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| Modul 1 — Grunderna i datateknik

Foljande text utgdr kunskapskraven for modul 1, Grunderna i datateknik, som ar tankt att lagga
grunden for det praktiska testet i denna modul.

Malséattning for modulen

Veta vad en persondator ar. Kunna skilja
mellan persondator, barbar dator och

Kanna till vanligaste barbar datautrustning
t.ex. fickdator (personal digital assistant,

multimediaspelare och identifiera deras

Kénna till persondatorns huvuddelar:
processorn, harddisken, vanligaste in- och
utenheter och olika typer av minnen.

Kanna till de viktigaste portar och adaptrar
som anvands i datorn: USB, seriella,
parallella portar och natportar, FireWire

K&nna till ndgra faktorer som paverkar en

processorhastighet, storleken pd RAM-
minnet, antalet applikationer som kors.

Modul 1 Grunderna i datateknik. Har kravs det att testtagaren forstdr ndgra av
grundbegreppen inom IT och kanner till den grundlaggande fysiska uppbyggnaden
av en persondator.

Testtagaren ska kunna:
e FOrstd datorns utrustning, kanna till bestandsdelar som paverkar datorns
prestenda och vara medveten om kringutrustningens betydelse.
e FOrstd begreppen program och ge exempel pa vanligaste
applikationssprogram och operativsystemprogram.
e Forstd hur datanat anvands i datateknik, och &r medveten om olika
alternativ hur man anslutar till Internet.
e Forstd grunderna i datateknik och ge exempel pd dess vardagliga
anvandning.
e Forstd hur datoranvandning kan paverka halsan och miljon.
e Vara medveten om viktiga sakerhetsfrdgor som hanger samman med
datorer.
e Vara medveten om viktiga upphovsratts- och informationssakerhetsfragor
som hanger samman med datorer.
Kategori Kunskapsomrade Ref. Kunskapsmoment
1.1 Datorutrustning 1.1.1 Begrepp 1.1.1.1 FOrstd termen datorutrustning.
1.1.1.2
bordsdator.
1.1.1.3
PDA), mobiltelefon, smartphone,
vanligaste egenskaper.
1.1.14
1.1.1.5
1.1.2 Dators prestanda 1.1.2.1
dators prestanda som t.ex.
1.1.2.2

Copyright © 2009 The ECDL Foundation Ltd. / ECDL Finland

ECDL /ICDL — Syllabus - V5.0

Kanna till att centralenhetens hastighet
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1.1.3 Minne och lagring 1.1.3.1

1.1.3.2

1.1.3.3

1.1.4 In/Utenheter 1.1.4.1

1.1.4.2

1.1.4.3

1.2 Program 1.2.1 Begrepp 1.2.1.1

1.2.1.2

1.2.1.3

1.2.1.4

1.2.1.5

1.3 1.3.1 Typer av 1.3.1.1
Informationsnatverk /nformationsnétverk

1.3.1.2

1.3.1.3
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mats i megahertz (MHz) eller gigahertz
(GHz).

Kanna till olika typer av datorminnen som:
RAM, ROM och kunna skilja mellan dem.

Kanna till hur datorminnen mats: bit, byte,
KB, MB, GB, TB.

Kanna till de vanligaste lagringsmedia,
t.ex. CD, DVD, USB-minne, minneskort,
intern/extern hérddisk, ndtverksenhet, online
filminne.

Kanna till de vanligaste inenheter t.ex.
mus, tangentbord, styrkula, skanner,
styrplatta, l[juspenna, styrspak,
webbkamera, digitalkamera och mikrofon.

Kanna till de vanligaste utenheter t.ex.
skdarm, skrivare, kurvritare och hogtalare.

Forstd att apparater kan vara bade in- och
utenheter, t.ex. pekskarm.

Forstdr begreppet program.

Kan beskriva operativsystemets centrala
funktioner och ndmna ndgra vanliga
operativsystem.

Kan namna applikationsprogram, t.ex.
ordbehandling, kalkylering, databas,
webbldsare, publicering, e-post,
Internetbladdring, bildredigering och deras
anvandningsomraden.

Forstd skillnaden mellan operativsystem
och applikationsprogram.

Vara medveten om négra alternativ som
forbattrar ndbarhet, t.ex.
taligenkanningsprogram, skarmldsare,
skarmforstorare, tangentbord pd skarmen.

Forstd termerna LAN (Local Area
Network), lokalnat, WLAN, (Wireless Local
Area Network), tradl6st lokalnat och WAN
(Wide Area Network) regionnat.

Forstd termerna klient och server.

Forstd vad Internet ar samt kénna till
vissa av dess huvudanvandningsomrdden
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1.3.1.4

1.3.2 Databverféring 1.3.2.1

1.3.2.2

1.3.2.3

1.3.2.4

1.3.2.5

1.4 Datorer i det 1.4.1 Den elektriska 1.4.1.1

vardagliga livet varlden

1.4.1.2

1.4.1.3

1.4.1.4

1.4.2 Kommunikation 1.4.2.1
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Veta vad intranet, extranet ar.
Forstd koncepten upp- och nedladdning.

Forstd termen Gverforingshastighet och
forstar hur den mats; bits per sekund
(bps) kilobits per sekund (kbps), megabits
per sekund (mbps).

Kanna till olika Internet-forbindelser:
forbindelse via telefonnat, bredband.

Kanna till olika alternativ for anslutning av
Internet-férbindelser: telefonlinje,
mobiltelefon, kabel, trddl6s, satellit.

Forstd de viktigaste egenskaper av
bredbandsférbindelse: alltid ansluten,
vanligen fast avgift, snabb, storre risk fér
angrepp av inkraktare.

Forstd termen informations- och
kommunikationsteknologi (ICT).

Vara medveten om tillgangliga Internet-
tjanster, t.ex. e-handel, natbank, e-
forvaltning.

Forstd termen datorbaserad inldrning och
dess viktigaste egenskaper, t.ex. flexibla
scheman, oberoende av plats, multimedia
inlarningserfarenhet, pris.

Forstd termen distansarbete. Kunna
namna nagra fordelar med distansarbete,
t.ex. reducerad eller ingen restid, storre
mojlighet att kunna fokusera pa en enda
uppgift, flexibla scheman, minskade
utrymmeskrav for foretag. Kunna namna
ndgra nackdelar med distansarbete, t.ex.
brist p& mansklig kontakt, mindre fokus pa
lagarbete.

Forstd termen e-post (e-mail).

Forstd termen snabbmeddelande (instant
messaging, IM).

Forstd termen IP-samtal (Voice over
Internet Protocol, VoIP).

Forstd termen RSS-fldde (Really Simple
Syndication feed, RSS).

Forstd termen Internetdagbok (blog).
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1.4.3 Virtuella samfund

1.4.4 Halsofrdgor

1.4.5 Miljén

1.5 Sakerhet 1.5.1 Identitet/verifiering

1.4.2.6

1.4.3.1

1.4.3.2

1.4.3.3

1.4.4.1

1.4.4.2

1.4.4.3

1.4.4.4

1.4.5.1

1.4.5.2

1.5.1.1

1.5.1.2

Copyright © 2009 The ECDL Foundation Ltd. / ECDL Finland ECDL / ICDL - Syllabus - V5.0

Forstd termen podcast.

Forstd konceptet virtuellt samfund.
Identifiera exempel, t.ex.
diskussionsforum, Internetforum, chat,
virtuella datorspel.

Kanna till sgtt pd vilka anvandaren kan
publicera och dela filer virtuellt:
Internetdagbok (blog), podcast, foton,
video- och ljudband.

Kanna till vikten av forebyggande dtgarder
nar virtuella samfund anvands: délja

profil, begransa informationsmangden som
delas, vara medveten om tillgdng till
publicerad information, akta sig fér okanda
anvandare.

Forstd termen ergonomi.

