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Valkommen till Sofia Distansundervisning

I detta hafte har vi samlat var information till er som studerar eller arbetar med oss. Vi tar dven
upp den datatekniska delen, kommunikationssystemet FirstClass, som vi anvdnder for att
kommunicera med véra elever, forialdrar och handledare samt ett antal anviandbara lathundar.

Lis igenom hiftet och kontakta oss omgaende om det uppstar problem eller fragor.

Safia zkala
Rektor

Organisation

Ronny Kadszon Magrus Egerblom)
IT & Sarnordrare Systernansvarig
Matie Sandén
Shkolassistent

Kontaktpersoner e et Lt e
Bitr rektor Britt Wikudd Rektor Sofia skola
Driftansvarig Huvudansvarig

Overgripande fragor
+46 8 555 777 34
mikael@sofiadistans.nu

IT & Samordnare Ronny Karlsson Systemansvarig = Magnus Egerblom
IT & Samordning Tekniska fragor
Overgripande fragor +46 8 555 777 04
+46 8 555 777 05 magnus@sofiadistans.nu
ronny@sofiadistans.nu

Svenskansvarig = Mai Wall Elever i Sverige  Catharina Sawarell
Skolfragor/Svenska Fragor ang elev i Sverige
+46 8 555 777 02 +46 8 555 777 09
mai@sofiadistans.nu catharina@sofiadistans.nu

Postadress Sofia Distansundervisning Besoksadress Alsnégatan 11, plan 5

Alsnégatan 11, plan 5
116 41 Stockholm

Fax +46 8 555 777 07 Telefon - Vaxel +46 8 555 777 00
E-post mail@sofiadistans.nu Larare fornamn.efternamn@sofiadistans.nu
Hemsida www.sofiadistans.nu

Telefontider  mé-to 08.00-16.00
fredag 08.00-15.00
Studiebesok
For bokning och prisuppgift kontakta Mai Wall pa tel 08 555 777 02. E-post mai@sofiadistans.nu
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Till vilka elever vander sig Sofia Distans?

Var undervisning passar de flesta elever och vinder sig framst till:

Heltidsstuderande elev pa svensk utlandsskola

Elev bosatt i utlandet som studerar pa heltid och gér i en svensk skola pa den lokala orten.

Den svenska utlandsskolan bestimmer hur handledningen utformas och i vilken omfattning den
ges. Det dr darfor viktigt att man som forélder tar reda pa hur mycket handledning eleven far och
hur den gar till. Skolan har en egen avgift utifran vad som erbjuds.

Heltidsstuderande elev i hemmet eller pa annan plats
Elev bosatt i utlandet, som studerar pé heltid i hemmet med mamma eller pappa som handledare.

Elev som ldser enstaka amne/amnen (Svenska)
Elev som gir i en internationell eller lokal skola och ldser svenska eller ndgot annat &mne med
Sofia Distans, enskilt eller i grupp.

Elever som reser i vérlden: Kulturbérare
Elev som utovar idrott eller musik pa elitniva och dérfor inte kan f6lja undervisningen i en
kommunal grundskola.

Elever i Sverige som laser heltid eller enstaka @mnen
Elev bosatt i Sverige som har svart att folja den vanliga skolundervisningen pa grund av lang
resvdg, sjukdom eller annan anledning.

Sofia Distans ger eleven:

® mojlighet att folja svensk skolundervisning i utlandet

® mojlighet att lisa dmnet svenska samt de &mnen som krivs for behorighet till svenskt
gymnasium

® planeringar med tydliga syften, mél och instruktioner nir lisaret paborjas
® mojlighet att dga sin studietid utifrdn sina egna forutsittningar, behov och mal

® mojlighet till tidsoberoende studier, vilket innebir att eleven sjilv kan vilja nir studierna
bedrivs

® mgjlighet till platsoberoende studier, vilket innebir att eleven sjilv kan vilja varifran
studierna bedrivs

@ mojlighet att pa ett alternativt studiesitt fi betyg i &k 6-9 utifrdn gillande kursplaner och
kunskapskrav

® mojlighet att lira kiinna Sofia Distanselever i andra linder och andra kulturer

®  enindividuell lirarkontakt vilket gér att varje elev dirigenom beméts utifrdn sin egen
kunskapsniva och sina egna forutséattningar

"Distansundervisning gor att elev och lirare Rommer ndrmare varandra”



Allman information

Skolverket har sedan starten 1994 gett Sofia Distans i uppdrag att bedriva undervisning for svenska
elever i dk 7-9 bosatta utomlands. Via datorn har vi fatt en snabb och levande kommunikation
mellan ldrare och elev.

Sedan starten har vart mal varit att vi ska utvecklas till en skola, dir eleven oavsett tid, plats och
rum ska kunna bedriva och fullfélja sina grundskolestudier utifrdn sina egna forutséttningar.
Sofia Distans har arligen kring 700 elever i ca 50 linder. Skolverket har genom upphandling
fornyat Sofia Distans uppdrag 1998, 2001, 2006, 2011 och 2016.

Aven elever i Sverige, som av olika anledningar inte kan folja den reguljira undervisningen, kan
genom sin hemskola/kommun studera under sirskilda former (SL kap 24 §23-24) via oss.

Kursutbud

Sofia Distans erbjuder undervisning i grundskolans samtliga &mnen arskurs 6-9. Kurserna &r
baserade pa 35 veckors studier (ett ldsar). Vi har behoriga ldrare med lang erfarenhet i dmnena:
svenska, engelska, matematik, geografi, historia, religionskunskap, samhillskunskap, biologi, kemi
och fysik, teknik, tyska, franska, spanska, finska, kinesiska, idrott, hemkunskap, bild, trd- och
metallslojd, textilslojd, musik och svenska som andra sprak.

Undervisning

I varje &mne finns en detaljerad planering for lasarets 35 veckor dér eleven ser vad som ska goras
under hela lasaret. Lasdret och varje veckas arbete dr grundligt planerat utifran Lgr2011 med
tydliga instruktioner och vad som krévs for att na olika betyg. Elev kan skapa sitt eget schema och
lasa i sin egen takt utifran sina egna forutséttningar. De kan ddrigenom ligga mer tid pad de dmnen
de finner svara och mindre tid pa &mnen de har latt for.

Kurs- och timplan

En timplan ligger till grund for planeringarna. Vara planeringar foljer Skollagens direktiv vad
galler hur méanga timmar en elev ska tillgodogora sig i respektive @mne under sin studietid.
For varje elev gors personliga scheman eller sa anvinder man vara schemaforslag.

De sprikval som Sofia Distans erbjuder ar franska, spanska, tyska, finska och kinesiska.
I svenska grundskolor, borjar eleverna ldsa ett Modernt sprak i ak 6 (sprakval).
I ak 8 finns mojlighet att lisa ytterligare ett sprak (elevens val).

I de fall en elev finner det alltfor svért att lasa ett frimmande sprak, kan spriakvalet bytas ut mot en
férdjupning i svenska och engelska, som inte dr betygsgivande. Det innebdr att under
spraktimmarna arbetar eleverna i stillet extra med svenskan och engelskan.

Elevens val ger eleverna en mojlighet att fordjupa sig i ndgot eller ndgra &mnen.

Sofia Distans har elevens val i ak 8 for de elever som viljer ett nytt sprak.

Forutom sprak har vi inte nagot "Elevens val”. De som inte har nagot "Elevens val” har mer tid att
lagga pa 6vriga dmnen. I timplanen ser ni hur mycket tid det rér sig om.

I S16jd viljer eleven mellan textilslojd och trd- och metallsljd. Det finns moéjlighet att byta efter
en termin, dock inte i 4k 9.


http://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/Svenskforfattningssamling/Skollag-2010800_sfs-2010-800/#K24

Teknik laser eleven under tva terminer i dk 7-9, helst under samma lisar.

Hem- och konsumentkunskap studeras ak 8 och 9.

Insandningsuppgifter
Uppgifter och prov ska skickas till Sofia Distans via e-post i FirstClass.

Skickar ni material med vanlig post, kopiera innan, da elevarbeten kan férsvinna pa vigen.
Brev adresseras till: Sofia Distansundervisning, lirarens namn, Alsnogatan 11, 11641 Stockholm,
Sweden. Vi ser till att berord lirare fir materialet.

Betygskriterier och omdémen

Sofia Distans tillhor Sofia skolas organisation. Det innebdr att vi som kommunal grundskola har
betygsritt. For att elevernas resultat ska bli si rittvist bedémda som méjligt, ber vi ocksa om
omdomen fran handledarna. Dessa omdomen ér till hjélp for oss vid betygssattning.

Vi vill dock betona att det &r liraren pé Sofia Distans som sitter betyget.

Skriftlig information. Eleverna fir mitterminsinformation (motsvarande utvecklingssamtal) dér vi
dokumenterar hur eleven ligger till i de olika &mnena och vad den bor strdva mot. Nar vi befarar

att en elev inte uppnér malen, upprittar vi ett atgardsprogram, som vi skickar till handledare och
foralder.

Betyg ges vid terminsslutiak 6,7, 8 och 9.

Den nya betygsskalan har fler

betygssteg én den nuvarande, det

innebdr ddremot inte ett nytt A 20 B A
betygssystem. Den nya skalan gl 175 1ill pvervagande d¢!

och de nya kunskapskraven ska

ge bittre forutsittningar for c| 15

tydligare information och en ol 125 till Gvervagande del D
rittvisare och mer nyanserad :

bedémning. 165

Skalan dr sexgradig frén A till F

med fem godkdnda och ett icke 0

godkdnt betygssteg.

