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	Leeruitkomste en Assesseringstandaarde

	11.1.1
Verslag te doen oor relevante rekenaarapparatuur, -programmatuur en lokale area netwerke.
11.2.1
Noodsaaklike prosedures, tegnieke en bewerkings te gebruik vir die akkurate toevoer van data.


	Detail

	Analise van Inhoud
	· Verander die opstelling en voorkoms van die programme waarmee gewerk word dit by die behoeftes van die gebruiker pas.
· Gebruik die hulpfunksies wat saam met programme verskaf word effektief.

	Scenario en konteks
	Tema 1 : Uitbreiding van die tuiskantoor
Onderwerp 1: Leer om jou programmatuur ten volle te benut

	Lesuitkomste


	Die leerder sal:

· die verskillende dele van ‘n tipiese Windows-program soos die kieslys, balkies en ikone kan identifiseer. 

· die verskeie tipes hulp wat deel vorm van ‘n program soos die tutoriale, wizards en FAQ’s  kan herken en benoem. 

· kan verduidelik wat FAQ’s is en ‘n tipiese situasie noem waar hierdie lys van algemene vrae sinvol gebruik kan word. 

· kan beskryf wat konteks-sensitiewe kieslyste is. 

· ‘n balkie van een posisie na ‘n ander posisie op die skerm kan skuif.

· knoppies wat op die balkie voorkom, verwyder of byvoeg sodat die balkies volgens sy/haar voorkeure is.

· kan vasstel watter balkies tans vertoon word in ‘n program.  

· die verskeie tipes hulp wat deel vorm van ‘n program soos die tutoriale, wizards, FAQ’s  en die indeks van die hulpfunksie effektief kan gebruik.
Die volgende waardes en ingesteldheid sal beklemtoon en aangemoedig word:
· verander ‘n program se instellings volgens voorkeure om sodoende meer produktief en gerieflik te werk. 

· ontwikkel genoeg vertroue om programme self te verken en in staat te wees om die verskeidenheid van elektroniese hulp te gebruik wanneer daar voor ‘n probleem te staan gekom word.

· ontwikkel in ‘n selfstandige leerder deurdat konsepte wat nie in die klas behandel is nie, self verken word. 



	LTSM 
	Handboek, PowerPoint aanbieding


	Leeraktiwiteite

	Opvoederaktiwiteite
	Leerderaktiwiteite

	Hersien basiese komponente van ‘n Windows-program.
	Neem deel aan identifikasie van komponente

	Demonstreer hoe om balkies te laat verskyn/verdwyn en op ander posisies te vertoon.
	Aktiwiteit 1: Prakties - Verken die vertoon van balkies.

	
	Aktiwiteit 2: Prakties - Plaas knoppies wat baie gebruik word op Standard en Formatting balkie.

	
	Aktiwiteit 3: Prakties – Oefen vaardighede in Word en toets kennis van die verskillende opsies wat in Word beskikbaar is.

	
	Aktiwiteit 4: 

4.1 – 4.3 Teoreties – toets kennis en insig in die gebruik van Word. 

4.4 Prakties – Skep ‘n tabel deur net van knoppies op die balkie gebruik te maak.

	Verduidelik waarom dit nodig is om die Help-funksie van ‘n pakket te kan gebruik.

	

	Vertoon voorbeelde van ‘n Wizard
	Aktiwiteit 5 en 6: Prakties – gebruik die Resume Wizard om eie resume te skep.
EN/OF

Aktiwiteit 7: Prakties – gebruik die Calendar Wizard om ‘n kalender te skep.

	Vertoon voorbeelde van aanlyn-hulp.
	Aktiwiteit 8: Verken die gebruik van hulpfunksies in Word.
Aktiwiteit 9: Verken die gebruik van hulpfunksies in Word.

Aktiwiteit 10: Verken die gebruik van hulpfunksies in Excel.

	Vertoon voorbeelde van FAQ.
	Aktiwiteit 11: Verken die gebruik van FAQ.

	Vertoon voorbeelde van tutoriale.
	Aktiwitei 12: Verken die gebruik van Windows tutoriale.

	Vertoon voorbeelde van konteks-sensitiewe kieslyste.
	Aktiwiteit 13: Verken die gebruik van konteks-sensitiewe kieslyste.

	
	Aktieiteit 14: Teorie – Kyk of jy verstaan. Hersiening van konsepte wat in voorafgaande hoofstuk hanteer is.


	Bewyse van prestasie / Dag-tot-dag assessering

	Taak #:
	AS
	Aard van Taak
	Wie doen assessering?
	Assesserings=

instrument

	Aktiwiteit 14
	11.1.1
	Opdrag - Teorie - Kolompassing
	Self / Maat
	Memorandum

	Aktiwiteit 15 
	11.1.1
11.2.1
	Opdrag – prakties – pas vaardighede toe om nuwe kennis te verkry.
	Onderwyser
	Rubriek

	Aktiwiteit 16
	11.1.1
	Hersiening
	Self
	Kontrolelys


	Nabetragting (Wat het gewerk en wat het nie gewerk nie.)

	


