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E UTBILDNING | SIMULERAD MILJO
Simultan dr en pedagogisk interaktiv utbildning frin

Everscreen som lir eleven att anvinda de vanligaste
Windows-programmen. Everscreen introducerade
Simultan hosten 1996. Simultan anvinds idag av 500 000
anvindare i Sverige.

Det dr enkelt att komma igdng med att anvinda
Simultan. Kursen startas i din webblésare och pro-
grammets navigation gor det mycket littanvant.
Simultan varvar ljud, bilder, text och animationer
med fullt interaktiva 6vningar i en simulerad miljé som
ar en realistisk kopia av programmet som ska liras in.
Everscreens vl beprovade pedagogik tillsammans med
den hoga graden av interaktivitet ger kunskaper som
bestér. Eleven arbetar interaktivt i en simulerad miljé
och maste stindigt vara aktiv. Simuleringstekninken
gor Simultan unik genom att programmet ger en direkt
respons pd elevens interaktioner. Gor eleven fel hjilper
Simultan till direkt och visar hur man ska gora.

VALFRIHET OCH FLEXIBILITET

E-utbildning innebdr valfrihet och flexibilitet pé flera
olika sitt. Eleven r till exempel inte bunden till en spe-
ciell lokal utan kan utbilda sig var som helst, nir som
helst och i den takt som passar henne eller honom.

En av finesserna med Simultan &r att den kan
distribueras pa flera olika sitt. Du véljer vilket distribu-
tionssdtt som passar just ditt foretags situation bast.

Simultan 4r en dynamisk losning som hela tiden
kan fordndras. Utbildningen kan utokas med nya kur-
ser och uppdateras med nya versioner, eller anpassas
helt efter ditt foretags behov och onskemal.

PRODUKTEN SIMULTAN
Simultan 4r uppbyggt av flera olika delar som samspe-
lar med varandra. De olika delarna ér:

Diagnostiskt test

Eleven inleder Simultan-kursen med att gora ett diag-
nostiskt test. Utifran elevens testresultat foreslar
Simultan en anpassad kursplan. Genom att anvinda
den anpassade kursplanen koncentrerar eleven sin
utbildning till de lektioner och avsnitt som han/hon
inte kan och sparar dirmed mycket tid.

Kursen

Kurserna bestdr av flera lektioner och avsnitt. Varje
avsnitt 4r cirka 10 minuter langt. I kursen arbetar ele-
ven interaktivt i en simulerad miljo. Eleven driver sjilv
kursen framdt genom att interagera med Simultan.

Ovningar

Efter varje avsnitt f6ljer cirka fem dvningar dir eleven
far ova sig i det riktiga programmet. Genom att gora
ovningarna fir anvindaren en snabb kontroll pa sina
nyvunna kunskaper. Till hjilp finns det ett visuellt facit
med tydliga steg-for-steg instruktioner.

Tillampningsoévningar

Tillimpningsévningarna sammanfattar kursen

i flera omfattande 6vningar. Eleven fir anvinda sina
samlade kunskaper fran hela utbildningen.

Tentamen

Nir eleven avslutat Simultan-kursen dr det dags att
testa de nyvunna kunskaperna genom att gora en tenta-
men. Blir eleven godkind kan man skriva ut ett diplom
som ett bevis pd att utbildningen &r avklarad.

Index

Index 4r en uppslagsdel och sokfunktion som gor att
eleven snabbt och enkelt kan soka efter och hoppea till
olika avsnitt i kursen eller anvidnda som st6d i det dag-
liga arbetet. Det ér bara att soka i Index efter den funk-
tion man &r oséker pa, sa ger Simultan I6sningen pé
problemet. Index kan kopas och anvindas separat i
foretagets natverk.



Ordlista
Ordlistan innehéller 6ver 1 500 generella datatermer.

Sprakkod

For varje kurs dr angivet pd vilket sprak kursen finns
tillganglig. Nedan dr en beskrivning av sprakkoden.
se - svensk speaker/svensk programvara

se/uk - svensk speaker/engelsk programvara

uk -engelsk speaker/engelsk programvara

fi -finsk speaker/ finsk programvara

DISTRIBUTION
Simultan erbjuds i flera leveransalternativ allt utifrdn
behov och onskemal:

Simultan Personal
Kurserna levereras pé cd-skiva for personligt bruk pa
fristdende pc.

Simultan Online

Simultan Online &r det enklaste sittet att fa tillgdng

bade till kurser och Simultans administrativa funktio-

ner. Via Internet kan foretaget vara iging med utbild-

ning inom ndgon timme. Detta ger ocksd mojlighet att

vilja serviceniva:

= Snabb och enkel dtkomst till kurser

= Atkomst till kurser samt tillgdng till verktyg for att
online skota anvindaradministration och uppfolj-
ning

= Fullservice som innebdr att Everscreen skoter all
kursadministration i form av kontohantering och
regelbunden kursuppfoljning

Simultan Corporate

Kurserna levereras i en komplett systemlosning som
installeras pa en webbserver i foretagets natverk.
Anvindare nar kurserna via foretagets intranit. Detta
ger tillgang till alla Simultans funktioner och mojlighe-
ter.

Simultan Enterprise
Kurserna integreras med LMS (Learning Management

System) fran tredjepartsleverantorer. Kontakta
Everscreen for nirmare information om plattformar
som stods.

Simultan Pilot

Simultan Pilot 4r en uppslagsdel, sokfunktion och
utbildning i ett. Man anvinder den i sitt dagliga arbete.
Snabb och enkelt kan du soka efter funktioner och
kursavsnitt som ger losningen pa problemet.

Simultan ger dig tillgdng till den kunskap du behéover, i
din egen takt och pa dina villkor.




SIMULTAN SERVER

I Simultan Corporate anvinds en egenutvecklad server-
programvara, Simultan Server, som installeras pd en
vanlig webbserver i foretagets och organisationens nét-
verk. Systemet 4r byggt pa standardprogramvaror fran
Microsoft och Macromedia. Kurserna levereras i ett
komplett utbildningssystem med tester, kurser, 6vning-
ar, index, ordlistor samt ett mycket praktiskt admi-
nistrationsverktyg for den som ansvarar for utbildning-
en. Medf6ljande rapportverktyg gor uppfoljning och
statistikrapportering enkel. Systemet innehaller sex (6)
olika behorighetsnivder for olika anvindningsomraden.
En administratér kan anpassa e-utbildningen efter
foretagets och individernas olika forutsittningar, och
skriaddarsy kurserna.

Med skaparverktyget Simultan Wizard okar mojlighe-
terna att ytterligare skriddarsy e-utbildningarna och
skapa eget kursinnehdll. Varje kurs bestar av fristdende
sk larobjekt, som dr den minsta delen i en Simultan-
kurs, t ex ett simulerat avsnitt, dvningar eller en testfra-
ga. I Simultan Server kan dessa larobjekt plockas ihop
till ett eget unikt kursinnehéll med exakt det innehall
som behovs for en utbildningsatsning. Kurserna dr
webbaserade och kan distribueras via Internet/intranit.
Everscreen uppdaterar utbildningsapplikationen med
nya kurser och funktioner i systemet.

Simultan foljer ledande standarder inom e-utbildning
vilket mojliggor integration till andra utbildningss-
system. Simultan f6jer specifikationerna for SCORM
som stdr for Shareable Courseware Objekt Reference
Model. For mer information kan du kontakta oss eller
gd in www.adlnet.org

SIMULTAN WIZARD
Everscreen har utvecklat ett skaparverktyg for e-utbild-

ning, Simultan Wizard, som kan aktiveras och anvindas
i en Simultan Server. Tack vare verktyget kan man
skapa eget innehall for att t ex ett komplettera i befint-
liga kurser eller skapa helt nya kursobjekt. Innehall som
kan skapas ar bdde kursobjekt for text- och bildpresen-
tation, samt textfragor. Med Simultan Wizard kan man
skapa kursobjekt for interna egna system, for rappor-
trutiner eller for att kontrollera kunskaper som erhallits
i en lirarledd kurs. Man betalar endast en licensavgift
for verktyget sedan kan man skapa obegransat antal
kurser och tester.



SYSTEMKRAYV KLIENT
Operativsystem: Windows 95, 98, NT4, 2000 eller XP.
Webblisare: Netscape 4.0 - 4.7 eller MS Internet

Explorer version 4 och uppat.

Plug-in: Macromedias Authorware Webplayer-plugin.
Processor: Pentium133 Mhz (233 Mhz rek.)
Internminne: 32 MB ( 64 MB rek.).

Grafik3: SVGA — 256 firger, skirmuppldsning 800x600
Konfigurationskrav: Java-script tilldtet

Maojlighet att kora ActiveX-kompenter erfordras om
Internet Explorer anvinds. Rekommenderas:Ljudkort,

skrivare och anvindarprogrammen.

SYSTEMKRAV SERVER

Simultan Server dr den programvara som 6vervakar
och administrerar systemlsningen Simultan
Corporate. Simultan Server dr utvecklad for att kunna
installeras i en vanlig webbserver med nedanstdende
krav. Utrymmeskrav pé serverns harddisk for en
Simultankurs ar cirka 20-80 MB.

Denna specifikation dr anpassad for cirka 100 sam-
tidiga anvidndare eller cirka 2000 anvindare totalt.
Genom att uppgradera processor, RAM och héarddisk
kan Simultan Server optimeras for flera anvindare.

Hardvara

Pentium IIT 500 MHz, 256 MB RAM, 9.1 GB Harddisk
Ultra Wide (SCSI), SVGA kompatibelt grafikkort, cd-
rom, Nitverkskort (anpassat till kundens befintliga
nit), Option: RAID kort for RAID 1 eller 5.
Mjukvara

MS NT Server 4.0 + min SP5/ Windows 2000 server +
min SP2

MS SQL 7.0 + min SP2/MS SQL 2000+ min SP1

MS IIS 4.0, MS Transaction Server

MS IS 5.0




VERSION ARTIKEL NUMMER

Detta dr en grundkurs i Allmédn IT som innehéller Corporate 30127
tre lektioner med flera fristdende avsnitt. _—_—
Hela kursen tar ca en halv dag att genomfora,
men kursldngden kan variera beroende pa elevens 3 7
forkunskaper och kursupplagg. Den effektiva stu- '
dietiden dr ca 2 timmar.

ANTAL LEKTIONER ANTAL AVSNITT

ca2h se, fi,uk

1. VAD AR EN DATOR?

Datortyper och anvindningsomrdden:
Familjen Svensson. Datortyper.

Anvindningsomrade. 15 min
Hiardvara:

Datorns bestdndsdelar. Datorladan. Inenheter. Uteneheter.
Kringutrustning. 20 min
Mjukvara:

Operativsystem. Tillimpningsprogram.
Programmeringsspréak. 20 min

2. DATAKOMMUNIKATION OCH SAKERHET

Informationsndtverk:

Nitverk. Lokalt nitverk. Storre nitverk. Anslutningar.
Anvindningsomréaden. 15 min
Internet:

Vad dr Internet? Internets historia. Anvindningsomraden.
Word Wide Web. S6kning pa Internet. 20 min

3. IT OCH SAMHALLE

Miljé och hdlsa:
Informationssamhillet. Arbetsmiljo.
Datorskotsel. Problem med datorer. Miljovard. 15 min

Sikerhet och lagstiftning:
Sérbarhet. Sikerhet. Datavirus. Lagstiftning.
Upphovsriitt. 20 min




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

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

VERSION ARTIKEL NUMMER

Corporate

ANTAL LEKTIONER ANTAL AVSNITT

EFFEKTIV STUDIETID SPRAK

cabh

30149
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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

Aktivitetsfiltet:
Oppna fonster och program. Start-menyn.

Aktivitetsfiltet. 20 min

Mer om fonster:
Knappar i namnlisten. Flytta och 4ndra storlek.

Ordna ikoner. 20 min

ARBETA MED PROGRAM

Tillbehir:

Oversikt. Kalkylatorn. Volymkontrollen. 15 min

WordPad:

Programfonstrets delar. Skriva in text. Spara. 15 min

Mer om WordPad:

Formatera text. Férhandsgranska. Enkel utskrift. 20 min

Paint:
Programfonstrets 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.
Témma papperskorgen.

15 min

Sika efter filer och mappar:
Soka pa filnamn. Soka efter innehall. Avancerad
sokning.

15 min

4. MER OM WINDOWS

Windows hjilpfunktion:
Starta hjilpen. Olika hjilpalternativ.
- Hjalp i mappfonster. Hjilp i dialogrutor.

20 min

Kontrollpanelen
Grunder. Datum och tid. Nationella
instillningar.

15 min

Mer om kontrollpanelen:
Skrivbordsunderlidgg. Skirmslickare. Firger
och uppldsning.