I grundsdrskolan ar skalan —

femgradig: A-E, betygssteget F
anviands inte i grundsdrskolan.

Tidigare har det krivts betyg i svenska, engelska och matematik for behorighet till svenskt
gymnasium. Kontrollera med ert lokala antagningskansli om de kréver fler betyg pé svenska.


http://www.antagningskanslier.se/

Specialundervisning
Malen och betygskriterierna dr desamma for alla elever.

For barn med sirskilda behov finns en del specialpedagogiskt material, som vi kan lana ut.
Returfrakten betalar mottagaren. Uppticker lararen att viss specialundervisning behévs i vissa
dmnen kan denne i samradd med handledare/fordlder gora ett individuellt studieprogram for eleven
ifraga.

Fortsatta studier och yrkesvagledning (Syv)

Foralder kontaktar sjalv antagningskansliet i den kommun eleven avser soka gymnasiet.

Pa var hemsida och i Firstclass finns linkar med gymnasieinformation. Vi har en egen
yrkesvigledare kopplad till oss pa Sofia Distans som svarar pa eventuella fragor.

Prelimindr ansékan och registrering till gymnasium brukar goras innan 1 februari.
Kontrollera i god tid vilket datum som galler for ert gymnasium.
Den slutliga ansokan gors dock alltid pa slutbetyget fran &k 9.

Elever bosatta i Sverige vinder sig till sin yrkesvigledare pé sin hemskola.

Kalendarium
Var undervisning foljer Sofia skolas lasarstider. Start 3:e veckan i augusti och slut 2:a i juni.

Under ldsaret finns vara larare pa plats for att svara pa fragor, ritta och kommentera de uppgifter
som eleverna skickar in. Det &r viktigt att bli klar i tid infor skolslutet i juni, da lararna gar pa
sommarlov. Eventuella rester som inkommer under sommaren réttas nar lirarna aterkommer vid
hostterminens start.

Det gillande kalendariet finns under ikonen Administration - Kalendarium i FirstClass.

Kostnad

Kostnader: a) Fyllivem som betalar elev- och anmélningsavgiften (A), foretag eller privatperson.
Ange betalningsansvarigs person- eller organisationsnummer samt E-postadress.
Vinligen tillse att faktureringsinformationen é&r fullstindig. Kostnader, se tariff.
Fakturan mailas till angiven E-postadress.
Uppge en vil fungerande E-postadress for fakturering.
Utbildningsndmnden/serviceforvaltningen i Stockholms stad fakturerar
arbetsgivare/fordlder via E-post pa uppdrag av Sofia Distansundervisning.
Avgiften dr densamma oavsett om man laser termin eller lasar.

b) Studieavgift (B): Alla svenska medborgare kan ansoka om statsbidrag for
distansstudier, se Skolverkets bilaga. Ansokan om statsbidrag for studieavgiften
skall fyllas i och medf6lja ansokningsblanketten. Statsbidraget tillfaller Sofia
Distans. Om Skolverket avslar ansokan eller svenskt medborgarskap saknas, fyll da
i vem som betalar studieavgiften. Kostnader, se tariff.

Utlandsvistelse
For att erhalla statsbidrag maéste man vara stationerad utomlands i minst 6 man.


http://www.antagningskanslier.se/
http://www.sofiadistans.nu/lankar/
http://webbtv.sofiadistans.nu/blanketter/Kostnadstariff.pdf
http://webbtv.sofiadistans.nu/blanketter/Kostnadstariff.pdf

Avslut/avhopp: Avslut och uppsigning av studierna skall ske skriftligen, via mail eller brev.

Sker avslut och uppsigning fore mittermin termin 1, HT vecka 43 och VT vecka 11
och eleven ej paborjat undervisningen skickas studiematerialet tillbaka pa egen
bekostnad och Stockholms stad fakturerar vardnadshavare/foretagen administrativ
avgift om 1 200 kr for elever vilka ldser 1-4 amnen och 2200 kr om eleven ldser 5-16
dmnen.

Elev som under termin 1 avslutar sina studier innan mittermin och skickar tillbaka
studiematerialet pa egen bekostnad éaterfar 40% av elev-/anmailningsavgiften (A).
Avslutas studierna efter mitterminsomdémet termin 1 eller termin 2 sker ingen
aterbetalning.

Studieavgift (B):
Nir vardnadshavare sjdlv star for studieavgiften (B) giller foljande:
Bada parter kan sdga upp studierna med en manads varsel. Avslut gors skriftligen.
Avslutas studierna under termin 1, dterbetalas 40 % av studieavgiften (B).
Sdgs avtalet upp under termin 2, sker ingen aterbetalning.

Elever i Sverige

Kostnaden varierar beroende pa antal amnen och @mnenas omfattning. Det ér elevens
hemskola/kommun, vilka i samrad med vardnadshavare, bestiller undervisningen.
Eleven fortsitter att vara inskriven pé sin hemskola, vilka har kvar det sociala ansvaret.

Material

Nir en elev blivit godkdnd for studier skickar vi studiematerial. Vi dr tacksamma om vi far veta
alternativa transportvigar, om det brukar ta lingre tid dn 1 méanad att skicka paket till orten.
Kéanner familjen nagon som kan ta material med sig, ar det ockséd vialkommet. Sofia Distans
tillhandahaller inte forbrukningsmaterial sisom papper, pennor, slojdmaterial etc. Referens-
material, t ex ljudbocker, skall atersiandas. Larobocker behalls pa orten om ej annat meddelas.

Datorer och ansvar

Sofia Distans kan lana ut dator till de utlandselever vilka studerar pé heltid. Internetuppkoppling
skall finnas pa plats. De datorer som lanas ut av Sofia Distans ar installerade med den programvara
som behovs for undervisningen. Elev/skola ar ansvarig for att datorerna ej missbrukas. Vid lasérets
slut bestimmer vi i samrad med familjen om datorerna skall tillbaka till oss for genomgéng eller
om de kan behallas till nésta lasar. Foralder tar kontakt med oss i maj for beslut om datorn.

Efter avslutade studier ska linad datorutrustning snarast aterlimnas till Sofia Distans.

Kommunikation
Vi arbetar med olika typer av kommunikation. Det kan dock uppsta problem och otydligheter.
Viért mal ar att minimera dessa och vi vill ha hjilp fran vira handledare/elever med foljande:
¢ Om tekniska problem uppkommer, vill vi bli kontaktade snarast majligt.
For det mesta kan vi avhjilpa felet omgéende.
e Om det blir verbala meningsskiljaktigheter eller andra problem i kontakten mellan
foralder/elev och nagon person hos oss, dr det viktigt att tdnka pa att det skrivna ordet
manga ganger kan tolkas vildigt olika.

Meddela oss om kommunikationen inte fungerar, sa undviker vi konflikter.



Valkommen som elev!

Du ska under de ndrmaste manaderna studera grundskolans &mnen pa ett nytt sitt och vi vill
informera dig om vad som dr viktigt att tinka pd, ndr man studerar via distans.

Forsta steget dr se till att kommunikationen fungerar. For att den ska fungera behover du installera
vart konferenssystem som heter FirstClass. Du tar USB-minnet du fétt i paketet, stoppar in det i
datorn och klickar pé "Installera FirstClass". Darefter klickar du dig igenom installationen.

Efter installationen maste du konfigurera klienten med vart servernamn: Sofiadistans.nu. Utforliga
instruktioner hittar du pa USB-minnet under, "Hur koppla upp sig” samt i denna infofolder.

For att fa behorighet maste du registrera dig i Firstclass. Starta FirstClass i din dator och utan att
fylla i nagot anviandarnamn eller 16senord sa klickar du pa "logga in”. Dd kommer det upp ett tomt
registreringsformuldr som du fyller i. Har fyller du i namn och adress osv.

I stora rutan skriver du Elev och den kategori du tillhor. Din handledare gor likadant, men skriver
Handledare och kategori. Sedan viljer du ett anvindarnamn, t.ex. forsta bokstaven i ditt fornamn
direkt f6ljt av hela efternamnet. Det ar litt att komma ihag. Sedan viljer du sjalv ett eget 16senord.
Efter att du registrerat dig, far du behorighet och tillgang till dina konferenser.

Din handledare ska ocksa registrera sig i FirstClass for att kunna ta del av information.
Det dr ytterst viktigt for att denna ska kunna fa information om hur studierna gar.

Sa fort ni loggat in er skriver ni ett mail till klassforestandaren.
Det giller ocksa dig som redan dr registrerad sedan tidigare sé att vi vet att ni har satt igang.

Studier och eget ansvar

Alla ni som laser med oss har inte riktigt samma studiesituation. En del av er sitter hemma och
studerar sjdlva med en familjemedlem som handledare medan andra har handledning pé en svensk
utlandsskola.

Ténk pa att nér du studerar pa distans sé dger du din egen tid nér du studerar, vilket innebér att du
kan anvinda tiden sa att den passar just dina egenskaper och foérutsittningar, men det innebar
ocksd att du behover ta ett storre eget ansvar for dina studier dn vad du kanske dr van vid fran
tidigare skolgang. Det dr viktigt att du sjdlv haller reda pa dina planeringar och att du vet vad du
forvantas gora under arbetsomradet och lasaret. Det giller ocksi att inte glomma bort nagot &mne
eller skjuta det at sidan.