Forstd att belysning ar en halsafaktor vid
datoranvandning. Forsta att artificiell
belysning, ljusmangd och riktning ar
viktiga faktorer.

Veta att riktig placering av datorn,
arbetsbord och stol kan hjalpa till att finna
en bra sittstallning.

Kanna till forebyggande &tgarder vid
datoranvandning, t.ex. regelbundna
strackningar, pauser, avkopplingsteknik for
dgon.

Vara medveten om att dtervinning av
utskrifter, &tervinning av tonerkassetter till
skrivare.

Kanna till olika satt att hjélpa miljon, t.ex.
anvandandet av en

bildskdrm som anvander mindre strom
nar datorn ar inaktiv.

Forstd att anvandarnamn (ID) och
|6senord behdvs for sakerhets skull foér att
identifiera anvandare vid inloggning pd
datorn.

Kanna till god I6senordspolicy, t.ex.
|6senordet skall behandlas konfidentiellt,
I6senord skall andras regelbundet, ett gott
I6senord &r tillrdckligt 1&ngt och innehaller
tillrackligt med bokstaver och siffror.
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1.5.2
Informationssakerhet

1.5.3 Datorvirus

1.6 Lag 1.6.1 Upphovsrétt

1.6.2 Dataskyddslagen

1.5.2.1

1.5.2.2

1.5.2.3

1.5.3.1

1.5.3.2

1.5.3.3

1.6.1.1

1.6.1.2

1.6.1.3

1.6.1.4

1.6.2.1

1.6.2.2

1.6.2.3
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Kanna till syftet och fordelarna med att
sakerhetskopiera data och mjukvara till
flyttbar lagringsmedia.

Forstd termen brandvégg.

Vara medveten om sétt pd vilka man kan
hindra stéld av mobilapparater: genom att
anvanda anvandarnamn och lésenord, 13sa
dator och utrustning med s@kerhetskabel.

Forstd termen datorvirus.

Forstd hur virus kan infektera
datorsystemet.

Forstd vad ett antivirussystem &r och hur
man anvander dem. Forstd vikten av
regelmdssig uppdatering av
antivirusprogram.

Forstd begreppet upphovsratt.

Kanna till hur man kontrollerar Produkt-ID-
nummer fér mjukvara.

Forstd termen anvandarvillkor (end-user
license agreement, EULA).

Forstd termerna shareware, freeware,
Oppen kallkod.

Kanna till grundldggande principer av
dataskyddslagen: persondata ska skyddas
av datadgaren.

Vara medveten om giltig grundtrygghet
gallande persondata i det egna landet.

Kanna till datadgarens giltiga plikter i det
egna landet.
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| Modul 2 - Datoranvandning och filhantering

Foljande text utgdr kunskapskraven fér modul 2, Datoranvéndning och filhantering, som ar tankt
att lagga grunden for det praktiska testet i denna modul.

Mdlsattning for modulen

Modul 2

Datoranvédndning och filhantering. Har kravs det att testtagaren
visar kunskap och kompetens vid anvandning av en persondator.

Testtagaren ska kunna:

Kategori

2.1 Operativsystem

anvanda operativsystemets vanligaste egenskaper, t.ex. justera
huvudinstallningar och anvanda de inbyggda egenskaperna.
Navigera effektivt pd datorns skrivbord och arbeta effektivt i en grafisk

arbetsmiljo.

Forstd vanligaste koncept inom datahantering och kunna effektivt ordna
filer och mappar s3 att de &r ltta att finna.

Anvanda systemprogram for att komprimera stora filer och anvanda
antivirusprogram for att skydda datorn emot virus.

Anvanda enkla redigeringsverktyg och utskriftshantering som finns i

operativsystemet.

Kunskapsomrade Ref.

2.1.1 Det forsta steget 2.1.1.1

2.1.1.2
2.1.1.3
2.1.1.4
2.1.1.5

2.1.2 Instéllningar 2.1.2.1

2.1.2.2

2.1.2.3
2.1.2.4

2.1.2.5
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Kunskapsmoment

Starta datorn pa ratt satt genom att
anvanda anvandarnamn och lésenord.

Starta om datorn pa ratt satt.

Stanga en applikation som inte svarar.
Stanga av datorn pa ratt satt.
Anvanda hjalpfunktion.

Visa systeminformation: operativsystem,
version, typ av processor, RAM
(arbetsminne).

Justera installningarna: datum och
klockslag, volyminstallningar,
bildskarmsinstallningar (farger, precision,
skarmslackare).

Andra tangentbordssprék.
Installera/avinstallera mjukvara.

Anvanda tangentbordet for att skapa en
skarmdump.
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2.1.3 Arbeta med ikoner

2.1.4 Anvdndning av
Windows-operativsystem

2.2 Filhantering 2.2.1 Begrepp

2.2.2 Filer och mappar
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2.1.3.1

2.1.3.2

2.1.3.3

2.1.34

2.1.4.1

2.1.4.2

2.1.4.3

2.2.1.1

2.2.1.2

2.2.1.3

2.2.1.4

2.2.1.5

2.2.2.1

2.2.2.2

2.2.2.3

2.2.2.4

Kanna igen de vanligaste ikonerna: filer,
mappar, program, skrivare,
papperskorgen.

Valja och flytta skrivbordsikoner.

Skapa en genvégsikon pd skrivbordet, ta
bort frén skrivbordet. Skapa ett alias.

Oppna en mapp, en fil, ett program
genom att anvanda en genvagsikon.

Kanna igen de olika delarna i ett
skrivbordsfonster: titelrad, menyrad,
verktygsfalt, statusrad, rullningslist.

Hantera fonster t.ex. andra storlek, flytta
och sténga.

Vaxla mellan éppna fonster.

Forstd hur ett operativsystem visar
enheter, mappar och filer.

Kdnna till att ett operativsystem lagrar
filer och mappar pa: harddisken, diskett,
CD-ROM eller natverksenheter.

Forstd storlek pd mappar, filer: KB, MB,
GB.

Forstd varfor det ar viktigt att géra en
sakerhetskopia av filer till flyttbart
lagringsmedia.

Forstd fordelar med online filminne: l&tt
tillgdng, formagan att dela filer.

Oppna ett fénster for att visa mappnamn,
storlek och plats pa enheten.

Forminska eller forstora
enhetsvyn/mappvyn.

Vaxla mellan filer, mappar och enheter.

Skapa en mapp och en undermapp.
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2.2.3 Arbeta med filer 2.2.3.1

2.2.3.2

2.2.3.3

2.2.34

2.2.3.5

2.2.3.6

2.2.4 Kopiering, flyttning  2.2.4.1

2.2.4.2

2.2.4.3
2.2.5 Borttagning, 2.2.5.1
terstélining

2.2.5.2

2.2.5.3

2.2.6 S6kning av uppgifter 2.2.6.1

2.2.6.2

2.2.6.3
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Kanna igen de vanligaste filtyperna:
ordbehandlingsfiler, kalkylfiler,
databasfiler, presentationsfiler, bildfiler,
ljudfiler, videofiler, komprimerade filer,
temporara filer.

Oppna ett ordbehandlingsprogram.
Infoga text och namn i en fil, spara pa en
specifik plats p& enheten.

Andra filstatus: skrivskyddad/|&st,
[asskriv.

Sortera filer efter namn, storlek, typ och
datum.

Forstd vikten av att vélja ett meningsfullt
namn vid omdopning av filer/mappar.

Ddépa om mappar och filer.

Markera filer, mappar

individuellt eller som en del av en
angransande eller inte angrénsande
grupp filer, mappar.

Kopiera filer och mappar mellan mappar
och enheter.

Flytta filer och mappar mellan mappar
och enheter.

Ta bort filer och mappar/flytta till
papperskorgen.

Rterstilla filer och mappar fran
papperskorgen.

Témma papperskorgen.

Anvanda verktyget Sok for att hitta filer
och mappar.

