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Allman kurs/Allman kurs — Intensivsvenska/Yrkeskurser:

IT-fardigheter pa Allman kurs fokuserar huvudsakligen pa anvandandet av datorns program

och internet som ett stéd i undervisningen.

Malet ar att deltagarna ska kunna kanna sig sakra pa hur man anvander framfor allt Office
paketet eller motsvarande, t ex Googlesviten, da dessa ar valdigt kraftfulla och flexibla
system, forutsatt att man kanner till hur de anvands pa basta satt, samt hur man gar tillvaga
for att snabbt och effektivt kunna leta upp vederhaftig information pa internet. | detta ingar
naturligtvis ett kallkritiskt forfarande, dar man lar sig vardera olika kallor och darmed

forhoppningsvis undgar att falla i de fallgropar som finns.

De program som star i centrum for undervisningen ar ordbehandlare (t.ex. Word eller
Google Docs), presentationsprogram (t.ex. PowerPoint eller Google Slides) och kalkylprogram
(t.ex. Excel eller Google Calc). De befintliga kunskapsnivaerna i dessa program varierar stort
inom Allman kurs, vilket skapar pedagogiska utmaningar. Fokus bor laggas pa att se till att
alla besitter atminstone grundlaggande fardigheter i framfor allt ordbehandlare och
presentationsprogram, da dessa utgor grunden for en stor del av skolarbetet och dven ar

viktiga i naringslivet.

Vad géller ordbehandling ska deltagarna kunna skriva CV, personliga brev och dessutom vara
val bevandrade i det akademiska skrivandet. Det sistndmnda utgor ett amnesdvergripande

omrade som omfattar ndra nog samtliga @mnen.

| presentationsprogrammen ska deltagarna kunna skapa visuellt tilltalande presentationer
inom olika @mnen. | undervisningen ska dven inga hur en presentationsbild boér se ut: hur
mycket text, hur bilderna bor placeras, etc. Deltagarna ska dven ha atminstone

grundlaggande fardigheter rorande de “effekter” som finns i

presentationsprogrammen (stegvisa bilder/textrutor, bildeffekter, m.m.)



Hantering av kalkylprogrammens olika matematiska funktioner ar ocksa en viktig férmaga att

ha och kan demonstreras genom att visa hur man t.ex. lagger upp en enkel hushallsbudget.

Larplattformar utgor ett bra stod och kan med férdel anvandas i undervisningen. De
pedagoger som Onskar anvanda dessa svarar ocksa for att deltagarna tillgodogor sig

tillrackliga formagor vad galler hanteringen av larplattformens olika funktioner.

| Allman kurs — Intensivsvenska galler samma som ovan, men dar kravs ett storre samarbete
med spraklararna, da flera av deltagarna ar i behov av ett visst stod, framfor allt vad galler de

tekniska begreppen pa svenska.

Vad galler yrkeskurserna sa galler i stora drag samma férmagor som for allman kurs. Man
bor dock lagga storre vikt programmens undervisningspotential, inklusive anvandande av

larplattformar.

Allman kurs — Grund:
IT-fardigheterna avseende Allméan kurs — Grund fokuserar pa anvandandet av Officepaketet. |

forsta hand avses med detta Word och PowerPoint. Malet ar att deltagarna ska kdnna sig
trygga med anvandandet av datorn som ett stod i undervisningen och som ett verk | Word
ska deltagarna kunna skapa CV, personliga brev och enklare skrivna uppgifter. Fokus laggs pa

de grundlaggande funktioner, med styckesindelning, rattstavning, synonymordlista, etc.

| PowerPoint ska anvandarna kunna skapa enklare presentationer dar bild och text
kombineras. | undervisningen ska dven inga hur en presentationsbild kan modifieras och hur

man infogar en textruta.
Vetgiriga seniorer:

For Vetgiriga seniorer fokuserar vi primart pa formagor runt Smartphones och grundlaggande
datoranvandning. Liksom pa Allman kurs sa finns det en stor variation i kunskapsniva vad galler
anvandning av datorer och Smartphones, vilket ger en stor utmaning. Vissa av deltagarna har nastan
ingen datorvana, medan andra har arbetat med datorer i 6ver 30 ar. Detta maste beaktas vid
upplagget av undervisningen, eftersom vi absolut bor undvika att skriva deltagarna pa nasan vad

galler de férmagor vi namner nedan.