Ta genast kontakt med lararen pé Sofia Distans om det uppstar nagra problem.
Tank pa att informera oss om du planerar att ta en lingre ledighet i studierna.
Det gir oftast bra, men hor av dig innan.

Med planeringen f6ljer ett Elevstudiekort som ér till hjilp for dig i dina studier.
Pa elevstudiekortet star vilka inséndningsuppgifter, prov mm som ska skickas in i varje &mne.
Du har pa sa sitt sjdlv ha bra 6verblick pa vad som ar gjort och vad som ar kvar att gora.

Det dr viktigt att vi fir in alla uppgifter av dig i god tid infér termin- och lisarets slut.

Kalendarium med viktiga datum hittar du under konferensen Administration - Kalendarium.



Planeringar

Alla planeringar ar indelade i veckor och arbetsomraden/moment. Planeringarna finns i Firstclass
under respektive dmnesrum. I kompendieform tillsammans med 6vrigt material.

Vidare finns de ocksa pa det USB-minne som du fatt i ditt paket. Vilj det arbetssitt som passar dig.
Alla platser har olika bra internetuppkoppling och har man en sdmre anslutning ar det bra att
anvdanda USB-minnet, dér finns alla planeringar, filmer och ljud och du behover ej vara
uppkopplad for att ta del av innehallet.

Lasaret bestar av 35 studieveckor, v 1-17 HT och 18-35 VT.

Du kan vélja att anvinda vara schemaforslag eller sa kan du skapa ditt eget schema om du och din
handledare tycker att det ar ett bdttre alternativ for just dig. Vilket sétt du/ni véljer sa ér det
viktigt att du foljer ditt schema redan frén start sa du ej kommer efter med dina studier.

Tycker du att det dr svart att veta hur mycket tid som du ska ligga pa de olika &mnena, finns ett
schemaforslag under ikonen Administration. Det innebdr att du skall studera ca 25 timmar/vecka
om du laser heltid. Laxldsning tillkommer sedan i vissa &mnen.

Om du endast ldser svenska ér tiden berdknad till ungefar 160 minuter i veckan.

Planeringarna stricker sig fran vecka 1 till 35. Du ska borja med vecka 1 oavsett nir du borjar
under hosten. Dérefter dr det bara att folja veckorna fram till vecka 35. Rikna med att gora de 17
forsta veckorna under hosten och veckorna 18-35 under varen. Om du borjar ldsa med oss till
véren, och har ett betyg eller omdome fran en annan skola fran hosten, borjar du pa vecka 18.
Visar det sig att du redan last vissa moment pa din tidigare skola, kan du kontakta ldraren och byta
ut dessa avsnitt mot ndgot fran hostens planering, som du inte gjort. Det viktiga dr att du ticker in
de kunskapskrav som ingdr i amnet.

Alla ldrarna har ocksa skrivit en Introduktion dér de presenterar sig och talar om hur de har lagt
upp sina planeringar. I Amnesrummet finner du dven en Innehillsférteckning/ Lisirsplanering,
som i grova drag talar om vad du kommer att lisa och vad varje ldrare ska ha insdnt for att kunna
bedoma och utvirdera ditt arbete. Sedan finns sjdlva Veckoplaneringen som du foljer vecka for
vecka, moment fér moment. Lararna forklarar i varje arbetsomréde; vad syftet dr, vilka mal och
kunskapskrav som giller samt vilken tid uppgiften ar planerad utifran.

i @
Viktigt att tanka pa nar du arbetar med en uppgift ¢ (L
1. Innan du borjar arbeta med arbetsomradet/momentet, lds noga igenom hela uppgiften

som du ska gora. Fraga din handledare eller lirare om du inte forstar.

2. Arbeta med uppgiften.

3.  Innan du skickar in for riattning och bedémning lis igenom, se att du har fatt med allt som
efterfragas och att du skrivit pa det sitt planeringen siger.
Lat giarna din handledare ldsa igenom uppgiften (dock inte ratta).

4. Maila uppgiften tydligt markt till din larare.

b

Bocka av uppgiften i ditt Elevstudiekort.
6. Om du fér tillbaka den rittade uppgiften med rest (uppgiften ar inte fullstindig), se till att
du omarbetar den direkt och skickar in igen, sa den blir ordentligt slutford.

Om du vill att din handledare ska ha kopia pa de uppgifter du skickar till din larare dr det viktigt
att Du samtidigt skickar kopia till din handledare, di far den dven svar direkt fran ldraren.
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Bokpaket

Sofia Distans skickar ut studiematerial till alla elever. Nér du packar upp paketet, dr det viktigt att
du kontrollerar att allt finns med som star pa din packlista. Nar du sett att allt &r med, skriver du
ett brev till oss och talar om det (eller skriver vad som fattas).

Larare pa Sofia Distans

Sofia Distans har behoriga och legitimerade lirare med manga érs erfarenhet. En del av ldrarna pé
Sofia Distans har ocksa en del av sin undervisning forlagd till annan skola. Detta kan medfora att
du inte fir svar pa dina fragor med en gang. Vi forsoker dock alltid besvara fragor sa snart som
mojligt. Medan du véntar pa svar, kor inte fast, utan gor en annan uppgift eller imne. Réttningar
av prov och inldmningar kan dock, precis som i den vanliga fysiska skolan, ta upp till en vecka.
Malet dr dock att allt rittas sa snart som mojligt.

Aktuell lararforteckning finner du i FirstClass under ikonen Administration - Lirare

Nationella Prov

Under varterminen i ak 9 gor alla elever som studerar svenska, engelska och matematik nationella
prov. Dessa skickas ut i samband med att de ska goras och adresseras till skola, handledare eller
malsman. Det &r viktigt att instruktionerna noga foljs. Svarstiden kan vid tiden for de nationella
proven bli lingre &n pa andra uppgifter pa grund av 6kad arbets-belastning.

Betygssattning
Sofia Distansundervisning har betygsritt. Handledaren kan vid terminsslut limna synpunkter pa
ditt arbete men det dr ldrarna pa Sofia skola som sitter betygen. Vi ber om omdomen fran din
handledare péa vad du har presterat under lektioner och i diskussioner.
Betyg ges vid terminsslut i ak 6, 7, 8 och 9.

Den nya betygsskalan har fler betygssteg an

den nuvarande, det innebir daremot inte ett Al 20 B
nytt betygssystem. Den nya skalan och de nya il Gvervagande del

B 17.5

kunskapskraven ska ge battre forutsiattningar
for tydligare information och en rittvisare och cl 15

mer nyanserad bedémning. T
" . o . D 12,5 till dvervagande del D
Skalan dr sexgradig fran A till F med fem
godkdnda och ett icke godként betygssteg. -
I grundsérskolan dr skalan femgradig: A-E,
betygssteget F anvinds inte i grundsérskolan. . 0

Tidigare har det krivts betyg i svenska, engelska -

och matematik fér behérighet till svenskt
gymnasium. Kontrollera med ert lokala antagningskansli om de kréver fler betyg.

Hoppas nu att studierna gar bra och att du trivs med att studera pa distans.
Under "Sjalvportritt” och pa ”Skolgirden” finns mojlighet att hitta manga nya vénner.

Vilkommen!
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Schemaférslag

Nedan finns ett forslag pa schema i 4k 9. Anvind girna detta exempel, sa ser du hur mycket tid,
som dr beridknad for varje dmne, om man f6ljer ldsaret under 35 veckor. Du kan liagga mer tid pa

det du anser svart och mindre tid pa &mnen du har littare for.

Schemat giller fran kl 8.00, men det star dig fritt att studera de tider som passar dig.

Det dr bara att dndra klockslagen. Varje ruta dr, som du ser, 20 minuter. Ibland star det + eller - ett

antal minuter. Dé giller alltsa rutans tid men du ldgger till eller drar ifran minuter.

Teknik kan du forlagga till den arskurs du onskar.

Moderna sprak (elevens val) dr en valfri tvadrskurs, som du laser i ak 8 och 9.

Schema for 8k 7-9 ser i stort sett likadana ut. Ovriga férslag finns under administration i FirstClass.

Schema Sofia Distansundervisning ak 9
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
08:00 Svenska Svenska Matematik S0
Svenska Svenska Matematik 50
Svenska S0 Svenska Bild 50
Svenska S0 Svenska Bild NO
Bild+10min NO
0
Matematik NO Matematik
10] Matematik NO Matematik
11:00 SO Teknik* Matematik NO Matematik
SO Teknik* Sprak
Teknik* Sprak+10min
12:00
13:00 Sprak drott NO [drott Slod
Sprak drott NO [drott Slejd
Sprak Idroft NO Hemkunskap Slajd
14:00 Hemkunskap Slod
Hemkunskap

*Amnet teknik ldser du 75 minuter, under valfritt &r 7. 8 eller 9

Sprak niva 1 lases frivilligt som Elevens val i 4k 8 och 9

50 (Religion/Geografi/'Samhallskunskap/Historia)

NO (Biologi/Fysik/Kem

i)
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Valkommen som handledare!

Som handledare ska Du, liksom eleven, vara inloggad i FirstClass.

