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[bookmark: _Toc418776274][bookmark: _Toc419106036]Introduktion af PC skærm, mus og tastatur
Hvordan kommunikerer jeg med min ”PC” 
Skærmdefinitioner: 

[bookmark: _Toc419106037]Beskrivelse af muse-funktionerne: 

	Venstre musetast
	
	Højere musetast

	Klik = Klik én gang med venstremusetast
Normalt for at markere
	
	Højreklik =
Klik én gang med højremusetast

	Dobbeltklik =
Klik to gange med venstremusetast
Normalt for at vælge

	
	Bruges til at få en genvejsmenu på skærmen





[bookmark: _Toc419106038]Tastatur funktioner:
(eksempel på tastaturer)



	

Taster i venstre side af tastaturet

	ESC
	Annullerer og nulstiller visse ting. Lukker dialogbokse uden at foretage ændringer; afslutter visse programmer

	Tab
	Bruges til indrykning af tekster, opstillinger i kolonner

	Caps Lock
	Bruges til store bogstaver – en lille lampe lyser når funktionen er i brugt

	Skift tasten
	Skift har to funktioner 
1) Tryk på [Skift] og man får store bogstaver. 
2) Tryk på [Skift] og klik på ”Enter” for enkelt linjeskift i dokument

	Ctrl
	Ctrl (Control) bruges kun i kombination med andre taster

	Windows-tasten
	Windows-tasten – åbner Start


De specielle taster i højre side af tastaturet
	Backspace
	Tilbage/Backspace sletter tegn til venstre for skærmmarkør

	Enter
	Godkender eller sige ja til dialogbokse.(Kan også godt godkende den knap, som er fremhævet i en dialogboks, altså den aktive knap)

	Ikon med linjer
	Programtasten viser genvejsmenuer, de samme funktion som et højreklik med musen

	Alt Gr
	[Alt Gr] + 2 giver tegnet @. (Funktionen [Alt Gr] bruges også ved andre taster med flere funktioner fx tegnet ] ved 9 tallet)


[bookmark: _Toc418776275][bookmark: _Toc419106039]
Søgemaskine



Opgørelse over markedsandele for de mest populære søgemaskiner i november 2013.
En søgemaskine er en applikation eller blot app er i computer-/datalogi-terminologi et program til at hjælpe en bruger med at finde information. Det kan fx være at finde filer med bestemte data (fx ord), gemt i en computers hukommelse, for eksempel via World Wide Web (kaldes så en websøgemaskine).
[bookmark: _Toc419106040]Browser
En internetbrowser er det program på din computer, som du bruger til at gå på internettet med. Den mest brugte browser på markedet er Internet Explorer, men der findes mange andre browsere, som er gratis at downloade fra internettet. 
De fire største browsere er Internet Explorer, Mozilla Firefox, Apple Safari og Google Chrome. 
	
Figur: Her kan du se de fire mest udbredte browseres logoer.


Tænker du over, hvilken internetbrowser du bruger? Det er svært at komme med en anbefaling af, hvilken browser der er bedst, da det er en smagssag og ofte afhænger af den specifikke opgave, som man sidder med. Du kan sagtens have installeret flere browsere på din computer, og så kan du prøve dig frem eller skifte mellem browserne. 
	
Google
En ny og hurtig browser fra Google.

	
Mozilla Firefox
“Din online sikkerhed er Firefox's højeste prioritet. Firefox er gratis og skabt for at hjælpe dig med at få mest muligt ud af nettet.”

	
 
Til Mac og Windows fra Apple, verdens mest innovative browser.”
	
Opera
“Den hurtigste browser på Jorden — sikker, kraftfuld og nem at bruge, med fremragende beskyttelse af dit privatliv. Den er gratis.”

	
Internet Explorer
“Designet til at hjælpe dig med at tage kontrol over dit privatliv og browse med tillid. Gratis fra Microsoft.”



