fra internettet om mulighed for diverse opdateringer eller om utilstraeekkelig virussikring.
Visse beskeder svarer man ofte blot OK til, andre svarer man naturligt Annuller til. Det
kan give vasentlige frustrationer, hvis man er indstillet pa at lase, teenke over og tage
stilling til enhver af disse auto-beskeder fra internettet. Midt i et arbejde forteelles det
maske pa skaermen, at computeren om et gjeblik vil lukke ned og genstarte.

At afslutte et program og at lukke for computeren kraever ogsa for nogle kursister en vis
gvelse. Farst afsluttes programmet. Maske medfarer det et spgrgsmal om at gemme a&n-
dringer, som man skal tage stilling til. Nar alle programmer er afsluttet, lukkes compute-
ren, hvilket ikke betyder, at computeren slukkes pa on/off knappen. Der skal saledes
normalt ikke slukkes pa tend-knappen, efter styresystemet er lukket ned. Uerfarne com-
puterbrugere undrer sig ofte over, at computeren derved genstarter.

72.1 Faglige mdl

b) handtere forskelligartede programmer med pegeredskab og tastatur
2.2 Kernestof

a) anvendelse af pegeredskab og tastatur i forskellige programmer”
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Det er naturligvis ikke tilstreekkeligt at kunne starte og afslutte et program. Selve pro-
grammet og programmets muligheder skal ogsa kunne anvendes pa fornuftig vis. Dette
vil i meget vid udstraekning ske ved anvendelse af pegeredskaber og tastaturet.

Kursisterne skal leere pegeredskabets muligheder og begraensninger at kende. Hvis de fx
aldrig har handteret en mus, skal musens funktioner forklares og efterfglgende tranes.
Specielt @ldre kursister skal bruge en del tid og resurser, far der opnas fortrolighed med
redskabet.

Tastaturets opbygning preasenteres for kursisterne, og hvor det falder naturligt, forklares
de forskellige specialtasters funktioner.

Det er veerd at hafte sig ved, at pegeredskab og tastatur skal anvendes i forskellige pro-
grammer. Selve det at arbejde med forskellige programmer er en del af kernestoffet. Det
kan veere i arbejdet med browseren, men ogsa andre programmer som fx lommeregneren,
Paint, Minestryger osv.

Det vil ofte veere en god idé at gve samarbejdet mellem pegeredskab og tastatur, fx > Ctrl’
pa tastaturet kombineret med et museklik. Tastekombinationerne Ctrl + ¢, Ctrl + x og
Ctrl + v er oplagte som demonstration af dette.

72.1 Faglige madl

c) gemme og hente filer pa relevante lagringsmedier

2.2 Kernestof

b) enkel filhandtering i forbindelse med lagring”

At gemme pa og hente fra et elektronisk lager trenes. Hvor gemmer man? Hvilke mulig-
heder har man for at valge lagringssted? Hvad valger man som filnavn, nar man gem-
mer? Hvordan indtenker man data-sikkerhed? Hvad sker der, hvis strammen falder ud?
Skal man gemme samme ting flere steder?

Forskellige lagermedier bgr omtales. Der vil typisk vare en vesentlig forskel, om kursi-
sten arbejder pa skolens computer tilsluttet en server, hvor kursisten via indlogning pa
computeren kan have tildelt sit eget lagringssted pa serveren, og hvor det vil veere direkte
uhensigtsmassigt at gemme pa computerens egen harddisk, eller om kursisten arbejder
ved sin egen private computer, hvor det er helt naturligt at gemme pa computerens egen
harddisk. Hvornar kan man med fordel gemme i den foresldede mappe “Dokumenter”, og
hvor ligger den? Hvornar bgr man undlade at gemme i mappen “Dokumenter”? Hvilke
muligheder er der for at gemme pa flytbare lager-medier? Kan man bringe lagrede filer
med sig hjem? Hvordan barer man sig ad, hvis man ikke kan finde den fil, man ved, man
har gemt?

Kursisten vil have glaede af kendskab til standardmapperne fx "Dokumenter”, ”Billeder”
og "Musik”.
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Om arbejdet med filhdndtering skal foregd *direkte’ i mapperne eller i programmerne, ma
bero pa en konkret faglig vurdering.

72.1 Faglige madl

d) anvende grundleggende funktioner i et browserprogram til at finde informationer pa
baggrund af adresse, link og simpel sggning.

2.2 Kernestof

C) arbejde med internettet”

Internettet rummer et utal af muligheder for at finde gnskede informationer, for at kom-
me i kontakt med andre, for at interagere med det offentlige og private, for at bestille og
kabe tjenesteydelser og varer osv.

For at kunne fungere som netborger, ma kursisten ngdvendigvis vere i stand til at hand-
tere basale funktioner ved hjelp af et browserprogram.

P& basisniveauet leegges der vagt pa, at kursisten som minimum er i stand til at finde in-
formationer.

Relevante hjemmesider kan nas ved indtastning af allerede kendte adresser eller ved at
geette pa en mulig adresse — det er fx et godt geet, at DSB har adressen www.dsb.dk. En
hjemmeside kan naturligvis ogsa nas ved benyttelse af hyperlink og ved at foretage en
sggning. Disse muligheder prasenteres for kursisterne. Kursisten skal gerne opna fortro-
lighed med, i hvilke situationer de forskellige muligheder anvendes.

72.1 Faglige mdl

e) anvende internettet til elektronisk kommunikation”

2.2 Kernestof

d) Elektronisk kommunikation”

Dette stofomrade er ogsa kernestof pa niveau G. Pa basis indledes arbejdet med at kursi-
sten opretter en mailadresse og bliver fortrolig med at modtage, sende og slette mail.
Mapperne ”Indbakke”, ”Udbakke”, ”Sendt post” og ”Slettet post” behandles.

”2.3 Supplerende stof

Det supplerende stof kan bl.a. vaere indtastning af begraensede datamangder og enkel
redigering”

For at na de faglige mal er det ikke tilstreekkeligt at arbejde med kernestoffet. Der skal
suppleres med andet.

Indtastning af begraensede datamangder og enkel redigering vil naturligt kunne forega
ved hjelp af et tekstbehandlingsprogram eller et regneark. Leeg merke til ordet *begraen-
sede’ — uddannelsestiden legger ikke op til, at der anvendes meget tid pa selve indtast-
ningen. Tilsvarende vil tiden sikkert heller ikke tillade omfattende redigering. Kun de
mest almindelige og basale redigeringer vil vaere realistiske.
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Ud over ovennavnte muligheder vil nettet ogsa kunne bruges i arbejdet med indtastning
af data i forbindelse med formularer og blanketter.

”lgsning af konkrete opgaver, der perspektiverer og uddyber dele af kernestoffet.”
Lasning af konkrete og relevante opgaver er vigtig ikke blot i forhold til de faglige mal
men ogsa i forhold til formalet. Kursisten skal opleve computeren som et nyttigt og an-
vendeligt medie.

Kun fantasien satter graenser for hvilke opgaver fra hverdagen, der med fordel kan lgses
ved hjelp af computeren.

Et enkelt eksempel kunne veere kgb af varige forbrugsgoder. Findes der oplysninger og
test pa nettet om den gnskede vare? Kan produktet kgbes pa nettet? Hvor handler man til
den bedste pris? Er alle internetbutikker lige gode? Hvis kebet skal finansieres af et lan,
kan dette sa ogsa klares over nettet?

Grundlaggende it, niveau G

2. Faglige mal og fagligt indhold

2.1 Faglige mal

Malet er, at kursisten pa hensigtsmassig made kan:

a) anvende et browserprogram til at finde informationer pa baggrund af adresse, link og
kvalificeret sggning

2.2 Kernestof

| undervisningen indgar:

a) arbejde med internettet”

Arbejdet med at finde relevante informationer pa internettet fortsatter pa niveau G. Som
pa basisniveauet skal kursisten finde hjemmesider ved hjzlp af allerede kendte adresser
eller adresser, der nemt kan geettes. Tilsvarende skal kursisten kunne benytte sig af hy-
perlink i forskellige udformninger.

Nyt pa niveau G er det, at der skal arbejdes med kvalificeret sggning. Kursisten skal ke n-
de til forskellen pa robotsggemaskiner og indekserede sggesider.

| forbindelse med kvalificeret sggning skal kursisten kende til udelukkelse af sggeord,
setningsseggning, begrensning af sggningen til et bestemt websted, fraveelgelse af et be-
stemt websted og udvalgelse af sider pa et bestemt sprog.

2.1 Faglige mal

b) vurdere trovaerdigheden af og viderebehandle fundne informationer”

| forbindelse med informationssggning pa nettet skal kursisten veere klar over, at ikke al
information er objektiv og med en hgj trovaerdighed.
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Et eksempel. Hvis en kursist gnsker at kgbe et digitalkamera, kan der findes mange op-
lysninger om forskellige kameraer pa nettet. Er oplysningerne fundet pa producentens
hjemmeside, er de maske meget reklamepraget. | forskellige diskussionsfora vil alminde-
lige forbrugere gerne dele deres erfaringer med andre. Forskellige fotomagasiner foreta-
ger mange test af kameraer. Disse oplysninger kan enten hentes gratis pa nettet eller er-
hverves mod betaling. Tilsvarende vil forbrugerorganisationer med jevne mellemrum
ogsa teste forskellige digitalkameraer. | denne store maengde af informationer skal kursi-
sten kunne vurdere graden af troverdighed.