Sa fort du registrerat dig skriver du till elevens klassforestandare och talar om vem du ér och
vem/vilka du handleder, sa vi kan gora listor pa er handledare.

Nir du ér inloggad har du en Handledarutbildning att gora i datorn.

Genom att alla ldrare och handledare gor utbildningen far vi alla samma referensramar.

Rollen som handledare

Arbets- och studieférhallandena varierar mycket fran ort till ort och saledes ser handledar- och
elevsituationen inte heller likadan ut. Det dr viktigt att man som handledare 4r medveten om att
forutsittningarna varierar kraftigt och att planeringarna ska passa alla elever. Det ar ocksé viktigt
att podngtera att handledaren inte ar lirare. Handledaren ska, precis som ordet sidger, handleda
eleven i sina studier.

Det innebir att du som handledare:
e hjilper eleven att komma igang
o ser till att eleven forstatt vad som ska goras
e tillsammans med eleven gor upp ett schema
e stimmer av hur studierna gar framat
e uppmuntrar eleven att skicka in uppgifter i tid

e Overvakar nir det dr dags for prov och insindningsuppgifter

Var undervisning riktar sig direkt till eleven, som till stor del bor klara studierna pa egen hand.
Vid damnesfragor vinder sig eleven till sin larare vid Sofia Distans.

Sofia Distans skickar ut paket med studiematerial till alla elever. Vi kan av kostnadsskal inte
erbjuda bocker till handledarna. Om du som handledare &r intresserad av att kopa bocker, star
Sofia Distans till tjanst med att leverera dessa till sjdlvkostnadspris.

Eleverna far planeringar i papperskompendium. Planeringar finns dven i vart datasystem FirstClass
samt pa medfsljande USB-minne. Ogna igenom planeringarna innan ni borjar arbeta med dem.
Elevstudiekort finns i alla &@mnen och ger en bra 6verblick nér prov och insdndningsuppgifter skall
lamnas in. Paminn eleven att anvinda kortet.

Uppmuntra eleven att sjélv ta kontakt med lidrarna nér fragor uppstér.

Om du sjélv ér larare i nagot speciellt &mne och kdnner att du vill hélla egna lektioner sa gor garna
det utifran de planeringar som giller. Om du vill ga ifran véar kursplan, maste lararen pa Sofia
Distans tillfrdgas innan dndringar gors.

Lararen pa Sofia Distans &r alltid den som sdtter betyg, men vi vill att handledaren vid terminsslut
lamnar synpunkter pé elevernas arbete, vilket underlittar en rittvis bedémning.

Kommunikationen mellan ldrare och handledare &r viktig, liksom att vi tdnker pa att arbeta mot
samma madl: att hjilpa eleverna till basta méjliga undervisningssituation.

Skulle meningsskiljaktigheter uppsta maste vi vara sa professionella att vi reder ut det mellan
handledare och larare, utan att uttrycka véra olika synsatt infor eleverna.

13



il
Viktigt att tanka pa nér eleven paborijar och slutfér en arbetsuppgift B8
Innan en elev borjar med ett arbetsomréde eller uppgift, lis girna hogt igenom uppgiften
tillsammans med eleven och prata lite runt hur den ska l6sas. Se till att eleven forstdr vad som
efterfragas. Lat sedan eleven arbeta sjalvstindigt men ge girna stod om eleven behover hjilp.

Innan eleven skickar inldmningen till sin lirare dr det bra om du lidser igenom den och ser till att
den dr fullstindig. Rétta dock inte! Om eleven far rest pa en uppgift, uppmana till att direkt
slutfora uppgiften sa den blir klar.

Lasars- och Terminsplanering - Hur mycket tid kraver studierna?

Vara planeringar grundar sig pa ett vanligt ldsar, vilket innebdr 35 studieveckor. Eleverna laser
vecka 1-17 under hosten och 18-35 under varen. Timplanen anger den studietid per vecka
(klocktimmar), som dr avsatt for respektive @mne. Tiden varierar mellan de olika arskurserna.

Om ni borjar senare pa terminen eller eleven tar mer ledighet dn de lov man har i Sverige, blir
studieveckorna farre. Detta innebir, att for att hinna klart till lasdrets slut, maste studietiden per
dag forlingas, se nedan "Timmar per vecka utifrdn antal veckor per lisir”

Borja med att rdkna ut hur méanga studieveckor ni har fram till Sofia Distans ldsarsslut.
Schemaldgg sedan tiden enligt tabellen nedan. Den andra tabellen visar hur mycket tid som ar
berdknad per dmne, beroende av hur manga veckor ni studerar. Schemaldgg sedan de olika
amnena. Forslag till schema finns i Firstclass.

OBS! For att elevernas arbeten ska hinna bli bedémda vid termins- och ldsarsslut dr det viktigt att ni
slutfor studierna till de “deadlines” som anges i Kalendariet.

Timplan

Timplan ar6 ar7 ar8 ar9
Amne Minv Minv Min/v Min/v
BL 60 60 60 70
HK 60 60 100
ID 100 100 100 100
MU 40 40 40 40
SL 70 70 70 70
Y 240 160 160 160
EN 120 120 120 120
MA 160 160 160 160
S0-Amnen 180 210 210 210
NO-Amnen 160 180 180 180
TK 25(75) 25(75) 25(75)
Sprakval 100 150 150 150
Elevens val 100 100 100 100
Summa min/v 1390 1350 1410 1460
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Timmar per vecka utifran antal veckor per lasar
Ake Ak7 Aks Ako

e 1390 1350 1210 1460 Inkl elevens val
1290 1250 1310 1360 Exkl elevens val
Antal timvecka - 35 veckor 232 225 23,5 243 Ink] elevens val
Antal tim/'dag - 35 veckor 46 45 47 49
213 20,8 218 227 Exkl elevens val
43 42 44 4.5
Antal tim‘vecka - 34 veckor 24 23 24 25 Inkl elevens val
Antal tim/dag - 34 veckor 4.8 4.6 4.8 5.0
22 21 22 23 Exkl elevens val
4.4 43 43 47
Antal timvecka - 33 veckor 25 24 25 26 Inkl elevens val
Antal tim/'dag - 33 veckor 49 4.8 3.0 3.2
23 22 23 24 Exkl elevens val
46 44 46 43
Antal tim‘vecka - 32 veckor 25 25 26 27 Inkl elevens val
Antal tim/dag - 32 veckor 51 449 51 53
24 23 24 25 Exkl elevens val
47 46 478 5.0
Antal timvecka - 31 veckor 26 25 27 27 Inkl elevens val
Antal tim/'dag - 31 veckor 3.2 31 33 33
24 24 25 26 Exkl elevens val
49 47 49 5.1
Antal tim‘vecka - 30 veckor 27 26 27 28 Inkl elevens val
Antal tim/dag - 30 veckor 54 53 5.5 5.7
25 24 25 26 Exkl elevens val
5.0 49 5.1 5.3

Arbetsomradets tid

De flesta amnen har olika mycket tid per vecka, se timplan foregaende sida. Denna tid &r uttryckt i
minuter per vecka. Ett arbetsomrade bestar oftast av ett antal veckor. For att fa fram den tid som
lararen har berdknat att arbetsomradet kommer att ta sa multiplicerar man antalet veckor med
amnets antal veckominuter och far darigenom fram hur manga timmar (tim) det &r berdknat att
man behover lagga ner. Ibland behéver man mindre tid och ibland mer tid. Det beror helt enkelt
pé att vi dr olika som individer och méanniskor. Vi har olika litt f6r saker och ting. Ibland behover
man dven tid for laxldsning, se sammanstéllning genom att klicka pa klockan nedan.

Exemplet nedan visar berdknad tid for ett 3-veckors arbetsomrade i &mnet svenska.

Beraknad tid for arbetsomradet:

Amnets tid per  Antol Beraknad tid for Inklusive
wecko min)  veckor orbetsomrddet (tim)  Kixsning

160 3 8,00 12
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Kommunikation- dator och teknik

Sofia Distans anvander sig av FirstClass som kommunikationssystem.
Systemet innehaller alla funktioner, som kravs for att bedriva en bra och tydlig kommunikation
mellan elever, ldrare och grupper.

Hardvara

For att anvinda sig av FirstClass fungerar det utméarkt med en “vanlig” dator med USB-ingéng,
ljudkort och mikrofon. Tillgéng till Internet bor finnas, dd kommunikationen med Sofia Distans
underlittas.

Installation
Fran USB-minnet vi skickar ut, installerar du enkelt de programvaror, som studierna kraver.
FirstClass (klienten) finns dven att hdmta pa var hemsida: www.sofiadistans.nu

Hur kommer man igang?

Internet maste finnas pa datorn.

Installera programvaran ifrdn USB-minnet fran Sofia Distans, dar du dven finner instruktioner.
Eller g till var hemsida www.sofiadistans.nu och fo]j instruktionerna under Teknik/Programvara.

Lanade datorer

Lénad dator avhdamtas hos Sofia Distans och avlaimnas direkt efter avslutade studier hos Sofia
Distans. Vi ber dig att varda utrustningen som om den vore din egen. De datorer som utldnas ar
avsedda for studier och innehéller de programvaror som kravs.

Egna installationer av programvaror goérs pé eget ansvar. Om datorn forstérs pga. av egna
installationer av spel, program mm debiteras lintagaren. Vi rekommenderar inte egna installationer.