[bookmark: _Toc419106041]Internet
Internettet er et globalt netværk af computere, som kommunikerer ved hjælp af et fælles sprog. Når man surfer eller læser en hjemmeside har man forbindelse til Internet. Internettet består ligesom det internationale telefonnet af enkelte dele (hardware) som er forbundet i ét netværk og er altså ikke det samme som World Wide Web.
Et computerprogram, eller blot program, er en samling instruktioner, som sætter computeren stand til at løse en bestemt opgave. 
Software er en generel betegnelse for samlinger af programmer. Dette skal ses i modsætning til computerens hardware, der udgør de fysiske dele.
Hardware er den typiske fællesbetegnelse for fysiske enheder, som kan kategoriseres under informationsteknologi. Det kan være et tastatur, en skærm eller lignende. Hardware og software er gensidigt afhængige.
Forskellen mellem Internet og World Wide Web er, at Internet er hardware og software som binder computere og netværk sammen i ét stort globalt netværk (Internet) mens World Wide Web repræsenterer teknologier som gør det muligt at kommunikere med tekst, billede, lyd, video etc.

[bookmark: _Toc419106042]World Wide Web
En ”hjemmeside” er et Web-sted, som alle på nettet kan se, den har næsten altid flere sider gemt bag ved. Den kan sammenlignes med forsiden eller indholdsfortegnelsen i en bog.
Husk, at Internettet ikke kun er for erhvervslivet. Alle kan lave materialer til Internettet, derfor er det ikke kun ”sandheden”, der står på nettet, alle oplysninger skal kritisk vurderes. ”Det er jo heller ikke alt der står i avisen der er helt rigtigt”.
Alle Web-sider, herunder Web-stedets hjemmeside, har en unik adresse, der kaldes en URL (Universal Ressource Locator). Eksempel på URLér er: www.Folkevirke.dk eller www.dr.dk Danmarks Radio) eller 
Hjemmesider har gjort det muligt at hente information fra hele verden. E-mail, tale over IP-telefoni og chat.
Alle web-browser bliver løbende opdateret. En ”browser” er et program, der bruges til at få vist Web-sider. 
Web-browser er et værktøj til at navigere mellem og få adgang til oplysninger på World Wide Web (www.)
Værktøjslinjen i browseren indeholder knapper til at navigere på Word Wide Web og organisere de oplysninger, du finder
Værktøjslinjen indeholder en lang række funktioner og kommandoer til styring af browseren. Adresselinjen under værktøjslinjen viser adressen på det aktuelle Web-sted.
Ved åbning af et nyt Web-sted (som du ikke har et link til), skal du skrive Web-stedets adresse (URL) direkte i det hvide felt på adresselinjen. Hvorefter der trykkes på Enter. Her i eksemplet er skrevet adressen til Folkevirke. Bemærk! Man behøver ikke at skrive http:// først, man kan nøjes med bare at skrive www.folkevirke.dk og så trykke enter/retur.
[bookmark: _Toc419106043]Hyperlink 
En tekst på en internet-side eller dokument-side, som er tildelt en egenskab, der giver læseren mulighed for at klikke på teksten og blive ført over til en anden side.

Sådan laves linket
På hjemmeside eller i dokument, hvor der skal indsættes et link marker det ord/navn, der skal blive til hyperlink.
Åben din internetbrowser, gå til den side, linket skal henvise til og kopier adressen fra feltet Adresse. Vælg Indsæt og Hyperlink. Sæt adressen ind i feltet og klik på tasten OK.

Indsæt billede 
Man kan indsætte eller kopiere billeder og multimedieklip til et dokument fra mange forskellige kilder. De kan fx hentes fra et websted, der udbyder multimedieklip, kopieres fra en webside eller indsættes fra en fil, hvor du gemmer billeder.
· Indsæt multimedieklip
· Indsæt et billede fra et websted
· Indsæt et billede fra en fil
Du kan også ændre den måde, et billede eller multimedieklip placeres i forhold til teksten i et dokument.
· [bookmark: _Toc418776276][bookmark: bm1][bookmark: bm2]Ændre billeder i tekst til billeder over tekst og omvendt
[bookmark: _Toc418776277][bookmark: _Toc419106044]Indsæt film
[bookmark: _Toc418776278]Du kan enten benytte et videosite som YouTube, hvor du kan uploade din video på en ekstern hjemmeside.
Du kan også vælge, at have din video liggende på din egen server eller dit eget videosite. 