De fundne informationer skal til en vis grad kunne viderebehandles. Kursisten skal fx
kunne udskrive en hjemmeside eller dele af en hjemmeside. Oplysningerne kan ogsa
gemmes enten som et link eller som en egentlig fil. Endelig vil der ogsa veere mulighed
for at hente informationer ind i fx et tekstbehandlingsprogram eller regneark med henblik
pa en viderebehandling.

2.1 Faglige mal

¢) anvende internettet til elektronisk kommunikation

2.2 Kernestof

b) elektronisk kommunikation”

Kursisten skal vare i stand til at bruge savel grundleeggende som mere avancerede funk-
tioner i et mailprogram.

Kursisten bgr allerede kunne modtage, sende og slette elektronisk post. Der arbejdes der-
fra videre med vedhaftede filer og indsattelse af hyperlink. Det vil veere en god idé at
arbejde med oprettelse og benyttelse af kontaktpersoner og grupper.

Elektronisk kommunikation kan forega pa flere mader end lige et egentligt mailsystem.
Kommunikationen kan ogsa forega ved hjalp af et konferencesystem, en kombination af
disse to eller som chat.

| skrivende stund er forskellige sites til at kommunikere med familie, venner og bekendte
meget populeare. Dette vil naturligt kunne udnyttes i undervisningen.

Kommunikation kan ogsa forega direkte pa nettet. Eksempler pa dette kan findes i for-
bindelse med kontakt til det offentlige — fx via www.borger.dk.

»2.1 Faglige mal

d) organisere og strukturere data

2.2 Kernestof

c) filhandtering”

Filhandtering er allerede introduceret pa basisniveauet. Her arbejdes videre med organi-
seringen af filer i en fornuftig mappestruktur.
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Det vil veere en god idé at arbejde med forskellige filtyper. Kursisten vil have glaede af
kendskab til standardmapperne fx "Dokumenter”, ”Billeder” og "Musik” og de forskelli-
ge filtyper, der placeres i de respektive mapper. Mapperne forsynes evt. med undermap-
per, og filer flyttes og kopieres mellem forskellige mapper og undermapper.

2.1 Faglige mal

e) anvende it til lgsning af konkrete opgaver i forbindelse med uddannelse, privat- eller
arbejdsliv

2.2 Kernestof

d) lgsning af konkrete opgaver med udgangspunkt i kursistens gnsker”

En stor del af uddannelsestiden afsattes til kursisternes arbejde med lgsning af konkrete
opgaver, de selv har veaeret med til at valge.

Rigtig mange af de kursister, der frekventerer grundlaeggende it, vil komme med et gn-
ske om at kunne lgse helt konkrete opgaver. Det kan fx veere at kommunikere med bgrn
eller bgrnebgrn, at kunne handtere billeder fra et digitalkamera pa en hensigtsmassig
made, at kunne opstille et budget og bruge netbank til at foretage bankforretninger, an-
vende skattemappen osv.

Grundlaggende it, niveau G seatter fokus pa lgsning af individuelle og personlige pro-
blemstillinger.

»2.1 Faglige mal

f) preaesentere it-baserede lgsninger af konkrete opgaver

2.2 Kernestof

e) prasentation af opgavelgsning”

Praesentationen af Igsningerne af de konkrete opgaver har et dobbeltsigte. Kursisterne far
et bredere kendskab til mulighederne for anvendelse af it ved at se andres fremlaeggelser
og far samtidig mulighed for selv at praesentere den opgavelgsning, der skal danne ud-
gangspunkt for den afsluttende pragve.

Praesentationen kan organiseres pa forskellige mader. Der kan vare tale om par eller
mindre grupper, der fremlegger resultatet af arbejdet for hinanden, der kan veere tale om
fremlaeggelse i plenum eller en organisering mellem disse yderpunkter.

Preesentationen skal ikke ngdvendigvis forega ved hjelp af et egentligt praesentationspro-
gram, men vil oftest med fordel kunne laves med de programmer, der er valgt til lgsning
af den valgte opgave.

”2.3 Supplerende stof

Som supplerende stof kan bl.a. indga handtering af tekst”

Arbejdet med dele af det supplerende stof skal veere med til at sikre opfyldelse af alle
fagets mal.
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Et af de faglige mal er, at kursisten kan anvende it til lgzsning af konkrete opgaver i for-
bindelse med uddannelse, privat- eller arbejdsliv.

Stort set alle har pa et eller andet tidspunkt brug for i private eller arbejdsmaessige sam-
menhange at kunne skrive fx et brev. Alle, der skal videre i uddannelsessystemet, far pa
et eller andet tidspunkt brug for at kunne klare opsatningen af en starre tekst.

Der kan med fordel arbejdes med automatiserede rutiner til handtering af en starre tekst,
brug af illustrationer, tekstens udseende under hensyntagen til indhold og laesbarhed,
principper for tekstens opstilling og fremtoning, bogstav-, afsnits- og sideformater, frem-
stilling af indholdsfortegnelse, brug af fodnoter osv.

”arbejde med publikationer”
Publikationer skal forstas meget bredt. En del kursister vil gerne kunne lave en flot ind-
bydelse, et smukt sangblad, en lille plakat, en Igbeseddel osv.

| arbejdet med dette supplerende stofomrade vil kursisten fa lejlighed til at planlegge,
udarbejde og efterfglgende vurdere en given publikation. Der arbejdes med valg af skrift-
type og grafiske virkemidler. Publikationens leselighed indgar som et centralt element.

”billedbehandling”
Mange kursister vil have et gnske om at kunne handtere billeder fra et digitalkamera eller
en scanner.

Der vil dels vare tale om selve filhandteringen, altsa at hente billederne fra kameraet ind
i computeren og fa dem placeret pa et hensigtsmaessigt sted, hvorfra de kan hentes igen,
men ogsa om at foretage forbedringer af billederne. Der vil kunne arbejdes med lys og
skygge, farvematning, opretning af skaev horisont, fjernelse af farvestik, fjernelse af rgde
gjne, fjernelse af uheldige elementer i billedet, &ndring af billedstarrelse, beskering af
billedet, billedmanipulation osv.

”arbejde med lyd”

Arbejdet med lyd kan indbefatte en del forskellige ting. Der er store muligheder for at
afspille lydfiler direkte fra internettet, lydfiler kan kopieres, konverteres og afspilles pa
forskellige medier, radioudsendelser kan podcastes osv.

Den iheerdige kursist kan foretage enkle redigeringer af lydfiler i simple lydredige-
ringsprogrammer.

”bearbejdning af talmateriale”

Regnearket er nyttigt bade i privat- og arbejdslivet og i hgj grad ogsa i forbindelse med
videre uddannelse. Regnearkets opbygning og styrker/svagheder leres gennem arbejdet
med lgsningen af opgaver af talmassig karakter. Regnearkets styrke som simulerings-
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veerktgj demonstreres fx i forbindelse med budgetlegning. Regnearkets muligheder for at
automatisere regneoperationer eksemplificeres.

Endelig vil kursisten sikkert have glaede af at kunne illustrere talmateriale ved hjalp af
grafer og diagrammer.

”arbejde med interne og eksterne kartoteker”

Samling af data i et kartotekssystem kan foretages i forskellige programtyper. Tekstbe-
handlingsprogrammer og regneark kan i et vist omfang bruges til enkel handtering af kar-
toteker. Kursister, der har gnske om at benytte funktioner, som disse to programtyper ik-
ke tilbyder, kan introduceres til de grundlaeggende principper og muligheder i et data-
baseprogram.

Foruden de interne kartoteker kan der ogsa arbejdes med de store informationssamlinger,
der findes pa nettet fx Krak, BilBasen, De Gule Sider, Boligsiden.

”handtering af styresystem”
For at fa indflydelse pa opsatningen af en computer, skal kursisten fx kunne &ndre op-
satninger i:
e programmerne (standardskrifttype og -starrelse, farste bogstav i setninger med
stort)
o Kontrolpanel (installere en ny skrifttype, &ndre valutaformat, &ndre indstillinger
for mus)
e Startmenuen (oprette genvej pa skrivebordet)
e Proceslinjen (skjule proceslinjen automatisk)
o Skrivebordet udseende (indsatte et personligt billede som baggrund eller lave en
lysavis til pauseskaermen).
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3. Tilretteleeggelse
Grundlzggende it, basis

3.1. Didaktiske principper

”Faget retter sig mod kursisten, som har ingen eller kun ganske fa erfaringer i brug af
computer, og som gnsker at lere grundleeggende anvendelse af computeren med tilhgren-
de udstyr.

Der arbejdes grundigt med tastatur og pegeredskaber, sa kursisten bliver fortrolig med
disse som styringsredskaber af diverse programmer.

Flere forskellige programmer preasenteres for kursisten, sa denne oplever ensartetheden
i styring af disse.

I undervisningen anvendes de relevante termer og begreber for faget. Arbejdsrutiner,
termer og begreber forklares enkelt uden detaljeret og maskinteknisk uddybning.

Det er vigtigt, at basiskursisten bliver prasenteret for tingene i et moderat tempo, sa den
nye viden og de nye ferdigheder kan na at blive akkumuleret.”