Modem/router

For er som bor i de delar av virlden, dér det dr vanligt forekommande med askvider,
rekommenderar vi att ni kopplar ur elen till datorn och routern, nir dessa inte anvinds sa att de ej
slas ut.

16


http://www.sofiadistans.nu/
http://www.sofiadistans.nu/

Snabbstart - Hur registrerar jag mig i FirstClass?
Installera FirstClass programvaran fran USB-minnet som vi skickar ut eller fran var hemsida.
Fyll i vart servernamn: Sofiadistans.nu , se nedan:

W Tjsnsteinstaliningar (o] @ |-

.{3 Anslut via; Local Network. fop = | Konfigurera, ., |
Anvandar-D;
Lasenord
Inleggning: Som gdst

Automatiskt Laginfarsik 0 2| gAnger
Faus mellan farsok 0 | sekunder
| Fyll i om tinsten &r llliganglig via ndtverket
iy __,...-"""—

Server Sofiadistans.ny <=

e Starta FirstClass

e Klicka pa "Logga in” UTAN att fylla i nagot anvindarid eller 16senord.

e Fylliformuliret. I faltet 6vrigt skriver om du studerar (heltid, enstaka svenska, m.m.).
e Vilj ett anvindarid och l6senord som du sedan anvinder nir du kopplar upp dig.

e Klicka pa Registrera.

e Behorighet erhalls sa fort vi kan ta del av din registrering.

Du behéver INTE registrera om dig infor varje lasar.

Fels6kning
1. Ar du uppkopplad till Internet nir du férséker?
Dvs., kan du surfa samtidigt som du forsoker?
2. I faltet server vid inloggningsrutan stér det: sofiadistans.nu
Om inte klicka pa "stdll in" och fyll i det i rutan for servernamn.
3. Har du en brandvigg som stoppar blockerar FirstClass?

Har du Norton brandvigg kan du se hur den 6ppnas genom vara
instruktionsfilmer: http://www.sofiadistans.nu/instruktionfilmer.htm

Vad gor jag om problem uppstar?
1. Titta pa var hemsida www.sofiadistans.nu under Teknik/Programvara.
2. Kontakta Sofia Distans/Magnus Egerblom

Mail: magnus@sofiadistans.nu
Tel: +46 8 555 777 04
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. [o] . .
Kom igang med att skicka mail
Nar du kopplat upp dig och fatt din behorighet borjar du med att utforska FirstClass. Klicka runt i

systemet sa att du kidnner dig hemma.

Darefter dr det dags att lira sig den viktigaste funktionen for att kommunikationen och studierna
ska fungera; ndmligen att skicka mail.

Borja med att skicka ett mail till din klassférestandare.

Du hittar din klassférestandare i FirstClass under ikonen Administration — Lirare

.
Nytt mail
. ° .. .
Klicka pa Nytt meddelande for att skapa ett nytt mail
® Mailbox : Sofia Distans =RECIL X
Arkiv Redigera Format Meddelande Samarbeta Visa Hjélp
£
|
>
Nytt
% Brevidda 3 Filer 0 Mappar Sofia Distans : elev 2 T4M Ledigt @ F
=9™ { Namn b Bl Arende Storlek
EJF  Till Magnus Egerblom Svenska test 1 1K 2.
E9M™  Magnus Egerblom \ =l NO prov 3 2
E3 Till Magnus Egerblom \\ Engelska prov 4 1K 2.
4 m +
3 objekt. & B
\

I Arende-rutan, skriver du vad brevet handlar om.

I Till-rutan, skriver du till vem eller till vilken konferens du vill skicka brevet.
Det kan till exempel vara till din ldrare. Nar du har fyllt i Till-rutan maste du trycka pa
enter/retur-tangenten. En kopia av brevet kommer att hamna i din Mailbox.

=4 Prov Engelska 4

Arkiv  Redigera Format Meddelande Samarbeta Visa Hjélp
e N 1 AN\
p—
Sand Skriv ut Ta bort Kontrollera stavning Bifoga
Fran: § elev2
Arende: Prov Engelska 4 A jrende
Till: ¥ Magnus Egerblom | “—_ Till
Kopia:

Kopia-rutan anviander du om du vill att ndgon ska fa en kopia av ditt brev.

Det kan ibland vara svért att komma ihag namn eller hur de stavas. FirstClass kan sjdlv s6ka rétt pa
ett namn. Om du skall skriva till en person i systemet, ricker det om du skriver de tva forsta
bokstdverna i fornamnet, mellanslag, de tva forst bokstdverna i efternamnet och Enter

(t ex Mai Wall = ma wa och Enter). Da far du upp en lista med forslag till olika personer som du

kan vilja mellan.
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Skicka gor du genom att klicka pa Sand uppe till vinster.

=] Prov Engelska 4
Arkiv Redigera Format Meddelande Samarbeta Visa Hjilp
LA = AB %
Bl X | o 9 Y
Sand Skrivut Ta bort t Hopiera Hlistra in - Kontrollera stavning | Bifoga
Fran: § elev2
Arende: Prov Engelska 4
Till: § Magnus Egerblom
Kopia:
Skapa egna mappar

Under tiden du studerar kommer du att skicka manga mail. Det dr en bra ide att ha en mapp for

varje dmne for att hélla ordning pa mailen. Du kan skapa hur manga egna mappar som helst.

Klicka pa Arkiv och sedan pa Nytt. Da fir du fram en lista ddr du kan vilja Ny mapp.

" Skrivbord : Sofia Distans E@Iﬁ
Arkiv ]I Redigera Format Meddelande Samarbeta  Visa Hjilp
Nytt g 4 Nytt dokument ] & @ ®
Oppna 3 MNytt dokument special 3 a v
Sting Cirl+Fa Nytt memo ngar Bokmérken Avsluta Hjélp
- elev 2 74M Ledigt @ F
e CirleT My presentation
Ladda ner... My kontakt
Importera 4 My sdndlista P. ‘ ﬁ\jﬁé
Exporter.. Nytt bokmatke tans &r 7 SofiaDitans dr 9
Spara Ctrl+5 My Kalender
Spara som.. My hdndelse @I‘ ﬁ =
Ta bort Ctrl+D Ny uppgift ﬁ =
. ) ) Igarden Debatter (54)  Sjdlvportrétt (83)
Angra borttagning My rasthilsning
a
Egenskaper... Alt+Enter Ny konferens “ e
S TE 5 _. filumann Swerigenytt (84) Utlandsskolor

Hogerklick gar ocksa bra. En ny mapp skapas pa ditt skrivbord. Du namnger mappen genom att

hoégerklicka pa den och vilja Andra Namn. Dir kan du ocksa vilja olika ikoner for mappen.
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Hur ser FirstClass ut?

Skrivbordet

Nir du har loggat in dig och ditt konto har blivit aktiverat (du har fatt behorighet) kommer du till
ditt Skrivbord. Nedan ser du, som exempel, skrivbordet for en heltidsstuderande elev.

", Skrivbord : Sofia Distans

m@g

Arkiv - Redigera Format Meddelande Samarbeta Visa Hjilp

oo -

QE &

2.0

Sok  Katalog Vilka dr uppkopplade | Instdliningar Bokmirken Avsluta Hjélp
ii] Skrivbord 0 Filer 14 Mappar Sofia Distans : elev 2 T4M Ledigt &

Alla skrivbordsobjekt

= 1 Skrivbord

[ Mailbox

i Papperskorg

@ Administration

[ &5 Debatter (54)

o8 Elevstudiekort dr 7

[ # Sjdlvportritt (33) L]

# Skolgarden

%2 Skoftidning Pa
% Sofia Distans ar 6
4%, Sofia Distans ar 7
W, Sofia Distans dr 8
fig Sofia Distans r 9
[® i Sverigenytt (84)
@ Utlandsskolor

BEEEHBH

M

T 0o

Mailbox

F @

Sofia Distans 4r 6 Sofia Distans 4r 7

) g, .
Sofia Distans 4r & Sofia Distans ar 9

2 @ W

pperskorg Administration

e
Skolidning

L] Debatter (54)  Sidlvportratt (83)
.
i
Sverigenytt (64) Utlandsskolor

Eﬁ | 1 objekt markerat.

Mailbox

Mailboxen dr din personliga brevlidda dar dina inkommande och utgaende brev finns.
En rodfirgad flagga innebér att du har ett oldst mail.

En ofdrgad flagga innebir det att mailet inte dr sént (postat).

’
@ Mailbox : Sofia Distans

Arkiv  Redigera Format Meddelande

Samarbeta Visa Hijilp

® 3.

Ga bakat PE |I'5I'I'§|

O X .

Besvara

EEE

(] Till Magnus Egerblom

darebefordra A eddelande Histo
|G§ Brevidda 3 Filer 0 Mappar Sofia Distans : elev 2 T4M Ledigt "
=9 @ Namn = Arende Storlek Senast dndrad -
E9F  Till Magnus Egerblom Svenska test 1 1K 2010-02-02 1117
[E9™  Magnus Egerblom [=] MO prov 3 2K 2010-03-02 1118

Engelska prov 4

1K 2010-03-02 1117

£ | 3 objekt.
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Administration
Administrationen fungerar som skolans expedition.
Har hittar du lararnas namn, klasslistor, schema, betygskriterier, kalendarium m.m.