Soka filer efter hela namnet, en del av
namnet, innehall.

S6ka med hjélp av datum da filen
redigerades, skapades, storlek.
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2.3 System- 2.3.1. Komprimera filer
programvaror

2.3.2 Virusbekdmpning

24 2.4.1 Instéliningar
Utskriftshantering

2.4.2 Utskrifter
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2.2.6.4

2.2.6.5

2.3.1.1

2.3.1.2

2.3.1.3

2.3.2.1

2.3.2.2

2.3.2.3

24.1.1

2.4.1.2

24.2.1

2.4.2.2

2.4.2.3

Anvanda jokertecken: filtyp, den férsta
bokstaven i filnamnet.

Visa lista med senast anvanda filer.

Forstd vad filkomprimering innebar.

Komprimera en fil i en mapp pa en enhet.

Rterstélla komprimerade filer fr&n en
plats pd en enhet.

Forstd termen virus och vara medveten
om olika satt pd vilka ett virus kan
infektera datorn.

Anvanda ett antivirusprogram fér att
undersoka specifika enheter, mappar och
filer.

Forstd varfor antivirusprogram méste
uppdateras regelbundet.

Andra standarskrivare fran en lista
overinstallerade skrivare.

Installera en ny skrivare pa datorn.

Skriva ut ett dokument fran ett
ordbehandlingsprogram.

Kontrollera utskriftskén genom att
anvanda Skrivbordets utskriftshanterare.

Pausa, starta om/ta bort en utskrift.
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| Modul 3 - Ordbehandling

Foljande text utgor kunskapskraven fér modul 3, Ordbehandling, som ar tankt att ldagga grunden

for det praktiska testet i denna modul.

Madlsattning for modulen

Modul 3 Ordbehandling. Har kravs det att testtagaren visar kunskap och
kompetens att producera vardagliga brev och dokument genom att

anvanda ordbehandlingsprogram.

Testtagaren ska kunna:

e Bearbeta dokument och spara dem i olika filformat.
e Utnyttja inbyggda funktioner, t.ex. hjalpfunktion, for att forbattra

produktiviteten.

e Skapa och formatera sma dokument for distribution och sortering.
Formatera dokument pa olika satt for att forbattra anvandbarhet fore
distribution och valja basta layouter for olika dokument.

e Infoga tabeller, bilder och ritade objekt i dokument.

e Bereda dokument for att skapa etiketter med kopplingsfunktion.

e Justera dokumentets sidinstallningar och kontrollera och korrigera

sprakdrakten fore utskrift.

Kategori Kunskapsomrade Ref.

3.1 Anvdandning av 3.1.1 Bearbeta dokument  3.1.1.1

programmet

3.1.1.2

3.1.1.3

3.1.14

3.1.1.5
3.1.2 Forbéttra 3.1.2.1
anvéndbarheten

3.1.2.2

3.1.2.3

3.1.24
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Kunskapsmoment

Oppna och sténga ett
ordbehandlingsprogram. Oppna och
stanga ett dokument.

Skapa ett nytt dokument baserat pa
Normal eller annan tillganglig formatmall
(brev, fax, rapport).

Spara ett dokument pd en specifik plats.
Spara ett dokument under annat namn pa
en specifik plats.

Spara ett befintligt dokument under ett
annat filformat t.ex. txt-fil, Rich
TextFormat (rtf), HTML, dokumentmall,
mjukvarutyp eller versionsnummer.

Véxla mellan éppna dokument.

Andra programmets instéliningar:
anvandarnamn, grundkatalog/-mapp for
Oppnande och sparande av dokument.

Anvanda hjalpfunktion.
Anvanda zoomverktyg.

Visa/ddlja verktygsfalt.
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3.2 Skapa ett 3.2.1 Mata in data 3.2.1.1
dokument

3.2.1.2

3.2.1.3

3.2.2 Markera, redigera 3.2.2.1

3.2.2.2

3.2.2.3

3.2.24

3.2.2.5

3.2.2.6

3.2.2.7
3.2.2.8
3.3 Formatera 3.3.1 Textformatering 3.3.1.1

3.3.1.2

3.3.1.3
3.3.14
3.3.1.5
3.3.1.6
3.3.2 Styckeformatering 3.3.2.1

3.3.2.2
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Vaxla mellan olika dokumentvyer.

Skriva in text.

Infoga specialtecken och symboler: ©,
®, TM.

Visa/ddlja formateringstecken som inte
visas vid utskrift: mellanslag,
stycketecken, manuella
radbrytningstecken, mark&rtecken.

Valja tecken, ord, rad, mening, stycke
samt hela texten.

Redigera innehdllet genom att infoga nya
tecken eller ord i texten samt skriva dver
for att ersatta existerande text.

Anvanda sokkommandot for ett specifikt
ord eller mening.

Anvanda ett enkelt ersattningskommando
for ett specifikt ord eller mening.

Kopiera och flytta text i ett dokument
samt mellan 6ppna dokument.

Ta bort text.
Anvanda kommandona Angra/Gbr om.
Byta teckensnitt, storlekar och typer.

Anvanda textformatering: kursivering,
fetstil och understrykning.

Infoga en exponent och ett index.
Andra farg p8 texten.

Andra textens teckenstorlek/skiftlage.
Anvanda automatisk avstavning.
Skapa, infoga stycken.

Infoga/ta bort radbrytning.
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3.3.2.3

3.3.24

3.3.2.5

3.3.2.6

3.3.2.7

3.3.2.8

3.3.2.9

3.3.2.10

3.3.3 Formatera 3.3.3.1

3.3.3.2

3.3.3.3

3.4 Objekt 3.4.1 Skapa en tabell 34.1.1
3.4.1.2

3.4.1.3

3.4.1.4
3.4.2 Formatera en tabell  3.4.2.1

3.4.2.2

3.4.2.3

3.4.3 Grafiska diagram 34.3.1
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Forstd vikten av att dra in stycket:
anvand justering/indrag/tabbtecken i
stallet for tomma mellanslag.

Vansterjustera, centrera, hdgerjustera
och marginaljustera text.

Indragen text: vanster, héger, forsta
raden.

Anvanda och ta bort tabbtecken:
vanstertabb, hégertabb, centertabb och
decimaltabb.

Anvanda styckeavstand i stallet for Enter-
tangent.

Andra avstand fére och efter stycke:
Anvanda radavsténd 1, 1,5, 2.

Anvanda punkter och numrering och ta
bort frdn en ennivaslista. Andra layout p&
punkter eller numrering mellan fardiga
alternativ i en ennivaslista.

Lagga till marginaler, bakgrundsfarg/
skugga i ett stycke.

Anvanda ett befintligt teckensnitt i ett valt
textavsnitt.

Anvanda en befintlig stil pd ett stycke,
flera stycken.

Kopiera formatering/anvanda Hamta
format.

Skapa en tabell redo for datatinmatning.
Mata in och redigera text i en tabell.

Valja en rad, kolumn, cell och hela
tabellen.

Infoga/ta bort rader och kolumner.
Andra radhéjd och kolumnbredd.

Andra cellkantlinje -bredd, -layout och -
farg.

Infoga skuggade bakgrund/bakgrundsfarg
i en cell.

Infoga en bild, en bildfil, ett diagram och
ett ritat objekt i ett dokument.
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3.4.3.2

3.4.3.3

3.4.34

3.5 Koppla dokument 3.5.1 Forberedelse 3.5.11

3.5.1.2

3.5.1.3

3.5.2 Utskrift 3.5.2.1

3.5.2.2

3.6 Utskrift 3.6.1 Forberedelse 3.6.1.1

3.6.1.2

3.6.1.3

3.6.1.4

3.6.1.5

3.6.1.6

3.6.1.7
3.6.2 Kontrollera och skriv  3.6.2.1
ut

3.6.2.2

3.6.2.3

3.6.2.4
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Valja en bild, en bildfil och ett diagram.