15 min




VERSION ARTIKEL NUMMER
Doetta ar en grl%ndkurs i W1ndow§ 20000 som inne- Corporate 30098
héller fyra lektioner med flera fristdende avsnitt.
Hela kursen tar ca 1 dag att genomfora, men
kurslangden kan variera beroende pé elevens for- Personal 30066 |
kunskaper och kursuppldgg. Den effektiva studie- W
tiden &r ca 5 timmar.
4 21
cabh fi, se
1. ARBETA | WINDOWS Den hir datorn:
Den hir datorn. Statusfiltet.
Grunder: Olika visninesl: 30 mi
Starta Windows. Vad ar ett operativsystem? 1xa visningsiagen. min
Skrivbordsmiljén. Datorns kapacitet. 15 min Bilder och ljud:
Bilder och ljud. 10 min

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

Formatera diskett:

Snabbmenyer. 15 min Formatera diskett. 10 min
gggﬁ?éﬁiﬁ? och program Start menyn Utforskaren:

- ) ) ) Mappstrukturen. Kopiera. Flytta. 10 mi
Aktivitetsfiltet. 20 min appstruituren. Roplera. Eytta o

Mer om Utforskaren:
Mer om fonster: f

Knappar i namnlisten. Flytta och 4dndra storlek. Markera filer och mappar. Skapa genvig. 15 min
Ordna ikoner. 15 min Papperskorgen:

Radera filer och mappar. Aterfa raderade filer.

2. ARBETA MED PROGRAM Témma papperskorgen. 15 min

Tillbehor: Soka filer och mappar:
Oversikt. Kalkylatorn. Volymkontrollen. 15 min Soka pa filnamn. Soka efter innehall.

Soka efter andringsdatum. 15 min
WordPad:

Programfonstrets delar. Skriva in text. Spara. 25 min

4. MER OM WINDOWS
Mer om WordPad:

N . ) Windows hjilpfunktion:
Formatera text. Férhandsgranska. Enkel utskrift. 15 min Starta hjilpen. Olika hiilpalternativ.
Paint: - Hjalp i mappfonster. Hjilp i dialogrutor. 20 min
Igliogramfblr(lrsjcrgts gelar.dRiitfl en bild. Spara. o Allmént om Kontrollpanelen:
apa ett skrivbordsunderldgg. min Grunder. Datum och tid.

Arbeta med flera program samtidigt: Nationella instillningar. 20 min

Vixla mellan program. Ligga in en bild i
WordPad. Anpassa utskrift.
Utskriftshanteraren. 20 min

Mer om kontrollpanelen:
Bakgrund for Skrivbordet. Skirmslickare.
Firger och upplosning. 15 min

3. ARBETA MED MAPPAR OCH FILER
SAMT SOKA OCH UTFORSKA

Mappar och filer:
Skapa mappar och dokument. Byta namn. 10 min

Mer om mappar och filer:
Anvindningsomraden. Resurser.
Flytta och kopiera. Markera objekt. 15 min




VERSION ARTIKEL NUMMER

Detta dr en 6versiktlig kortkurs som tar upp de vik-
tigaste nyheterna i Windows 2000. Den dr uppdelad

pd 2 lektioner som innehéller flera fristdende
avsnitt. Personal 30052

Kursen, inklusive tentafrdgor, tar ca 2,5 timm- W

mar att genomfora, men kurslingden kan variera

Corporate 30065

beroende pa elevens forkunskaper och kursupp- 2 10
pldgg. Den effektiva studietiden dr ca 2 timmar.
ca2h fi, se
1. GRUNDLAGGANDE FUNKTIONER OBS! Innehdller ej forkunskapstest och évningar

Skrivbordet: i det riktiga programmet.
Skrivbordets utseende.

Anpassad arbetsmiljo. Anpassade menyer.

Komplettera automatiskt. 10 min

Mer om skrivbordet:
Mina dokument. Mina bilder.
Spara-funktionen. 10 min

Ett urval av funktioner:
Windows 2000 vs 98/NT.
Utskriftsfunktioner. Guider. Hjidlpmedel. 10 min

Siikerhet och behdorighet:
Ctrl+Alt+Delete. Behorighet.
Anvindare och losenord.

Lokala anvindare och grupper. 10 min
Filhantering:

Utforskaren. Sokfunktionen.

Indexeringstjinsten. 10 min

Nitverks- och fjarranslutningar:

Mina nitverksplatser.

Lagg till ndtverksplats.

Nitverks- och fjarranslutningar. 10 min

Kontrollpanelen:

Légg till/ta bort maskinvara.

Ligg till/ta bort program. Mappalternativ.

Schemalagda aktiviteter.

Skannrar och kameror. 10 min

2. AVANCERADE FUNKTIONER

Diskverktyg:
Diskdefragmenteraren.
Diskrensning. 10 min

Datorhantering:

Enhetshanteraren.

Administrationsverktyg.

Datorhantering.

Microsoft Management Console 10 min

Offline-filer och scikerhetskopiering:
Mappar/filer offline.
Webbsidor offline.

Sdkerhetskopiering. 10 min .




VERSION ARTIKEL NUMMER

Detta dr en grundkurs i Windows 95/NT 4.0 som Corporate 30064
innehéller 5 lektioner med flera fristiende avsnitt. _—_—
Hela kursen tar ca 1/2 dag att genomfora,
men kurslingden kan variera beroende pa elevens 9 13
forkunskaper och kursuppligg. Den effektiva '
studietiden &r ca 3 timmar.

ANTAL LEKTIONER ANTAL AVSNITT

ca3dh se

1. INTRODUKTION TILL WINDOWS NT med disketter och cd-skivor:

Formatera disketter. Flytta och kopiera mappar

g;sf;ie\?\/in dows? Starta och logga in och filer mellan olika enheter. Ta bort mappar
En forsta titt pa skrivbordet. 10 min och filer fran disketten. 15 min
i . Sokning:
Fonster, menyer och dialogrutor: N s
Arbeta med fonster, menyer, dialogrutor och Sol}:a ﬁl(elr.olih f(nallzp ar med enkel sokning 10 mi
snabbmenyer. Musens anvindning. 15 min och med jokertecken. min
2. ARBETA MED FONSTER 5. MER OM WINDOWS
Oppna och viixla mellan fonster: é(tonirollép arzeleﬁa: !
Oppna fonster genom att dubbelklicka pd arta Romoipancen. .
ikoner eller anvanda Startmenyn. Olika instillningsmojligheter. 10 min
Olika sitt att vixla mellan fonster. 10 min Lo
Skrivare:
N . ) Skrivarfonstret. Ange standardskrivare.
Fonstrens placering och storlek: Stoppa utskrifter. 15 min

Flytta fonster. Maximera, minimera,
indra storlek samt aterstilla fonster. 10 min

Avsluta arbetet:
Stinga olika fonster. Avsluta Windows NT.
Kort om sikerhet. 10 min

3. ARBETA MED PROGRAM

Arbeta med text och bilder:
Skriva text och rita bilder. Spara dokument
och dppna dem igen. Gora utskrifter. 20 min

Klippa och klistra:
Markera, kopiera och flytta dokument
inom ett program och mellan olika program. 20 min

4. MAPP- OCH FILHANTERING

Grunder:

Utforskaren och Den hir datorn.

Nigra instéillningar du kan gora.

Markera och 6ppna objekt. 15 min

Arbeta med mappar och filer:

Skapa nya mappar. Byta namn pa mappar

och filer. Flytta, kopiera och ta bort

mappar och filer. 20 min




Detta dr en grundkurs i Windows 98 som inne-
héller 5 lektioner med flera fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca 1 dag att genomf6ra, men
kurslingden kan variera beroende pé elevens
forkunskaper och kursupplidgg. Den effektiva stu-
dietiden dr ca 5 timmar.

VERSION

Corporate

ARTIKEL NUMMER

30063

Personal

5

cabh

30055

ANTAL LEKTIONER ﬁiiﬁﬁiiiii
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EFFEKTIV STUDIETID SPRAK

Se

ATT ARBETA | WINDOWS

Skrivbordet - en firsta titt:

Val av grinssnitt. Skrivbordets olika delar. 20 min

Arbeta med fonster, menyer och dialogrutor:
Oppna fonster. Oppna menyer. Dialogrutor.
Snabbmenyer. 15 min

Aktivitetsfiiltet:
Oppna fonster och program. Startmenyn.
Aktivitetsfiltet. 15 min

Fonster:
Fonster. Flytta fonster. Andra storlek.

Stidnga fonster och program. Ordna ikoner. 20 min

ARBETA MED PROGRAM

Tillbehor:
Installera tillbehor. Oversikt. Kalkylatorn.

Mediaspelaren. Volymkontrollen. 20 min

WordPad:
Skirmbildens delar. Skriva in text.
Formatera text. Spara. Férhandsgranska

dokument. Enkel utskrift. 25 min

Paint:
Skiarmbildens delar. Rita en bild. Spara bilder.
Skapa skrivbordsunderligg. 15 min

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

WordPad. Anpassa utskrift. 20 min

ARBETA MED MAPPAR OCH FILER

Den hiir datorn:
Anvindningsomréaden. Instéllningar.

Formatera diskett. 25 min

Mappar och filer:
Skapa mappar och dokument. Byta namn.

Flytta och kopiera. Markera objekt. 25 min

Papperskorgen:
Radera filer och mappar. Aterfa raderade filer.
Toémma papperskorgen. 15 min

4. SOKA OCH UTFORSKA
Soka filer och mappar:

Soka efter andringsdatum.

Soka pé filnamn. Soka efter innehall.

Utforskaren:

Markera filer och mappar.

Mappstrukturen. Kopiera. Flytta.

5. KONTROLLPANELEN

Allmint om Kontrollpanelen:
Grunder. Datum och tid.
Nationella instéllningar.




Detta dr en grundkurs i Word 2002 som innehall-
ler 9 lektioner med 37 fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca 3 dagar att genomfora,
men kursldngden kan variera beroende pa elevens
forkunskaper och kursupplagg. Den effektiva stu-
dietiden dr ca 10 timmar.

VERSION ARTIKEL NUMMER

Corporate

30153

Personal

9

10 h

30152

ANTAL LEKTIONER ﬁiiﬁﬁiiiii

37

EFFEKTIV STUDIETID SPRAK

se, fi

KOMMA IGANG MED WORD

Introduktion
Vad dr Word 2002? Starta programmet.
Programfénstret. Avsluta programmet. 10 min

Grinssnitt
Menyer. Verktygsfilt. Anpassa verktygsfilt 15 min

Hjilp
Hjalp. Office-assistenten. Innehdll och Index.
Forklaring. 20 min

Skriva text
Skriva text. Automatisk stavningskontroll.

Visningsldgen. Spara. 15 min
Enkel redigering

Enkel redigering. Insdttningspunkt.

Rullningslisten. Radera text. 10 min

Mer om enkel redigering
Infoga text. Visa/ dolj. Autoformat. 10 min

DOKUMENTHANTERING OCH UTSKRIFT

Skapa nytt dokument:
Nytt tomt dokument. Anvdnda mall.
Anvinda guide. 20 min

Oppna och stinga dokument:
Oppna dokument. Vixla mellan dokument.
Stinga dokument. 20 min

Spara dokument:
Spara forsta gangen.
Spara. Spara med nytt namn. 15 min

Skriva ut och forhandsgranska:
Forhandsgranska. Standardutskrift.
Vilja sidor vid utskrift. 10 min

REDIGERING

Radera och ersiitta text:
Radera och ersitta text. Radera text.
Ersitta text. Angra dndringar. 15 min

Flytta och kopiera:
Klipp ut text. Kopiera text. Dra och slipp 15 min

Kopiera flera textobjekt
Flytta mellan dokument. Atgirdsfonstret urklipp.10 min

Soka och ersitta text
Sok och ersiitt text. Specialtecken/ format. 10 min

DOKUMENTETS UTSEENDE

Textformat
Teckenstil. Teckenstorlek. Teckenformat. 15 min

Mer om textformat

Formatmallar. Kortkommandon 10 min
Styckeformat

Justering. Avstdnd. Indrag.

Kopiera format. Kantlinjer. 10 min

Mer om styckeformat
Indrag. Kopiera format. Kantlinjer. 20 min

Sidformat
Marginaler via meny. Liggande orientering.
Marginaler via linjalen. 15 min

Bilder
ClipArt. Rita bild. Flytta och kopiera.
Importera filer. 15 min

Mer om bilder
Flytta och kopiera. Importera filer. 15 min

TABBAR, LISTOR OCH TABELLER

Tabbar:
Anvinda tabbar. Stilla in tabbar.
Flytta och ta bort tabbar. 20 min

Listor:

Hingande indrag. Punktlistor.

Numrerade listor. Andra listutseende.

Flernivalistor. 20 min

Tabeller:

Infoga rader/kolumner.

Ta bort rader/kolumner.

Andra radhojd/kolumnbredd. 20 min




Mer om tabeller:
Dela/sammanfoga celler. Kantlinjer.

15 min

Fordjupning, tabeller
Tabellformat. Tabellrubriker. Sortera.
Konvertera text till tabell.

20 min

SIDHANTERING

Sidbrytning:
Manuell sidbrytning. Halla ihop rader.
Halla ihop stycke.

15 min

Sidhuvud och sidfot:
Skapa sidhuvud. Skapa sidfot. Sidnummer.

15 min

Ga till:
Bokmirke. Ga till. Tangentkombinationer.
Rullningslist.

15 min

MALLAR

Anviinda och idndra en mall:
Anvinda en mall. Andra en mall.

15 min

Skapa en mall:
SIS-standard. Skapa en mall.
Anvinda mallen.

20 min

SPRAKHJALPMEDEL

Stavningskontroll:
Automatisk. Autokorrigering.
Autoavsluta. Manuell.

10 min

Mer om stavningskontroll
Autokorrigering; instillningar.
Manuell stavningskontroll

20 min

Avstavning:
Automatisk avstavning. Manuell avstavning.
Hérda/mjuka bindestreck.

20 min

Ordlistor:
Ordlista. Synonymordlista.

