LEKTIONSPLAN

AMU - 40479 - Effektiv anvendelse af e-mail og kalenderfunktioner
Periode: 8 lektioner (08:00 — 15:24)

Tider Emne Indhold Materialer Handouts
08:00 Velkomst Registrering og kaffe Eoder t.',l Wi-Fi ne tvaer!( pa tavien
avn pa underviser pa tavlen
Praesentation af underviser og kursister (navn og gnsker til indhold) | PowerPoint "Praesentation xxx.pptx”
08:15 Introduktion Kursets formal, indhold, undervisningsplan og en rundtur pa PIatfc_;rm: Guide til platformen
platformen. https://aof-
Praesenter "Mit tiekliste” der kan valgfrit udfyldes under kurset digital.dk/amu/40479/AMU_40479.htm!
Introduktion
- Lips og gode 'iéd _ ¢ Outiook Tips og gode rad
i . - Ny og gammel version ar Outioo . . Tastaturgenveje
09:00 Basics - Tastaturgenveje Uddeling af materialer og gennemgang Struktur |
- Struktur i indbakken Ny/gammel version
- Kategorier i indbakken (farver og faner)
09:45 Ovelser Struktur i indbakken — Kategorier i indbakken @velserne findes pa platformen
15 Pause
- Afsendelse og modtagelse af e-mails (kort tjiek up pa cc/bcc)
. Handtering af e- | - Regler i indbakken : .
10:00 . : : Materialer uddeles og gennemgas
mails - Hurtige trin
- Betinget formatering
10:45 Ovelser Regler, hurtige trin og betinget formatering i indbakken @velserne findes pa platformen
11:30 Middagspause
12:00 Kage:tcli:;in : Indstilling, tilpasning og betinget formatering af kalenderen Materiale uddeles og gennemgas
12:30 Ovelser Indstillinger, hurtige trin og betinget formatering @velserne findes pa platformen
. Flere kalendere, planlsegningsassistent, medsend kalender
13:00 oo ; .
Oprette opgaver og tildeling af disse til kolleger
13:30 Pause
14:00 Klargering Uddeling af afsluttende opgaver til kursisterne
14:15 Prove Central stillet prave — der er afsat 30 minutter til praven Underviser retter proverne lgbende
15:00 Afslutning Oprydning og feedback pa preverne individuelt
15:10 Evaluering Evaluering pa AMU kvalitet Link til QR kode pa platform benyttes



https://aof-digital.dk/amu/40479/AMU_40479.html
https://aof-digital.dk/amu/40479/AMU_40479.html