Kopiera en bild, en bildfil och ett diagram
i ett dokument och mellan éppna
dokument.

Andra och ta bort storlek p& en bild, en
bildfil och ett diagram.

Oppna ett huvuddokument och infoga
kopplingsfalt.

Vdlja en datakalla fér koppling.

Infoga kopplingsfalt i ett huvuddokument
fér koppling (brev, adressfalt).

Sammankoppla en sandlista med ett breyv,
spara eller skriva ut produkten.

Utskrift: kopplade brev, etiketter.

Vélja sidorientering: stdende, liggande.
Vélja pappersstorlek.

Ange sidmarginaler i hela dokumentet:
Overkant, nederkant, vanster, hoger.

Kanna till vikten av att infoga nya sidor:
infoga sidbrytning i stéllet for att anvanda
Enter-tangent.

Infoga, ta bort sidbrytning i ett
dokument.

Infoga, andra sidhuvud, sidfot.

Infoga ett falt i ett sidhuvud, en sidfot:
datum, sidnummer, meddelande, filnamn.

Anvanda automatisk sidnumrering.

Anvdnda korrekturfunktion i ett dokument
och gbéra andringar som (t.ex. ratta
stavfel och ta bort upprepade ord).

Lagga till ord i en ordlista genom att
anvanda korrekturfunktion.

Foérhandsgranska ett dokument.

Skriva ut ett dokument fran en installerad
skrivare genom att anvanda definierade
alternativ eller grundinstallningar.
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| Modul 4 - Kalkylering

Foljande text utgdr kunskapskraven for modul 4, Kalkylering, som ar tankt att lagga grunden for
det praktiska testet i denna modul.

Mdlsattning for modulen

Modul 4

Kalkylering. Har krévs det att testtagaren ska forstd principen om
kalkylering samt visa formdga att framstdlla detaljerade presentationer
genom att anvanda kalkylering.

Testtagaren ska kunna:

Kategori

4.1 Anvandning av
programmet

Bearbeta tabeller och spara dem i olika filformat.

Utnyttja inbyggda funktioner, t.ex. hjalpfunktion, for att forbattra
produktiviteten.

Infoga data i celler och skapa listor pd ratt satt. Valja, sortera och kopiera,
flytta och ta bort data.

Formatera rader och kolumner i tabeller. Kopiera, flytta, ta bort och dépa
om tabeller pa ratt satt.

Skapa matematiska och logiska formler genom att utnyttja
standardfunktioner. Skapa formler pé ratt satt och identifiera felvarden i
formler.

Formatera nummer och text i ett kalkyleringsprogram.

Vilja, skapa och formatera diagram for att presentera data begripligt.
Justera sidinstallningar i ett kalkyleringsprogram och korrigera arbetsbokens
innehdll fore utskrift.

Kunskapsomrade Ref. Kunskapsmoment
4.1.1 Bearbeta tabeller 4.1.1.1 Oppna och sténga ett kalkyleringsprogram.
Oppna och sténga en arbetsbok.

4.1.1.2 Skapa en ny arbetsbok baserad pa en
standardmall.

4.1.1.3 Spara en arbetsbok pa en specifik plats.
Spara en arbetsbok under annat namn pa
en specifik plats.

4.1.1.4 Spara en arbetsbok under ett annat
filformat t.ex. txt-fil, dokumentmall,
mjukvarutyp eller versionsnummer.

4.1.1.5 Vaxla mellan 6ppna arbetsbdcker.

4.1.2 Forbattra 4.1.2.1 Valja grundinstédllningar: anvandarnamn,
anvéndbarheten standardmapp for att dppna och spara
arbetsbdcker.

4.1.2.2 Anvanda hjalpfunktion.

4.1.2.3 Anvanda zoomverktyg.
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4.1.2.4

4.2 Celler 4.2.1 Mata in data, markera 4.2.1.1

4.2.1.2

4.2.1.3

4.2.1.4

4.2.2 Redjgera data 4.2.2.1

4.2.2.2

4.2.2.3

4.2.2.4

4.2.2.5

4.2.3 Kopiera, fiytta, ta bort 4.2.3.1

4.2.3.2

4.2.3.3

4.2.3.4
4.3 Anvanda 4.3.1 Rader och kolumner 4.3.1.1
kalkylblad

4.3.1.2

Copyright © 2009 The ECDL Foundation Ltd. / ECDL Finland
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Visa/dolja verktygsfalt. Aterstalla,
minimera menyflkisomradet.

Forstd att arbetsbokens cell ska innehdlla
bara ett dataelement (t.ex. fornamn i en
cell, slaktnamn i nasta cell).

Kénna god praxis for att skapa listor:
undvik tomma rader och kolumner i
listan, infoga en tom rad fére
summaraden, sakra att celler som ligger
bredvid listan ar tomma.

Skriva in nummer, datum och text i en
cell.

Markera en cell, hela arbetsboken, grupp
av intilliggande celler eller grupp av celler
som inte ligger intill varandra.

Redigera cellinnehdll och ersétta
existerande cellinnehdll.

Anvanda kommandona Angra/ upprepa

Anvanda kommandot Sok for specifikt
innehall i ett kalkylblad.

Anvanda kommandot Ersdtta for specifikt
innehall i ett kalkylblad.

Sortera en grupp celler efter ett villkor i
stigande/fallande numerisk ordning eller
stigande/fallande alfabetisk ordning.

Kopiera cellinnehdllet i ett kalkylblad,
mellan 6ppna kalkylblad och
arbetsbdcker.

Anvanda autofyllverktyget/kopiera med
fyliningshandtag for att kopiera eller
skapa tillvaxtserier.

Flytta cellinnehdllet i ett kalkylblad,
mellan kalkylblad och 6ppna
arbetsbdcker.

Ta bort cellinnehdll.

Valja en rad, grupp av intilliggande rader,
grupp av rader som inte ligger intill
varandra.

Valja en kolumn, grupp av intilliggande
kolumner, grupp av kolumner som inte
ligger intill varandra.
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4.3.1.3

4.3.1.4

4.3.1.5

4.3.2 Kalkylblad 4.3.2.1

4.3.2.2

4.3.2.3

4.3.2.4

4.4 Formler och 4.4.1 Aritmetiska formler 44.1.1
funktioner

4.4.1.2

4.4.1.3

4.4.1.4

4.4.2 Funktioner 44.2.1

4.4.2.2

4.5 Formatera 4.5.1 Tal, datum 45.1.1

4.5.1.2

4.5.1.3

4.5.2 Innehd/l 4,5.2.1

4.5.2.2
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Infoga rader/kolumner.

Andra radhéjd och kolumnbredd; vald,
optimal héjd/bredd.

L3sa, 13sa upp rader/kolumner.
Vaxla mellan kalkylblad.
Infoga/ta bort ett nytt kalkylblad.

D&pa om ett kalkylblad med ett
meningsfullt namn i stallet for
standardnamnet.

Kopiera, flytta och dépa om ett kalkylblad
i en arbetsbok.

God praxis for att skapa formler: Skapa
formler genom att anvanda cellreferenser
i stallet for att skriva in siffror i formler.

Skapa aritmetiska formler genom att
anvanda cellreferenser och aritmetiska
operander (addition, subtraktion,
multiplikation och division).

Kanna igen och forstd standardfelvarden
férknippade med formelanvandning.
##Namn?, #Division/0!, ##Referens!.

Anvanda och forstd relativ och absolut
cellreferens i formler.

Anvanda funktioner summa, medel, min,
max, antal, antalv, avrunda.

Skapa formler genom att anvanda logiska
funktionen OM (resulterande i ett av tvad
specifika varden) med
jamnforelseoperatér: =, >, <.

Formatera celler: andra antalet decimaler,
anvanda tusentalsavgransare.

Formatera celler: for att visa datum i ett
visst format, visa en valutasymbol.