[bookmark: _Toc419106045]Vedhæft en fil i en mail
Det er muligt at indsætte en fil (dokument) i en mail. Klik på knappen nu åbner vinduet ”Vælg fil til overførsel” marker filen – Klik på ”Åbn-knappen for at overføre filen til mailen. 
[bookmark: _Toc419106046]Sendt e-mail med skjult modtager for andre
Ved at sende en mail til mange personer på en gang uden at modtagerne kan se de andres mailadresse. Skriv mailadresserne i feltet Bcc .
[bookmark: _Toc419106047]Print Screen
	Prt Sc
Sys Rq
	Kopiere indholdet af det aktive vindue eller hele skærmbilledet
· Tryk på Alt + Print screen (PrtSc) for at tage en kopi af det aktive vindue. 
· Tryk på Print screen (PrtSc) for at kopiere hele skærmen.
· Herefter skal du åbne et dokument 
(For at kopiere ”billedet ind i et dokument eller andet, skal du åbne den fil, hvor du vil indsætte billedet). 
· Klik på højre musetast og vælg Sæt ind eller genvejstasten Ctrl og V.”

	Kopiere en fil

	[bookmark: Backtotop]Når en fil kopieres, oprettes der en kopi af filen et andet sted. Det kan være en netværksplacering, en disk, en cd, skrivebordet osv. 


[bookmark: _Toc419106048]
Beskæring af billedet
	Beskæring af
billedet 



Beskærings-
værktøj

	Er det kun dele af billede der skal bruges, kan det beskæres. 
Klik på det kopierede billede
	
	
og ”Billedværktøjer” åbnes (kan ses i titellinjen).

Klik på ”Billedværktøjet”


	
	og ”Beskær” åbnes i værktøjslinjen. Klik på ikonet og beskæringsværktøjet føres til punkter (som vist i billedet til venstre) og beskærer ved punkterne





[bookmark: _Toc419106049]Cookies 
Cookies er små filer, som websteder anbringer på din pc for at gemme oplysninger om dig og dine præferencer.
Cookies kan give en bedre bruger oplevelse på internettet ved at lade webstederne huske din præferencer eller lade dig slippe for at skulle logge på, hver gang du besøger bestemte websteder. 
Der er dog visse cookies, som kan gøre en risiko for beskyttelsen af dine personlige oplysninger, fordi de registrerer de websteder, du besøger.

Tillade cookies 
Blokering af cookies kan forhindre, at bestemte sider vises korrekt eller også kan du få en meddelelse fra et websted om, at du skal tillade cookies for at kunne se stedet. Fx bank og forsikringsselskaber osv.
Det er muligt at slette eller tilpasse cookies 
Klik på ikonet Internet Explorer på proceslinjen for at åbne Internet Explorer.
Sådan sletter du cookies
· Klik på knappen Funktioner, peg på Sikkerhed, og klik derefter på Slet browserdata. Markér afkrydsningsfeltet Cookies og webstedsdata, og klik derefter på knappen Slet.
Tilpasning indstilling og blokere cookies
Hvis du ikke vil have, at websteder gemmer cookies på din pc, kan du blokere cookies eller du kan vælge, hvilken websteder du vil blokere cookies for. 
· Tilpas indstillinger for cookies eller bloker alle cookies,
· Hvis du ikke vil have, at websteder gemmer cookies på din pc, kan du blokere cookies. Eller du kan også vælge, hvilke websteder du vil blokere cookies for. Klik på knappen Funktioner, og klik derefter på Internetindstillinger 
Gør et af følgende under fanen Beskyttelse af personlige oplysninger:
1. Flyt skyderen for at angive, hvilke typer cookies du vil blokere eller tillade.
2. Hvis du vil blokere eller tillade bestemte websteder, skal du klikke på Websteder.
3. Hvis du vil importere en fil med indstillinger for beskyttelse af personlige oplysninger, skal du klikke på Importér.
4. Hvis du vil tilsidesætte indstillingerne for beskyttelse af personlige oplysninger for bestemte typer cookies, skal du klikke på Avanceret.
5. Klik på Standard for at gendanne de oprindelige indstillinger for beskyttelse af personlige oplysninger.
Når du har udført de ønskede ændringer, skal du klikke på OK.
Sådan blokerer du cookies
· Klik på knappen Funktioner, og klik derefter på Internetindstillinger.
Klik på fanen Beskyttelse af personlige oplysninger, flyt skyderen under Indstillinger til toppen for at blokere alle cookies, og tryk eller klik derefter på OK.
Sådan tillader du cookies:
· Klik på knappen Funktioner, og klik derefter på Internetindstillinger.
Klik på fanen Beskyttelse af personlige oplysninger, flyt skyderen under Indstillinger til bunden for at tillade cookies, og klik derefter på OK
[bookmark: _Toc419106050]
Folkevirkes hjemmesider 
Folkevirkes hjemmeside er oprettet i web system ”Umbraco”. 
Det er muligt at bruge forskellige browser til at arbejde på www.folkevirke.dk/umbraco/. Men nogle browser fungerer bedre end andre.
Vi har gode erfaringer med at bruge browser Mozilla Firefox.
Folkevirkes hjemmeside - kort gennemgang af hjemmesiden