Fagets niveau betyder, at det giver alle mulighed for at fa en indfgring i elementare og
grundlaeggende begreber og ferdigheder. Kursister kommer eksempelvis helt uden forud-
setninger eller med ganske specifikke erfaringer pa enkelt-omrader men uden den brede-
re erfaring.

Der er tale om at opbygge vaner i anvendelse af tastatur og mus eller anden pege - og sty-
reenhed.

En kursist kan fx fra arbejde ved kasselinjen i et supermarked eller ved arbejde med bil-
letsalg have god rutine i specifik styring af specielt indrettet edb-programmel. Denne
kursist har maske slet ikke vanen med og forstaelsen af at arbejde under et styresystem
med forskellige standardprogrammer.

Kursisterne ma forventes at komme med forskellig baggrund. | begyndelsen af forlgbet
kan der sidde kursister, der ikke er vant til at benytte en computermus. At forsta, hvad
det kan betyde, kan man danne sig et indtryk af, hvis man vender en traditionel mus om,
sa museknapperne ikke vender vak fra en selv, men ind imod en selv. Der er saledes byt-
tet om pa hgjre/venstre og pa op/ned. Ligeledes er der byttet om pa hgjre og venstre mu-
setast. Prgv det, og du vil fa et indtryk af, hvordan det kan vere for en person, der ikke
har vanen med styring og valg med musen. Man kan ogsa prove at leegge *den forkerte
hind’ p4 musen. Hvis man som hgjrehandet prgver at styre musen med venstre hand, far
man ogsa et indtryk af den (for nogen) besverlige tankeproces, der skal til for at handte-
re musen.

Der kan komme kursister, der er vant til at arbejde med mus, men som for fgrste gang
sidder med en museplade, en TouchPad, eller det omvendte forhold, kursisten er nogen-
lunde vant til en barbar computer og er ikke fortrolig med en traditionel mus.
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3.2. Arbejdsformer

Undervisningen tilretteleegges, sa der introducerende tilbydes forskellige og handgribeli-
ge traeningssituationer. Herefter kan der tages udgangspunkt i kursistens udtrykte gnsker.
Dette kan kreaeve introducerende samtale med holdet og med den enkelte kursist om, hvad
denne mener at kunne pa forhand og ikke mindst mener ikke at kunne. Selv pa det intro-
ducerende plan ma det forekomme unaturligt, om alle kursister har brug for at arbejde
med samme ting.

Det ma anses for veaesentligt, at det roligt fremadskridende tempo ikke styres af de dyg-
tigste pa holdet. Har en kursist valgt basisniveau, ma det respekteres, og lereren ma leg-
ge op til, at kursisten har god tid til at trene i et trygt miljg.

Mange edb-programmer er bygget op pa omtrent samme made:
e Der kan foretages valg ud fra menuer/faneblade, hvor hver menu/hvert faneblad
gemmer en raekke valgmuligheder. Der peges og klikkes med musen.
e Som alternativ til menuvalg forefindes ofte *trykknapper’ med ikoner, som man
ved at pege pa far en forklarende label haftet ved. Der peges og klikkes med mu-
sen.

Ofte forekommer disse valgmuligheder som dobbelttilbud. Man kan anvende det ene eller
det andet lige godt. Valg med musen foregar typisk med et enkelt klik pa venstre muse-
tast. | visse tilfeelde aktiveres et valg ved et dobbeltklik med venstre musetast, mens der i
mange tilfaelde blot er brug for et enkeltklik. Det er ikke altid klart pa forhand, hvornar
der er brug for enkelt-, og hvornar der er brug for et dobbeltklik. Det kan afhange af den
individuelle opsetning af program og styresystem. En klog supporter forklarede engang:
”Prov med ét klik. Virker det ikke, s& prov med et dobbeltklik. ”

Der kan foretages valg specifikke steder pa skeermen ved at pege med musen pa stedet og
udfgre et klik med hgjre musetast. Herved fremkommer en lokal menu. Lokal, fordi
valgmulighederne er afhaengige af, hvor spidsen af musepilen pegede, da hgjre-klikket
blev udfgrt. Mangel pa precision kan give uventede og irrelevante valgmuligheder. Ar-
bejdet med at pege med musen kan altsa krave en vis pracision.

Der kan i visse situationer og i visse programmer desuden foretages valg uden anvendel-
se af musen ved hjalp af tastekombinationer pa tastaturet. Typiske eksempler herpa er
funktionerne: Kopier, som udfgres med Ctrl + ¢, Klip, som udfgres med Ctrl + x, Indsét,
som udferes med Ctrl + v og Fortryd, som udfgres med Ctrl + z. For nogle mennesker er
det helt naturligt at anvende disse tastekombinationer, mens det for andre forekommer
ukendt, ungdvendigt og besverligt.

Disse mader at foretage valg pa kan trenes i forskellige programmer, sa kursisten far et
indtryk af generelle ting med styring af forskellige programmer.
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Ikke alle edb-programmer har disse alternative muligheder. Der kan med fordel vises
programmer, der ikke ngdvendigvis fglger denne generelle opbygning.

Grundlaggende it, niveau G

3.1. Didaktiske principper

”Faget retter sig mod kursisten, som har nogen erfaring i brug af computer, og som gn-
sker at arbejde med it til lgsning af konkrete opgaver.

Der arbejdes med forskellige programmer, sa kursisten opnar en vis rutine i brug af dis-
se. Kursisten skal ligeledes blive bevidst om, at forskellige programmer har forskellige
anvendelsesomrader, men samtidig en vis ensartethed i brugerflade.

Faget skal bibringe kursisten forstaelsen af, at nye programmer, nye programversioner
og nye anvendelsesomrader er medvirkende til, at it til stadighed udvikles.

| arbejdet med Igsningen af kursistens konkrete opgaver seattes fokus pa kursistens per-
sonlige gnsker og behov. Arbejdet med disse individuelle opgaver vil kraeve forskellige
programmer. Derfor kan et bestemt program ikke vere det centrale i undervisningen,
derimod er de konkrete individuelle opgaver igangsattende og bestemmende for arbejdet
og for valg af programmer.”

Fagets niveau betyder, at kursisten ma forventes at have basisforudsatningerne i orden.

Der er tale om at opbygge og udbygge vaner med at arbejde med forskellige programmer
0g programtyper og med at gemme og vare helt bevidst om, hvor man gemmer, og hvor-
dan man igen finder det gemte.

Det kan opfattes problematisk, at nogle kursister mener at kunne en masse edb — de er
maske daglige brugere af kommunikation som fx Facebook pa nettet, de er maske daglige
brugere af diverse spil pa nettet. Men nar det kommer til at kunne arbejde systematisk
med et program pa computeren, bliver de mere overfladiske og maske ligefrem tilfaldigt
famlende eller sggende. FX mener mange unge kursister nok at kunne arbejde med tekst-
behandling, men kan, nar det kommer til stykket, ikke opstille en tekst med illustrationer,
fodnoter, sidehoved/-fod, sidenummerering, indholdsfortegnelse osv.

Derfor anses det for vaesentligt, at undervisningen tager udgangspunkt i, hvad kursisten
kan, og hvad kursisten gnsker at lere i anvendelsen af edb. Ud over kernestoffet ma lare-
ren efter samtale med kursisten prgve at finde materiale og opgaver, der kan hjalpe kur-
sisten videre.

Kursistens eget selvstendige arbejde ma sattes som det vasentlige, savel i undervisnin-
gen som i den afsluttende prave. Leareren er i hgj grad konsulent, vejleder og katalysator
for kursisten.

Der er i faget et kernestof, der bestar af arbejde med internettet, elektronisk kommunika-
tion, filhandtering og det at kunne prasentere eget arbejde for andre — den sidste del ikke
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blot med tanke pa preven i faget, men ogsa med tanke pa kursistens gvrige uddannelse,
privat- eller arbejdsliv.

Faget indeholder ogsa supplerende stof. Det kan vare handtering af starre tekstmangder,
arbejde med publikationer, billedbehandling, arbejde med lyd, bearbejdning af talmateri-
ale samt arbejde med kartoteker, interne savel som eksterne.

Undervisningen tager udgangspunkt i kursistens hverdag inden for samfundets forggede
anvendelse af it.

Der kan arbejdes grundigt med forstaelsen af, at informationer, skemaer til udfyldelse og
kommunikation mere og mere foregar via en computer pa internettet. Dette gelder ogsa i
stigende grad inden for det offentlige.

Det er i arbejdet pa internettet vigtigt at forholde sig kildekritisk. Er der tale om:

o officielle offentlige informationer, debatter, informationer (priser, varefakta,
sammenlignende tests, anmeldelser mm.) fra private firmaer eller personer, per-
sonlige meninger, debatter?

e bestilling af *varer’ fra det offentlige/fra private firmaer?

o reklame, propaganda, tests eller diskussion?

e serigse eller userigse steder pa nettet?

e halv- eller helkriminelle steder pa nettet?

e chat (kan man vide, hvem der star bag)?

Der kan debatteres etik pa nettet og lovgivning for, hvad man ma, og hvad man ikke ma,
samt det faktum at den enkelte brugers adfard pa nettet kan spores. Hvornar har man som
bruger af internettet foretaget en bestilling eller en betaling (afgivelse af bankkonto-
nummer, kortnummer, cpr-nummer)? Hvornar har man blot kigget, orienteret sig og sagt
informationer? Det er af gode grunde ikke ligegyldigt, om handlingen bliver fulgt op med
et treek pa bankkontoen.

