NEMENDAHOPUR:
10-16 dara

TIMALENGD:
40 min - 1klst.

INNGANGUR

Hvernig notar madur télvupost og hvada reglur gilda um hann. Hér parf kennarinn ad syna nemendum pad

télvupostkerfi sem skélinn er ad nota. | Reykjavik er GroupWise pad forrit sem allir nemendur og kennarar
hafa adgang ad. Athugid ad postkerfum svipar mjog hvers til annars pannig ad pad tti ad vera audvelt ad
heimfaera verkefnin & 6nnur postkerfi.

MARKMID

Markmid verkefnisins er ad nemendur sjai alla pa kosti vardandi tolvupdstsamskipti sem fyrir hendi eru og noti
postinn til jakvaedra samskipta vid vini, kunningja, fjolskyldu og samstarfsfolk. Nemendur purfa ad gera sér
grein fyrir mikilvaegi pess ad halda adgangsordum Ut af fyrir sig og lzeriad greina { sundur ruslpost fra 6drum
postisem peim er aetladur. Tolvupdstur er einnig kjorid taekifaeri fyrir kennara ad vera { godu sambandi vid
nemendur s{na.

FYRIR KENNARANN

Verkefnavinna

[ pessu verkefni purfa nemendur ad sitja vid télvu. Tveir og tveir geta seti® saman vid eina télvu, annars fer
pbad eftir télvukosti skolans. Gott er ad reikna med um 80 minttum { verkefnid sem fer pd eftir aldrinemenda
og hversu vanir peir eru ad vinna { postkerfum. Verkefnin eru { raun tvo en pad ma vel sla peim saman { sama
timann, fer eftir tima og getu nemenda.

Timinn byrjar a spjalli vid nemendur um sidferdi og dryggi vardandi télvupdst ( u.p.b. 10 mindtur og svo utskyrir
kennariverkefnid { heild sinni. Verkefnin sntiast um ad kenna grundvallaratridi vardandi pad ad senda pdst og
hvada moguleikar eru fyrir hendi. Einnig eiga nemendur ad laera ad utbua postlista sem peir geta nytt vid ymsa
verkefnavinnu sem fer eftir vali kennarans. Ad lokum purfa nemendur ad geta stillt pdstinn sinn pannig ad litid
verdium ruslpdst.



Kveikja / spjall vid nemendahép:

Gott er ad byrja umraeduna 4 ad spyrjanemendur { hverju peir hafa lent vardandi tdlvupdst, reynslusdgur eru
alltaf godar. Spurdu nemendur um kosti og galla pess ad nota télvupost. Kostirnir gaetu verid, kostar ekkert”,
,audvelt ad vera { sambandi vid folk it um allan heim®, ,Folk parf ekki ad vera online & sama tima til ad geta
sent skilabod & milli sin” o.fl. Gallarnir geetu verid ,ruslpéstur”, paegilegra ad nota msn”, ,margir kikja aldrei a
postinn sinn” o.fl.

Umrzadupunktar

*  Gefduadeins folki sem pu pekkir netfangid pitt, ekki treysta folki/heimasi®um sem pui pekkir ekki.

. Passadu vel upp & adgangsordid pitt og ekki segja neinum fra pvi. Ef b fréttir ad einhver viti
adgangsordid pitt pa er alltaf haegt ad breyta pvi, pu parft bara ad kynna pér malid.

. Berdu virdingu fyrir vinum pinum og netfangi peirra og ekki gefa pad upp an peirra leyfi. Aldrei
nota tolvupost til ad strida 68rum.

. Lattu alltaf foreldra eda einhvern fullordinn vita ef pu faerd tolvupost sem er sérstaklega aetladur
bér og er 6gnandi eda laetur pér lidailla.

*  Doyouwantto ‘Get Viagra for a great price’ o eda ‘Make Money Today'eda ‘Get any software
almost for free! Petta eru deemium ruslpdst sem flestir pekkja. Ruslpostur getur skadad eda
skemmt tolvuna og pvi er mikilvaegt ad opna ekki pess konar post. Flest pdstforrit bjoda upp a
ad merkja post sem junk mail“ og ,block from sender”. betta stodvar ekki allan ruslpdst, en petta
minnkar hann.