· ”Forsiden” med 10 faner og foreningen logo. På 
· ”Nyheder” beskriver nye arrangementer
· ”Kalender” viserdato for afholdelse af arrangementer
Kalenderen fungerer således: at det kommende arrangement står først og når datoen er passeret flyttes den automatisk ned på tidligere arrangementer.
· ”Om Folkevirke” På denne fane er foreningen formål, vedtægter forretningsudvalg, årsberetninger, årsregnskab, osv.,
· ”Aktiviteter” her findes de lokale kredses side/informationer. 
· ”Folkevirke” kulturtidsskrift
· ”International” Folkevirkes internationale samarbejde
· ”Organisationer” Folkevirkes tilsluttede organisationer
· ”Kontakt”: Viser adressen og kort over beliggenhed
· ”Global”: Informationer på engelsk og fransk (Informationerne kan nås ved Klik på det engelske eller franske flag i øverste højre hjørne) 

Kalenderen:
· Kalenderen fungerer således, at det kommende arrangement står først og når datoen er passeret flyttes det automatisk ned på tidligere arrangementer.
· Er kredsene interesseret i, at få deres arrangementer i kalenderen sendes de ind til Folkevirke@Folkevirke.dk eller til kubi2@live.dk
· Det er kredsens ansvar at levere de informationer der er nødvendigt i forhold til et arrangement på kalenderen.

Aktiviteter:
De enkelte kredse har adgang til at publicere materiale under fanen Aktiviteter. 
· De enkelte kredse er oprettet med en side. 
· Der kan oprettes underlæggende sider under hvert kredsnavn. (*)
· Det er kredsens ansvar at holde sin side ajour med diverse informationer og arrangementer. Er der brug for hjælp kan Folkevirke kontaktes på mail.

Kort vejledning at oprette en underliggende (*) side under kredsens navn:
Start med at beslutte, hvor siden skal være, opret derefter siden, tilføj indhold til siden, gem siden, preview siden og endelig udgiv siden.
1. Vælg den side, som du gerne vil lave en underside til
2. Højreklik på siden, og højreklik vælg Opret, vælg dokumenttype og indtast et navn på siden
3. Tilføj indhold til siden
4. Klik Gem
5. Klik Se siden for at få vist hvordan siden vil se ud når den er udgivet
6. Når siden OK, klikke på Gem og Udgiv for at siden kan ses på nettet.
[bookmark: _Toc419106051]
Kommunikation på de elektroniske platforme
Til dette punkt inddrages deltagernes egne tekster, som er tilsendt Folkevirke forud for mødet.
Hver deltager skal før kurset indsende:
· Kort tekst med foromtale af et Folkevirke-møde
· Forslag til kort nyhedsbrev/nyhedsomtale på hjemmeside
· Velkomsthilsen på Folkevirkes hjemmeside