Formatera celler for att visa tal som
procent.

Andra utseende pé& cellinnehdll:
teckenstorlek och typsnitt.

Anvanda textformatering i en cell: fet,
kursiv, understruken eller dubbelt
understruken.

19/35



4.5.2.3 Anvanda olika farger pa cellinnehall och
cellbakgrund.

4.5.2.4 Kopiera formateringen fran en cell eller
grupp av celler till en annan cell eller
grupp av celler.

4.5.3 Justering, 4.5.3.1 Tilldampa automatisk radbyte pa innehall i
kantlinjeeffekter en cell, cellomrade.

4.5.3.2 Justera innehdllet i en cell eller grupp av
celler: vanster, hoger, center, topp,
botten. Justera cellinehdllets riktning.

4.5.3.3 Sammanfoga celler och centrera
innehadllet i sammanfogade celler.

4.5.3.4 L&gg till kantlinjeeffekter till en cell eller
grupp av celler: linjer, farger.

4.6 Diagram 4.6.1 Skapa 4.6.1.1 Producera olika typer av diagram
(stapeldiagram, liggande diagram,
linjediagram, cirkeldiagram).

4.6.1.2 Valja ett diagram.
4.6.1.3 Andra diagramtyp.

4.6.1.4 Flytta diagram, andra storlek pa eller ta
bort diagram.

4.6.2 Redigera 4.6.2.1 Infoga en rubrik till diagrammet, ta bort
fran diagrammet och redigera.

4.6.2.2 Infoga dataetiketter i ett diagram:
varde/tal, procent.

4.6.2.3 Andra bakgrundsfargen i diagrammet,
andra fyliningsfargen i forklaringen.

4.6.2.4 Andra firg p& dataelement (stapel, balk,
linje, omrade).

4.6.2.5 Andra storlek p8 teckensnitt, rubrikfarg,
diagramaxlar, andra diagramforklaring.

4.7 AM3.5 Forbered 4./.1 Instaliningar 4.7.1.1 Andra kalkylbladsmarginaler: topp,
utskrifter botten, vanster, hoger.

4.7.1.2 Andra kalkylbladsorientering och
pappersstorlek.

4.7.1.3 Justera utskriftsinstallningar for att fa
plats med kalkylbladsinnehdllet pd en sida
eller ett visst antal sidor.
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4.7.1.4

4.7.1.5

4.7.2 Kontroll och utskrift 4.7.2.1

Copyright © 2009 The ECDL Foundation Ltd. / ECDL Finland

4.7.2.2

4.7.2.3

4.7.2.4

4.7.2.5
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Infoga och redigera sidhuvud och sidfot i
ett kalkylblad.

Infoga falt i ett sidhuvud, en sidfot:
sidnumrering, datum, klockslag, filnamn,
kalkylbladets namn.

Kontrollera och korrigera formler och text
i ett kalkylblad.

Valja rutnatets rad- och
kolumnrubriker i utskriftssyfte.

Infoga automatiska utskriftsrubriker p&
varje sida av ett utskrivet kalkylblad.

Forhandsgranska ett kalkylblad.

Skriva ut en grupp celler fran ett
kalkylblad, ett helt kalkylblad, antal kopior
av ett kalkylblad, hela arbetsboken eller
ett utvalt diagram.
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| Modul 5 - Databaser

Foljande text utgdr kunskapskraven for modul 5, Databaser, som ar tankt att lagga grunden for
det praktiska testet i denna modul.

Malsattning for modulen

Modul 5

Databaser. Har ska testtagaren forstd begreppet databas och kunna
anvanda en databas pd en persondator.

Testtagaren skall kunna:

KATEGORI

5.1 Forstd databaser

Copyright © 2009 The ECDL Foundation Ltd. / ECDL Finland

Forstd termen databas, hur den &r uppbyggd och hur den fungerar.
Skapa en enkel databas och betrakta databasens innehdll i olika vyer.
Skapa en tabell, definiera och redigera falt och deras egenskaper; mata in

och redigera data i en tabell.

Sortera och filtrera en tabell eller ett formular; skapa, redigera och kora
fragor for att dterfd specifik information frén en databas.

Forstd vad ett formular &r och skapa ett formuldr for att mata in, redigera
och ta bort poster och data i poster.

Skapa vanligaste rapporter och férbereda utskrift for distribution.

KUNSKAPSOMRADE  REF.

5.1.1 Grundbegrepp 5.1.1.1
5.1.1.2

5.1.1.3

5114

5.1.2 Databasens 5.1.2.1

organisation

5.1.2.2

5.1.2.3

5.1.2.4

5.1.2.5

5.1.2.6

5.1.3 Relationer 5.1.3.1

5.1.3.2

KUNSKAPSMOMENT

Forstd vad en databas &r.

Skilja mellan data och information.

Forstd hur en databas ar uppbyggd i termer av
tabeller, poster och falt.

Vara medveten om vanliga
anvandningsomrdden av stora databaser, t.ex.
flygreservationer, regeringens protokoll,
banksystem, patientjournaler.

Forstd att varje tabell i en databas bér innehdlla
data som sammanhanger med ett dmne.

Forstd att varje félt i en tabell b6r innehdlla bara
ett dataelement.

Forstd att varje falt associeras med passande
datatyp, t.ex. text, tal, datum/klockslag, ja/nej.

Forstd att falt har associerade faltegenskaper, t.
ex: faltstorlek, format, standardvarde.

Forstd vad en primarnyckel &r.

Forstd vad ett index &r. FOrstd hur det snabbar
upp datadtkomst.

Forstd att huvudsakligt syftet med att relatera
tabeller i en databas &r att minska
dataduplicering.

Forstd att en relation skapas genom att matcha
ett unikt falt i en tabell med ett félt i en annan
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5.1.4 Funktioner

5.2 Anvdnda 5.2.1 Arbeta med
applikation databaser
5.2.2 Vanliga uppagifter
5.3 Tabeller 5.3.1 Poster
5.3.2 Design

Copyright © 2009 The ECDL Foundation Ltd. / ECDL Finland

5.1.3.3

5.1.4.1

5.1.4.2

5.1.4.3

5.1.4.4

5.2.11

5.2.1.2

5.2.1.3

5.2.1.4

5.2.1.5

5.2.21

5.2.2.2

5.2.2.3

5.2.24

5.2.2.5

5.3.1.1

5.3.1.2

5.3.2.1

5.3.2.2

5.3.2.3

5.3.24
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tabell.

Forstd vikten av att bibehdlla integritet av
relationer mellan tabeller.

Veta att professionella databaser planeras och
skapas av databasexperter.

Veta att datainmatning, dataunderhdll och
informationssékning utfors av anvandare.

Veta att databasovervakare kontrollerar dtkomst
till specifika data.

Veta att databasdvervakare ar ansvarig for
dterstdlining av databaser efter en krasch eller
stora fel.

Oppna och sténga ett databasprogram.
Oppna och sténga en databas.

Skapa en ny databas och spara den pd en
enhet.

Visa/dolja verktygsfalt. Aterstalla och minimera
menyfliksomrddet.

Anvanda tillgangliga hjalpfunktioner.

Oppna, spara och sténga en tabell, frdga,
formular, rapport.

Andra mellan visningssatt i en tabell, frdga,
formular, rapport.

Ta bort en tabell, frdga, formular, rapport.

Navigera mellan poster i en tabell, fraga,
formular.

Sortera poster i en tabell, formuldr, fraga i
stigande/fallande numerisk, alfabetisk ordning.

Infoga/ta bort poster i en tabell.

Lagga till, redigera och ta bort data i en post.
Skapa och namnge en tabell och specificera falt
med deras datatyper, t.ex. text, tal,

datum/klockslag, ja/nej.

Andra filtegenskaper: filtstorlek, talformat,
datum/tidformat, standardvarde.

Skapa en enkel regel for validering for tal,
datum/tid och valuta.

