Den hir kursen innehaller 4 lektioner med 21 fri-
stdende avsnitt.

Hela kursen tar cirka en dag att genomfora
men kurslingden kan variera beroende pa elevens
forkunskaper och kursuppligg. Den effektiva stu-
dietiden ér cirka 5 timmar.

ANTAL LEKTIONER ANTAL AVSNITT

EFFEKTIV STUDIETID

VERSION ARTIKEL NUMMER
Corporate

-

ARBETA | WINDOWS

Operativsystemets grunder:
Skrivbordsmiljon. Datorns kapacitet. Anpassa

bildskidrm. Stinga av datorn. 10 min

Fonster, menyer och dialogrutor:
Fonster. Menyer i fonster. Dialogrutor.

Snabbmenyer. 20 min

Aktivitetsfiiltet:
Oppna fonster och program. Start-menyn.

Aktivitetsfiltet. 20 min

Mer om fonster:
Knappar i namnlisten. Flytta och #dndra storlek.

Ordna ikoner. 20 min

ARBETA MED PROGRAM

Tillbehir:

Oversikt. Kalkylatorn. Volymkontrollen. 15 min

WordPad:

Programfénstrets delar. Skriva in text. Spara. 15 min

Mer om WordPad:

Formatera text. Forhandsgranska. Enkel utskrift. 20 min

Paint:
Programfénstrets delar. Rita en bild. Spara.

Skapa ett skrivbordsunderligg. 20 min

Arbeta med flera program samtidigt:
Vixla mellan program. Ligga in en bild i
WordPad. Anpassa utskrift.

Utskriftshanteraren. 20 min

ARBETA MED MAPPAR OCH FILER

Mappar och filer:
Skapa ny mapp. Byta namn. Skapa nytt

dokument. 15 min

Mer om mappar och filer:

Flytta och kopiera. Markera objekt. 15 min

Hantera mappar och filer:
Den hir datorn. Utforska. Soka i ett fonster.
Skapa ny mapp och fil. Flytta och kopiera fil.

20 min

Bilder och ljud:
Bilder och ljud.

10 min

Formatera diskett:
Navigeringsknappar. Formatera diskett.

10 min

Utforskaren:
Mappstrukturen. Kopiera. Flytta.

15 min

Mer om Utforskaren:
Markera filer och mappar. Skapa genvig.

15 min

Papperskorgen:
Radera filer och mappar. Aterfa raderade filer.
Tomma papperskorgen.

15 min

Soka efter filer och mappar:
Soka pa filnamn. Soka efter innehdll. Avancerad
sokning.

15 min

4. MER OM WINDOWS

Windows hjilpfunktion:
Starta hjalpen. Olika hjalpalternativ.
- Hjalp i mappfonster. Hjilp i dialogrutor.

20 min

Kontrollpanelen
Grunder. Datum och tid. Nationella
instéllningar.

15 min

Mer om kontrollpanelen:
Skrivbordsunderlidgg. Skarmslickare. Farger
och upplosning.

15 min