· Hvad er god kommunikation?
God kommunikation er at kende sin målgruppe – de personer, som skal modtage budskabet. Her er mange faldgruber:
Kulturelle misforståelser

                       

Sproglig forbistring – ex bjørnetjeneste
Uafklaret målgruppe – ex skriver i voksensprog til børn
Uklar besked

Øvelse til at synliggøre kropsprogets betydning: Deltagerne hører en fortælle to historier – en sand og en falsk. En af deltagerne skal sidde med ryggen til og bagefter afgøre, hvilken, der var sand og hvilken der er falsk.

· Præsentation af muligheder

Gennemtænk formålet med kommunikationen: Stil spørgsmål som 
· ”Hvem skriver jeg til?”, 
· ”Hvorfor skriver jeg?” 
· ”Hvad er mit budskab?”

Længere artikler som fx en kronik kræver en indledning og redegørelse af forudsætninger.
Kortere artikler som fx en nyhed, pressemeddelelse eller tekst til hjemmeside kræver, at læseren fanges ind fra starten. Der arbejdes derfor med nyhedstrekant og en omvendt nyhedstrekant:
Start kort
Udbyg informationerne
Bring baggrunden


Skriv om baggrunden      
Udbyg informationerne     
Konkludér

[bookmark: _Toc419106052]Kommunikationsmodel
Kommunikation består forenklet sagt af en afsender og en modtager. Her er det afgørende for en god kommunikation, at budskabet er stort set uforandet fra det forlader afsenderen og når frem til modtageren.

[bookmark: _Toc419106053]Hvad er en pressemeddelelse?
Det er en kort artikel, som sendes til flere medier – af og til i en versioneret udgave, men typisk enslydende til alle medier. Formålet er at gøre opmærksom på en aktivitet, møde mv.

· Indhold af en pressemeddelelse
Der er nogle elementer, som altid skal med:
· Hvad drejer henvendelse sig om – mødets titel, sted og tid 
· Hvem arrangerer møde – information om hvem, der står bag aktiviteten samt kontaktinformationer som fx navn, adresse, telefonnummer og e-mail adresse.
· Hvad er indholdet af mødet?

Pressemeddelelsen skal desuden klart forklare, hvorfor aktiviteten er interessant/vedkommende. 
Pressemeddelelsen skal svare på spørgsmålet: Hvorfor skal jeg interessere mig for dette?

· Hvordan får jeg pressemeddelelsen ud?
Den kan sendes ud til fx aviser, lokalaviser, lokalradioer via mail
Man kan selv henvende sig personligt eller telefonisk for at skabe større opmærksomhed

· Forskellen på et nyhedsbrev og en pressemeddelelse
Helt grundlæggende sendes en pressemeddelelse til pressen – fx dagblade, radio/tv og ugeaviser

[bookmark: _Toc419106054]Nyhedsbrev
Nyhedsbreve sendes oftest til personer, som har tilkendegivet, at de ønsker at modtage det. Altså til personer, som afsender kender i et vist omfang, og modtageren kender afsender i et vist omfang. Den fortrolighed gør, at man kan tillade sig at formulere sig på en mindre formel måde

· Hvordan bygges et medlemsbrev op – hvor langt og hvor tit?
Medlemsbreve består af typisk af omtaler af nyheder og informationer fra foreningen. De er oftest korte. Medlemsbreve kan bestå af fx
· Omtale af kommende møder
· Omtale af ændringer i foreningen
· Kontingentopkrævninger

Tidligere blev nyhedsbreve sendt ud med posten. I dag, hvor de typisk sendes pr. mail kan man med fordel sætte links ind. 
· Det kan være links til:
· Uddybende omtaler
· Eksterne omtaler
· Egen hjemmeside
· Andres hjemmesider