3.2. Arbejdsformer

Undervisningen tilretteleegges, sa arbejdet er kursistens eget. Det ma forekomme unatur-
ligt, om alle kursister i hele undervisningsforlgbet arbejder med samme ting. Naturligvis
kan et gruppearbejde mellem kursister, der udtrykker samme gnsker til indholdet af un-
dervisningen, vare aktuelt — maske ligefrem en fordel.

Der kan naturligt veere grundlaeggende ting, leereren giver en samlet indfgring i og under-
visning af, men hovedparten af undervisningen ma tage udgangspunkt i den enkelte kur-
sist, hvor lereren fortrinsvis har konsulentens rolle. Kursistens rolle bliver herved selv-
stendiggjort, og kursisten bar opleve (fordelen i) at veere ansvarlig for sin egen aktivitet.
Det er ved kursistens eget praktiske arbejde ved computeren, at indleringen foregar.
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| visse arbejdsomrader vil det vare en fordel, at flere kursister samarbejder, mens andre
omrader mere er kursistens eget selvstendige arbejde.

Det er kursistens eget selvstendige arbejde, der fgrer frem mod avu prgven i grundleeg-
gende it pa niveau G, idet kursisten fra undervisningsforlgbet udvealger (med lererens
godkendelse) hvilke omrader, der skal fremlaegges til forklaring og demonstration ved
prgven. Kursistarbejde, der er udsprunget af et gruppearbejde, kan udmarket valges og
fremleaegges til den individuelle prgve.

Baeredygtig udvikling
Baredygtighed omhandler miljgmassige, sociale og gkonomiske perspektiver. @get
vaekst i kebekraft og materiel forbrug kan fgre til nedslidning af vores naturgrundlag.

Dette problem kan ikke lgses af politikere og myndigheder alene. Vi ma som individ vee-
re med til at sgge en lgsning.

Det betyder, at ogsa undervisningen pa almen voksenuddannelse ma vere med at udvikle
de kundskaber, ferdigheder, vaerdier og perspektiver, der skal til, for at baeredygtige livs-
former fremmes.

Undervisningen ma derfor medvirke til, at kursisterne tilegner sig de ngdvendige kund-
skaber for at kunne forholde sig etisk og ansvarligt over for naturen og se konsekvenser
af egne handlinger.

| faget grundleggende it ma undervisningen bevidstggre kursisterne om, at bade pro-
duktion og brug af it-udstyr kraever brug af energi og naturens ressourcer.

For at faget kan lgfte sin del af opgaven omkring bearedygtighed, er det derfor ngdven-
digt, at der indgar elementer af denne karakter i undervisningen. Det kan bl.a. ske ved at
indtenke fglgende i undervisningen:
e oplysning om, hvorledes stremforbruget for de enkelte it-apparater kan undersg-
ges
e oplysning om strgmbesparende foranstaltninger (stand-by/sluk, stramskinne mm)
e anvende tekster om baredygtighed
e besgge hjemmesider, der omhandler baeredyghed og miljgbevidsthed
e besgge hjemmesider, hvor stram- og resourceforbrug kan opleves interaktivt
o var omhyggelig med udskrifter. Tillad ikke ungdvendige udskrifter. Anvend Vis
udskift, hvor det ikke er pakravet at se teksten pa papir. Udskriv kun pa printe-
ren, nar der virkelig er brug for det
e oplysning om blak- og tonerbesparelse ved at anvende Kladdeudskrift
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4. Evaluering
Grundlaggende it, basis

4.1 Legbende evaluering

”Leaereren og kursisten evaluerer lgbende undervisningens form og indhold samt la&repro-
cessen og de faglige fremskridt i forhold til de faglige mal, der er praciseret for kursi-
sten.

Evalueringen kan vere skriftlig, mundtlig eller elektronisk.”

Der er mange gode grunde til at evaluere undervisningen, fx fordi laereren har brug for
informationer om lareprocessen, sa undervisningens praksis kan justeres. Der skal ogsa
evalueres, for at kursisten far synliggjort opnaede fremskridt. Men kursistens uhensigts-
massige tenkning kommer ogsa for dagen ved evalueringen og kan dermed lettere &n-
dres. Der kan veere en tilbgjelighed til at tro, at evaluering tager tid fra undervisningen,
men det er vard at huske p4, at evaluering ogsa er undervisning. Endda meget betyd-
ningsfuld undervisning hvor bade lareren og kursisten far vigtige informationer, som kan
have stor betydning for den fortsatte undervisning.

Den daglige undervisning kan give verdifuld viden om kursisternes made at teenke edb
pa, men der bar ogsa finde en mere formel evaluering sted. Til det har man brug for en
reekke konkrete vaerktgjer. Der er flere forskellige muligheder; men det er vigtigt, at den
enkelte lerer vaelger et verktgj, som vedkommende faler, virker godt. Det er heller ikke
sjeldent, at et veerktgj, som virkede pa et hold, slet ikke virker pa et andet hold.

Evaluering skal veere en naturlig og integreret del af den daglige undervisning.

De faglige mal er centrale i den Igbende evaluering, derfor er det vigtigt, at kursisten
kender malene, sa han kan veare med til at vurdere, om malene nas. Den evaluering, der
skal foretages, skal naturligvis tage udgangspunkt i de faglige mal, derfor skal malene
udtrykkes pa en sa konkret made, at kursisten forstar malene og dermed ved, hvad der
skal evalueres.

Dette kan opnas ved, at kursisterne inden arbejdet med et fagligt omrade far udleveret
mal i gjenhgjde. Denne malbeskrivelse gennemgas med kursisterne. Malene tages frem
ved passende lejligheder for at holde gje med progressionen. Endelig er disse mal ogsa
udgangspunktet for den evaluering, der vaelges som afslutning pa forlgbet.
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Eksempel pd mal i gjenhgjde

Grundlaggende it, basis
Mal
Du skal kunne starte og slukke computeren

Det kan jeg nu

Du skal kunne starte og afslutte et program

Du skal kunne bruge tastaturet til at indtaste data

Du skal kunne bruge pegeredskabet/musen til at udfare en handling
Du skal kunne gemme et dokument

Du skal kunne hente et dokument

Du skal kunne finde fx DSBs hjemmeside

B O fES O JES O FEE O

Du skal kunne finde svar pa spgrgsmal vha. en sggemaskine (evt.
Google) fx Hvornar fik kvinderne valgret i DK?

4.2 Faglig dokumentation

”Pa baggrund af lererfremstillede spgrgsmal sgger kursisten informationer pa internet-
tet. Svarene sendes i en e-mail til lereren.

Opgavelgsningen skal dokumentere, at kursisten kan starte og afslutte et arbejde ved en
computer, anvende pegeredskab og tastatur i et browserprogram og finde informationer
pa baggrund af adresse, link og simpel sggning samt sende e-mail.”

Faglig dokumentation i form af lokalt stillede, mundtlige, skriftlige eller elektroniske
opgaver kan give grundlag for en evaluerende, fremadrettet samtale mellem kursist og
lerer.

Spergsmalene kan passende sendes pr. e-mail til kursisten, som far et vist tidsrum til at
besvare dem. P& baggrund af besvarelsen evaluerer lereren og giver respons til den en-
kelte kursist.
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Eksempel pa faglig dokumentation

A

Besvar nedenstaende spgrgsmal vha. en sggemaskine pa internettet og send dine svar i en
mail:

Hvornar er Pave Benedikt 16. fgdt?

Hvilket ar havde ”Kunsten at grade i kor” filmpremiere?
Pa hvilken g sad Nelson Mandela i feengsel?

Hvem er forfatter til ”Verden ifelge Garp”?

Hvad kaldes en sgpapeggje ogsa?

Hvilken ”familie” tilherer guleroden?

Hvor mange unger pr. kuld far bysvalen?

Hvilket pseudonym (deknavn/kunstnernavn) skrev Karen Blixen under?
Hvad hedder valutaen i Sydafrika?

Hvad betyder Casars citat: jacta est alea?

Hvilke farver bestar primarfarver af?

Hvad hed Elvis Presleys ejendom i Memphis?

Hvem var Pythagoras?

Hvad er det latinske navn for hugorm?

Hvad hed DRs julekalender i 19817

Hvilket dyr minder en marhund om?

Hvad hed Astrid Lindgrens sidste bgrnebog?

Hvad er prinsesse Isabellas fulde navn?

Hvad hedder den bla kartoffel?

Hvad hedder Islands statsminister?

Hvad betyder recession?

Hvad betyder en kullet kirke?

© o Ne O REWNE

NNOMNR R RRRRPRRRR R
NP OO N R WD RO

B
Som du maske har opdaget er der rigtig mange web-adresser, der er ret logiske, som
f.eks. DSBs hjemmeside, der hedder www.dsb.dk

Hvilke af fglgende firmaer har denne logiske opbygning af webadressen:
e Kvickly
e Nykredit
o Ekstrabladet
e Nybolig
e Fotex
e Billund Lufthavn
e Nybolig

C
Pragv at skrive dit eget navn i sggefeltet. Findes du pa internettet?


http://www.dsb.dk/
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Grundlaggende it, niveau G

4.1 Legbende evaluering

”Leaereren og kursisten evaluerer lgbende undervisningens form og indhold samt larepro-
cessen og de faglige fremskrift i forhold til de faglige mal, der er preaciseret for kursi-
sten.