Forstd foljderna av att andra datatyper,
faltegenskaper i en tabell.
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5.3.2.5
5.3.2.6
5.3.2.7
5.3.2.8

5.4 Informations- 5.4.1 Huvudsakiiga 54.1.1
sokning operationer

5.4.1.2
5.4.1.3

5.4.2 Frégor 5.4.2.1

5.4.2.2

5.4.2.3

5.4.2.4

5.4.2.5

5.4.2.6

5.4.2.7

5.4.2.8

5.4.2.9

5.5 Objekt 5.5.1 Formuldr 5.5.1.1

5.5.1.2
5.5.1.3
5.5.1.4

5.5.1.5

5.5.1.6

Satta ett falt som en primarnyckel.

Indexera ett falt (med/utan tilldtna dubbletter).
Infoga ett falt i en fardig tabell.

Andra kolumnbredd i en tabell.

Anvdnda Sokkommandot for ett specifikt ord,
tal, datum i ett falt.

Anvanda ett filter pa en tabell eller ett formular.
Ta bort ett filter frédn en tabell eller ett formuldr.

Forstd att en frdga anvands for att extrahera
och analysera data.

Skapa en benamnd enkel tabellfrdga genom att
anvanda specifika sokkriterier.

Skapa en benamnd dubbel tabellfrdga genom
att anvanda specifika sokkriterier.

Lagga till kriterier till en frdga genom att
anvanda en eller flera av féljande operander: =
(lika med), <> (skiljit frdn), < (mindre an), <=
(mindre an eller lika med), > (stoérre an), >=
(storre an eller lika med).

Lagga till kriterier till en frdga genom att
anvanda en eller flera av féljande logiska
operander: AND, OR, NOT.

Anvanda jockertecken i en frdga * eller %, ?
eller __.

Redigera en fraga: ldgga till, modifiera, ta bort
kriterier.

Redigera en fréga: lagga till, ta bort, flytta,
dalja, visa falt.

Kora en fréga.

Forstd att formular anvands for att visa och
bibehalla poster.

Skapa och namnge ett formular.
Anvanda ett formular for att infoga nya poster.
Anvanda ett formular for att ta bort poster.

Anvanda ett formular for att Iagga till, modifiera,
ta bort data i en post.

Lagga till/andra text i sidhuvud/sidfot i ett
formular.
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5.6 Utskrift 5.6.1 Rapporter,

exportera data

5.6.2 Utskrift
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5.6.1.1

5.6.1.2

5.6.1.3

5.6.1.4

5.6.1.5

5.6.1.6

5.6.2.1

5.6.2.2

5.6.2.3

5.6.2.4

5.6.2.5
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Forstd att en rapport anvdnds for att skriva ut
vald information fran en tabell eller fréga.

Skapa och namnge en rapport baserad pa en
tabell, fraga.

Andra dataféltsarrangering och rubriker inom en
rapportlayout.

Presentera specifika falt i en grupperad rapport
efter summa, minimum, maximum, medelvérde,
antal eller vid passande brytpunkter.

Lagga till/andra text i sidhuvud/sidfot i en
rapport.

Exportera en tabell, frdga som kalkylblad, text
(.txt, .csv), i XML-format till enheten.

Andra orientering av en tabell, fréga och
rapport: portratt (stdende)/landskap (liggande).
Andra pappersstorlek.

Skriva ut en sida, vald(a) post(er) eller en hel
tabell.

Skriva ut alla poster eller specifika sidor genom
att anvanda formularlayout.

Skriva ut resultatet av en fréga.

Skriva ut specifika sidor i en rapport eller en hel
rapport.
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| Modul 6 - Presentation

Foljande text utgor kunskapskraven foér modul 6, Presentation, som &r tankt att lagga grunden for
det praktiska testet i denna modul.

Mdlsattning for modulen

Modul 6

Presentation: Har ska testtagaren visa formdga att anvanda ett
presentationsprogram pa en persondator.

Testtagaren ska kunna:

Kategori

6.1 Anvandning
av programmet

Redigera presentation och spara sina filer i olika filformat.

Utnyttja inbyggda funktioner, t.ex. sokfunktion, fér att forbattra
produktiviteten.

Vara medveten om olika presentationsvisningslagen och forstd nar man
andvander dem, kunna valja olika bildlayouter och — formateringar och
redigera bilder.

Lagga till, redigera och formatera text i en presentation. Vara medveten om
vikten av en unik rubrik i ett bildspel.

Vilja, skapa och formatera tabeller i presentation av data.
Infoga och formatera bilder, symboler och ritade objekt.
Anvanda animering och 6vergdngseffekter i en presentation och kontrollera
och korrigera presentations innehdll fore utskrift och uppvisning.
Kunskapsomrade Ref. Kunskapsmoment
6.1.1 Redigera 6.1.1.1 Oppna och stinga ett presentationsprogram.
presentationer Oppna och sténga en presentation.
6.1.1.2 Skapa en ny presentation baserad pd Normal
formatmall.
6.1.1.3 Spara en presentation pd en specifik plats.
Spara en presentation under annat namn.
6.1.1.4 Spara en befintlig presentation under ett
annat filformat t.ex. Rich TextFormat (rtf),
formgivningsmall, bildfil, mjukvarutyp eller
versionsnummer.
6.1.1.5 Vaxla mellan 6ppna presentationer.
6.1.2 Forbéttra 6.1.2.1 Andra grundinstaliningar i
produktiviteten presentationsprogrammet t.ex.

anvandarnamn, grundkatalog for 6ppnande
och sparande av presentationer.

6.1.2.2 Anvanda tillgéngliga Hjalpfunktioner.
6.1.2.3 Anvanda zoomverktyg.

6.1.2.4 Visa/dolja verktygsfalt.
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6.2 AM6.1
Planerandet av
en presentation

6.2.1
Presentationsvisningslagen

6.2.2 Bilder

6.2.3 Bildbakgrund

6.3 Text 6.3.1 Bearbeta text

6.3.2 Textformatering

Copyright © 2009 The ECDL Foundation Ltd. / ECDL Finland

6.2.1.1

6.2.1.2

6.2.1.3

6.2.2.1

6.2.2.2

6.2.2.3

6.2.2.4

6.2.2.5

6.2.2.6

6.2.3.1

6.2.3.2

6.2.3.3

6.3.1.1

6.3.1.2

6.3.1.3

6.3.1.4

6.3.1.5

6.3.1.6

6.3.2.1

6.3.2.2

6.3.2.3
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Forstd varfor man anvander olika
presentationsvisningsldagen (normal vy,
bildsorteringsvy, dispositionsvy, bildspelsvy)

Forstd vikten av att infoga rubrik for en bild:
anvanda olika rubriker i olika bilder for att
skilja dem i utkastvyn och i bildspelvyn.

Vaxla mellan presentationsvisningslagen.
Andra bildlayout.

Anvéanda en formgivningsmall.

Andra bakgrundsfirg p& en bild, alla bilder.

Infoga en ny bild med en specifik layout:
rubrikbild, diagram och text, punktlista,
tabell.

Kopiera och flytta bilder i ett bildspel, mellan
olika 6ppna bildspel.

Ta bort bilder.

Infoga/ta bort ett grafiskt objekt i en
bildbakgrund.

Skriva in text i sidfoten pa en specifik bild/alla
bilder i en presentation.

Lagga till automatisk bildnumrering och
automatiskt uppdaterat eller icke-uppdaterat
datum i sidfoten pd en bild/alla bilder i en
presentation.

Kénna bra praxis for att producera
bildinnehdll: anvand komprimerade satser,
listor, numrerade listor.

Skriva in text i normal och dispositionsvy.
Redigera text i en presentation.

Kopiera, flytta text inom presentationen,
mellan presentationerna.

Ta bort text.
Anvanda kommandona ,&ngra/Gbr om.
Byta textstorlek/typsnitt.