15 min

WORD OCH INTERNET

Word och Internet:
Hyperlinkar.

20 min

Mer om Word och Internet
Webbsida. Titta pd webbsida.
Skicka e-post.

20 min




Detta dr en grundkurs i Word 2000 som innehall-
ler 9 lektioner med flera fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca 3 dagar att genomfora,
men kursldngden kan variera beroende pa elevens
forkunskaper och kursuppliagg. Den effektiva
studietiden &r ca 13 timmar.

VERSION ARTIKEL NUMMER

Corporate

30069

Personal

9

30041

ANTAL LEKTIONER ﬁiiﬁﬁiiiii
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EFFEKTIV STUDIETID SPRAK

cal3h se, se/uk,uk,fi

KOMMA IGANG MED WORD

Introduktion
Vad dr Word 2000? Starta programmet.
Programfénstret. Avsluta programmet. 15 min

Grinssnitt
Menyer. Verktygsfilt. Anpassa verktygsfilt 15 min

Hjilp
Hjalp. Office-assistenten. Innehdll och Index.
Forklaring. 20 min

Skriva text
Skriva text. Automatisk stavningskontroll.

Visningsldgen. Spara. 20 min
Enkel redigering

Enkel redigering. Insdttningspunkt.

Rullningslisten. Radera text. 15 min

Mer om enkel redigering
Infoga text. Visa/ dolj. Autoformat. 15 min

DOKUMENTHANTERING OCH UTSKRIFT

Skapa nytt dokument:
Nytt tomt dokument. Anvdnda mall.
Anvinda guide. 20 min

Oppna och stinga dokument:
Oppna dokument. Vixla mellan dokument.
Stinga dokument. 20 min

Spara dokument:
Spara forsta gangen.
Spara. Spara med nytt namn. 20 min

Skriva ut och forhandsgranska:
Forhandsgranska. Standardutskrift.
Vilja sidor vid utskrift. 20 min

REDIGERING

Radera och ersiitta text:
Radera och ersitta text. Radera text.
Ersitta text. Angra dndringar. 20 min

Flytta och kopiera:
Klipp ut text. Kopiera text. Dra och slipp 15 min

Kopiera flera textobjekt
Flytta mellan dokument. Verktygsfiltet urklipp. 15 min

Soka och ersitta text
Sok och ersiitt text. Specialtecken/ format. 20 min

4. DOKUMENTETS UTSEENDE

Textformat
Teckenstil. Teckenstorlek. Teckenformat. 15 min

Mer om textformat

Formatmallar. Kortkommandon 15 min
Styckeformat

Justering. Avstdnd. Indrag.

Kopiera format. Kantlinjer. 15 min

Mer om styckeformat
Indrag. Kopiera format. Kantlinjer. 15 min

Sidformat
Marginaler via meny. Liggande orientering.
Marginaler via linjalen. 20 min

Bilder
ClipArt. Rita bild. Flytta och kopiera.
Importera filer. 15 min

Mer om bilder
Flytta och kopiera. Importera filer. 15 min

5. TABBAR, LISTOR OCH TABELLER

Tabbar:
Anvinda tabbar. Stilla in tabbar.
Flytta och ta bort tabbar. 20 min

Listor:

Hingande indrag. Punktlistor.

Numrerade listor. Andra listutseende.

Flernivalistor. 20 min

Tabeller:

Infoga rader/kolumner.

Ta bort rader/kolumner.

Andra radhojd/kolumnbredd. 20 min




Mer om tabeller:
Dela/sammanfoga celler. Kantlinjer.

15 min

Fordjupning, tabeller
Tabellformat. Tabellrubriker. Sortera.
Konvertera text till tabell.

15 min

SIDHANTERING

Sidbrytning:
Manuell sidbrytning. Halla ihop rader.
Halla ihop stycke.

20 min

Sidhuvud och sidfot:
Skapa sidhuvud. Skapa sidfot. Sidnummer.

15 min

Ga till:
Bokmirke. Ga till. Tangentkombinationer.
Rullningslist.

20 min

MALLAR

Anviinda och idndra en mall:
Anvinda en mall. Andra en mall.

20 min

Skapa en mall:
SIS-standard. Skapa en mall.
Anvinda mallen.

20 min

SPRAKHJALPMEDEL

Stavningskontroll:
Automatisk. Autokorrigering.
Autoavsluta. Manuell.

20 min

Mer om stavningskontroll
Autokorrigering; instillningar.
Manuell stavningskontroll

15 min

Avstavning:
Automatisk avstavning. Manuell avstavning.
Hérda/mjuka bindestreck.

20 min

Ordlistor:
Ordlista. Synonymordlista.

20 min

WORD OCH INTERNET

Word och Internet:
Hyperlinkar.

15 min

Mer om Word och Internet
Webbsida. Titta pa webbsida.
Skicka e-post.

15 min

10. TILLAGGSAVSNITT

Finns endast i svensk/engelsk version.

Formatmallar
Andra formatmall. Skapa ny formatmall.

15 min

Linga dokument
ndex. Innehéllsférteckning. Forsittsblad.
Fotnoter.

15 min

Kopplade dokument

Skapa huvuddokument. Skapa killdokument.

Infoga kopplingsinstruktioner. Koppla och
skriva ut

15 min

Standardbrev
Skapa etikettark. Redigera adressregister.
Skriva ut etiketter. Kuvert.

15 min




VERSION ARTIKEL NUMMER

Corporate 30068

Detta dr en grundkurs i Word 97 som innehaller
8 lektioner med flera fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca 2 dagar att genomfora,
men kursldngden kan variera beroende pa elevens

forkunskaper och kursupplagg. Den effektiva stu- W |

dietiden ir ca 7 timmar.

8 27
ca7h se
1. KOMMA IGANG MED WORD

Introduktion Flytta och kopiera text:
Vad dr Word 20007 Starta programmet. Flytta och kopiera genom att anvinda
Programfonstret. Avsluta programmet. 15 min dra-och-slapp-funktionen, verktygsknapparna

och hoger musknapp. Flytta och kopiera
Grinssnitt mellan dokument 15 min
Menyer. Verktygsfilt. Anpassa verktygsfilt 15 min

Soka och ersiitta text:
Hijilp Soka och ersitta text och
Hjalp. Office-assistenten. Innehdll och Index. specialtecken/format. 10 min
Forklaring. 20 min
Skriva text S 4. DOKUMENTETS UTSEENDE
Skriva text. Automatisk stavningskontroll.
Visningsldgen. Spara. 20 min Textformat:

Andra teckensnitt, storlek och stil.
Enkel redigering Anvinda formatmallar. 15 min
Enkel redigering. Insdttningspunkt.
Rullningslisten. Radera text. 15 min Styckeformat:

Justering av text. Stilla in avstdnd
Mer om enkel redigering och gé‘)ra indrag. Kopiera instillda format. 20 min
Infoga text. Visa/ dolj. Autoformat. 15 min

Sidformat:

Marginaljustering.

2. DOKUMENTHANTERING OCH UTSKRIFT Stdende eller liggande format. 15 min

Skapa nytt dokument: Bilder:
Nytt tomt dokument. Anvinda mall. T . . . )
szén da guide. 20 min Ligga in Clip-Art bilder. Rita egna bilder. 10 min
Oppna och stinga dokument:
Oppna dokument. Vixla mellan dokument. 5. TABBAR, TABELLER OCH LISTOR
Stinga dokument. 20 min Tabbar:

Anvinda tabbar. Infoga tabbar.
Olika tabbar och utfyllnader.
Flytta och ta bort tabbar. 15 min

Spara dokument:
Spara forsta gangen.
Spara. Spara med nytt namn. 20 min

Listor:
Hingande indrag. Punktlistor och
numrerade listor. Andra listutseende.

Skriva ut och forhandsgranska:
Forhandsgranska. Standardutskrift.
Vilja sidor vid utskrift. 20 min

Anvinda flernivalistor. 15 min
Tabeller:
3. REDIGERING Skapa tabeller. Infoga och ta bort rader
Radera och ersiitta text: och kolumner. Andra radhsjd och
' kolumnbredd. 15 min

Radera och ersitta text. Radera text.
Ersitta text. Angra dndringar. 20 min

Mer om tabeller:
Dela och sammanfoga celler.
Tabellrubriker, kantlinjer och tabellformat. 15 min




SIDHANTERING

Sidbrytning:

Manuell sidbrytning. Hélla ihop stycken.

10 min

Sidhuvud och sidfot:
Skapa sidhuvud/sidfot.
Ligga in automatisk sidnumrering.

10 min

Ga till:

Funktionen G4 till. Anvinda bokmirken.

10 min

Word och Internet:
Hyperlinkar i ett dokument.
Skapa webbsida.

20 min

MALLAR

Anvinda och dndra mallar:
Vad idr en mall? Anvinda mallar och
indra i en mall.

20 min

Skapa en egen mall:
Skapa en mall och anvinda den.

20 min

SPRAKHJALPMEDEL

Stavningskontroll:

Automatisk stavningskontroll och
autokorrigering. Anvinda den manuella
stavningskontrollen.

20 min

Avstavning:
Automatisk och manuell avstavning.
Harda och mjuka bindestreck.

15 min




VERSION ARTIKEL NUMMER
Detta ér en grundkurs i Excel 2002 som innehall- Corporate 30155
ler 7 lektioner med 40 fristdende avsnitt.
Hela kursen tar ca tre dagar att genomfora,
men kurslingden kan variera beroende pa elevens Personal 30154 |
forkunskaper och kursuppldgg. Den effektiva stu- W
dietiden &r ca 10 timmar.
' ' 7 40
10 h se, fi
1. KOMMA IGANG MED EXCEL
Introduktion: Sok/ersitt och stavningskontroll
Grunder i kalkylering. Starta Excel. Skarmbilden. Soka och ersitta. Stavningskontroll. 15 min
Kalkylbladet. Avsluta Excel. Anpassa menyer. 20 min
Hijilp: 3. FORMLER OCH FUNKTIONER
O..fﬁlfle—a}ssistenten. Index och svarsguiden. _ Skapa formler:
Forklaring. 20 min Skriva formler. Skriva och klicka in formler. 15 min

Spara arbetsbicker

. . Formelpaletten och Autosumma.
Spara forsta gangen. Spara.

. Formelpaletten. Autosumma. 15 min
Spara med nytt namn. 15 min
. Kopiera formler:
Oppna arbetsbicker Relati o
= tiv ke . Autofyll.
Oppna arbetsbocker. Vixla mellan arbetsbocker. 15 min Af)saoizt l?(I));glilfg. utofy 15 min

Stinga och skapa nytt

Statistiska funktioner:
Stinga arbetsbocker. Skapa nya arbetsbocker. 10 min atistiska funktioner

Storsta virde. Minsta viarde. Medelvirde. 10 min

Skriva text i Excel

Skriva text. Bekrifta inmatning. 15 min
4. KALKYLENS UTSEENDE
Gora berdkningar i Excel Textformat
Skriva tal. Autosumma. 10 min Teckensnitt, storlek och stil. 15 min
Markera celler Textjustering
Forflyttning i kalkylbladet. Markera celler. 10 min Textjustering 10 min
Redigera och formatera Talformat
Radera och éngra. Andra cellinnehdllet. Standardformat. Anpassa format. 10 min
Autoformat. 15 min
) Mer om talformat

Utskrift ) Anpassa talformat. Anpassa datumformat. 20 min
Forhandsgranska. Standardutskrift.
Vilja sidor vid utskrift. 10 min Kantlinjer, firger och monster

Kantlinjer. Fyllningsfirg. Monster. 20 min

2. REDIGERING Kolumnbredd och radhéjd
Kolumnbredd och radhojd. 10 min

Flytta och kopiera
Dra och sldpp. Verktygsknappar.
Hoger musknapp. 15 min

Mer om format
Utskriftsformat. Villkorsstyrd formatering. 20 min

Autofyll

Enkla serier. Egna serier. Hoger musknapp. 15 min

Rader och kolumner
Ligga till och ta bort kolumner och rader. 10 min




5. DIAGRAM

Skapa diagram:
Standarddiagram. Diagramguiden.
Storlek och placering. 15 min

Diagramtyper:
Vilka typer finns det. Byta diagramtyp. 15 min

Redigera diagram:
Rubriker. Textformat. Skalor. Stodlinjer. 10 min

Mer om redigera diagram:
Firger och monster. Skalor. Stodlinjer. 15 min

Mer om diagram
Andra diagramunderlaget. Utskrift. 15 min

6. ARBETSBOCKER MED FLERA BLAD

Arbeta med bladflikarna:
Vixla mellan blad. Byta namn pé blad.
Ta bort blad. Ligga till blad. 15 min

Arbeta i flera blad:
Markera flera blad. Andra i flera blad.
Skriva ut flera blad. 15 min

Flytta och kopiera:
Inom arbetsboken. Till en annan arbetsbok.

Flytta och kopiera information. 15 min
Formler i flera blad:
Klicka in formler. Summafunktionen. 15 min

7. MER OM EXCEL

Stora kalkyler:
Forflyttning. Utskriftsrubriker. Sidbrytning. 15 min

Mer om stora kalkyler:

Utskrift. Disposition. 20 min
Fonsterhantering:

Zooma. Helskdrm. Lasa rubriker.