Evalueringen kan vere skriftlig, mundtlig eller elektronisk.”

Se 4.1 under grundleggende it, basis

4.2 Prave

“Der afholdes en kombineret mundtlig og praktisk prove.

Forlaegget til preven er eksaminandens synopsis, der er udarbejdet pa baggrund af et
problemomrade, som er fundet egnet af leereren. | synopsen indgar en kort beskrivelse af
valgte it-verktgjer.

Censor er gjort bekendt med synopsen forud for praven.

Prgven bestar af en samtale mellem eksaminanden og eksaminator. Eksaminanden giver
en redeggrelse for problemomradet samt en beskrivelse og vurdering af valgte it-
Igsninger. Under samtalen demonstrerer eksaminanden anvendelse af de valgte it-
verktajer.

Eksaminationstiden er 25 minutter.

Selvstuderende fremstiller synopsen pa grundlag af et problemomrade, der er fundet eg-
net af institutionen som eksaminationsgrundlag.”

Afsluttende evaluering sker i forhold til de beskrevne, faglige mal i lereplanen.

Ifolge eksamensbekendtgerelsen § 6 ... pdhviler det institutionen at gare eksaminander-
ne bekendt med, hvilke mal og krav, der er vasentlige for prgverne.” Problemomradet
skal af leereren vaere vurderet egnet til anvendelse ved praven.

Udgangspunktet for den individuelle prgve i grundlaeggende it, niveau G er mundtlig og
praktisk pa baggrund af et problemomrade, som kursisten har beskrevet i en synopsis.

Kursisten kan med fordel udfylde et skema, hvor problemomradet, som er godkendt af
lzereren, er beskrevet. Skemaet sendes til censor forud for den forestaende prave, sa den-
ne er forberedt pa prgvens indhold.
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Eksempel pa skema til synopsis - grundlaeggende it, niveau G

Titel:

Kort beskrivelse af problemomradet:

Anvendte it-veerktgjer:

Kursist navn:

Kursistnr.:

Dato: Underskrift:
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Eksempel pa synopsis — grundlaeggende it, niveau G

Titel:

Om at veere studerende pa SU

Kort beskrivelse af problemomradet:

Med udgangspunkt i min egen situation som studerende pa SU vil jeg opstille
mit budget og sende det som en vedheeftet fil til min bankradgiver.

Anvendte it-veerktgjer:

Microsoft Office Excel 2007: Fremstille et budget
Stifinder: Opret mappe til formalet

Internet Explorer: Vha. kvalificeret segning finde oplysnin-
ger, som fx mailadresse, SU-stegtten,
forbrug af el, vand og varme

Web-mail: Sende budgettet som vedheftet fil

Kursist navn:

Kursistnr.:

Dato: Underskrift:

Problemomradet kan enten vare udsprunget af undervisningen eller af kursistens egne
interesser fra arbejds- eller fritidslivet.
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Prgven foregar som en samtale mellem eksaminanden og eksaminator, hvor kursisten re-
deger for problemomradet, og for at kunne vurdere kursistens handtering af valgte it-
veerktgjer vil det ofte veere en fordel, at kursisten fremlaegger et ikke-feerdiggjort produkt,
som faerdiggeres under eksaminationen. Kursisten beskriver og begrunder de valgte it-
verktgjer.

Censor og eksaminator bedgmmer, om eksaminandens prastation lever op til de faglige
mal med sarlig vaegt pa, hvordan prasentationen og vurderingen af problemomradet er
blevet fremlagt, hvordan det er blevet lgst, og om handteringen af de valgte it-verktgjer
er hensigtsmaessige.

Der er afsat 25 minutter til eksaminationen, og der gives ingen forberedelsestid i forbin-
delse hermed.

For selvstuderende gelder det, at institutionen skal godkende problemomradet.

Ud fra en helhedsbedgmmelse gives der én karakter for eksaminandens mundtlige og
praktiske prastation.

4.3 Bedgmmelseskriterier

”Bedgmmelsen er en vurdering af, i hvilket omfang eksaminandens prastation lever op
til de faglige mal, som er angivet under pkt. 2.1.

Der legges vagt pa eksaminandens:

a) prasentation og vurdering af det valgte problem

b) lesningen af det valgte problem

c) handtering af de valgte it-verktgjer.

Eksaminandens synopsis indgar ikke i bedgmmelsen.

Der gives én karakter.”

Det praciseres, at preven skal tydeliggere, hvorvidt kursisten har opnaet de faglige mal.
Synopsen bar derfor give mulighed for, at kursistens opnaede faglige kompetencer syn-
liggares.
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Avu:

Vejledende karakterbeskrivelse

(Jf. bekendtgarelse nr. 262 af 20. marts 2007 om karakterskala og anden bedgmmelse)
Grundlaggende it, niveau G
Mundtlig og praktisk prgve

Karakter | Betegnelse Beskrivelse

12 Karakteren 12 gives Praesentationen af og redeggarelsen for arbejdet med
for den fremragende | problemomradet er fortrinlig.
preaestation, der de- Eksaminanden giver glimrende forklaringer og vurde-
monstrerer udtgm- ringer af valgte it-baserede lgsninger.
mende opfyldelse af | Lasningen af det valgte problem er stralende.
fagets mal, med in- Eksaminanden viser sikker handtering af valgte it-
gen eller fa uvaesent- | varktgjer.
lige mangler

7 Karakteren 7 gives Praesentationen af og redeggrelsen for arbejdet med
for den gode prasta- | problemomradet er fin.
tion, der demonstre- | Eksaminanden giver gode forklaringer og vurderinger
rer opfyldelse af fa- | af valgte it-baserede lgsninger.
gets mal, med en del | Lgsningen af det valgte problem er god.
mangler Eksaminanden viser rimelig sikker handtering af

valgte it-veerktgjer.
02 Karakteren 02 gives Preesentationen af og redeggarelsen for arbejdet med

for den tilstraekkeli-
ge prastation, der
demonstrerer den
minimalt acceptable
grad af opfyldelse af
fagets mal

problemomradet er usammenhangende.
Eksaminanden giver middelmadige forklaringer og
vurderinger af valgte it-baserede lgsninger.
Lasningen af det valgte problem er brugbar.
Eksaminanden viser netop acceptabel handtering af
valgte it-veerktgjer.
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5. Paradigmatiske eksempler

Basis
Omfang
Faglige mal

Indhold

Materialer

Tilretteleeggelse

Evaluering

Seg og du skal finde
4 timer
Forlgbets mal er, at kursisten kan:

o starte og afslutte et arbejde ved en computer

¢ anvende grundleggende funktioner i et browserprogram til at

finde informationer pa baggrund af adresse, link og simpel sgg-
ning.

Forlgbet inddrager falgende kernestof:

e anvendelse af pegeredskab og tastatur

e arbejde med internettet.
Der benyttes hjemmesider med link til mange forskellige oplysninger —
fx www.ni.dk
Herefter benyttes kendte hjemmesider til at finde oplysninger — fx
www.rejseplanen.dk, www.dr.dk, www.wikipedia.dk, www.borger.dk
Forskellige sggesider praesenteres og afpraves — fx www.google.dk,
www.eniro.dk, www.live.dk.
Kursisterne prasenteres for internettets opbygning med verter og bru-
gere forbundet i et netveerk som et edderkoppespind.
Benyttelsen af hyperlink forklares og vises.
Adressestrukturen forklares ved hjelp af eksempler.
Kursisterne arbejder med at finde oplysninger pa internettet farst og
enklest ved at fglge nogle link herefter ved at indtaste kendte adresser
i adresselinjen.
Som sidste led praesenteres kursisterne for sggemaskinernes styrker og
svagheder, sa de afslutningsvis kan finde frem til oplysninger uden at
kende internetsidens adresse pa forhand.
Ved udskrivning fra internettet anvendes printvenlig udskrift eller mu-
ligheden udskriv markering (for at spare pa papir og toner).
Forlgbet evalueres ved hjalp af en rekke opgaver, der kan besvares
ved at finde oplysninger pa nettet enten ved at faglge link, finde oplys-
ninger pa hjemmesider med kendte adresser eller at finde oplysninger-
ne ved hjelp af en sggemaskine.


http://www.ni.dk/
http://www.rejseplanen.dk/
http://www.dr.dk/
http://www.wikipedia.dk/
http://www.borger.dk/
http://www.google.dk/
http://www.eniro.dk/
http://www.live.dk/
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Basis Nyheder hjemmefra
Omfang 2 timer
Faglige mal Forlgbets mal er, at kursisten kan:
e starte og afslutte et arbejde ved en computer
e anvende grundleggende funktioner i et browserprogram til at
finde informationer pa baggrund af adresse, link og simpel sgg-
ning.
Indhold Forlgbet inddrager falgende kernestof:
e anvendelse af pegeredskab og tastatur
e arbejde med internettet.
Materialer Der benyttes forskellige segesider — fx www.google.dk, www.bing.dk,

Tilretteleeggelse

Evaluering

samt diverse nyhedssites fra hjemlandene.

Kursisterne opfordres til at sgge pa ordet *nyheder’ pa deres moders-
mal.

Ved hjelp af segeresultaterne finder kursisterne nogle af dagens nyhe-
der fra hjemlandet.