[bookmark: _Toc419106055]Tekster til hjemmesider
Helt grundlæggende skal man huske på, at internettet og besøg på hjemmesider er flygtige ”gæster”. Besøgstider regnes i sekunder.
Derfor er det afgørende, at siden/teksten fænger straks – ellers klikkes der væk. Tålmodigheden på internettet er kort og alternativer er blot et klik væk.
Derfor er det vigtigt, at:
· Skive fængende
· Skrive kort
· Undgå at der skal scrolles ned ad lange sider
· Have overskuelighed
· Sikre nem navigation

[bookmark: _Toc419106056]
Facebook og Twitter
Sociale Medier:
Inden oprettelse på de sociale medie er det er vigtigt, at have en politik for hvad og hvorledes de skal bruges.
[bookmark: _Toc419106057]Facebook: 
Oprettelse af en personlig Facebook. Klik www.Facebook.com
Ved oprettelse af en Facebook – udfyld alle felterne (navn, e-mail og indtast din personlige kode osv.). 
Det er vigtigt at læse betingelserne inden godkendelse som er: Ved at klikke på Opret profil accepterer du vores vilkår og erklærer, at du har læst vores politik for brug af data, herunder vores brug af cookies.
Klik på ”Opret profil” Vigtigt at du noterer adgangskoden, den skal bruges for at komme på Facebook
Det er vigtigt at får indrettet sin personlige facebook-side:
Facebooksiden er der hvor du viser dine venner, og til dels også resten af verden, hvad du laver og hvem du er. Du kan vælge at være meget åben her, eller du kan vælge kun at dele det allermest nødvendige, og det kan du alt sammen indrette i indstillinger.
Det er en god ide at se hvordan ens profil ser ud for andre. Det kan gøres ved at klikke på de tre prikker yderst til højre ved siden af knappen Aktivitetslog () 
Du kan sætte et billede ind som coverbillede (baggrund) og du kan vælge et billede som viser dig som profilbillede. 

Hver gang du skriver en opdatering er det vigtigt at du holder øje med hvad indstilling du har. Der er rigtig mange forskellige indstillinger. 
Klik på Status og der åbner sig muligheden for at vælge, hvem der skal se dine opslag Offentlig eller kun Venner.
Nyheder på din væg
· Når du kigger på din væg på Facebook får du vist indholdet sorteret efter hvordan du har valgt gerne at ville se det. Nogen gange kan det være spændende at se det som mange har fundet spændende ”tophistorier” og så skal du vælge det, eller du vil gerne se det sidste nye, så er det det du vælger. 
· Hvis du er på Facebook meget, kan det bedst betale sig at vælge Seneste men hvis du kun kigger forbi en gang om dagen så vælg Tophistorier.
Beskeder
· Når du klikker på Beskeder kommer du ind på en side hvor du kan se alle de private beskeder du har deltaget i. Det gælder også alle de chats du har haft, så her kan du gå tilbage og se hvad det ligger. 
· Der kan også her oprettes en besked til nogen du ikke er venner med, så kommer beskeden i mappen der hedder Andet.

Begivenheder:
· Ved klikker på begivenheder kommer man ind på en side hvor du kan se en oversigt over de begivenheder som du har valgt at deltage i. 
· Når du er på siden med begivenheder kan du også vælge at få et overblik på en kalender, ved at klikke på kalender
· Du kan til enhver tid oprette en begivenhed, og invitere vennerne. Det gøres ved at klikke på kategori Opret.
Opret en begivenhed
· Når du klikker på opret får du en boks frem, og her skal du så udfylde hvad og hvornår og hvem du vil invitere. I den sammenhæng kan det være en god ide at være venner med dem du arbejdet tættest sammen med, så er det nemt at invitere.
Når du inviterer skal du være opmærksom på Privatindstillinger, så det kun er dig der kan invitere. Det gør du ved at vælge kategorien Kun inviterede.