*  Aldreiopna vidhengifra folki sem pu pekkir ekki.

. Ekki smella & neina tengla (links) { tolvupdstinum nema pd vitir fra hverjum tengillinn er.

. Ekki afram senda ruslpdst til vina pinna.




VERKEFNI 1 (5.-10. BEKKUR)

Ad senda télvupdst, vidhengi og ruslpdstur

Eftir umraedur (sja umraedupunkta) er gott ad fara yfir grunnatridi pess ad senda télvupdst (sja fyrir nedan).
Nemendur vinna verkefni t.d. ritgerd, bokmenntagagnryni eda hvada verkefni sem er og eiga svo ad senda
bad til kennarans sem vidhengi. Kennaribyrjar & pvi ad senda post & pdstlista bekkjarins (sja leidbeiningar
verkefni 2) par sem aetlast er til ad allir sendi pdst tilbaka med stadfestingu & ad peir hafi fengid postinn.

Almennt um tdlvupdst

From - Fra hverjum er bréfid

To - Hér eru skradir adalmdttakendur tolvupostsins

CC - Petta eru aukamottakendur tolvupdstsins og eru synilegir 6llum peim sem fa tolvupdstinn sendan.
BC/Bcc - betta eru mottakendur sem fa postinn. Pessir mottakendur eru ekki synilegir 68rum sem fa pdstinn
(,blind copy”)

Subject - Efni skjalsins og sa texti sem sést { pastholfi vidtakanda. Hér er mikilvaegt ad hafa skyra og einfalda
lysingu & innihaldi télvupostsins.

Athugid ad { svidunum To, CC og BC { GroupWise postforritinu fléttist sjalfkrafa upp ( llum pdstfangaskram
sem nemendur hafa adgang ad um leid og nafn er stimplad inn.

Ruslpéstur
Best er ad merkja ruslpost sem Junk mail” adur en honum er hent. Petta er gert med pviad haegrismellaa
postinn og velja Junk mail > block sender og hafa hakad vid move item to the trash folder.

Vidhengi/Attachment/bréfaklemman.

Pegar um langan skrifadan texta, myndir eda dnnur skjol er ad reeda er gott ad notast vid pad ad hengja
vidhengi a tdlvupostinn. Ef til deemis senda parf ritgerd sem er a skjanum fyrir framan mann er best ad vista
hana fyrst a godum stad og senda hana svo sem vidhengi med télvupostinum. Yfirleitt er taknmyndin fyrir
vidhengi bréfaklemma en stundum er ordid ,Attachment” skrifad verkfaerastikuna/toolbar. P4 er einfaldlega
smellt & bréfaklemmuna og skjalid sott @ pann stad sem pad er geymt { tdlvunni. Pessi adferd virkar alltaf
betur heldur en ad taka afrit af textanum og skella honum beint inn & textasvaedi télvupostsins vegna pess ad
uppsetningin a textanum glatast vid pad ad lenda a textasvaedinu.




VERKEFNI 2 (5.-10. BEKKUR)

Ad utbuta péstlista fyrir bekkinn
Athugid ad leidbeiningar med pessu verkefni midast vid ad skolinn noti pdstforritid GroupWise, pd er haegt ad
heimfaera leidbeiningarnar a énnur postkerfi.

Petta verkefnier haegt ad vinna ( hvada vinnu sem er. Atlast er til ad nemendur sendi til allra { bekknum {

einu ef um einhver skilabod er ad raeda sem allir purfa ad fa. Leidbeiningarnar midast vid ad allur bekkurinn
verdi skradur a sama postlistann. Einnig er tilvalid ad bua til minni pdstlista ef t.d. verid er vinna dkvedid
verkefni { landafraedi par sem um hépaskiptingu er ad raeda. Hopurinn getur pa utbuid sér pdstlista til ad koma
upplysingum & framfzeri. Leidbeiningarnar er gott ad prenta ut fyrir nemendur, eda pa ad kennarinn styri &llum
asama tima og noti leidbeiningarnar fyrir sig.