Kursisterne forbereder sig pa at fortelle om én interessant nyhed.
Forlgbet evalueres ved at kursisterne praesenterer det valgte nyhedsme-
die og selve nyheden.


http://www.google.dk/
http://www.bing.dk/
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Basis Finde og opstille mindre tekst
Omfang 3 timer
Faglige mal Forlgbets mal er, at kursisten kan:
o starte og slutte to forskellige programmer pa en computer
o handtere browserprogram og tekstbehandlingsprogram med
pegeredskab og tastatur
o gemme og hente filer pa relevante lagringsmedier
o anvende grundlaeggende funktioner i et browserprogram
o skifte fra browserprogram til tekstbehandlingsprogram
o indsette den kopierede tekst i tekstbehandlingsprogram
o arbejde let med opsetning af teksten i tekstbehandlingspro-
grammet (justering, skriftfont og punktstarrelse).
Indhold Forlgbet inddrager falgende kernestof:
e anvendelse af pegeredskab og tastatur i browserprogram og i
tekstbehandlingsprogram
o veelge relevante lagringssteder (harddisk og usb-nggle)
. arbejde pa internettet.
Forslag til evt. supplerende stof:
¢ indtastning af korte tekstmangder (overskrift, kildeangivelse)
e enkel redigering af den indsatte tekst.
Materialer Hjemmeside om relevant emne (fx om Newfoundlandhunden, om byg-

Tilretteleeggelse

Evaluering

ning af legehus, om stavgang, ... ). Opgaven kan ogsa tage udgangs-
punkt i en udleveret tekst.

Det drejer sig om at finde og udpege en relevant og overskuelig tekst
om et givet emne pa internettet. Den fundne tekst plukkes ud (kopie-
res) og leegges over i tekstbehandleren. Hér arbejdes kort og enkelt
med opsatning af teksten, sa den kommer til at sta overskueligt. Tek-
sten gemmes dels pa computeren, dels pa et flytbart lagermedie (usb-
negle), hvorunder datasikkerhed behandles.

Det ma i denne opgave vagtes hgjt, at der ikke findes nogen ’facitli-
ste’. Kursisten m4 selv vurdere, om det fardige resultat star pent og
overskueligt pa papiret. Opgavens relevans og indhold kan styres af
den teenkte situation, at der i forbindelse med studier i andre fag skal
arbejdes med et emne, som skal beskrives og afleveres som en stgrre
skriftlig opgave. Denne opgave i grundlaeggende it, basis kan passende
falges op af en tilsvarende opgave i et starre omfang pa i grundlag-
gende it, niveau G.

Kursisten skriver i sin portfolio, hvilke enkeltdiscipliner (it-
discipliner), opgaven har inddraget.
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Basis Arbejde med regneark
Omfang 5 timer
Faglige mal Forlgbets mal er:
e at kursisten opnar fortrolighed med de mest basale funktioner i
et regneark.
Indhold Forlgbet inddrager falgende kernestof:
e anvendelse af pegeredskab og tastatur
. enkel filhandtering i forbindelse med lagring.
Supplerende stof:
o indtastning af begraensede datamangder og enkel redigering
o lgsning af konkrete opgaver, der perspektiverer og uddyber
dele af kernestoffet.
Materialer Selvfremstillede materialer om anvendelse af de mest basale funktioner

Tilretteleeggelse

Evaluering

i et regneark.
Lareren foreviser og gennemgar de mest basale funktioner i et regne-
ark. fx via et eksempel pa storskaerm.
Kursisterne far herefter udleveret en konkret opgave, som skal lgses
med brug af disse basale funktioner. Fx en opgave, hvor kursisterne
skal opstille et regnskab over udgifter til en felles frokost for holdet.
Opgaveformuleringen indeholder en indkgbsliste med stykpriser, og
kursisterne opstiller nu et regneark, der beregner samlede udgifter og
pris pr. deltager.
| opgaven far kursisten typisk anvendt fglgende faglige elementer fra
arbejdet med regneark:
e indtastning af bade tekst, tal og formler i de rette celler
e brug af simple formler, herunder gange, minus, procentbereg-
ning og autosum
e evt. brug af verktejet "trek formel” (fyld nedad)
e justering af tekst og tal i celler, herunder formatering af tal (an-
tal decimaler)
o formatering af arket, idet skrifttype, skriftstgrrelse og skriftfar-
ve kan varieres, ligesom en overskrift kan flettes og centreres.
e udskrivning af arket pa printer
e gemme arket med korrekt navn i rette mappe/drev
e redigering af arket ved efterfglgende @ndringer af bade stykpris
og vareantal
Forlgbet evalueres ved at kursisterne fremlagger deres lgsning i ple-
num.



Grundlaeggende it

31

Basis
Omfang
Faglige mal

Indhold

Materialer

Tilretteleeggelse

Evaluering

Sende og modtage mail
6 timer
Forlgbets méal er, at kursisten kan:
¢ anvende grundlaeggende funktioner i et browserprogram til at
finde informationer pa baggrund af adresse, link og simpel sgg-
ning
o starte og afslutte et arbejde ved en computer
o handtere forskelligartede programmer med pegeredskab og ta-
statur.
Forlgbet inddrager falgende kernestof:
e brug af internettet
e brug af pegeredskab og tastatur
e elektronisk kommunikation.
Supplerende stof:
¢ indtastning af begrensede datamangder og enkel redigering.
Materiale om oprettelse af mailadresser, sende, modtage og slette
mails.
Det handler i hgj grad om, at kursisterne opnar en vis fortrolighed med
at sende, modtage og slette mails, og det geres fx bedst ved at gentage
processen mange gange og i kursisternes eget tempo.
Lereren foreviser, hvordan en mailadresse oprettes, og beder kursi-
sterne ggre det hjemme til naeste gang, da visse mailsystemer har en
overgraense pa, hvor mange mail-adresser, der kan oprettes pa et degn.
(Alternativet er, at der tidligt i forlgbet laves 3 mail-adresser, hver
gang kursisterne er samlet, eller at laereren selv opretter dem)
Kursisterne far derefter udleveret en oversigt over “klassens” mail -
adresser, sa de i undervisningen kan gve sig i at sende og modtage
til/fra hinanden.
I slutningen af forlgbet sender Iereren en mail til kursisterne indehol-
dende spargsmal (se nedenstaende eksempel). Kursisterne skal sa vha.
”Svar” maile besvarelserne tilbage til lereren.
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Evaluering af mail
Lareren sender en mail til kursisterne indeholdende nedenstaende spgrgsmal. Kursisterne
skal s& vha. ”Svar” maile besvarelserne tilbage til lereren

1. Hvad var det bedste ved at lere at maile?

Har du faet en fornemmelse af, hvornar du kan bruge at sende mail?

Er du afhangig af at sidde ved den samme computer, hver gang du sender en
webmail?

Na&r du sletter en mail, hvor kommer den s& hen?

Nar du har sendt en mail, hvor finder du den igen?

Synes du, det har veeret svert?

Har der veeret tid nok til at leere det?

Er der noget af det, vi har arbejdet med, som du ikke er sikker i og derfor gerne
vil have mere af?

w N

© N oA
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Niveau G
Omfang
Faglige mal

Indhold

Materialer

Tilretteleeggelse

Evaluering

Videre med mail
4 timer
Forlgbets méal er, at kursisten kan:

e anvender internettet til elektronisk kommunikation

e anvende it til lgsning af konkrete opgaver i forbindelse med

uddannelse, privat- eller arbejdsliv
e anvende et browserprogram til at finde informationer pa bag-
grund af adresse, link og kvalificeret sggning

e preaesentere it-baserede lgsninger af konkrete opgaver.
Forlgbet inddrager falgende kernestof:

e arbejde med internettet

o elektronisk kommunikation

e filhandtering.
Supplerende stof:

e handtering af tekst .
Materiale om vedhaftning af filer, oprette, slette og redigere adresser i
kartoteket, lave grupper ud fra adressebog.
Kursisterne skal indtaste en simpel tekst fx et brev i et tekstbehand-
lingsprogram og gemme det et “bevidst” sted, hvorefter teksten ved-
heeftes en mail, som sendes til en medkursist.
Kursisten finder et billede pa internettet, som gemmes et "bevidst”
sted, og ogsa denne skal vedhaftes en mail, som sendes til en medkur-
sist.
Kursisten skal sende fx et fadselsdagskort fra www.123kort.dk til en
medkursist.
Ud fra en oversigt over holdets mailadresser, skal kursisten oprette alle
mailadresser i adressebogen, derefter skal der oprettes grupper. Kursi-
sten skal ogsa lare at slette og redigere en kontaktperson.
I slutningen af forlgbet sender lzereren et skema som en vedheftet fil,
som kursisterne skal besvare og returnere vedhaftet i en mail til leere-
ren.
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Niveau G
Omfang
Faglige mal

