Kursen bestar av 4 lektioner med sammanlagt 18
fristdende avsnitt.

Hela kursen tar cirka en 1 dag att genomfora
men kurslingden kan variera beroende pa elevens
forkunskaper och kursupplagg. Den effektiva stu-
dietiden ér cirka 6 timmar.
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1.

INTERNET

Introduktion till Internet:

Vad ir Internet? Anvindningsomraden. 15 min

Komma ut pd Internet:
Vad behévs? Komma ut. Vilja startsida. Avsluta. 10 min

World Wide Web
Hypertext. Surfa - olika slags linkar.

URL - webbadressen. 15 min

Internet Explorer:
Grunder. Navigera. Visa utan bilder.

Favoriter. Skriva ut. 20 min

Hijilpfunktioner i Explorer:

Innehéll. Index. Sok. 15 min

Soka pd Internet:
Sokverktyg. Borja soka. Begransa sokningen.

Soksyntax. Katalogsokning. 20 min

KOMMA IGANG MED OUTLOOK

Grunder:
Vad ir Outlook. Starta Outlook.
Programmets delar. Andra visningsitt.

Avsluta Outlook. 10 min

Outlookfiiltet:
Grupper och genvigar. Genvigar i Outlook.
Mina genvigar. Mina genvigar. Ovriga genvégar

Lagga till grupp och genvig. 15 min

Hjiilp:
Office-assistenten. Innehdll, index och svarsguiden.
Forklaring. 15 min

INKORGEN

Skicka meddelanden:
Skapa meddelanden. Adressera och rubricera.

Skicka meddelanden. 15 min

Instillningar pd meddelanden:

Signaturer. Bifoga filer. Instéllningar. Prioritet. 10 min

Ta emot meddelanden:
Lisa meddelanden. Svara pd meddelanden.

10 min

Mer om att ta emot meddelanden:
Vidarebefordra meddelanden. Bifogade filer.

10 min

Halla ordning i inkorgen:
Ta bort meddelanden. Skapa egna mappar.
Flytta och kopiera.

20 min

Adressbicker:
Ligga till personer. Ligga till avsindare.

15 min

Mer om adressbicker:
Ditributionslistor. Kontaktkategorier.

15 min

4. KALENDER

Hitta ritt i kalendern:
Kalenderns delar. G4 till annan dag.
Andra storlek p4 dagskalender. Oversikt.

10 min

Boka i kalendern:
Boka in avtalad tid. Pdminnelse.
Boka in hindelse.

20 min