LEIDBEININGAR #1 UM HVERNIG A AP BUA TIL POSTLISTA
FYRIR VEFPOSTUTGAFU GROUPWISE (MEIRA NOTABD)

Ad bua til postlista
Athugid ad eftirfarandi leidbeiningar eru fyrir GroupWise af netinu. Pessar leidbeiningar eru einungis ein leid
sem haegt er ad fara vid ad Utbua postlista, pad er einnig haegt ad fara fleiri leidir.

1. Raestu GroupWise forritid (postur.skolahjalp.is) og skradu pig inn. Ltklegast er
tengill af heimas{du skolans inn a pastforritid.

2. Lengst til vinstri er mynd af Address book smelltu @ myndina.

3. Fyrst byrdu til nyjan postlista adur en pu fyllir hann af postféngum. Veldu hnappinn Address Book options

I;I og veldu svo Create Address book.

4. Veldu gott nafn & pdstlistann pinn sem er lysandi fyrir hdpinn, t.d. nafn bekkjarins. Veldu svo OK og svo ad
lokum Close. Nu er kominn nyr postlisti. Pu getur séd hann ef pt velur Address book, par @ hann ad birtast.

Addrezsz Boalk;

Groupsafize Addresz Boo

k. ;|

5. Nubyrjardu ad finna pa sem pu atlar ad setja a postlistann pinn.
[ auda reitinn skrair bl nafn pess sem pui zetlar ad finna og velur Name sem
leitarskilyrdi.

Last Mame | = |hegin3 with | IJEun-_lu:'nnssn:un

Smelltu pvinaest a Search Address book.

First Mame

6. NU birtist listi yfir alla med pvinafni sem pui sldst inn. Ef um fleiri en einn er ad
raeda pa parftu ad smella a néfnin til ad sja upplysingar um vidkomandi.

7. Veldu nt nafnid og smelltu & Copy hnappinn.

8. Nubirtast upplysingar um vidkomandi adila. Pui getur baett vid upplysingum, en
bad er ekki porf a pvi.

9. Veldu nd pdstlistann sem pu varst ad bua til.

Copy from:  GroupWize Address Book
Copy to: | - |

Smelltu pvinaest a Copy. Nu er fyrsti adilinn kominn & postlistann pinn.

10. Endurtaktu nu skref 5- 8 par til allir eru komnir & postlistann.



LEIDBEININGAR #2 UM HVERNIG A AP BUA TIL POSTLISTA
FYRIR GROUPWISE SETT UPP A TOLVU

Ad bua til postlista
1. Raesid GroupWise.
2. Efst {vinstra horninu er hnappurinn Address book. Smellid & hann.

3. Nu birtist Address book valmynd. Smellid a nafnid ykkar einu sinni.
Veljid New > Group til ad velja nyjan postlista.

4. Veljid nafn a postlistann t.d. nafn bekkjarins.

5. Smellid svo a hnappinn Add til ad baeta vid n6fnum & postlistann.
a. Hér getid pid leitad ad 6llum nemendum med pvi ad skra fullt nafn peirra. Athugi® ad skra fullt nafn
og fullvissa ykkur um ad pid séud med réttan adila pvi petta er skra yfir alla nemendur &
Hofudborgarsvaedinu.
b. Tvismellid svo a hvert nafn par til allir krakkarnir { bekknum eru komnir inn a listann til haegri. Telji®
hvort pid séud ekki érugglega med alla { bekknum skrada. Smellid svo a OK hnappinn, veljid svo aftur OK
hnappinn.
c. NU & postlistinn ykkar ad vera tilbtinn.

6. Profid nu ad senda hopnum pdst med einfdldum skilabodum.
Athugid ad { To gluggann er ndg ad skrifa nafnid a péstlistanum sem pid bjuggud til en gaetid pess ad hafa
punkta og bil alveg rétt skrad.

7. NU getid bid notad pennan postlista ef einhver skilabod parf ad senda til allra { bekknum.