Dine personlige indstillinger 
Klik på hængelåsen  og Genvej til privatindstillinger åbner
· I privatindstillinger finder du muligheder for at indstille hvordan du deler med omverdenen.
Det er vigtigt at du her vælger at du kun deler med dine venner, men nogen gange kan du have behov for at dele noget med alle, og det kan du så manuelt vælge i den post du skriver. 
Facebook som redskab i det faglige arbejde 
· Oprette lokale grupper 
· Oprette en begivenhed 
· Offentlig, lukket og hemmelig Facebook-aktivitet

Det er en god ide at tænke sig rigtig godt om inden man kaster sig over tasterne, men som sagt, det er ikke mere farligt at kommunikere rigtigt på Facebook, end det er at tale i mobiltelefon. 

Facebook til Folkevirke kredse
Hvis Kredsen vil have en Facebook skal det oprettes som ”Side”. For at oprette en Side skal man først oprettes på Facebook.
Klik på ikonet: ”Virksomheder, organisationer eller institution” 

Udfyld Vælg en kategori klik på ”flueben” og vælge og noter Firmanavn
Klik på ”Kom i gang”

[bookmark: _Toc419106058]
Twitter
[bookmark: _Toc418776279]Opret profil
Gå ind på www.twitter.com
Angiv navn, e-mail adresse og ønsket adgangskode, Vælg et navn til din profil og Tryk opret profil.
Du får nu en mail - bekræft din profil ved den tilsendte e-mail
Du er nu på Twitter og kan udnytte alle funktioner
[bookmark: _Toc418776280]Design din profil
Start med at designe din personlige profil under Rediger profil som du finder i højre hjørne. Her kan du vælge dit baggrunds tema eller lave et selv. Designet vil være synligt for dig og besøgende til din profil. Allerede fra start skal du gøre klart hvad dit formål er. 
[bookmark: _Toc418776281]Funktioner i Twitter:
· [bookmark: _Toc418776282]Lav et Tweet
· [bookmark: _Toc418776283]#hashtag 
· [bookmark: _Toc418776284]Fortrukne
· [bookmark: _Toc418776285]@Person
· [bookmark: _Toc418776286]Lister
· [bookmark: _Toc418776287]Følger(e)
· [bookmark: _Toc418776288]Private beskeder
[bookmark: _Toc419106059]
Evalueringer
[bookmark: _Toc419106060]Evaluering via dette træ.
Vælg den placering, du synes passer bedst med din aktuelle placering på dette kursus og begrund dit valg.



[bookmark: _Toc419106061]Beslutningstræ
Aktivitetens mål
· Udvikle deltagernes kendskab til det emne, der er valgt til analysen.
· Udvikle deltagernes færdigheder i teamwork og i at udarbejde analyser.
· Fremhæve deltagernes færdigheder i at foretage en præsentation.

Aktiviteten kan arrangeres med grupper fra 3 til 30 deltagere. Den tid man skal bruge afhænger af, hvor mange deltagere, der er, men kan ikke vare mindre end 30 minutter. Dette gælder selv om der kun er 3 deltagere.
Deltagerne skal forberede skemaet til øvelsen eller de kan fremstille det efter facilitatorens anvisninger. (Se foto).


Beskrivelse
1. Sammen med deltagerne vil facilitatoren formulere det problem, der skal løses.
2. Deltagerne vil danne diskussionsgrupper på 3 – 10 personer.
3. Alle grupperne vil diskutere 3 forskellige måder at løse problemet på.
4. Hver gruppe vil skrive deres løsningsforslag ind i skemaet.
· De tre forskellige måder at løse problemet på skal skrives, så både styrker og svagheder på hver løsningsmodel står på skemaet. Det vil sige at hver gruppe vil undersøge tre forskellige måder at løse problemet på.
· Ud af de 3 løsningsforslag vil hver gruppe efter en afstemning vælge den bedste.
· Grupperne vil introducere de forskellige løsninger for hinanden ved, at forklare styrker og svagheder ved deres løsninger.
· Til sidst vil hver gruppe i plenum fortælle, hvad deres favorit løsning er og hvorfor.
· Til slut vil der være en generel diskussion af gruppernes arbejde og de forslag til løsninger grupperne hver især er kommet med.
Skemaet skal være så stort, at der er plads til at analysere hver løsningsforslags styrker og svagheder tilfredsstillende.
[bookmark: _Toc419106062]
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