(241 Administration : Sofia Distans ==

Arkiv  Redigera Format Meddelande Samarbeta Visa Hjélp

Ga bakat Ga framat Fl%‘.crli Sammanstalining Besvara Sok

® 3 ®. Y L«‘-‘-Q‘

ﬂ Konferens 0 Filer 9 Mappar Sofia Distans : elev 2

8 O & _¥

Lpo 94-2000 Klasslistor (1) Kalendarium Schema Studlekl:rrt (6)

I' %l‘ @ - @l‘ @I‘

Larare (1} Laromedel (1) Info frdn Kansliet (2) Gymnasieinformation (13} Anvandarinfo (3)

il | 9 objekt.

Skolgarden

Skolgéarden dr elevernas forum. Har kan du hitta nya kamrater och diskutera allt mojligt, precis

som pé en vanlig skolgird. Tank bara pa att halla dig till sakfragor och inte dgna dig at
personangrepp. Hir ska det vara trevligt att "umgas”.

& Skolgarden : Sofia Distans @m

Arkiv Redigera Format  Meddelande  Samarbeta  Visa Hjélp

® 3. - Qane

L nE

o4

Ga bakat Ga framat Fletcn} Sammanstalining Besvara Nasta ocldsta

ﬂ Konferens 2 Filer 9 Mappar Sofia Distans : elev 2

% i n-’lF ‘ a r F ".-.-’.-' B =
Sporthdrnan (93} Pophornan (100} Killznack (34) Tiejsnack (160} Kontakthornan (117}
™ !'. ™ ™ ™ @
74
» Datahdrnan (112} Filmhérnan (123} Internet News (1) Bokhdrnan (409) Skolgdrden Chatrum

Efil | 10 objekt.

a B
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Planeringar

Nu kommer vi till det viktigaste, ditt skolarbete. Gé in pé din &rskurs. Vi visar ak dtta som
exempel. Ndr du Oppnat dttan sa har du som en "damneskorridor”.

&% Sofia Distans ar 8 : Sofia Distans E@g

Arkiv Redigera Format Meddelande Samarbeta Visa Hjalp

GRS ¢ - Qa. | o

: =torlk Sammanstélining Besvara Sok Nésta oldsta

17

Ga bakat Ga framat

_w Konferens 0 Filer 17 Mappar Sofia Distans : elev 2

= ™ | ™ ™ \ ™
z [
Svenska ak 8 (1) Engelzka ak 8 Matematik ak 3 (5) Mo ak 8 (1) Soak& (1)
r r " A - T
; db . ¢
T s

0

X g =
) BidEkE() WMusik ak 8 (1) idrott ak 8 (10) Textilslbid 4k 8 (1) Tré & Metall 8k 8 (1) Hemkunskap &k 8 (3)
r r r " r
= 1 = - —
Teknik 7-8-9 (1) Franska ak 2 (1) Spanska dk & (4) Tyska ak 8 (1) Svenska 2 4r 8 (4)

EE | 1 objekt markerat.

Amnesrummet

Vi viljer ett dmne, t ex engelska.

Forst kommer du till Amnesrummet for engelska.

Planeringen stricker sig 6ver 35 veckor (17 pa hosten och 18 pa varen).

Lasarsplaneringen
Ser du i stort vad som ska goras under dret. Sedan f6ljer du planeringen vecka foér vecka. Du har
ocksa ett Elevstudiekort, som du ska fylla i, nir du blivit klar med en uppgift.

Ikonen Prov kommer du som elev inte in i, utan nér det dr dags for prov viander du dig till din
handledare.

-
& Engelska ak 8 : Sofia Distans @M

Arkiv Redigera Format Meddelande Samarbeta Visa Hjalp

®or.e i e B

L3
Ga bakat Ga framat Historik Sammanstélining Besva Sok
_w Konferens 4 Filer 4 Mappar Sofia Distans : elev 2
- " a
74 < 2 o @
b - -
Unit plans Eng k8 (12) Check-up Eng 4k8 (1)  Lexikon Engelska  Irregular verbs (1) ~ Engelska & Chat
=M™ [ Namn Arende Storlek Senast dndrad v
(R =siuor Engeiska 3 - | fpossos i
ﬁ Vilkommen til Engelska & pdf Adobe Acrobat Document 23K 2009-08-13 10:44
D Lasdrsplanering Engelska 8 pdf Adobe Acrobat Document 18K 2009-08-13 10:43

Eﬂ | 1 objekt markerat.
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Nasta steg dr att titta pa din Veckoplanering

”
'@‘ Unit plans Eng k8 : Sofia Distans

m@g

Arkiv Redigera Format Meddelande Samarbeta Visa Hjilp

® @ ®m. & o

|

< - Qan

A7

G4 bakat G4 framat Nyt Historik Sammanstalining Besvara Sk Mésta olista
ﬂ Konferens 14 Filer 0 Mappar Sofia Distans : elev 2
=™ O Namn 4 Arende Storlek Senast dndrad
B Week 01-03 - Emil in Lonneberga. pdf Adobe Acrobat Document 227K 2009-08-13 10:48
EI‘ Week 04 - Listen!.pdf Adobe Acrobat Document 38K 2005-08-13 10:47
BI‘ Week 05-09 - London on my own.pdf Adobe Acrobat Document 297K 2009-08-13 10:48
UAM™  Week 08 - Evaluation.pdf Adobe Acrobat Document 16K 2009-08-13 10:49
EI‘ Week 10-12 - Poetry. pdf Adobe Acrobat Document S2K 2008-08-13 10:50
U™ Week 13-14 - The Titanic.pdf Adobe Acrobat Document 24K 2008-08-13 10:51
UAM™  Week 14 - Evaluation.pdf Adobe Acrobat Document 16K 2009-08-13 10:52
EI‘ Week 15-21 - Survival pdf Adobe Acrobat Document 50K 2009-08-13 10:54
» 1 Week 22-24 - Music & Lyrics.pdf Adobe Acrobat Document 140K 2008-08-13 10:55
VA Week 24 - Evaluation.pdf Adobe Acrobat Document 16K 2009-08-13 10:58
g ™ Week 25 - Listen!.pdf Adobe Acrobat Document S0K 2009-08-13 10:55
VA Week 26-31 - Ireland. pdf Adobe Acrobat Document 300K 2009-08-13 10:57
VA Week 32 - Show What You Know!.pdf Adobe Acrobat Document 26K 2008-08-13 10:58
BI‘ Week 33-35 - Start Your Own Business! pdf Adobe Acrobat Document 149K 2009-08-13 10:59
< i | b
| | 14 objekt.

a4 B
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Lathundar: FirstClass [ Voicemail / USB-minne

Nedan ser du olika fonster. Langst till vanster i menyraden finner du Arkiv. Dar kan du skapa ny,
oppna och spara, skriva ut, skicka (bifoga) fil, avsluta programmet etc.

Nytt:
Bifoga fil:
Ta bort:
Avsluta:
Hjalp:

Skriva olika varianter av nya meddelanden och gora egna mappar

Bifoga en fil till meddelandet.

Ta bort och éterstilla filer eller meddelanden.

Avsluta FirstClass

Instruktioner hur du anvander FirstClass

Under menyraden finns Verktygsfaltet som innehaller genvigar till de vanligaste
funktionerna. Genom att sitta markoren, muspilen, pa symbolen visas funktionen.

"w'. Skrivbord : Sofia Distans E@Ii—hj
Arkiv  Redigera Format Meddelande Samarbeta Visa Hjilp
. 5 oo i
M .QE & @2 €0
Nytt Sok  Kataleg Vilka dr uppkopplade Instéliningar Bokmérken Avsluta Hidlp
Under menyn Meddelande finns:
"u. Skrivbord : Sofia Distans 0[S el |
Arkiv Redigera Format | Meddelande | Samarbeta Visa Hjalp
a Nytt meddelande Ctrl+MN = @ @
D’ Mytt meddelande special 3 a =
Ny glningar Bokmirken Avsluta Hidlp
Beswvara Ctrl+R =
Skrivbord ns : elev 2 74M Ledigt @
Besvara special 3
= B ?jzl:‘_:u;ds;bJEkt Vidarebefordra Ctrl+Skift+=
& Skrivbor /‘ 8 S
ML Mailbox (1) i CtrleE l 3 ﬁlr !
i Papperskorg - - E . 7 g
Foe ) 0 S e Crl+Skift+ 3 Sofia Distans 4r @
@ Adminstration Skicka och sting Ctrl+Skift+E a Distans ar 7
&% Debatter (54} Aterta meddelande
98 Elevstudiekort ar 7| = [
I # Sjalvportritt (83) Kor manuella regler & |§3 ) &
# Skolgarden Kér mottagetregler - - by
7. Skoltidning Skolgdrden Debatter (54)  Sjdlvportratt (83}
4% Sofia Distans 4r & Historik Ctrl+H -
% Sofia Distans &r 7 P } S P "
® ot Dt & ¢ Markera som last Ctrl ) a
i Sofia Distans ar 9 Sammanfatta markerade Sverigenytt (84} Utiandsskolor
™ L= Sverigenytt (54)
@ Utlandsskolor Prioritet .
] Kanslighet 3
2% L kg Kvittens >
5 B
\
Nytt meddelande: Skapa ett nytt meddelande

Besvara special:

Vidarebefodra:
Skicka:

Aterta mail:
Historik:

Besvara med citat.

Besvara alla.

Besvara enbart avsindaren.