Délja kolumner. 15 min
Skydd av kalkylen:

Ligga till skydd. Ta bort skydd. 10 min

Sortera listor:
Sortera. Specialtecken och symboler. 15 min

Excel och Internet:
Forhandsgranska webbsida. Infoga bildobjekt.
Spara/publicera som webbsida. 15 min




Detta dr en grundkurs i Excel 2000 som innehall-
ler 7 lektioner med 41 fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca tre dagar att genomfora,
men kursldngden kan variera beroende pa elevens
forkunskaper och kursupplagg. Den effektiva stu-
dietiden dr ca 10 timmar.

VERSION

Corporate

ARTIKEL NUMMER

30071

Personal

7

cal0h

30042

ANTAL LEKTIONER ﬁiiﬁﬁiiiii

41

EFFEKTIV STUDIETID SPRAK

se, se/uk, uk, fi

KOMMA IGANG MED EXCEL

Introduktion:
Grunder i kalkylering. Starta Excel. Skarmbilden.

Kalkylbladet. Avsluta Excel. 20 min

Hjilp:
Office-assistenten. Index och svarsguiden.

Forklaring. 20 min

Spara arbetsbicker
Spara forsta gdngen. Spara.

Spara med nytt namn. 15 min

Oppna arbetsbocker
Oppna arbetsbocker. Vixla mellan arbetsbocker. 15 min

Stinga och skapa nytt

Stinga arbetsbocker. Skapa nya arbetsbocker. 10 min

Skriva text i Excel

Skriva text. Bekrifta inmatning. 15 min

Gora berikningar i Excel

Skriva tal. Autosumma. 10 min

Markera celler

Forflyttning i kalkylbladet. Markera celler. 10 min

Redigera och formatera
Radera och &ngra. Andra cellinnehéllet.

Autoformat. 15 min

Utskrift
Forhandsgranska. Standardutskrift.

Vilja sidor vid utskrift. 10 min

REDIGERING

Flytta och kopiera
Dra och slapp. Verktygsknappar.

Hoéger musknapp. 15 min

Mer om flytta och kopiera

Verktygsfiltet Urklipp. Mellan arbetsbocker. 10 min

Autofyll

Enkla serier. Egna serier. Hoger musknapp. 15 min

Rader och kolumner

Ligga till och ta bort kolumner och rader. 10 min

Sok/ersiitt och stavningskontroll

Soka och ersitta. Stavningskontroll. 15 min
3. FORMLER OCH FUNKTIONER

Skapa formler:

Skriva formler. Skriva och klicka in formler. 15 min

Formelpaletten och Autosumma.

Formelpaletten. Autosumma. 15 min

Kopiera formler:

Relativ kopiering. Autofyll.

Absolut kopiering. 15 min

Statistiska funktioner:

Storsta virde. Minsta virde. Medelvirde. 10 min
4. KALKYLENS UTSEENDE

Textformat

Teckensnitt, storlek och stil. 15 min

Textjustering

Textjustering 10 min

Talformat

Standardformat. Anpassa format. 10 min

Mer om talformat

Anpassa talformat. Anpassa datumformat. 20 min

Kantlinjer, firger och monster

Kantlinjer. Fyllningsfirg. Monster. 20 min

Kolumnbredd och radhdojd

Kolumnbredd och radhojd. 10 min

Mer om format

Utskriftsformat. Villkorsstyrd formatering. 20 min




DIAGRAM

Skapa diagram:
Standarddiagram. Diagramguiden.
Storlek och placering. 15 min

Diagramtyper:
Vilka typer finns det. Byta diagramtyp. 15 min

Redigera diagram:
Rubriker. Textformat. Skalor. Stodlinjer. 10 min

Mer om redigera diagram:
Firger och monster. Skalor. Stodlinjer. 15 min

Mer om diagram
Andra diagramunderlaget. Utskrift. 15 min

ARBETSBOCKER MED FLERA BLAD

Arbeta med bladflikarna:
Vixla mellan blad. Byta namn pé blad.
Ta bort blad. Ligga till blad. 15 min

Arbeta i flera blad:
Markera flera blad. Andra i flera blad.
Skriva ut flera blad. 15 min

Flytta och kopiera:
Inom arbetsboken. Till en annan arbetsbok.

Flytta och kopiera information. 15 min
Formler i flera blad:
Klicka in formler. Summafunktionen. 15 min

MER OM EXCEL

Stora kalkyler:
Forflyttning. Utskriftsrubriker. Sidbrytning. 15 min

Mer om stora kalkyler:

Utskrift. Disposition. 20 min
Fonsterhantering:

Zooma. Helskdrm. Lasa rubriker.

Délja kolumner. 15 min
Skydd av kalkylen:

Ligga till skydd. Ta bort skydd. 10 min

Sortera listor:
Sortera. Specialtecken och symboler. 15 min

Excel och Internet:
Forhandsgranska webbsida. Infoga bildobjekt.
Spara/publicera som webbsida. 15 min

TILLAGGSAVSNITT

Finns endast i svensk/engelsk version.

Enkel sortering
Storsta virde. Minsta virde. Medelvirde. 10 min

Sokning
Enkel sokning. S6ka med formulir. Sitta villkor.
Soka inom grinser. Soka flera. 10 min

Autofilter
Visa autofilter. Anpassat "eller-villkor".
Anpassat "och-villkor". Urval av 10 hogsta. 15 min

Dokumentmallar och utskrift
Anvinda mall. Utskriftformat. Sidhuvud och
sidfot. 15 min




VERSION ARTIKEL NUMMER

Detta'ar en grundkurs i Ez(cel 97 som innehaller Corporate 30070
7 lektioner med flera fristdende avsnitt.
Hela kursen tar ca en och en halv dag att
genomfora, men kurslingden kan variera bero- |
ende pa elevens forkunskaper och kursuppligg. W
Den effektiva studietiden &r ca 6 timmar. 7 97
cabh se
1. KOMMA IGANG MED EXCEL 3. FORMLER OCH FUNKTIONER
Introduktion: Skapa formler:
Grunder i kalkylering. Starta Excel och Skriva och klicka in formler.
bekanta dig med dess skdrmbild och Formelpaletten. Autosumma. 20 min
kalkylbladet. Avsluta programmet. 15 min
Kopiera formler:
Hijalp: Relativ och absolut kopiering.
Office-assistenten. Innehall och index. Funktionen Autofyll. 10 min
Hjalp i dialogrutor. 15 min
Statistiska funktioner:
Den forsta kalkylen: Héimta in det storsta och minsta virdet
Skriva text och tal. Auto-summa. 15 min och medelvirdet. 15 min
Enkel redigering och formatering:
Fﬁrﬂyttningoi kalkylbladet. Markera: celler. 4. KALKYLENS UTSEENDE
Radera och dngra. Andra cellinnehallet.
Autoformat 15 min Textformat och justering:
Andra teckensnitt, storlek, stil och teckenfirg
Oppna, stinga och skapa nytt: i en kalkyl. Justera text i cellerna. 15 min
Oppna befintliga arbetsbocker.
Oppna flera bocker samtidigt och vixla Talf(.).rmat:
mellan dem. Olika sitt att stinga och Anvénda standardformaten. _
skapa nya arbetsbocker. 15 min Anpassa formaten. 10 min
Spara arbetsbicker: Kantlinjer firger och monster:
Spara forsta gingen. Ligga till och ta bort kantlinjer.
Spara under arbetets ging. Fyllningsfirg och monster. 10 min
Spara med nytt namn. 15 min
Mer om format:
Utskrift: Andra kolumnbredd och radhgjd.
Forhandsgranska arbetsboken p4 skirmen. Utskriftsformat. Villkorsstyrd formatering. 15 min
Skriva ut hela arbetsboken.
Vilja sidor vid utskrift. 10 min
5. DIAGRAM
Skapa diagram:
2. REDIGERING Skapa ett standarddiagram.
Flytta och kopiera celler: Anvinda diagramguiden.
Flytta och kopiera genom att anvinda Andra storlek och placering. 15 min
dra-och-slapp-funktionen, verktygsknapparna )
och héger musknapp. Flytta och kopiera D}agmmtyper:
mellan arbetsbocker. 20 min Vilka typer finns det? )
Byta diagramtyp pa olika sitt. 10 min
Autofyll:
Anvinda enkla serier.
Skapa nya egna serier. 15 min
Mer om redigering:
Lagga till och ta bort kolumner och rader.
Soka och ersitta. Stavningskontroll. 15 min




Redigera diagram:

Ligga till rubriker.

Textformat, firger och ménster.
Skalor och stodlinjer.

15 min

Mer om diagram:
Andra diagramunderlaget.
Utskrift av diagram.

10 min

ARBETSBOCKER MED FLERA BLAD

Arbeta med bladflikarna:
Bliddra mellan blad. Byta namn pé blad.
Ta bort och ldgga till flikar.

10 min

Arbeta i flera blad:
Markera och arbeta i flera blad.
Utskrift av flera blad.

10 min

Flytta och kopiera:

Flytta och kopiera blad inom en arbetsbok
och mellan arbetsbocker. Flytta och kopiera
information mellan tvd blad i en arbetsbok.

15 min

Formler i flera blad:
Klicka in formler. Summafunktionen.

15 min

MER OM EXCEL

Stora kalkyler:
Forflyttning i stora kalkyler.
Utskrift. Disposition.

15 min

Fonsterhantering och skydd:
Fonsterhantering. Skydda kalkylen.

15 min




VERSION ARTIKEL NUMMER

Detta dr en grundkurs i Excel 2002 Databas som
innehaller 4 lektioner med flera fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca 1 dag att genomfora, men
kurslangden kan variera beroende pé elevens for-

kunskaper och kursuppldgg. Den effektiva studie- W |

tiden r ca 6 timmar.

Corporate 30159

4 13
cabh se
1. SKAPA OCH UNDERHALLA
EN DATABAS Databasfunktioner:
TIntroduktion: DSUMMA. Infoga funktion.
Vad ir en databas. Mojligheter. Ange omriden. Andra villkoret. 15 min
Planera listan. Konstruera listan. 15 min
Arbeta i formuliiret: 4. RAPPORT OCH PRESENTATION
Oppna formuliret. Soka poster. Pivottabeller:
Mata in poster. Ta bort poster. 15 min Skapa pivottabeller. Anvinda guide.
Fylla pivottabell. Disponera om pivottabell. 15 min
Arbeta i listan: y
Mata in i listan. Autoavsluta. Mer om Pivottabeller och pivotdiagram:
Vilj i lista. Verifiera. 15 min Ligga till falt. Formatera celler.
Formatera rapport. Uppdatera data.
. Pivotdiagram. 15 min
2. SORTERING OCH SOKNING

Enkel sortering: U}fskriﬁ och visning: .
Sortera efter en kolumn. Kommandot Sortera. E thanc?lsg.ranska. Utskriftsformat. )
Sortera efter flera kolumner. Skérmvisning. 15 min

Aterstilla listor. 15 min

Avancerad sortering:
Skapa sorteringsordning.

Anvinda sorteringsordning. 10 min
Sokning:

Enkel sokning. S6ka med formular.

Sitta villkor. Soka inom grinser. Soka flera. 10 min

3. FILTER, DELSUMMA OCH
DATABASFUNKTION

Autofilter:
Visa autofilter. Anpassat “eller-villkor”.
Urval av 10 hogsta. 20 min

Avancerad filtrering:

Kopiera till annan plats.
Avancerat ”och-villkor”.
Avancerat ”eller-villkor”,

Urval med jokertecken. 20 min
Delsummor:

Sortera listan. Aktivera delsummering.

Disposition. Ta bort delsummering. 15 min




VERSION ARTIKEL NUMMER

Corporate 30076

Detta dr en grundkurs i Excel 2000 Databas som
innehaller 4 lektioner med flera fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca 1 dag att genomfora, men
kurslingden kan variera beroende pé elevens for-

kunskaper och kursuppldgg. Den effektiva studie- W |

tiden r ca 6 timmar.

4 13
cabh se
1. SKAPA OCH UNDERHALLA
EN DATABAS Databasfunktioner:
TIntroduktion: DSUMMAO. Infoga funkt.lon. .
Vad ir en databas. Mojligheter. Ange omraden. Andra villkoret. 10 min
Planera listan. Konstruera listan. 10 min
Arbeta i formuliiret: 4. RAPPORT OCH PRESENTATION
Oppna formuliret. Soka poster. Pivottabeller:
Mata in poster. Ta bort poster. 10 min Skapa pivottabeller. Anvinda guide.
Fylla pivottabell. Disponera om pivottabell. 20 min
Arbeta i listan:
Mata in i listan. Autoavsluta. Pivottubeller’ pivgtdiagram:
Vilj i lista. Verifiera. 20 min Ligga till falt. Formatera celler.
Formatera rapport. Uppdatera data.
. Pivotdiagram. 15 min
2. SORTERING OCH SOKNING

Enkel sortering: UfSkrl’ﬁ och visning: .
Sortera efter en kolumn. Kommandot Sortera. E thanqlsg.ranska. Utskriftsformat. )
Sortera efter flera kolumner. Skérmvisning. 20 min

Aterstilla listor. 10 min

Avancerad sortering:
Skapa sorteringsordning.

Anvinda sorteringsordning. 10 min
Sokning:

Enkel sokning. S6ka med formular.

Sitta villkor. S6ka inom grinser. Soka flera. 10 min

3. FILTER, DELSUMMA OCH
DATABASFUNKTION
Autofilter:

Visa autofilter. Anpassat “eller-villkor”.