Indhold

Materialer
Tilretteleeggelse

Evaluering

Hvad er informationsteknologi (eksempel pa faglig laesning)
2 timer
Forlgbets mal er, at kursisten kan:

e anvende it til lgsning af konkrete opgaver i forbindelse med

uddannelse, privat- eller arbejdsliv
e anvende et browserprogram til at finde informationer pa bag-
grund af kvalificeret sggning

e prasentere it-baserede lgsninger af konkrete opgaver.
Forlgbet inddrager fglgende kernestof:

e arbejde med internettet.
Supplerende stof:

e handtering af tekst .
Materiale om et mindmapprogram — fx MindMeister.
Kursisterne bliver stillet spargsmalet: "Hvad dekker begrebet informa-
tionsteknologi over”.
Kursisterne far herefter til opgave at sgge forskellige definitioner pa
begrebet og eksempler pa anvendelse af it.
Kursisterne samler de fundne oplysninger i et mindmap, der udbygges
efterhanden som mere information bliver tilgengeligt.
I slutningen af forlgbet laves et feelles mindmap pa den interaktive tav-
le.
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Niveau G
Omfang
Faglige mal

Indhold

Materialer
Tilretteleeggelse

Evaluering

Roskildefestivalen
7 timer
Forlgbets méal er, at kursisten kan:

e anvende et browserprogram til at finde relevante oplysninger

¢ indsette tekst og billede fra internettet i eget dokument

e anvende tekstbehandlingsprogram til tekstredigering

e anvende et regneark til at opstille et mindre budget samt frem-

stille diagram

e anvende og prasentere it-baseret lgsning af konkret opgave.
Forlgbet inddrager falgende kernestof:
arbejde med internettet
filhandtering
lgsning af konkrete opgaver
preesentation af opgavelgsning.
Supplerende stof:

e handtering af tekst

e bearbejdning af talmateriale

¢ billedbehandling.
Lerebogsmateriale, der omhandler brug af de valgte programmer.
Fremstil et dokument med de vigtigste oplysninger om arets Roskilde
Festival.
P& baggrund af et opleeg henter kursisten pa internettet relevante op-
lysninger om arets Roskilde Festival, fx:

e dato for afholdelse

e billetpriser

e arets bands

e illustrative billeder.
| et tekstbehandlingsprogram indsatter kursisten de fundne oplysnin-
ger. Herefter redigerer kursisten teksten, indskriver selv yderligere op-
lysninger og indsatter passende illustrationer. Billeder fra internettet
redigeres, sa de passer til formalet.
P& baggrund af de fundne oplysninger, opstiller kursisten i et regne-
arksprogram et budget for turen og fremstiller samtidig et diagram
over antal tilskuere de sidste 25 ar. Bade budget og diagram indsattes i
dokumentet.
Under forlgbet gemmer kursisten sine dellgsninger i relevant mappe.
De feerdige dokumenter udskrives og ophanges i klassen. Kursisterne
forteeller herefter om deres lgsning af opgaverne.
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Niveau G Det koster pa CO,-regnskabet at Google
Omfang 4 timer
Faglige mal Forlgbets mal er, at kursisten kan:

e anvende et browserprogram til at finde relevante oplysninger

e vurdere troveerdigheden af og viderebehandle fundne informati-

oner

e anvende og praesentere it-baseret lgsning af konkret opgave.
Indhold Forlgbet inddrager falgende kernestof:

e arbejde med internettet

e lgsning af konkrete opgaver

e filhandtering

e preesentation af opgavelgsning.
Materialer Lerebogsmateriale der omhandler brug af det valgte praesentationspro-

Tilretteleeggelse

Evaluering

gram.
Kursisterne far til opgave at undersgge, ved hjelp af internetsggninger,
hvor meget energi det kraver at sgge pa internettet.

Spegrgsmalet udvides til at omhandle hele it-branchens energiforbrug.
Mulighederne for at begraense energiforbruget undersgges tillige, fx
med fokus pa mulighederne for at benytte store datacentres varmeafgi-
velser til boligopvarmning.

Troveerdigheden af de fundne hjemmesider vurderes.

Resultaterne af undersggelserne samles i et presentationsprogram.
Prasentationen skal ud over beskrivelser og beregninger ogsa indehol-
de oplysninger om de benyttede kilder.

Under forlgbet gemmer kursisten sine resultater i en relevant mappe.
De feerdige preesentationer vises for holdet.
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Niveau G Turen gar til £rg
Omfang 6 timer
Faglige mal Forlgbets mal er, at kursisten:

o oplever styrken ved en eksperimenterende arbejdsform
o kan anvende et browserprogram til at finde informationer pa
baggrund af kvalificeret sggning
o kan anvende internettet til elektronisk kommunikation
o kan anvende it til lgsning af konkrete opgaver i forbindelse
med privatliv
o kan prasentere hvordan opgaven er lgst ved hjalp af it.
Indhold Forlgbet inddrager falgende kernestof:
e arbejde med internettet
o elektronisk kommunikation
o Igsning af konkret opgave fra privatlivet
o presentation af opgavelgsning.
Supplerende stof:
e handtering af tekst
J billedbehandling
o bearbejdning af talmateriale.
Materialer Sggesider anvendes til at finde relevante materialer om Arga.
Materialer fra gvrige undervisningsforlgb anvendes til opslag.
Tilretteleeggelse Kursisterne praesenteres for opgaven, der har fglgende overskrift:
”Planlagning af en tur med min familie til £rg”
Fglgende forhold skal overvejes og undersgges:
Hvor mange skal med pa turen — den nare familie, eller skal der invite-
res lidt bredere?
Hvilken/hvilke transportformer veelger jeg til turen?
Hvor lang tid skal opholdet vare?
Hvordan skal vi bo?
Hvad er der af attraktioner pa gen?
P& baggrund af arbejdet med ovenstaende spgrgsmal producerer den
enkelte kursist en tekstfil, der i ord og billeder forteller om Arg og
den konkrete tur til gen.
| regneark opstilles et budget for turen.
Indbydelsen mailes til familien. Tekstfilen og regnearket vedlagges
indbydelsen.
Den enkelte kursist planleegger til sidst i forlgbet, hvordan arbejdet
med opgaven skal praesenteres for de gvrige kursister.
Evaluering Forlgbet evalueres gennem kursisternes fremleeggelse i plenum.
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Niveau G
Omfang
Faglige mal

Indhold

Materialer

Tilretteleeggelse

Evaluering

Finde og opstille en mellemstor tekst
4 timer
Forlgbets mal er, at kursisten kan:
. anvende et browserprogram til at finde informationer pa
baggrund af kvalificeret sggning
viderebehandle fundne informationer
anvende internettet til elektronisk kommunikation
anvende it til lgsning af konkret opgave i forbindelse med
uddannelse
sgge og udvelge relevante tekstinformationer i et browser-
program
o skifte mellem flere samtidigt dbne programmer
e arbejde med opsetning af teksten i tekstbehandlingsprogram-
met
Forlgbet inddrager folgende kernestof:
arbejde med internettet
o elektronisk kommunikation
. filhandtering
¢ lgsning af opgave med udgangspunkt i kursistens gnsker.
Supplerende stof:
e handtering af tekst
o billedbehandling
o bearbejdning af talmateriale.
Hjemmeside om relevant emne (fx om Prasentation af udvalgte politi-
kere, om klima i Australien, om Eiffeltarnet, ... )
Det drejer sig om at finde og udpege en relevant og overskuelig tekst
om et givet emne pa internettet. Den fundne tekst plukkes ud (kopie-
res) og leegges over i tekstbehandleren. Her arbejdes med opsetning af
teksten, sa den kommer til at sta overskueligt (fx bragdtekst, hoved- og
mellemrubrikker). Teksten gemmes pa relevant lagermedie i relevant
mappe. Teksten sendes som bilag til en e-mail.
Det ma i denne opgave vagtes hgjt, at der ikke findes nogen ’facitli-

ste’. Kursisten mé selv vurdere, om det faerdige resultat star pant og
overskueligt pa papiret, men farst og fremmest, om der er konsekvens i
opstillingen. Opgavens relevans og indhold kan styres af den tenkte
situation, at der i forbindelse med studier i andre fag skal arbejdes med
et emne, som skal beskrives og afleveres som en starre skriftlig opga-
ve. Denne opgave i grundlaeggende it, niveau G kan evt. fglges op af
en tilsvarende opgave i et stgrre omfang til grundlag for prgven i
grundlaeggende it.

Kursisten skriver i sin portfolio, hvilke enkeltdiscipliner (it-
discipliner) opgaven har inddraget.
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Niveau G
Omfang
Faglige mal

Indhold

Materialer

Tilretteleeggelse

Evaluering

Billedbehandling
8 timer
Forlgbets mal er, at kursisten:

e tilegner sig de ngdvendige redskaber og kundskaber til at kunne
handtere digitale billeder, herunder at lagre og manipulere egne
billeder

e bliver bevidst om, at billeder fra aviser, blade og tv kan vare
manipulerede.

Forlgbet inddrager falgende kernestof:

e filhandtering

e lgsning af konkrete opgaver med udgangspunkt i kursistens gn-
ske

e praesentation af opgavelgsning.

Supplerende stof:

¢ billedbehandling.

Lerebogsmateriale, der omhandler brug af det valgte billedbehand-
lingsprogram.

Kursisterne instrueres i brug af digitalkamera og overfagrsel af billede
fra kamera til pc. Herefter tager kursisterne billeder af hinanden og
overfgrer dem til computeren.

Kursisterne instrueres nu evt. via storskaerm og leerebog om de basale
funktioner i billedbehandlingsprogrammet.