Besvara enbart till konferensen.

Besvara originalforfattaren. OBS! Viktigt nir du fér ett brev som ar
adresserat till flera och du endast ska besvara avsindaren!

Sinda vidare ett meddelande du fatt.

Sinda brevet du skrivit.

Angra dig och gora meddelandet osint.

Se vilka som list ditt brev.

Under Redigera finner du olika alternativ for att redigera ett meddelande
Under Samarbeta kan du byta ditt l6senord.

Under Visa ser du olika sitt att visa meddelanden i konferensen.
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Voicemail - Windows
For att anvdnda voicemail maste du ha FirstClass klienten installerad och vara uppkopplad mot

Internet. Det gar inte att anvdnda den funktionen, om du loggar in ifran var hemsida.
Sé& hir gor du: Skapa ett Nytt meddelande

§ Mailbox : Sofia Distans = | B i
Arkiv_ Redigera  Format Meddelande Samarbeta Visa Hialp
M|
Hytt
@ Brevidda 3 Filer 0 Mappar Sofia Distans : elev 2 7AW Ledigt @ r
9 @ Namn = Arende Storlek
[EIF  Till Magnus Egerblom Svenska test 1 1K 2.
E9™  Wagnus Egerblom =1 NO prov 3 K 2
©1  Till Magnus Egerblom \\ Engelska prov & 1K 2
< . 3
3 objekt. a B

Vilj i menyn: Redigera - Infoga - Infoga rost

(=] Nytt meddelande : Sofia Distans

=)

Arkiv| (Redigera | [Format  Meddel

Samarbeta Visa Hjalp

Fran:
Aren
il

Kopia

Arial

Angra
Gorom ey

Aterga till sparat W

N,
A

Klipp ut
Kopiera
Klistra in
Rensa
Markera allt
Klistra in oformaterad text
listra in special...

Sok...

Sok nasta

Ersatt..

Ctrl+Z

Ctrl+Y

Ctrl+V

Ctrl+ A

Ctrl+-Skift+V
Ctrl+F

F3
Ctrl+Skift+F

ning | Bifoga | Katalog | Brédskande Masspost | Normal

[=] Format.

PO ST

[=] /Infoga.

PO S

Infoga —
Tabell

Skapa marker

’ Infoga signatur
v Infoga fil..
Infoga rost...

Infoga sidbrytning

Ctrl+Skift+S
Crl+Skift+T

Ctrl+Enter

Skapa lank...

Starta inspelningen genom att klicka pa den réda runda knappen.

000000 00:00

(@] (W] —— Bifoga inspelning
\'\- Starta & Stoppa
Lyssna pa inspelning

Starta inspelningen genom att klicka pa den roda knappen.
Stoppa inspelningen genom att klicka pa den roda knappen.
Lyssna genom att klicka pa den gréna knappen.

Bifoga inspelning

gLy

100

i

J

0000 00:00:00 o0:01
(o] [m)
Bilagor: €4 VoiceMsy mp3 4—— 19K

Nir du dr n6jd med din inspelning skickar du ditt voicemail precis som ett vanligt mail. I annat fall
tar du bort filen du spelat in och spelar in pa nytt.
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Voicemail - MAC OS X

For att anvidnda voicemail méste du ha FirstClass klienten installerad och vara uppkopplad mot
Internet. Det gar inte att anvidnda den funktionen, om du loggar in ifran var hemsida.

Sé& hir gor du: Skapa ett Nytt meddelande

L EN ] Mailbox : Sofiadistans.nu
@ - : x - - - - L Q, File S
Ny Flytta till mapp Ta bort Bosvara Vidarebefordra  Atorta meddelande  Historik Sk
] F Breviida 7 O Mappar 1 Borttagen Sofiadistans.nu @ Kalle Anka S00M Ledigt [ F
2™ Namn 7 ¥ Arence Sk Senast andrad ~
~
-
\o
4 »
D a =

Vilj i menyn: Redigera - Infoga - Infoga rost
8 FirstClass Arkiv G0 el Format Meddelande Samarbeta Visa Hijélp
Angra BE

Girom iKY

® ® ‘q- Aterga till =parat tans.nu
E
= L
5 . o8 . ©|Qiq.
Myt ta til m terta moddelande  Histork Sok
%5 Breviada o Filer 0 Mapn 00M Ledigt
9™ 0 Mamn Storlek Senast andrad
Stk... ®F
Stik nésta %G
Snabbsékning 4 3EF
bRl 2 Infoga
e Tabll > Infoga réist... ‘é e
- - - I ' ] e I L —
Starta inspelningen genom att klicka pa den réda runda knappen.
—
?%4‘ \‘L" 00 00:00
»e® €-=-=-= Bifoga inspelning
Starta inspelningen genom att klicka pa den roda knappen.
Stoppa inspelningen genom att klicka pa den roda knappen.
Lyssna genom att klicka pa den grona knappen.
Bifoga inspelning
00:00 00:00
ST VoiceMsa.mo3 [
| N N I .
L=
Bilagor: 44 ValceMsg.mp3 / Uploaded File (173K)

Nir du dr n6jd med din inspelning skickar du ditt voicemail precis som ett vanligt mail. I annat fall
tar du bort filen du spelat in och spelar in pa nytt.
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Fels6kning - Voicemail

Lag inspelningsvolym eller ingenting hors

Se till att mikrofonen ar ansluten till ljudkortet i datorn.

Hogerklicka pé ljudikonen nere till hoger pa skrivbordet i Windows, dér klockan sitter.
Vilj Inspelning — Se till att alternativet mikrofon &r valt och justera volymen.

Lag uppspelningsvolym

Hogerklicka pé ljudikonen nere till hoger pa skrivbordet i Windows, dér klockan sitter.

Valj Uppspelning - Justera volymen genom att dra upp spaken pa Volume control. Sting och
lyssna igen. Prova dig fram sa att ljudet blir bra.

Problem/langsam internet uppkoppling

Om du dr pa en ort med délig internetuppkoppling kan det bli problem att spela in voicemail.
Ett alternativ dr da att spela in lokalt pa datorn och sedan bifoga den inspelade filen till ett mail i
FirstClass.

Restriktioner i olika ldnder

I vissa linder kontrolleras internet mer dn i andra vilket kan stdlla till problem vid exempelvis
inspelning av voicemail, da det dr en online funktion. Ett alternativ ar da att spela in lokalt pa
datorn och sedan bifoga den inspelade filen till ett mail i FirstClass.
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Hur anvanda USB-minnet - PC / Windows-dator
Kopiera innehéllet pda USB-minnet till harddisken

USB-minnet ar bra alternativ att anvinda i de fall internet ej fungerar eller har en délig
uppkopplingshastighet vilket gor att filmer tar lang tid att starta.
Pa USB-minnet finns alla vara planeringar och filmer/genomgangar vi har spelat in.

Borja med att sitta i USB-minnet i din Dator

Dubbelklicka pa "Den hir datorn” pa skrivbordet. Om ”Den hir datorn” inte finns pa skrivbordet
kan du klicka pa "Start” nere i vinstra hornet och vilja "Den har datorn” dérifran.

Klicka pa Flyttbar disk / Flyttbar enhet.

Ordna « Systernegenskaper Avinstallera eller dndra ett program Anslut ndtverksenhet  »
. Fawvoriter 4 Harddiskar (1)
: Skola 131+ Lokal disk (C:)
& Hamtade filer - |
7 igt av 18
B Skiivbord 1,75 TE ledigt av 1,81 TB

5| Tidigare platser 4 Enheter med flyttbara lagringsmedia (3)

= Bibliotek g DVD-RW-enhet (D:) E BD-ROM-enhet (E:)
=] Bilder
3 Dokument LISB Sofia Distans (K:)
. | +
E[? Filmer W : 25 GE ledigt av 3,67 GB
=0 BAneils

Nu ska ett fonster som ser ut ungefar sa har dyka upp:

& #l M — * Dator » USE Sofia Distans (K) » - Sok { USB Sofia Distans (K:)

Ordna - Dela med = Brann Ny mapp ==+ [ (7]
& Favonter Mamn . Senast dndrad Typ Storlek
Skola 131: J Program 2013-06-27 14:52 Filrmapp
41 Hamtade filer | Svenska 2013-06-27 14:54 Filmapp
Bl Skrivbord || Start.html 2013-06-27 15:26 HTML-dokument 3kB
=l Tidigare platser @ Start.pdf 2013-06-24 10:57 Adobe Acrobat D... 1789 kB
.l Bibliotek
[/ Bilder
3 Dokument
B Filmer
&l Musik

Markera alla filerna i fonstret genom att i menyn vilja "Markera alla”
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Arkiv Visa Verktyg

Ordn Angra Byt namn
Garom

=L
Klipp ut
Kopiera

il Klistra in

U Klistra in genvdg
Keopiera till mapp...
Flytta till mapp...

Hjélp
Crl+7 napp
Ctrl+Y
Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+V
Ctrl+ &

=
3 Markera alla
E Invertera markerin
&) Musik

M Dator
&, Lokal disk (C)
== USB Sofia Distans (K:)

. Program

Kopiera sedan filerna genom att i menyn vilja "Kopiera”

Mamn

J Program
J Svenska

| Start.html
T start.pdf

Senast dndrad

2013-06-27 14:52
2013-06-27 14:54
2013-06-27 15:26

2013-06-24 10:57

=~ 0 @

Filmapp
Filmapp
HTML-dokument

Adobe Acrobat D..