Anpassat ”och-villkor”.
Urval av 10 hogsta. 15 min

Avancerad filtrering:

Kopiera till annan plats.
Avancerat ”och-villkor”.
Avancerat “eller-villkor”.

Urval med jokertecken. 20 min
Delsummor:

Sortera listan. Aktivera delsummering.

Disposition. Ta bort delsummering. 10 min




Detta dr en grundkurs i Excel 97 Databas som
innehaller 2 lektioner med flera fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca en halv dag att genomfora,
men kursldngden kan variera beroende pa elevens
for-kunskaper och kursuppligg. Den effektiva
studietiden ir ca 3,5 timmar.

VERSION

Corporate

ARTIKEL NUMMER

30075

2

ca 3 h 30 min

ANTAL LEKTIONER ﬁiiﬁﬁiiiii

7

EFFEKTIV STUDIETID SPRAK

Se

LISTOR

Introduktion:
Allmint om listor. Ta fram ett formulir.
Arbeta i formulir och listor. 15 min

Sortera och séka:

Enkel och avancerad sékning. 10 min
Autofilter:

Ta fram autofilter.

Enkel filtrering och anpassning av filtrering. 10 min

Mer om listor:
Skapa och ta bort delsummor. 10 min

AVANCERADE HJALPMEDEL

Pivottabeller:
Anvinda pivottabeller for att ssammanstilla data.
Skapa och disponera om pivottabeller. 20 min

Microsoft Query:
Vad dr Query? Aktivera Query fran Excel.
Skapa och 6ppna fragor. 15 min

Mer om Microsoft Query:
Skapa ldgga till och ta bort villkor.
Returnera resultatet till Excel. 15 min




VERSION ARTIKEL NUMMER
Detta dr en grundkurs 1Ac§es:~‘. 2000 som innehall- Corporate 30074
ler 7 lektioner med flera fristdende avsnitt.
Hela kursen tar ca 3 dagar att genomfora,
men kurslingden kan variera beroende pé elevens Personal 30054 |
forkunskaper och kursuppldgg. Den effektiva W
studietiden &r ca 13 timmar.
7 26
caldh se, se/uk, uk,fi
1. KOMMA IGANG MED ACCESS
Introduktion: Indatakontroller:
Vad ir en databas? Vad kan man anvinda Indatamask, verifieringsuttryck och -text. 20 min
Access till? Starta programmet. ]
Databasfonstret. Avsluta. 10 min Relationer:
Skapa relationer. Referensintegritet,
Oppna, spara och stinga: kopplingsegenskaper och relationstyper. 20 min
Oppna, spara och stinga Access-databaser. ]
Skapa en databas med hjilp av en guide. 15 min Uppslagsguiden:
Anvinda uppslagsguiden for att
Registrera data: forenkla inmatning. 15 min
Registrera i datablad och i formulir.
Nya poster. Spara en databas pa diskett. 15 min
. 4. URVALSFRAGOR OCH FILTER
Redigera data: .
Redigera faltinnehall. Urvalsfi ragor: .
Radera, flytta och kopiera. Vad ir en friga/filter? Fragefonstret.
S6k och snabbsortera. 15 min Skapa en urvalsfraga — arbetsgangen. 20 min
Hjalpfunktioner: V.’:llk"" ) ) )
Office-assistenten, innehall och index. Ligga till och ta bort villkor. Ange flera villkor.
Forklaringsfunktionen. 15 min Icke- och null-villkor. Hinvisa till andra filt. 25 min

Mer om frdagor:

> TABELLER Arbeta med flera tabeller. Koppla tabeller.

Sortera poster. 20 min
Databasteori: )
Grundldggande databasteori. Filter:
Skapa en databasfil. Skapa, anvinda och spara som fraga. 15 min
Skapa och spara tabeller. 10 min
Tabelldesign: 5. MER OM FRAGOR
]S)eﬁniera falt. Radera och flytta filt. e Beriiknade filt:
para. min Beriknade filt, Uttrycksverktyget.
Primérnyckel Filtegenskaper. 10 min
Vad ir en primédrnyckel. Vilja och o . .
ange primirnyckel. Sekundérnyckel. 10 min Berikningar for alla poster:

Beridkningar for flera poster tillsammans.
Funktionsraden. Filtegenskaper. 15 min

Databladets utseende:
Andra kolumnbredd. Délja, visa och
lasa kolumner. Teckenformat. 15 min

Kors- och parameterfrdgor:
Skapa en korsfréaga.
Skapa en parameterfrdga. 20 min

3. MODIFIERA TABELLER

Faltegenskaper:
Filtstorlek. Verifiering. Index. 15 min




6. FORMULAR

Formuliir:
Vad ir formulir.
Oppna, sting och skapa formulir. 10 min

Formuldrguiden:

Anvinda en guide.
Presentation av guiderna.
Huvud- och underformulir.

Snabbformulir. 15 min
Designliiget:

Designfonstret.

Forklaring av de olika avsnitten.

Verktygslddan. 10 min

7. RAPPORTER

Rapporter:

Varfér anvinder man rapporter?

Oppna, stinga, skapa och skriva

ut rapporter. Skicka till Word/Excel. 15 min

Rapportguiden:
Allmint om guider, Rapportguiderna.
Grupper/Funktioner. Etiketter och

snabbrapport. 15 min
Designliiget:

Designfonstret. Forklaring av de

olika avsnitten. Verktygsladan. 15 min




Detta dr en grundkurs i PowerPoint 2002 som
innehaller 7 lektioner med flera fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca 3 dagar att genomfora,
men kursldngden kan variera beroende pa elevens
forkunskaper och kursupplagg. Den effektiva stu-

dietiden ar ca 12 timmar.

VERSION

ARTIKEL NUMMER

Corporate

30156

Personal

7

cal2h

30157

ANTAL LEKTIONER ﬁiiﬁﬁiiiii

44

EFFEKTIV STUDIETID SPRAK

se, fi

KOMMA IGANG MED POWERPOINT

Introduktion:
Introduktion till PowerPoint.
Starta. Programfonstret. Avsluta.

15 min

Anpassa menyer och verktygsfilt:
Instillningar f6r menyer. Instillningar f6r
verktygsfalt.

10 min

Hjlp:
Office-assistenten. Innehéll och index.
Forklaring.

20 min

Den forsta presentationen:
Skapa en ny presentation. Skriva text.
Ligga till ny bild.

10 min

Layout, bildspel och spara:
Byta bildlayout och bakgrundsfirg.

Visa bildspel. Spara och stinga en presentation.

15 min

Oppna och spara som:
Oppna en presentation. Spara som.

10 min

Bildbakgrunder och mallar:
Bildbakgrunder. Formgivningsmallar.

15 min

Skapa ny presentation:
Innehéllsguiden. Mallar. Tom presentation.

15 min

Dispositionsliget:
Skriva text och lidgga till bild.
Vixla mellan visningsldgen. Flytta och kopiera.

10 min

Mer om Dispositionsliget:
Visa och délja verktygsfilt.
Verktygsfiltet Disposition.

15 min

Bildsorteringsldget:
Bildsorteringslaget. Flytta bilder.
Kopiera och radera bilder.

10 min

Urklipp och Anteckningar:
Verktygsfiltet Urklipp. Anteckningsidor.

15 min

Utskrift:
Sidhuvud och sidfot.
Infoga sidnummer och datum.

10 min

Mer om utskrift:
Skriva ut. Utskriftsformat.

10 min

TEXT

Textobjekt:
Automatiska textobjekt. Skapa egna textobjekt.
Andra storlek och flytta pa textobjekt.

15 min

Formatera textrutor:
Firg pa textobjekt. Andra linjetjocklek.

15 min

Redigera text:
Radbrytning, Ligga till och radera text.
Markera text.

10 min

Flytta och kopiera text:
Flytta text. Kopiera, klippa ut och klistra in text.
Ersdtta text.

10 min

Formatera text:
Teckensnitt. Storlek. Stil. Farg.

15 min

Textjustering:
Textjustering. Radavstdnd.

15 min

Punktlistor och stavningskontroll:
Punkter och numrering i en lista.
Rittstavning.

15 min

RITA

Ritverktygen:
Linjeverktyget. Rektangelverktyget.
Menyn Figurer / Kopplingar. Redigera figurer.

15 min

Andra objekt:
Andra firg och struktur. Andra linjetyp.
Andra linjeménster.

15 min

Arbeta med objekt:
Rotera / vind. Storlek. Ordna.

10 min




Mer om objekt:
Justera och Gruppera. Radera.
Duplicera och kopiera. 15 min

3-D och skugga:

Skugga. Andra skugga. 3D-instéllningar. 20 min
DIAGRAM

MS Graph, databladet:

Starta Microsoft Graph. Forflyttning i databladet.
Markera celler. 10 min

Mer om MS Graph, databladet:
Mata in, radera och redigera data. Redigera data.
Flytta och kopiera data. Avsluta Microsoft Graph. 15 min

Rader, kolumner och talformat:

Dolja rader och kolumner. Aterstilla rader

och kolumner. Infoga rader och kolumner.

Andra kolumnbredd. Verktygsfilten

Formatering — Talformat. 15 min

MS Graph, diagrambladet:

Rader och kolumner. Andra diagramtyp. 15 min
Mer om MS Graph, diagrambladet:

Rubriker. Textrutor. Teckensnitt. Stapelfirg. 15 min
Importera och forindra diagram:

Import fil. Import av data. 3D-effekter. 15 min
ORGANISATIONSSCHEMAN

Skapa schema:

Infoga schema. Skriva in text. 15 min

Mer om skapa schema:
Infoga ruta. Andra teckensnitt.
Andra textattribut. 10 min

Utseende och struktur:
Byta Firg, ram och skugga. Andra linjer. 10 min

BILDER OCH LJUD

Bildobjekt:
ClipArt-bilder. Andra storlek pa bild.
Infoga bildobjekt. 15 min

Mer om bildobjekt:
Bildobjekt som bakgrund. Infoga ljud. 10 min

Verktygsfiltet Bildobjekt:

Firg/graskala. Ljusstyrka och kontrast.

Beskdra bildobjekt. Ram och kantlinjeeffekt.

Andra Firg i bildobjekt. 20 min

BILDSPEL OCH INTERNET
Visa bildspel:

Manuell visning. Avsluta med svart bild. 10 min
Anpassa bildspel:

Automatisk visning. Délja bilder. 20 min
Effekter och aninmeringar:

Bildovergangseffekter. Forvalda animeringar.

Anpassa animering. 20 min
Mer om effekter och animeringar:

Anpassa. Férhandsgranska. Ta bort.

Manuell eller automatisk. 20 min
PowerPoint Viewer

Guiden Resklar. PowerPoint Viewer. 15 min
Publicera pd Internet:

Forhandsgranska webbsida. Spara webbsida. 15 min




Detta dr en grundkurs i PowerPoint 2000 som
innehaller 7 lektioner med flera fristdende avsnitt.
Hela kursen tar ca 3 dagar att genomfora,
men kursldngden kan variera beroende pa elevens
forkunskaper och kursuppliagg. Den effektiva

studietiden ir ca 12 timmar.

VERSION

ARTIKEL NUMMER

Corporate

30095

Personal

7

cal2h

30043

ANTAL LEKTIONER ﬁiiﬁﬁiiiii

46

EFFEKTIV STUDIETID SPRAK

se, se/uk, uk, fi

KOMMA IGANG MED POWERPOINT

Introduktion:
Introduktion till PowerPoint.
Starta. Programfonstret. Avsluta.

15 min

Anpassa menyer och verktygsfilt:
Andra instillningar for menyer.

10 min

Hjilp:
Office-assistenten. Innehall och index.
Forklaring.

20 min

Den firsta presentationen:
Skapa en ny presentation. Skriva text.
Ligga till ny bild.

10 min

Layout, bildspel och spara:
Byta bildlayout och bakgrundsfirg.

Visa bildspel. Spara och stinga en presentation.

15 min

Oppna och spara som:
Oppna en presentation. Spara som.

10 min

Bildbakgrunder och mallar:
Bildbakgrunder. Formgivningsmallar.

15 min

Skapa ny presentation:
Innehéllsguiden. Mallar. Tom presentation.

15 min

Dispositionsliget:

Skriva text och lagga till bild.

Vixla mellan visningsldgen. Flytta och kopiera.
Radera bilder och textstycken.

10 min

Mer om Dispositionsliget:
Visa och dolja verktygsfilt.
Verktygsfiltet Disposition.

15 min

Bildsorteringsldget:
Bildsorteringsliget. Flytta bilder.
Kopiera och radera bilder.

10 min

Urklipp och Anteckningar:
Verktygsfiltet Urklipp. Anteckningsidor.

15 min

Utskrift:
Sidhuvud och sidfot.
Infoga sidnummer och datum.

10 min

Mer om utskrift:
Skriva ut. Utskriftsformat.

10 min

2.

TEXT

Textobjekt:
Automatiska textobjekt. Skapa egna textobjekt.

Andra storlek och flytta pa textobjekt. 15 min
Formatera textrutor:

Andra linjetjocklek och firg pa textobjekt. 15 min
Redigera text:

Radbrytning, Ligga till och radera text.

Markera text. 10 min
Flytta och kopiera text:

Flytta text. Kopiera, klippa ut och klistra in text.