Anvanda textformatering: kursivering, fetstil
och understrykning.

Andra férg p8 texten.

27 /35



6.3.3 Listor

6.3.4 Tabeller

6.4 Diagram 6.4.1 Anvéndning av

diagram

6.4.2 Organisationsscheman

6.5 Grafiska
objekt
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6.5.1 Ta bort, redigera

6.3.2.4

6.3.2.5

6.3.3.1

6.3.3.2

6.3.3.3

6.3.4.1

6.3.4.2

6.3.4.3

6.3.4.4

6.4.1.1

6.4.1.2

6.4.1.3

6.4.1.4

6.4.1.5

6.4.1.6

6.4.1.7

6.4.2.1

6.4.2.2

6.4.2.3

6.5.1.1

6.5.1.2

6.5.1.3

6.5.1.4

6.5.1.5
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Véxla mellan versaler/gemener i en text.
Justera text: vanster, hdger, center.

Gora indrag i en lista och ta bort indrag.
Justera radavstand fore och efter punktlista.

Andra layout p& punkter eller numrering
mellan fardiga alternativ.

Skriva in, formatera text i en tabellbild.
Markera en rad, kolumn, hela tabellen.
Infoga, ta bort rader, kolumner.

Andra kolumnbredd, radhéjd.

Mata in data f6r att skapa diagram:
stapeldiagram, liggande stapel, linje- och
cirkeldiagram.

Valja ett diagram.
Andra diagramtyp.
Infoga, ta bort, redigera diagramrubrik.

Infoga dataetiketter i ett diagram:
varde/numrering, procentantal.

Andra bakgrundsfarg p& diagram.

Andra firg pd dataelement (stapel, balk, linje,
en del av cirkeldiagram).

Skapa ett hierarkiskt organisationsschema
genom att anvanda ett inbyggt
organisationsschemaprogram.

Andra den hierarkiska strukturen i ett
organisationsschema.

Lagga till och ta bort chefer, medarbetare och
understallda i ett organisationsschema.

Infoga ett grafiskt objekt i en bild: bild,
diagram, ritat objekt.

Vilja ett grafiskt objekt.

Kopiera, flytta grafiska objekt, diagram inom
en presentation, mellan presentationer.

Andra storlek pé& ett grafiskt objekt, ta bort.

Rotera, vanda ett grafiskt objekt.
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6.5.1.6 Justera ett grafiskt objekt i en bild: vénster,
centrera, hdger, topp, botten.

6.5.2 Rita 6.5.2.1 Infoga ritade objekt: linje, pil, bred pil,
rektangel, kvadrat, ellips, cirkel, textruta.

6.5.2.2 Skriva in text i en textruta, bred pil, kvadrat,
rektangel, ellips, cirkel.

6.5.2.3 Andra bakgrundsfarg, linjeférg, linjebredd
eller linjestil pa ritade objekt.

6.5.2.4 Andra borjan/slut pd pil.

6.5.2.5 Skugga ett ritat objekt.

6.5.2.6 Gruppera objekt, dela upp grupp.

6.5.2.7 Skicka ett objekt till fér- eller bakgrunden.

6.6 Forbereda 6.6.1 Forberedelse 6.6.1.1 Lé&gga till/ta bort 6vergdngseffekter mellan
presentationer bilder.

6.6.1.2 Ldagga till/ta bort forinstallda
bildanimeringseffekter i bilder.

6.6.1.3 Ldagga till stédanteckningar for presentatoren
i bilder.

6.6.1.4 Valja passande format for bildspel: overhead,
stencil, eller bildspel pa skarm.

6.6.1.5 Visa, délja bilder.

6.6.2 Kontrollera och hdlla  6.6.2.1 Kontrollera stavning och korrigera vid behov,
en presentation t.ex. ratta stavfel, ta bort upprepade ord.

6.6.2.2 Andra bildformat: bildorientering och storlek
pa en bild.

6.6.2.3 Skriva ut en kopia/flera kopior av hela
presentationen, specifika bilder,
dispositionsvyn, anteckningssidor.

6.6.2.4 Starta ett bildspel vid den férsta bilden, vid
en specifik bild.

6.6.2.5 Navigera till nasta bild, mellan foregdende,
specifik bild under en presentation.
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| Modul 7 - Internet och kommunikation

Foljande text utgér kunskapskraven fér modul 7, Internet och kommunikation, som ar tankt att
lagga grunden for det praktiska testet i denna modul.

Madlsattning for modulen
Modul 7 Modul 7 - Internet och kommunikation ar uppdelad i tva avsnitt.

I det forsta avsnittet, Internet, ska testtagaren forstd hur Internet fungerar och kunna anvdnda
webblasaren.

Testtagaren skall kunna:

e FOrstd vad Internet ar och de vanligaste termerna associerade med dess
anvandning samt begripa sig pd ndgra sakerhetsrisker gallande Internet.

e Bladdra i internetsidor och @ndra webbldsarens installningar.

e Fylla i och skicka Internetformular och sdka information.
Spara internetsidor, ladda ner filer fran Internet och kopiera uppgifter pd
sidor i ett dokument.

I det andra avsnittet, Kommunikation, ska testtagaren forstd de vanligaste begreppen associerade
med e-post, vara medveten om andra kommunikationsmajligheter och de viktigaste
sakerhetsriskerna med e-post.

Testtagaren ska:

e Veta vad e-post ar och forstd dess vanligaste for- och nackdelar och vara
medveten om andra kommunikationsmdjligheter.

Vara medveten om god natetikett och sakerhetsrisker hos e-post.

e Kunna skapa, stavningskontrollera och skicka e-post. Kunna svara pa och
vidarebefordra meddelanden, samt arbeta med bifogade filer och skriva ut
meddelanden.

e Vara medveten om olika satt att forbattra produktivitet vid anvandningen av
e-postprogram och organisera och hantera e-post.

AVSNITT 1 INTERNET

Kategori Kunskapsomrade Ref. Kunskapsmoment
7.1 Internet 7.1.1. Begrepp/termer 7.1.1.1 Forstd termen internet.
7.1.1.2  Forstd termen World Wide Web (WWW).

7.1.1.3 Definiera och forstd termerna: Internet
Service Provider (ISP), Uniform Resource
Locator (URL) och hyperlank.

7.1.1.4  Forstd uppbyggnad och struktur hos en
webbadress.

7.1.1.5  Veta vad ett webblasningsprogram ar och
namna olika webblasare.

7.1.1.6 Veta vad en s6kmotor ar.

7.1.1.7  Forsta termen natflode (Really Simple
Syndication, RSS). Forstd vikten av att
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7.1.2 Sdkerhetsaspekter

7.2 Anvandning av
webbldsaren

webbldsaren

7.2.2 Installningar
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7.2.1 Grunderna i
anvéndningen av

7.1.1.8

7.1.2.1

7.1.2.2

7.1.2.3

7.1.2.4

7.1.2.5

7.1.2.6

7.1.2.7

7.1.2.8

7.1.2.9

7.2.1.1

7.2.1.2

7.2.1.3

7.2.1.4

7.2.1.5

7.2.1.6

7.2.2.1

7.2.2.2

7.2.2.3
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bestdlla flode och ta det i bruk.
Forstd termen podcast och dess vikt.

Veta hur man identifierar en skyddad
webbplats: https, I&ssymbol.

Veta vad ett digitalt certifikat (digital
certificate) ar.

Veta vad kryptering ar.

Vara medveten om sdkerhetsrisker, t.ex.
virus, maskar, trojaner och spionprogram
vid internetanvandning. Veta vad ett
skadligt program ar.

Forstd varfor antivirusprogram maste
uppdateras regelbundet.

Forstd termen brandvdgg och forstd dess
vikt av att skydda datorn emot inkraktare.

Veta att natet ska skyddas med
anvandarnamn och lésenord.