Herefter arbejdes med billedmanipulation, sa kursisterne lerer at fore-
tage @ndringer i det oprindelige billede. Der kan arbejdes med:

e afmaskning, klip og sat ind (Kursisterne pa billeder kan af-
maskes og indsettes i en felles collage)

e kloning og billedlag (Omrader i et billede kan klones og ind-
settes andet sted i billedet, saledes at ugnskede elementer i bil-
ledet fjernes, og der kan arbejdes med begrebet lag)

e retouchering (Kursisterne medbringer ”et gammelt foto” med
ridser eller misfarvninger. Fotoet scannes og legges pa pc’en.
Det indscannede foto kan nu ved hjaelp af maske- og klonings-
teknik forbedres, sa ridser og misfarvninger forsvinder).

De originale og de manipulerede billeder udprintes og opheenges i
klassen. Kursisterne forteeller herefter om deres lgsning af opgaverne.
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Niveau G Brug af elektroniske sticky notes til idéudvikling
Omfang 2 timer
Faglige mal Forlgbets mal er, at kursisten kan:
e anvende it til lasning af konkrete opgaver i forbindelse med
uddannelse, privat- eller arbejdsliv
e praesentere it-baserede lgsninger af konkrete opgaver.
Indhold Forlgbet inddrager falgende kernestof:
e Lgsning af konkrete opgaver.
e Supplerende stof:
e handtering af tekst.
Materialer Materiale om brugen af elektroniske sticky notes — fx 7 Sticky Notes.

Tilretteleeggelse

Evaluering

Mange bruger sticky notes - Post-it® i
papirversion til stgtte af idégenerering i
forbindelse med kreative og innovative
processer (se fx denkreativeplatform.dk).
De sma gule sedler bruges til at fa over-
blik over alle idéerne. Sedlerne kan
grupperes, hvis de har felles trek.

Der eksisterer mange elektroniske lgs-
ninger med samme funktion. Der kan ba-
de veere tale om internetbaserede lgsnin-
ger og om sma programmer, der installe-
res pa den lokale computer.

Kursisterne opfordres til at bruge én af
de elektroniske lgsninger i forbindelse med idéudviklingen. Fx
www.edistorm.com/

I slutningen af forlgbet preesenteres resultatet af idégenereringen.




Grundlaeggende it

41

Niveau G
Omfang
Faglige mal

Indhold

Materialer

Tilretteleeggelse

Evaluering

Opstille privat budget
6 timer
Forlgbets méal er, at kursisten kan:
o anvende it til lgsning af konkrete opgaver i forbindelse med
uddannelse, privat- eller arbejdsliv
anvende et browserprogram til at finde informationer pa
baggrund af adresse, link og kvalificeret sggning
o organisere og strukturere data
anvende internettet til elektronisk kommunikation
vurdere trovaerdighed af og viderebehandle fundne informa-
tioner
e praesentere it-baserede lgsninger af konkrete opgaver.
Forlgbet inddrager falgende kernestof:
J arbejde med internettet
. filhandtering
J lgsning af konkrete opgaver med udgangspunkt i kursister-
nes gnsker
e prasentation af opgavelgsning.
Supplerende stof:
o bearbejde talmateriale.
Der findes en del udmarket materiale pa markedet, der kan deekke be-
hovet.
Kursisterne skal have en indfgring i regnearkets anvendelighed, det er
derfor hensigtsmassigt at veelge noget, der er relevant for alle kursist-
typer.
Sa med udgangspunkt i et budgetskema fra nettet, hvor formlerne er
indtastet, skal kursisten indtaste sine “egne” tal.
Lereren laver en gennemgang i brugen af relevante formler, kursisten
far derefter udleveret nogle regnearksopgaver, hvor der skal indsattes
de gennemgaede formler.
Sluttelig skal han/hun selv lave sit eget budget fra bunden. Budgettal-
lene kan findes ved at sgge pa relevante hjemmesider.
Lareren udleverer et ark papir (se eksempel), hvorpa der er et ferdig-
lavet budget med formler, formateringer, fyld serie, flette og centrere
celler ol. Kursisten skal ud fra eksemplet lave et mage til ved hjelp af
de faerdigheder han har opnaet under budgetemnet. Regnearket mailes
som vedheeftet fil til lereren.
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Niveau G
Omfang
Faglige mal

Indhold

Materialer

Tilrettelzeggelse

Finde og opstille starre tekst
9 timer
Forlgbets méal er, at kursisten kan:
o anvende et browserprogram til at finde relevante informati-
oner pa baggrund af kvalificeret sggning
vurdere trovaerdigheden af og viderebehandle fundne infor-
mationer
o organisere og strukturere data
anvende it til lgsning af konkret opgave i forbindelse med
uddannelse
o preesentere it-lgsning af konkret opgave
udvelge den tekstmeangde, der skal markeres og kopieres
skifte mellem flere samtidigt abne programmer
arbejde med opsatning af teksten (margen, justering, typo-
grafi)
¢ indsatte relevante illustrationer fra internet, scanner eller foto-
grafiapparat.
Forlgbet inddrager fglgende kernestof:
o arbejde med internettet
o elektronisk kommunikation
filhandtering
o lgsning af opgave med udgangspunkt i kursistens gnsker
o presentation af opgavelgsning.
Supplerende stof:
e handtering af tekst
e arbejde med publikationer
e redigering af den indsatte tekst
e simpel billedbehandling (beskaring og placering)
o der kan inddrages tekstbokse, fodnoter, typografier og automa-
tiseret indholdsfortegnelse, forside.
Hjemmeside om relevant emne (fx om Martin Luther King, om Global
opvarmning, om Musikhuset i Aalborg, om Den franske revolution )
Det drejer sig om at finde og udpege en relevant tekst om et givet em-
ne pa internettet. Den fundne tekst kopieres og le&gges over i tekstbe-
handleren. Hér arbejdes med opsetning af teksten, sa den kommer til
at sta overskueligt (fx brgdtekst, hovedrubrik og mellemrubrikker).
Teksten gemmes pa relevant lagermedie i relevant mappe.
Undervejs i arbejdet anvendes Vis udskrift, Kladdeudskrift og udskrift
af enkeltsider (for at spare pa papir og toner).
Opgavens relevans er andre fags og mange uddannelsers krav om frem-
stilling og aflevering af stagrre skriftligt arbejde. Omfanget af denne
opgave pa grundlaeggende it, niveau G kan vere 6-12 sider, sa det er
realistisk i forhold til andre fag, og sa det er realistisk at inddrage au-



Grundlaeggende it 44

tomatiseret indholdsfortegnelse.
Det ma i denne opgave vegtes hgjt, at der kommer et overskueligt og
let tilgeengeligt produkt ud af arbejdet. Konsekvens i opstillingen er
vigtig. Opgavens relevans og indhold kan findes fra andre fag og ud-
dannelser. Denne opgave kan danne grundlag for praven i grundlaeg-
gende it.

Evaluering Kursisten skriver i sin portfolio, hvilke enkeltdiscipliner (it-
discipliner), opgaven har inddraget, og hvordan der er arbejdet, s& pro-
cessen frem mod produktet bliver et grundlag for at ga til prove i
grundlaeggende it.
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Niveau G
Omfang
Faglige mal

Indhold

Materialer

Tilretteleeggelse

Evaluering

Styr din computer
4 timer
Forlgbets mal er, at kursisten kan:
e anvende it til lgsning af konkrete opgaver i forbindelse med
uddannelse, privat- eller arbejdsliv
Forlgbet inddrager falgende kernestof:
¢ lgsning af konkrete opgaver med udgangspunkt i kursistens gn-
sker
Supplerende stof:
e handtering af styresystem
Styresystemets hjelp-funktion suppleret med gvrige relevante under-
visningsmaterialer.
Emnet egner sig til sma input lgbende i undervisningen.
Kursisten skal efter anvisning fra leereren kunne:
e installere en skrifttype
e ®ndre valutaformat i Internationale og sproglige indstillinger
e opsatte printer til at udskrive kladde som standard (for at spare
pa blaekken)
e ®ndre venstre/hgjre musetast, hastigheden af dobbeltklik
e anvende hjelp til handicappede
e ops&tning af computer til strembesparende foranstaltninger
e sla lyd til og fra
e lase proceslinjen
e finde programmerne Paint, WordPad, Lommeregner og Under-
holdning
e oprette og slette brugerkonto
e @ndre standardskrifttype, -linjeafstand og automatiske indstil-
linger i Word og Excel fx
¢ lave en lysavis
e indsatte et personligt billede pa skrivebord
e bruge papirkurven
¢ legge adgangskoder ind i dokumenter
e sgg efter filer/filindhold.
Ofte er centrenes computere ’sat op” pa en sadan made, som ikke tilla-
der @ndringer. | denne situation kan man enten bede it-supporten om at
abne for @ndringer, eller kursisterne kan afprgve det pa egen computer
derhjemme.
Kursisten benytter vedlagte skema med mal i gjenhgjde.
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Grundlaggende it, niveau G

Mal

Du skal kunne ombytte primaer og sekundzer musetast
Du skal kunne I&se Proceslinjen

Du skal kunne veaelge kladde i Udskriv

Du skal kunne aendre standardopsaetningen i Word

Du skal kunne vide, hvor programmet Paint kan findes
Du skal kunne aendre standardskrifttypen i Excel

Du skal kunne installere en skrifttype

Du skal kunne lave en lysavis

Du skal kunne leegge adgangskoder ind pd et dokument

Du skal kunne oprette og slette brugerkonto

Det kan jeg nu

B O fES O JES O FES O FEE O