Ersdtta text. 10 min
Formatera text:

Teckensnitt. Storlek. Stil. Farg. 10 min
Textjustering:

Textjustering. Radavstdnd. 15 min
Punktlistor och stavningskontroll:

Andra typ av punkter/numrering i en lista.
Rittstavning. 15 min
RITA

Ritverktygen:

Linjeverktyget. Rektangelverktyget.

Menyn Figurer / Kopplingar. Redigera figurer. 15 min
Andra objekt:

Andra firg och struktur. Andra linjetyp.

Andra linjeménster. 15 min
Arbeta med objekt:

Rotera/vind. Storlek. Ordna. 10 min
Mer om objekt:

Justera och gruppera. Radera.

Duplicera och kopiera. Byta figur. 15 min
3-D och skugga:

Skugga. Andra skugga. 3D-instillningar. 20 min




4. DIAGRAM 7. BILDSPEL OCH INTERNET

MS Graph, databladet: Visa bildspel:
Starta Microsoft Graph. Manuell visning. Svart avslutningsbild. 10 min
Forflyttning i databladet. Markera celler. 10 min

Anpassa bildspel:

Mer om MS Graph:
Mata in, radera och redigera data.
Flytta och kopiera data. Avsluta Microsoft Graph. 15 min

Automatisk visning. Délja bilder. 20 min

Effekter och aninmeringar:
Bildovergangseffekter. Forvalda animeringar.
Anpassa animering. 20 min

Rader, kolumner och talformat:

Dolja rader och kolumner. Aterstilla rader
och kolumner. Infoga rader och kolumner.
Andra kolumnbredd. Verktygsfilten

Mer om effekter och animeringar:
Anpassa animering. Férhandsgranska

Formatering — Talformat. 15 min S .

animering. Ta bort animering.
MS Graph, diagrambladet: Manuell eller automatisk animering. 20 min
Rader och kolumner. Andra diagramtyp. 15 min o

PowerPoint Viewer
Mer om MS Graph, diagrambladet: Guiden Resklar. PowerPoint Viewer. 15 min
Rubriker. Textrutor. Teckensnitt. Stapelfirg. 15 min

Publicera pd Internet:
Importera och f(‘jrdndrg diagram; Fbrhandsgranska webbsida. 15 min
Import fil. Import av data. 3D-effekter. 15 min

5. ORGANISATIONSSCHEMAN

Skapa schema:
Infoga organisationsschema. Skriva in text.
Markera rutor. 15 min

Mer om skapa schema:
Andra teckensnitt. Andra textattribut. 15 min

Utseende och struktur:
Bakgrund. Ritverktyg. Zooma. 10 min

Mer om utseende och struktur:
Andra schemastruktur. Byta Firg, ram och
skugga. Andra linjer. 10 min

Mer om organisationsscheman:
Spara. Uppdatera.
Importera organisationsschema. 20 min

6. BILDER OCH LJUD

Bildobjekt:
ClipArt-bilder. Andra storlek pa bild.
Infoga bildobjekt. 15 min

Mer om bildobjekt:
Importera bildobjekt som bakgrund. Infoga ljud. 10 min

Verktygsfiltet Bildobjekt:

Farg/graskala. Ljusstyrka och kontrast.

Beskira bildobjekt. Ram och kantlinjeeffekt.

Andra Firg i bildobjekt. 20 min




VERSION ARTIKEL NUMMER

Doetta ir en grundkurs 1 Powe'rP(o)mt 97 sorr'l inne- Corporate 30072
héller 7 lektioner med flera fristdende avsnitt.
Hela kursen tar ca 1 dag att genomfora, men
kurslingden kan variera beroende pé elevens for- |
kunskaper och kursuppldgg. Den effektiva studie- W
tiden &r ca 5 timmar.
7 21
cash se
1. INLEDNING 4. RITA
Introduktion: Ritverktygen:
Vad du kan gora med PowerPoint. Linjeverktyget och rektangelverktyget.
Starta och avsluta. Arbeta med figurer. 15 min
Skiarmbildens uppbyggnad. 10 min B
Andra objekt:
Hijalp: Andra firger och linjer. Formatera figurer.
Office-assistenten. Innehall och index. Andra linjeobjekt. 10 min
Forklaring. 15 min
Arbeta med objekt:
Den forsta presentationen: Rotera och vinda. Andra storlek.
Att gora en enkel presentation Ordna, justera, fordela och gruppera objekt.
i PowerPoint. 20 min Duplicera och kopiera. Byta figur. 20 min
Arbeta med din presentation: 3-D och skugga:
Oppna en presentation. Olika arbetsldgen. Ligga pé och dndra skugga.
Byta layout, bildbakgrund och mall. 20 min 3D-instdllningar. 10 min
Text i objekt:
2. GRUNDER Skriva text i figur. Férankra texten.
) Anpassa text och figur. 15 min
Skapa din presentation:
Négra olika sitt att skapa en
ny presentation. 20 min 5. DIAGRAM
Utskrift: Databladet, grunder:
Skriva ut en presentation. Starta Microsoft Graph. Forflyttning i
Andra bildformat. 10 min databladet. Mata in och redigera data.
Kopiera och flytta. 10 min
Diagrambladet:
3. TEXT Rader och kolumner. Andra diagramtyp.
Textobjekt: _ Rubriker och textrutor. Teckensnitt och
Automatiska textobjekt. Skapa egna stapelfirg. Avsluta Microsoft Graph. 15 min
textobjekt. Storleken pa textobjekt. 15 min
Redigera text: , 6. BILDER OCH LJUD
Radbrytning. Ligga till och radera. o
Markera och flytta. Kopiera, klippa ut och Bildobjekt: ) o
Klistra in. Ersitta text. 15 min Infoga ClipArt-bilder och andra bildobjekt.
Andra storlek. Ersitta och firga om.
Bosktivernas utseende: Gora om till PowerPoint-objekt. 15 min
Teckensnitt, storlek, stil och firg. 10 min o
Verktygsfiltet Bildobjekt:
Mer om textbehandling: Farg, ljusstyrka och kontrast. Beskdra. Ram.
Textjustering, radavstdnd och rittstavning. 15 min Formatera bildobjekt. Transparent bild. 15 min
Indrag och tabbar:
Anvinda textlinjalen. Indrag. Tabbar. 15 min




BILDSPEL

Visa bildspel:

Manuell och automatisk visning.
Bildspelseffekter och punkteffekter.
Tidsinstillningar.

15 min




VERSION ARTIKEL NUMMER

Detta dr 'en grundkurs 1'Lootus Notes 5 som bestar Corporate 30060
av 2 lektioner med 11 fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca 1 dag att genomfora, men
kurslingden kan variera beroende pé elevens for-

kunskaper och kursuppldgg. Den effektiva studie- W |

tiden r ca 5 timmar.

2 11
cadbh se/uk

1. POSTFUNKTIONEN

Introduktion:
Vad ér postfunktionen?
Personliga brevladan. 10 min

Liisa och svara pd brev:
Oppna och stinga. Férhandsgranska.
Svara. Linkar och bifogade filer. 30 min

Skriva och skicka brev:
Skapa. Adressera. Skriva. Sinda.
Vidarebefordra. 30 min

Sinda bifogad information:
Dokumentlinkar. Bifoga filer.
Begira mottagningsbevis. Statusflaggor. 30 min

Adpressboken:
Ligga till adresser.
Skapa distributionslistor. 30 min

Anpassa postfunktionen:
Ta bort brev. Skapa mappar.
Installningar. 30 min

2. INTERNET
Introduktion till Internet:

Vad dr Internet? Anvindningsomraden. 15 min
Uppkoppling mot nditet:

Uppkoppling. Nedkoppling. 15 min
World Wide Web:

Hypertext. Surfa. URL. 15 min
Internet Explorer:

Skiarmbilden. Anvinda knapparna.

Favoriter. Skriva ut. 20 min

Soka pd Internet:
AltaVista. Andra sokverktyg 20 min




VERSION ARTIKEL NUMMER

Detta dr en grundkurs i Lotus Notes 5 som bestér Corporate 30059

av 2 lektioner med 14 fristdende avsnitt.
ANTAL LEKTIONER ANTAL AVSNITT

Hela kursen tar ca 1 dag att genomfora, men

kurslingden kan variera beroende pé elevens for- 2 14 |
kunskaper och kursuppldgg. Den effektiva studie-
tiden &r ca 5 timmar.
cadh se
1. POSTFUNKTIONEN

Introduktion: Soka pd Internet:

Vad ir postfunktionen? AltaVista. Andra sokverktyg 20 min

Personliga brevladan. 20 min

Liisa och svara pd brev:
Oppna och stinga. Férhandsgranska.
Svara. 20 min

Skriva och skicka brev:

Skapa. Adressera. Skriva. Sinda. 25 min
Mer om att skicka brev:

Vidarebefordra brev.

Linkar och bifogade filer. 15 min
Sinda bifogad information:

Dokumentldnkar. Bifoga filer. 25 min
Leveransalternativ:

Leveransalternativ, Leveransrapport.

Begdra mottagningsbevis. Statusflaggor. 20 min
Adressboken:

Adressboken. Internetadresser. 20 min

Grupper och instillningar:

Skapa grupper. Instillningar. 25 min
Anpassa postfunktionen:
Rensa brevladdan. Skapa mappar. 15 min

2. INTERNET

Introduktion till Internet:

Vad dr Internet? Anvindningsomraden. 15 min
Uppkoppling mot niitet:

Uppkoppling. Nedkoppling. 15 min
World Wide Web:

Hypertext. Surfa. URL. 15 min
Internet Explorer:

Skidrmbilden. Anvinda knapparna.

Favoriter. Skriva ut. 20 min




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 kursuppldgg. Den effektiva stu-
dietiden &r cirka 6 timmar.

VERSION ARTIKEL NUMMER

Corporate

30151

Personal

4

ca6h

30150

ANTAL LEKTIONER ﬁiiﬁﬁiiiii

18

EFFEKTIV STUDIETID SPRAK

Se

INTERNET

Introduktion till Internet:

Vad dr Internet? Anvindningsomraden. 15 min

Komma ut pa Internet:
Vad behovs? 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
Hjilpfunktioner i Explorer:

Innehall. Index. Sok. 15 min
Soka pd Internet:

Sokverktyg. Borja soka. Begrinsa sokningen.
Soksyntax. Katalogsokning. 20 min
KOMMA IGANG MED OUTLOOK

Grunder:

Vad ér Outlook. Starta Outlook.

Programmets delar. Andra visningsitt.

Avsluta Outlook. 10 min

Outlookfiltet:
Grupper och genvigar. Genvigar i Outlook.
Mina genvigar. Mina genvigar. Ovriga genvigar

Lagga till grupp och genvig. 15 min
Hjilp:

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. Instillningar. 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

Adressbocker:
Ligga till personer. Lagga till avsandare.

15 min

Mer om adressbocker:
Ditributionslistor. Kontaktkategorier.

15 min

4. KALENDER

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

10 min

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

20 min




Detta dr en grundkurs i Outlook 2000 som inne-
héller 4 lektioner med flera fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca 1 dag att genomfora, men
kurslangden kan variera beroende pé elevens for-
kunskaper och kursuppldgg. Den effektiva studie-
tiden &r ca 4 timmar

VERSION

Corporate

ARTIKEL NUMMER

30073
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4
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30050
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INTERNET

Introduktion till Internet:
Vad dr Internet? Anvindningsomraden. 10 min

Komma ut pa Internet:
Vad behovs? Komma ut. Vilja startsida. Avsluta. 15 min

World Wide Web
Hypertext. Surfa - olika slags linkar.
URL - webbadressen. 15 min

Internet Explorer:
Grunder. Navigera. Visa utan bilder.
Favoriter. Skriva ut. 15 min

Hjilpfunktioner i Explorer:
Innehall. Index. Sok. 10 min

Soka pd Internet:
Sokverktyg. Borja soka. Begrinsa sokningen.
Soksyntax. Katalogsokning. 15 min

KOMMA IGANG MED OUTLOOK

Grunder:

Vad ir Outlook. Starta Outlook.

Programmets delar. Andra visningsitt.

Avsluta Outlook. 15 min

Outlookfiltet:
Grupper och genvigar. Genvigar i Outlook.
Mina genvigar. Ovriga genvigar.

Lagga till grupp och genvig. 15 min
Hjiilp:

Office-assistenten. Innehdll, index och svarsguiden.
Forklaring. Mer om assistenten 20 min
INKORGEN

Skicka meddelanden:

Skapa meddelanden. Adressera och rubricera.

Skicka meddelanden. 15 min

Instillningar pd meddelanden:
Signaturer. Bifoga filer. Instillningar. 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

Adressbocker:
Ligga till personer. Lagga till avsandare.

10 min

Mer om adressbocker:
Ditributionslistor. Kontaktkategorier.

15 min

KALENDER

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

10 min

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

20 min

TILLAGGSAVSNITT

Finns endast i svensk/engelsk version.

Moten
Bjuda in till méte. Dela ut kalendern.

15 min

Franvarohanteraren
Autosvar. Vidarebefordra. Offlinearbete.

15 min




VERSION ARTIKEL NUMMER

Detta dr en grundkurs i Outlook 98 som innehall- Corporate 30061
ler 3 lektioner med flera fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca 1 dag att genomfora, men
kurslingden kan variera beroende pé elevens for-

kunskaper och kursuppldgg. Den effektiva studie- W |

tiden ir ca 2 timmar.