Gallande Smartphones sa bor undervisningen handla om anvdandandet av telefonen som en
mediacentral, med bilder, ljud och text samt ett hjalpmedel i vardagen. Foto6verforing fran
telefonen till datorn, anvandande av telefonens kamera som scanner avseende dokument,

banktjanster som t.ex. Swish, karttjanster och liknande.

Nar det géller datoranvandning sa fokuserar vi pa grundlaggande formagor for den grupp som inte
kdnner sig bekvdam med datorn som arbetsverktyg. Formagor som att bifoga bilder och dokument till

ett mail, informationssdkning via internet och andra basfunktioner.

Etableringskurser:
Datorkunskap i etableringskurser och jamfdérbara kurser handlar i stor utstrackning om

spraktraning och att fa kannedom om en svensk livsstil.

Det vi arbetar med da vi anvander datorer ska kdnnas verklighetsnara for deltagaren. Vi
arbetar i stor utstrackning med att tillsammans skapa bildtexter till bilder som vi har tagit i
gruppen. | samband med helger, traditioner och foreteelser i Sverige skapar vi texter med
bilder om det. Pa sa satt anvander vi datorer samtidigt som vi trdnar pa svenska spraket och

Okar forstaelsen for hur det ar att leva i Sverige.

Tanken ar att datoranvandningen som sadan inte ska kdnnas fraimmande for deltagaren i
arbetet med bankers, Arbetsformedlingens, Férsakringskassans med flera myndigheters
webbtjdnster. Av hansyn till den personliga integriteten kan vi dock inte logga in pa dem.
Efter genomgangen etableringskurs ska kursdeltagaren ha givits tillfalle att lara sig: -
Grundlaggande anvandning av en vanlig dator. Anvandning av svenskt tangentbord
och fénsterhantering ar av central betydelse. Aven svenska begrepp som anvinds vid
vanlig datoranvandning pa de flesta arbetsplatser ar viktigt.
-Grundlaggande anvandning av webbtjanster, exempelvis att planera en bussresa med
en given ankomsttid med hjalp av lokaltrafikens reseplanerare.
- Grundldggande anvandning av ordbehandlingsprogram, t.ex. Word, och hur vi skriver;
exempelvis att vi skriver i huvudsak med gemener, endast ett mellanslag mellan orden,
mellanslag efter skiljetecken, automatisk radbrytning. | samband med detta anvands de
vanligaste funktionerna i ett ordbehandlingsprogram, exempelvis teckenstorlek, infoga

bilder och symboler samt formatmallar.

-Grundlaggande filhantering. Vi skapar mappar i filhanteringsprogrammet och sparar



dokument och bilder i de mapparna.

-Konceptet molnlagring. Vi kopierar filer till ndagon molntjanst. Pa sa satt kan deltagaren
fortsatta att arbeta med skolarbetet fran vilken webbansluten dator som helst. For
narvarande utnyttjas Googles tjanster. Kontot som anvands pa Litorina ska vara installt
pa Svenska.

-Konceptet anvandarnamn och l6senord. Nar vi skapar konto pa exempelvis Google

ges rekommendationer nar det galler I6senord.

- Att dela dokument eller bilder fran nagon molntjanst. Genom att dela fran
Googlekontot som anvands pa Litorina till den egna telefonens konto kan deltagaren

Oppna dokument som vi har arbetat med i skolan i sin telefon.

Pa grund av att spraknivan ar varierande i olika grupper finns ett antal
overkursmoment. Exempel dar deltagaren i man av tid ges tillfélle att lara sig: -
Anvandning av presentationsprogram, exempelvis Google presentationer eller
PowerPoint
-Andra funktioner i ordbehandlaren, exempelvis hard sidbrytning, dokumentmallar
och automatgenererad innehallsforteckning.
- Skicka e-mail till varandra och bifoga filer.
- Principerna fér Mobilt Bankld. Hur man skaffar Mobilt Bankld skiljer rent praktiskt
fran bank till bank. Darfér, och med tanke pa den personliga integriteten, avstar vi fran
att arbeta praktiskt med det.
- Principerna fér Swish-betalningar. Aven nir det géller Swish avstar vi fran att arbeta

praktiskt av samma anledningar som Mobilt Bankld.