Skapa ny Mapp genom att markera "Lokal disk (C:)” Och sedan Vilj Arkiv, Nytt, Mapp

ol =, » Dator » Lokaldisk(C) » = Sék i Lokal disk (C:)

Redigera Visa Verktyg

% Catalyst Control Center

Dela med

= Adobe Drive C54

Nytt

Skapa genvig
Ta bort

Byt namn
Egenskaper

Sting

Hialp

n Ny mapp

» E Filmer
» @ Musik

4 /M| Dator
> &, Lokal disk (C:)
4 e USB Sofia Distans (K]

» 1. Program

Mamn

|, AMD

. Mapp Anvindare
| , Meny

J PerfLogs

J Program

J Program (x86)
| Windows

En ny mapp skapas. Dép mappen och tryck “enter”

Senast andrad

2013-06-04 14:27
2011-11-01 11:33
2013-06-27 14:46
2009-07-14 05:20
2013-06-1214:28
2013-06-24 14:53
2013-06-05 03:59

Typ

Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
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Kol M5, » Dator » Lokal disk (C) » = Sak  Lokal disk (C:)

Ordna « = Oppna Inkludera i bibliotek + Dela med « Brann Ny mapp =« [ [@.
& Favoriter Mamn . Senast dndrad Typ

Skola 1314 ; AMD 2013-06-04 14:27 Filmapp
4. Hamtade filer J Anvéndare 2011-11-0111:33 Filmapp
B Skrivberd ; Meny 2013-06-27 14:46 Filmapp
15| Tidigare platser ) PerflLogs 2009-07-14 05:20 Filmapp
J Program 2013-06-1214:28 Filmapp
- Bibliotek J Program (x86) 2013-06-24 14:53 Filmapp
[/ Bilder , Windows 2013-06-05 03:59 Filmapp

3 Dokument

B Filmer
o Musik

. Planeringar 1314 2013-06-27 15:06 Filmapp

M Dator
‘-f, Lokal disk (C:)
= USB Sofia Distans (K]

/ Program

Markera den nya mappen och vilj i menyn "Klistra in”

v Dator » Lokal disk(C:) » ~ | ¢9 W SokiLokal disk (C)

Arkiv Visa Verktyg Hj alp
Ordn Angra Byt namn Ctrl+Z ek Dela med + Brann My mapp =~ 0 @
v H Gerom Corl= MNarmn Senast dndrad Typ
L] ED | AMD 013-06-0414:27  Filmapp
j  Kopier sl | Anvandare 2011-11-0111:33  Filmapp
= Klistra in b Crl+V | Meny 2013-06-2714:46  Filmapp
Klistra in genvi | PerflLogs 2009-07-14 05:20 Filmapp
Kopiera till mapp... J Program 2013-06-1214:28 Filmapp
=R Flytta till mapp... / Program (x86) 2013-06-24 14:53 Filmapp
=] / Windows 2013-06-05 03:59 Filmapp
I e  Planeringar 1314 2013-06-271506  Filmapp
H Invertera markering

@' Musik

M Dator
& Lokal disk (C)
= USE Sofia Distans (K:)

/ Program

Filerna kopieras fran USB-minnet till din harddisk.

Kopierar...

concerto.mp3
Fran svenska ljud till svenska [jud

5 sekunder kyvar
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Nar kopieringen dr genomford ska det se ut sdhér i din nya mapp.

cawsbd * Dator » Lokaldisk(C:) » Planeringar13ld » =

Ordna = Inkludera i bibliotek = Dela med = Brann Ny mapp

-

s Mamn Senast dndrad

4. Favoriter
Skola1314 Program 2013-06-27 15:09 Filmapp
4. Hamtade filer Swvenska 2013-06-27 15:09 Filmapp

B Skrivbord | Start.html 2013-06-27 15:26 HTML-dokurnent

= Tidigare platser E Start.pdf 2013-06-24 10:57 Adobe Acrobat D..

4 | Bibliotek
» =] Bilder
> 3 Dokument
> E Filmer

: &) Musik

4 M Dator
4 £ Lokal disk (C)
AMD

Anvindare
Meny
PerfLogs
Planeringar 1314
Program
Program (x86)
Windows
4 e USB Sofia Distans (K:)
> Program

> Svencka

4 objekt

Nu kan du komma at alla filer och program betydligt snabbare.
For att starta menyn klicka pa filen start.pdf

For att skapa en genvig till Windows skrivbordet: hogerklicka pa start.pdf och
vilj “skapa genvdg”. Dra ut genvégen till skrivbordet.
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Hur anvanda USB-minnet - Mac-dator

Kopiera innehallet pa USB-minnet till harddisken

USB-minnet ir ett bra alternativ att anvinda i de fall internet ej fungerar eller har en dalig
uppkopplingshastighet vilket gor att filmer tar lang tid att starta.
Pa USB-minnet finns alla véara planeringar och filmer/genomgangar vi har spelat in.

For att kopiera USB-minnet till din Mac kan du markera det, och sedan i menyn vilja "Kopiera”

och sedan "Klistra in” da kopierar du hela USB-minnet till din dator.

' Redigera N[

Angra kopiering av "USB Sofia Distans

WL

Klipp ut

» Kopiera "USB Sofia Distans”
Klistra in objekt -
Markera allt “u

2. Kopiera

Visa urklippet ; i
3. Klistra in

Specialtecken...

Y o

RIEN) :: HCICHE-X

\ll

»
¥ ENHETER

Anvandarhandbocker och Program

infarmation

A

System Anvandare

[ Dokument
H cileeas

Oppna sedan menyn ifrdn din harddisk med filen Start.html

o006 {7 USB Sofia Distans

GoHr om i ¥

¥Z

!

UsSE Sufl.;l .I.}_I;ldn 5

o X
#C
A
HHA

‘q
i-I-
N, —
., &
N
-+ Bibliotek
i

USE Sofia Distans

¥ ENHETER M .
- m
El ipisk N— e
_ UsBSo.. & Program start.html start.pdf

¥ PLATSER +

Skrivbord :
1
1
1
1

% Sofiadistans
ﬁ Program

@ Dokument
E Filmer .L
J3 musik
(i@l Bilder

¥ SOK EFTER
(1) Idag

(1 1ns

e

Svenska
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Skicka in Video/Handbrake Guide

Ladda ner & Installera handbrake

@ Vilj fil du vill komprimera (Férminska).

@ Vilj vart den klara (komprimerade) filen sparas.
@ Vilj Storlek, Width:320

@ Klicka pa start for att komprimera filen.

0

Maila den klara filmen till din lirare

File Tools Help

@ Show Queue d Preview ﬂ Activity Log
Source adjektiv *
A" ®De'vi(es
Title |1[0Ck02:53] "| An'qe |1 » ~ | through Duration  00:02:58
.

Presets

Universal
Destination iPod
File |D\Temp\V|deo1415\5\renska\Wa\AdJelct\\r‘l .mp4 _._._._._._._,» | | Bmwse| iPhone & iPod touch
b iPad
-

Output Settings A Y AppleTy
Container [] Large File 5 '}Optim\zed [7] iPod 5G Support ' AppleTv 2

AppleTV 3
Picture | Filters | Video | Audio | Subtitles I Chapters Fﬂdvanced | Android

Size Cropping

Android Tablet
Source; 400x300, Aspect Ratio: 1,33 ® Automatic ® Regular

() Custom

wa 20 [Elpent E{ Width:320 momm!

High Profile
Anamorphic - B
® User Presets
Madulus: 2 0 ) = R Sofia Distans WebbTV

Display Size: 320x240
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https://handbrake.fr/downloads.php

Presentationsprogram

Ett bra sitt att fora ut ditt budskap ér via presentationer. Forr var det i stor sett lika med

PowerPoint Presentationer. Nu finns det ménga bra gratis alternativ, det finns flera webbtjénster

for att skapa och visa presentationer, ocksa programmet Open Office dr ett vildigt bra och enkelt

program att gora en presentation i.

Power Point, har du det pa din dator, dr det enklast om du anvinder det.

—
-

==
A Wl Instruktioner Power Point

Open Office Impress, Ladda ner och installera programmet. Finns dven pa USB-minnet.

i\ - i
http://sv.openoffice.org/get/ OpenOffice.org
A U Instruktioner Open Office Impress
Google Docs, Online version for att skapa presentation GO ( ; le
Online version dir du kan skapa en presentation direkt i din Docs g

webblisare.
Du maste ha ett konto hos Google for att kunna skapa en presentation.

A http://docs.google.com/

»=))

Instruktioner Google Docs
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http://webtv.sofiadistans.nu/Dokument/Ovrigt/PowerPoint.pdf
http://sv.openoffice.org/get/
http://webtv.sofiadistans.nu/Dokument/Ovrigt/Open%20Office%20Impress.pdf
http://docs.google.com/
http://docs.google.com/support/bin/topic.py?hl=en&topic=15116
http://webtv.sofiadistans.nu/Dokument/Ovrigt/PowerPoint.pdf
http://sv.openoffice.org/get/
http://webtv.sofiadistans.nu/Dokument/Ovrigt/Open%20Office%20Impress.pdf
http://docs.google.com/
http://docs.google.com/support/bin/topic.py?hl=en&topic=15116
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