3 10
ca2h 10 min se

1. KOMMA IGANG MED OUTLOOK

Introduktion:
Vad dr Outlook? Starta och avsluta Outlook.
Programmets delar. 15 min

Hjilp:
Office-assistenten. Innehall och index.
Forklaring. 10 min

2. ELEKTRONISK POST

Skicka meddelanden:
Skapa och skicka meddelanden.
Prioritet. Bifoga filer 15 min

Ta emot meddelanden:
Lisa meddelanden. Svara och vidarebefordra.
Bifogade filer. 15 min

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

Flytta eller kopiera meddelanden. 15 min
Adressbicker:

Skapa en personlig adressbok och ldgga till

personer i den. Skapa distributionslistor. 10 min

3. INTERNET

Vad dr Internet:
Vad dr Internet? Anvindningsomrdden.

Uppkoppling. 10 min
Vad ir World Wide Web:
Hypertext. Surfa. URL. 10 min

Introduktion till Internet Explorer:
Skidrmbilden. Anvinda knapparna.
Favoriter. Skriva ut. Kanaler. 10 min

Soka pa Internet:
Alta Vista. Andra sokverktyg. 10 min

E-post pa Internet:
Introduktion. E-postadresser. 10 min




Detta dr en grundkurs i Office XP som bestar av
10 lektioner med 37 fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca 3 dagar att genomfora,
men kursldngden kan variera beroende pa elevens
forkunskaper och kursuppldgg. Den effektiva stu-
dietiden dr ca 13 timmar.
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WINDOWS XP

Operativsystemets grunder:
Anvindarkonton. Skrivbordsmiljén. Datorns kapacitet.
Andra anvindare. Stinga av datorn. 20 min

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

Snabbmenyer. 20 min

Hantera mappar och filer:
Den hir datorn. Utforska. Olika visningsligen.
Soka i ett fonster. Skapa mappar och filer.

Windows Media Player:
Programfonstret. Anpasa utseende. Uppspelning.
Mediebibliotek. Skapa spelningslista. 20 min

20 min

WINDOWS 2000

Operativsystemets grunder:
Starta Windows. Vad ar ett operativsystem.
Skrivbordsmiljon. Datorns kapacitet. Stinga

av datorn. 15 min

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

Snabbmenyer. 15 min

Mer om fionster:
Knappar i namnlisten. Flytta och dndra storlek.

Ordna ikoner. 20 min

Den hir datorn:
Den hir datorn. Utforskaren.

Olika visningsldgen. Skapa mappar. 15 min

INTERNET
Introduktion till Internet:
Vad ir Internet.
Anvindningsomrédden.

World Wide Web:
Hypertext. Surfa, olika
slags lankar, URL, webbadresser.

10 min

15 min

Internet Explorer:
Grunder. Navigera.

Visa utan bilder. Favoriter. Skriva ut. 15 min

Soka pa Internet: Sokverktyg. Borja soka.

Begrinsa sokningen. Soksyntax. 15 min

4.

GRUNDERNA | OFFICE XP
Komma igdng med Office XP:

Vad dr Microsoft Office. Skapa nytt dokument.

Oppna dokument. Anpassa verktygsfilt.

15 min

Viixla mellan och stinga dokument:
Vyer. Vixla mellan dokument.
Stinga dokument.

15 min

Spara:
Spara med nytt namn.

10 min

Skriva ut:
Forhandsgranska. Standardutskrift. Vilja
sidor vid utskrift.

10 min

WORD 2002

Komma igdng med Word:
Vad dr Word 2002. Starta programmet.
Programfonstret. Avsluta programmet.

10 min

Skriva text:

Skriva text. Automatisk stavningskontroll.

Visningsldgen. Spara.

15 min

Enkel redigierinlg: Enkel redigering.
Insdttningspunkt. Rullningslisten.

Radera text.

10 min

Textformat:
Teckenstil. Teckenstorlek. Teckenformat.

15 min

EXCEL 2002

Komma igdng med Excel 2002:
Grunder i kalkylering. Starta Excel.
Programfonstret. Kalkylbladet.
Avsluta Excel.

15 min

Gora berikningar i Excel:
Skriva text. Skriva tal. Autosumma.

10 min

Flytta och kopiera:
Dra och sldpp. Verktygsknappar.
Hoger musknapp.

15 min

Skapa formler:
Skriva formler. Skriva och klicka in
formler.

15 min




10.

POWERPOINT 2002

Komma igdng med Powerpoint:
Vad idr PowerPoint 2002. Starta programmet.
Programfonstret. Avsluta. 15 min

Den forsta presentationen:
Skapa ny presentation. Skriva text. Ligga till
ny bild. Byta bildlayout. 10 min

Layout, bildspel och spara:
Byta bildlayout och bakgrundsfirg. Visa bildspel.
Spara och stidnga en presentation. 10 min

Skapa en ny presentation:
Innehéllsguiden. Formgivningsmallar.
Animeringseffekter. 15 min

OUTLOOK 2002

Komma igdang med Outlook:
Vad dr Outlook. Starta Outlook. Programmets

delar. Andra visningssitt. Avsluta Outlook. 20 min
Skicka meddelanden:

Skapa meddelanden. Adressera och rubricera.

Skicka meddelanden. 15 min

Ta emot meddelanden:
Lisa meddelanden. Svara pd meddelanden. 15 min

PUBLISHER 2002

Komma igdng med Publisher:

Vad ir Publisher. Skapa en publikation.

Andra utseende. Infoga/ta bort sida. Férhands-

granska publikation. 15 min

Redigera en publikation:
Redigera text. Flytta objekt. Gruppera objekt.

Ordna objekt. 15 min
Mer om redigering:

Importera och lidnka text. Bilder. Stodlinjer. 15 min
FRONTPAGE 2000

Komma igdng med Frontpage:
Om Frontpage. Planera en webbplats.
Programfonstret. Skapa en webbplats.

Forhandsgranska. 15 min
Redigera websida:

Redigera text. Webbkomponenter.

Infoga hyperlink. Infoga bild. 20 min

Administrera och publicera:

Andra vyldgen. Infoga och ta bort sidor.

Namnge rubrik, fil och webbplats. Byta tema.
Publicera. 20 min




I den hir kursen fir du ldra dig de viktigaste nyhe-
terna i Microsoft Office XP.

I den forsta lektionen tas generella nyheter
som giller alla programmen upp, och i den andra
lektionen gds programspecifika forbéttringar och
fordndringar igenom. Kursen bestér av tva lektio-
ner med tio fristdende avsnitt. Effektiv studietid ar
ca 3 timmar.
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OVERGRIPANDE NYHETER

Arbeta med enstaka filer
Introduktion. Hjalp. Atgardsfonster. Smarta
etiketter. 10 min

Arbeta med bild och grafik

Clip Organizer och Clips Online. WordArt och

figurer. Diagram. Organisationsschema.

Komprimera bild. 15 min

Arbeta i grupp eller for webb
Granska. Om SharePoint Team Services. Office
som webbsidor. Komprimera bild for webb 15 min

Administration och siikerhet
Installation och underhdll. Produktaktivering.
Skydd. Sikerhet. Digitala signaturer. 10 min

PROGRAMSPECIFIKA FORANDRINGAR

Word 2002

Formatmallar och formatering. Alternativ for auto-
korrigering. Splittad markering. Rikna ord. Délja

tomt utrymme. 10 min

Samarbeta i Word 2002
Skicka for granskning. Granska dndringar. Dela

dokument. 10 min
Excel 2002

Smarta etiketter. Autosumma/ funktionsguiden.
Webbfraga. Visuella forbattringar. 10 min
PowerPoint 2002

Grinssnitt. Formgivningsmallar. Forhandsgranska.
Animeringseffekter. Granska dndringar. Rotera bild-

objekt. 10 min
Outlook 2002:

Skapa nya meddelanden. Kalendern. Andra e-post-
konton 10 min
Access 2002

Filformat och konvertering. Funktioner som
forenklar. Pivotdiagram och pivottabell. XML-
stod. SQL Server 2000 . 10 min




VERSION ARTIKEL NUMMER

Kursen bestar av 4 lektioner med sammanlagt 18 Corporate 30078
fristdende avsnitt.
Hela kursen tar cirka en 1 dag att genomfora

men kurslingden kan variera beroende pa elevens Personal 30053 |
forkunskaper och kursuppldgg. Den effektiva stu- W
dietiden &r cirka 6 timmar.
2 13
ca 2 h 30 min se, fi
1. GENERELLA NYHETER OCH
FORBATTRINGAR
0 ] G ) Access 2000:
Nyheter i anvindargrinsnittet: Grinssnittet. Auto-komprimering.
Anpassningsbara menyer och verktygsfilt. 10 min Autokorrigering av namn.
. SQL Server-Connection. 10 min

Oppna och spara, viixla mellan dokument:

Oppna och spara filer. En titt pa de nya och Mer om Access 2000:

forbittrade dialogrutorna f6r Oppna och Spara. Villkorlig formatering. Gruppera kontroller.

Vixla mellan dokument. 10 min Underdatablad. 10 min

Office assistenten och ClipArt Gallery: Outlook:

Att anvinda den forbéttrade Office-assistenten. Det nya grinssnittet. Ordna.

ClipArt Gallery. 10 min Distributionslistor. Signaturer och mallar. 10 min

Urklippshanteraren och forhandsgranska

teckensnitt: . . -

Den nya urklippshanteraren med méjligheter OBS! Innehdller ej forkunskapstest och ovningar

till flera samtidiga urklipp. Forhandsgranska i det riktiga programmet.

teckensnitt. 10 min

Tillskott i Officepaketet:

En 6verblick 6ver vad de nya program

som tillkommit, PhotoDraw, Frontpage och

Publisher, kan anvindas till. 10 min

Integration med Internet:

Publicera och Spara som webbsida.

Webbmappar. Datadtkomstsidor.

Samarbete Online 10 min

2. PROGRAMSPECIFIKA FORANDRINGAR

Word 2000:

Klicka och skriv. Tabeller.

Storleksférandring vid utskrift.

Internationalisering och sprikhantering 10 min

Excel 2000:
Genomskinlig markering. Autofyllista.
Euro-symbol. Diagramenheter.

Pivottabell- och diagram. 10 min
PowerPoint 2000:

Det nya granssnittet. Autopassa. Listor. 10 min
Mer om PowerPoint 2000:

Tabeller. Ljud synkronisering.

Generella forbattringar och nyheter. 10 min




Kursen tar upp de viktigaste forindringarna i
Microsoft Office 2000 ME som innehéller tio
Moduler med flera fristaende avsnitt.

Hela kursen tar ca tva dagar att genomfora,
men kurslangden kan variera beroende pa elevens
forkunskaper och kursuppligg. Den effektiva
studietiden &r ca 9 timmar.
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cadh se
1. GRUNDERNA | OFFICE
Komma igﬁng med Oﬂice; Siikerhetsfunktioner:
Vad ir Microsoft Office? Hur man skapar Guiden Systeméterstillning. Skapa en aterstillnings-
ett nytt dokument. Oppna dokument. punkt. Goéra en systemdterstillning. Angra en system-
Vixla mellan olika dokument. aterstillning. 20 min
Stinga dokument 30 min
Hemmandtverk:
Spara: Skapa hemnitverk. Guiden Hemnitverk. Utdelade
Spara forsta gdngen. Spara. mappar. Anslut nitverksenhet. 20 min
Spara med nytt namn. 20 min
Skriva ut: 3. WORD 2000
5(3{.11a11.gsgraf§ka. 1it'flfltldardutskrlft. . Komma iglng med Word:
dya sidor vid utskrift. 15 min Komma igdng med Word. Starta programmet.
Programfonstret. Avsluta programmet. 15 min
2. WINDOWS 98 Skapa och redigera ett dokument:
Arbeta med fonster, menyer och dialogrutor: Skr.iiva i.n text. Automatisk stavningskontroll. .
Oppna fonster, Sppna menyer och vilja Insittningspunkt. Radera text. Infoga text. 25 min
kommandon. Dialogrutor. Snabbmenyer. 20 min Flytta och kopiera:
Flytta text. Kopiera text pé olika sitt. 20 min
Fonster:
Andra storlek och placering. Textformat:
Viixla mellan olika fonster. Minimera och maximera. Andra teckenstil, teckenstorlek och teckenformat.
Dra ikoner med musen. Ordna ikoner. Justering av text. Sidbrytning. 25 min
Markera ikoner. Avsluta ett arbetspass. 25 min .
Tabbar och listor:
Den hiir datorn: Anvinda tabbar. Sitta in tabbar.
Olika Anvindningsomriden. Punktlistor. Numrerade listor. 20 min
Olika Resurser. Instéllningar.
Hur du formaterar en diskett. 25 min Tabeller:
Skapa en tabell. Infoga rader/kolumner.
Mappar och filer: Ta bort rader/kolumner. 20 min
Skapa mappar och dokument. Byta namn.
Flytta och kopiera. Markera objekt. 25 min
4. EXCEL 2000
Komma igdng med Excel:
2. WINDOWS ME Grunder i kalkylering. Starta Excel.
Griinssnittet: Skdrmbilden. Kalkylbladet. Avsluta Excel. 20 min
Skrivbordets utseende. Mina dokument. Mina bilder -
Bildspel. Komprimerade mappar. 20 min Skapa en kakyl:
Skriva in text. Skriva in tal.
Funktionen Autosumma. 25 min

Mer om grinssnittet:

Personanpassad arbetsmiljo. (Anpassade menyer, kom-
plettera automatiskt). Knappen Mappar. Knappen
Tidigare. Anpassa verktygsfiltet. 15 min




Redigera en kalkyl:

Forflyttning i kalkylbladet. Markera celler.
Radera och &ngra. Andra cellinnehallet.
Autoformat

30 min

Skapa formler:
Skriva formler. Skriva och klicka in Formler.
Formelpaletten. Autosumma.