Identifiera de vanligaste risker
associerade med online-verksamhet, t.ex.
risken for att drabbas av dataldckage,
mobbning och trakasseri, ndtangrepp.

Vara medveten om féraldrarnas kontroll
och dess olika former (tillsyn, begrénsa
tillgangen till vissa sidor, begransa
anvandning av datorspel, begransa tiden
vid datorn).

Oppna och sténga ett
webbldsningsprogram.

Skriva in en webbadress (URL) i
adressfalt och ga till en URL.

Visa en webbsida i ett nytt fénster, flik.
Stoppa nedladdningen fran en webbsida.
Uppdatera en webbsida.

Anvanda tillgangliga hjalpfunktioner.
Definiera forstasida, startsida.

Ta bort webblasningshistoriken.

Tilldta och forbjuda poppuppfonster (pop-

up).
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7.2.3 Webbnavigering

7.2.4 Anvédnda bokmarken

7.3
Internetanvandning

7.3.1 Formular

7.3.2 Informationssokning

7.4 Spara och skriva
ut webbsidor

/.4.1 Spara

7.4.2 Forberedelser for

7.2.2.4

7.2.2.5

7.2.2.6

7.2.3.1

7.2.3.2

7.2.3.3

7.2.3.4

7.24.1

7.24.2

7.24.3

7.24.4

7.3.1.1

7.3.1.2

7.3.2.1

7.3.2.2

7.3.2.3

7.3.2.4

7.4.1.1

7.4.1.2

7.4.1.3

7.4.2.1

utskrift och utskrift
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7.4.2.2

7.4.2.3
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Tilldta och forbjuda cookies.

Ta bort Cache-minne/temporara filer.
Visa/ddlja verktygsfalt.

Oppna en hyperlank.

Backa och g& framdt mellan tidigare
besokta webbsidor.

Oppna en férstasida.

Visa tidigare besdkta URL:er genom att
anvanda webblasningsprogrammets
adressfalt, webblasningshistoriken.

Satta/ta bort ett bokmarke pé en
webbsida.

Visa en webbsida genom att anvanda
bokmarket.

Skapa/ta bort en bokmarkesmapp.
Lagga till webbsidor i en bokmarkesmapp.

Fylla i ett webbaserat formular genom att
anvanda textfalt, rullgardinsmenyer,
kryssrutor och alternativknappar.

Skicka och témma webbformular.
Valja en sékmotor.

Utfora en sbkning genom att anvanda
nyckelord och satser.

Avancerad s6kning: anvanda ett noggrant
uttryck, uteldamna ord, anvanda datum,
filformat.

Anvédnda internetencyklopedi och —
ordbok.

Spara en sida pd en specifik enhet.

Ladda ned en fil fr&n en webbsida.

Kopiera text, bilder, URL-adress
till ett dokument.

Forberedelser for utskrift (andra
pappersorientering, pappersstorlek,
marginaler).

Foérhandsgranska en webbsida.

Valja utskriftsméjligheter for en
webbsida som t.ex.: hela webbsidan,
specifik sida/sidor, specifik ram,
markerad text, antal kopior och skriv ut.
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AVSNITT 2 KOMMUNIKATION

Kategori Kunskapsomrade Ref.

7.5 Elektronisk post  /.5.1 Begrepp/termer 7.5.1.1

7.5.1.2

7.5.1.3

7.5.1.4

7.5.1.5

7.5.1.6

7.5.2 Sékerhetsdtgérder  7.5.2.1
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7.5.2.2
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Kunskapsmoment

Forstd termen e-post. Vara medveten om
de vanligaste anvandningssatt.

Forstd uppbyggnad och struktur hos en e-
postadress.

Forstd termen textmeddelande (short
message service, SMS).

Forstd termen internetsamtal (Voice over
Internet Protocol, VoIP) och dess fordelar.

Forstd fordelar med Snabbmeddelanden
(Instant messaging, IM): kommunikation i
realtid, se nar kontakter ar online, 13ga
kostnader, skicka filer.

Forstd konceptet virtualsamfund. Namna
foljande exempel: sociala natsamfund,
internet-forum, chat, internetspel.

Vara medveten om riskerna att fa
odnskad och skadlig e-post.

Forstd termen phishing. Identifiera
exempel.
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7.5.3 Teoretiska aspekter

av e-post
7.6 Anvandning av e- /.6.1 Skicka ett
post meddelande

7.6.2 Ta emot ett

meddelande
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7.5.2.3

7.5.2.4

7.5.3.1

7.5.3.2

7.5.3.3

7.5.3.4

7.6.1.1

7.6.1.2

7.6.1.3

7.6.1.4

7.6.1.5

7.6.1.6

7.6.1.7

7.6.1.8

7.6.1.9

7.6.2.1

7.6.2.2
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Kénna till risken att infektera datorn med
ett virus genom att 6ppna ett okant e-
postmeddelande eller en bifogad fil i ett
okant e-postmeddelande.

Veta vad en digital signatur ar.

Forsta fordelar med e-postsystem:
hastighet, 1&ga kostnader och bojlighet vid
anvandning av webmail-tjanster.

Forstd termen natetikett och dess vikt,
t.ex.: skicka e-post med passande
amnesrader, hélla svar p& e-post korta
och koncisa samt

stavningskontrollera utgdende e-post.

Vara medveten om mdjliga problem vid
sandning av bifogade filer: begrénsningar
med storleken p& en bifogad fil, typ av en
bifogad fil (t.ex. kérbara filer).

Termien vastaanottaja, kopio (cc),
piilokopio (bcc) erojen tunnistaminen.

Oppna och sténga ett e-postprogram.
Oppna och sténga ett meddelande.

Skapa ett nytt meddelande.

Lagga till en adress i "Till"-faltet, falten
kopia (cc) och hemlig kopia (bcc).

Lagga till en titel i “Amne”-faltet.

Kopiera text fran en annan kalla till ett
meddelande.

Infoga och ta bort en bifogad fil i ett
meddelande.

Spara ett meddelande som ett utkast.
Anvanda rattstavning och géra andringar.
Vidarebefordra ett meddelande. Skicka ett
meddelande med hog eller 13g

prioritet.

Anvanda funktionerna svara och svara
alla.

Vidarebefordra ett meddelande.
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7.6.3 Forbéttra
effektiviteten
7.7 Arbeta med 7.7.1 Arrangera
meddelanden meddelanden
7.7.2 Adressbocker
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7.6.2.3

7.6.2.4

7.6.3.1

7.6.3.2

7.6.3.3

7.6.3.4

7.6.3.5

7.6.3.6

7.7.1.1

7.7.1.2

7.7.1.3

7.7.1.4

7.7.1.5

7.7.1.6

7.7.1.7

7.7.2.1

7.7.2.2

7.7.2.3

Oppna en bifogad fil och spara pd en
specifik plats.

Réttstavning, skriva ut meddelandet med
tillgangliga utskriftsalternativ.

Infoga och ta bort sorteringsfalt i
Inkorgen t.ex. avsdndare, dmne,
mottagen.

Svara med eller utan att infoga
originalmeddelande.

Markera/avmarkera meddelanden som ska
spéras.

Gora meddelande last/olast.

Visa och délja verktygsfalt. Minimera
menyfliksomrddet.

Anvanda hjalpfunktion.

Soka efter ett meddelande baserat pa
avsandare, amne eller innehdll i e-

postmeddelandet.

Sortera meddelanden efter namn,
datum eller storlek.

Skapa/ta bort en ny mapp for e-post.

Flytta meddelanden till ny mapp for e-
post.

Ta bort ett meddelande.

Rterstalla ett meddelande frén e-
postkorgen eller papperskorgen.

Tomma e-postkorgen eller
papperskorgen.

Lagga till en e-post adress till en
adresslista. Ta bort en e-post adress fran
en adresslista.

Uppdatera en adressbok fran ingdende e-
post.

Skapa och uppdatera en ny
distributionslist.
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