VERSION ARTIKEL NUMMER

Den hér kursen véander sig till dig som vill lara dig
grunderna i datoranviandning. Du kommer att fa
lara dig grunderna i filhantering, Internet och e-
post och i ordbehandling. Personal

Kursen ar indelad i tre lektioner och innehaller ANTAL LEKTIONER ANTAL AVSNITT
27 avsnitt. | slutet av kursen testas kunskaperna med
en tentamen. Effektiv studietid for kursen &r ca 7
timmar.

Corporate

EFFEKTIV STUDIETID

ANVANDNING AV DATORN OCH Soka pa Internet:
EILHANTERING Sokverktyg. Borja soka. Begransa sokningen.

. Soksyntax. Katalogsokning. 20 min
Hardvara:
Datorns bestdndsdelar. Datorladan. Inenheter. Grunder i Outlook:
Uteneheter. Kringutrustning. 20 min Vad ar Outlook. Starta Outlook.
Operativsystemets grunder. Programmets delar. Andra visningsétt.
Skrivbordsmiljon. Datorns kapacitet. Anpassa Avsluta Outlook. 10 min
bildskarm. Stanga av datorn 10 min

Skicka meddelanden:
Skapa meddelanden. Adressera och rubricera.
Skicka meddelanden. 15 min

Fonster, menyer och dialogrutor:
Fonster. Menyer i fonster. Dialogrutor.
Snabbmenyer. 20 min

Installningar p& meddelanden:

Mer om fénster: Signaturer. Bifoga filer. Instéllningar. Prioritet. 10 min

Knappar i namnlisten. Flytta och #ndra storlek.
Ordna ikoner. 20 min

Ta emot meddelanden:
L&sa meddelanden. Svara p& meddelanden. 10 min

Mappar och filer:

Skapa ny mapp. Byta namn. Skapa nytt Halla ordning i inkorgen:

Ta bort meddelanden. Skapa egna mappar.

dokument. 15 min Flytta och kopiera. 20 min
Hantera mappar och filer:
Den hér datorn. Utforska. Séka i ett fonster.
Skapa ny mapp och fil. Flytta och kopiera fil. 20 min 3. ORDBEHANDLING

Introduktion:
Utforskaren: . ) Vad ar Word 2002? Starta programmet.
Mappstrukturen. Kopiera. Flytta. 15 min Programfonstret. Avsluta programmet. 10 min
Mer om U_tforskaren: i . Skriva text:
Markera filer och mappar. Skapa genvag. 15 min Skriva text. Automatisk stavningskontroll.

Visningslagen. Spara. 15 min
INTERNET OCH E-POST Skapa nytt dokument;
Komma ut pa Internet: Nytt tomt dokument. Anvdnda mall.
Vad behvs? Komma ut. Valja startsida. Avsluta. 10 min Anvanda guide. 20 min
World Wide Web: Qppna och stdnga dokument:
Hypertext. Surfa - olika slags ldnkar. Oppna dokument. Vaxla mellan dokument. ‘
URL - webbadressen. 15 min Stanga dokument. 20 min
Internet Explorer: Spara d__okumept:
Grunder. Navigera. Visa utan bilder. Spara forsta gangen. _
Favoriter. Skriva ut. 20 min Spara. Spara med nytt namn. 15 min
Hjalpfunktioner i Explorer: Skriva ut och forhandsgranska:
Innehall. Index. Sok. 15 min Férhandsgranska. Standardutskrift.

Vélja sidor vid utskrift. 10 min




Radera och ersatta text:
Radera och ersétta text. Radera text.

Ersétta text. Angra dndringar. 15 min
Flytta och kopiera:

Klipp ut text. Kopiera text. Dra och slapp 15 min
Textformat:

Teckenstil. Teckenstorlek. Teckenformat. 15 min