30 min

Talformat:
Talformat. Standardformat. Anpassa format.

20 min

Skapa diagram:
Skapa ett diagram. Standarddiagram.
Diagramguiden. Andra storlek och placering.

25 min

POWERPOINT 2000

Komma igiang med PowerPoint:

Introduktion till PowerPoint. Starta PowerPoint.

Skiarmbilden. Avsluta PowerPoint.

15 min

Skapa en presentation:

Skapa en enkel presentation.

Ligga till ny bild. Andra bakgrundsfirg.
Spara och stinga presentation.

25 min

Utseende och effekter:
Oppna en presentation. Infoga textruta.
Visningslagen. Formgivningsmall.

25 min

Visa bildspel:
Skapa ett bildspel. Visa manuellt.
Automatisk visning av bildspel.

25 min

PUBLISHER 2000

Komma igdng med Publisher:

Starta Publisher. Anvindningsomraden.
Grundfunktioner. Skapa publikation.
Att manovrera i publikationen.

30 min

Skapa en publikation:
Andra textinnehll. Flytta objekt.
Redigera objekt.

30 min

Arbeta med en publikation:
Hantera text. Bilder. Hantera sidor.

30 min

OUTLOOK 2000

Komma igdang med Outlook:
Vad dr Outlook? Starta Outlook.
Programmets delar. Avsluta Outlook.

30 min

Skicka meddelanden:

Skapa och skicka meddelanden.
Prioritet. Bifoga filer.

35 min

Ta emot meddelanden:
Lisa meddelanden. Svara och vidarebefordra.
Bifogade filer.

30 min

KOMBINERA PROGRAMMEN

Integration:
Vixla mellan olika program. Urklipp.
Infoga kalkyl i Word.

25 min

Visa som en webbsida:

Introduktion. Spara dokument som webbsida.

Webbsidesguiden i Word. Excel pa webben.

25 min

INTERNET

Vad dr Internet:
Vad dr Internet? Anvindningsomrdden.

Uppkoppling.

20 min

World Wide Web:
Vad dr World Wide Web. Hypertext.
Surfa pa nitet. URL.

20 min

Internet Explorer:
Skdarmbilden. Anvinda knapparna.
Dina favoriter. Skriva ut.

25 min

Soka pd Internet:
Evreka. Andra sokverktyg.

25 min




Hur handskas vi med viktig information? En
naturlig friga, dd foretag, organisationer och pri-
vatpersoner dr allt mer sarbara for manipulation,
forlust eller otillborligt spridande av data och
information.

Den hir kursen okar forstdelsen och kunska-
per kring IT-sikerhet for den vanliga anvindaren.
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ORGANISATIONENS OCH INDIVIDENS
SAKERHET

Organisationssikerhet:
Sékerhet - dr det viktigt? Sikerhetsbrister,
vems ansvar 15 min

Informationspolicy:

Informationspolicy - vad dr det? Behover vi en
informationspolicy? Sikerhetsnivaer. Hur tillimpas

en informationspolicy? 15 min

Lagstiftning:

Personuppgiftslagen. Upphovsrittslagen.

Sekretesslagen.Lagen om skydd av foretagshemligheter.
15 min

AUKTORISERING OCH SAKERHET

Inloggning:
Hur gissar man ett losenord? Vad menas med ett
bra losenord? Auktoriseringssystem. Skydda losen-

ordet. Lasa datorn. 15 min
Brandviiggar:
Vad star pé spel? Brandviggar och nitverk. Bakom
kulisserna. 10 min
Kryptering:
Grunder. Kryptiska situationer. Kryptering av post.

10 min

Mobil utrustning:
Mobil utrustning. Extern uppkoppling. Krypterad
hérddisk. Principer for barbara datorer. 15 min

AVBROTT OCH SAKERHETSKOPIERING

Avbrottsplanering:

Avbrott och 6verraskningar. Avbrottsplanering.
Ansvar och rittigheter. 10 min
Siikerhetskopior:

Behovs sikerhetskopiering? Var, nir och hur?
Lagring av sikerhetskopior 10 min

4. VIRUS

Virus, en introduktion:
Virus, utseende och skadeverkan. Hur smittar det?
Drabbas inte av pnik. Antivirusprogram 15 min

Virus i e-post:
Riskabel e-post. Bifogade filer. Forsiktighets-
atgirder. 10 min

Virus pd Internet:
Riskabla nedladdningar. Vem kan man lita pa?
Forsiktighetsatgirder. 10 min

INTERNET OCH NETIKETT

Internet, intrandt och extrandit:

Internet. Intranit. Extranit. Cookies. 10 min
Netikett:
Netikett. Span 10 min

simultan™
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SIMULTAN INFORMATIONSSAKERHET

E-utbildningen &r baserad pa normen ISO/IEC 17799.

Kursen bestdr av 5 lektioner med sammanlagt 14 frista-
ende avsnitt och tar ca en halv till en dag att genomfo-
ra. Kursen kan variera ndgot beroende pé forkunskaper

och kursuppldgg. Den effektiva studietiden ar
ca 4 timmar.

Simultan Informationssikerhet innehdller for- och

eftertester fran Enlight TestStation.



DATAKORKORTET ECDL
Nivédn pé datakunskaper varierar. Datakorkortet ECDL

dr ett sdtt att fa ett kvitto pd hur bra var och en behir-
skar sin pc och sina program. Dataféreningen i Sverige
lanserade Det Europeiska Datakorkortet, ECDL 1996.
Simultan finns i ett antal olika paketkurser som ar for-
beredande infor korkortsprovet. For godkédnt datakor-
kort krivs godkidnda testresultat i sju olika moduler:

< 1: Allméan IT-kunskap

= 2: Operativsystem

= 3: Ordbehandling

= 4: Kalkylprogram

- 5: Databasprogram

= 6: Presentationsprogram
= 7. Natverkstjanster

ECDL START

Fran och med juni 1998 far alla som paborjar ett
ECDL-test ett intyg efter fyra avklarade moduler, kallat
ECDL Start. Syftet med ECDL Start ér att

fungera som motivationsfaktor for att fortsitta med
ovriga tre moduler och ddrmed erhalla datakorkortet.

Testtagaren viljer fyra valfria moduler av de sju som
ingdr i ECDL.

DATAKORKORTET LIGHT

Datakorkortet Light dr ett certifikat som visar att man
behirskar det absolut viktigaste nir det giller datorer
och programvaror. Med firre kunskapsomraden
(moduler) och enklare spréik blir datakorkortet till-
gingligt for fler. Datakorkortet Light vinder sig till dem
som tycker att kunskapskraven for Det Europeiska
Datakorkortet ECDL dr for omfattande och svara. I
Datakorkortet Light ingdr tre moduler:

= 1: Allméan IT-kunskap
= 2: Internet och e-post
= 3: Ordbehandling

GODKANDA STUDIEMATERIAL

Vissa klarar kanske korkortsprovet utan storre forbere-
delser, men de flesta behover bittra pa sina kunskaper
och ldsa in nagra kapitel. En del har behov av ett kom-
plett studiematerial. Everscreens material ar forbere-
dande infér ECDL och ticker de krav som
Dataforeningen har for ECDL.

Fore och efter genomgangen kurs kan eleven testa sina
kunskaper infor ECDL:s datakorkortsprov genom att
gora kursens kunskapstest. Forsta gdngen man gor
detta fir man en individuell kursplan for sitt kunskaps-
behov. Efter kursen gor man en uppf6ljning pé tidigare
test och kan da jamfora resultaten.

CERTIFIERING

For att certifiera sig inom datakorkortet gar man till ett
auktoriserat testcenter och skriver de olika proven for
modulerna. Observera att Everscreens e-utbildning
endast forbereder eleven for certifiering.

For information om testcenter och certifiering gé in pé

www.dfs.se.
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ECDL OFFICE XP bo| &b | &
MODUL/PAKET = | & | &
Allmin IT X X | X
Windows XP X X
Windows 2000 X

Word 2002 X | x| X
Excel 2002 X X X
Excel 2002 Databas X X | X
Access 2002

PowerPoint 2002 X X | X
Outlook 2002 X X

Lotus Notes 5.0 X
Simultan Personal X X | X
Simultan Corporate X X | X

Art nr
30169
30170
30173
30174
30175
30176

Titel

ECDL Office XP Paket 1
ECDL Office XP Paket 1
ECDL Office XP Paket 2
ECDL Office XP Paket 2
ECDL Office XP Paket 3
ECDL Office XP Paket 3

ECDL OFFICE XP - STANDARDPAKET MED 7 MODULER

Personal

Corporate

Personal

Corporate

Personal

Corporate



ECDL START OFFICE XP - STANDARDPAKET MED 4+1 MODULER

ECDL START OFFICE XP N
MODUL/PAKET 4
&

Allmin IT X

Windows XP X

Windows 2000

Word 2002 ) 4

Excel 2002 X

Excel 2002 Databas

Access 2002

PowerPoint 2002

Outlook 2002 X

Lotus Notes 5.0

Simultan Personal X

Simultan Corporate X
Art nr Titel
30163 ECDL Start Office XP Paket 1 Personal
30167 ECDL Start Office XP Paket 1 Corporate



ECDL OFFICE 2000 - STANDARDPAKET MED 7 MODULER

- [\ © < 0 © ~ ] )
ECDL OFFICE 2000 b | B | B |5 |8 |8 |8 |8&8 |8
MODUL/PAKET = = P = P = = = P
Allmén IT X | X | x| X | x| X | x| x| X
Windows 98 X X | X
Windows 95/NT 4.0 X X | X
Windows 2000 X X X
Word 2000 X | X | x| x| x| x| x| x| x
Excel 2000 X | x| x| x| x| x| x| x| X
Excel 2000 Databas X X | X X | X ) 4
Access 2000 X X X
PowerPoint 2000 X | X | X | x| X | x| x| x| X
Outlook 2000 X | X ) 4 ) 4 X | X
Lotus Notes 5.0 e-post X X X
Simultan Personal X X X X X
Simultan Corporate X X X X X ) 4 X X X

Art nr Titel Version

30046-1 ECDL Office 2000 Paket 1 Personal

30047-1 ECDL Office 2000 Paket 1 Corporate

30046-2 ECDL Office 2000 Paket 2 Personal

30047-2 ECDL Office 2000 Paket 2 Corporate

30047-3 ECDL Office 2000 Paket 3 Corporate

30047-4 ECDL Office 2000 Paket 4 Corporate

30045-5 ECDL Office 2000 Paket 5 Personal

30047-5 ECDL Office 2000 Paket 5 Corporate

30047-6 ECDL Office 2000 Paket 6 Corporate

30046-7 ECDL Office 2000 Paket 7 Personal

30047-7 ECDL Office 2000 Paket 7 Corporate

30046-8 ECDL Office 2000 Paket 8 Personal

30047-8 ECDL Office 2000 Paket 8 Corporate

30047-9 ECDL Office 2000 Paket 9 Corporate




ECDL START OFFICE 2000 - STANDARDPAKET MED 4 MODULER
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ECDLSTARTOFFICE2000 | & | & | & | & | & | & | & | &
MODUL/PAKET o P 5 P 5 = g | &
Allmén IT ) 4 ) 4
Windows 98 X X X | X
Windows 95/NT 4.0 X | X
Windows 2000 X X
Word 2000 X | X| X| X | X| X| X | X
Excel 2000 X | X | x| x| x| x| x| Xx
Excel 2000 Databas
Access 2000
PowerPoint 2000 ) 4 ) 4 b 4
Outlook 2000 X X X X
Lotus Notes 5.0 e-post
Simultan Personal X X X | X
Simultan Corporate X | x| x| x X | x| x| x

Art nr

30044

30045-1
30044-2
30045-3
30045-4
30044-5
30045-5
30044-6
30045-6
30045-7
30045-8

Titel

ECDL Start Office 2000 Paket 1
ECDL Start Office 2000 Paket 1
ECDL Start Office 2000 Paket 2
ECDL Start Office 2000 Paket 3
ECDL Start Office 2000 Paket 4
ECDL Start Office 2000 Paket 5
ECDL Start Office 2000 Paket 5
ECDL Start Office 2000 Paket 6
ECDL Start Office 2000 Paket 6
ECDL Start Office 2000 Paket 7
ECDL Start Office 2000 Paket 8

Personal

Corporate
Personal

Corporate

Corporate

Personal

Corporate
Personal
Corporate
Corporate
Corporate




ECDL OFFICE 97 - STANDARDPAKET MED 7 MODULER

[y 0 (=]
ECDL OFFICE 97 b| o | &
MODUL/PAKET | & | &
Allmian IT X X | X
Windows 98 X
Windows 95/NT 4.0 X X
Word 97 ) 4 ) 4 X
Excel 97 X ) 4 ) 4
Excel 97 Databas X X | X
Access 2000
PowerPoint 97 X X | X
Outlook 98 X X | X
Lotus Notes 5.0 e-post
Simultan Personal X
Simultan Corporate X X | X

Art nr
30048-3
30048-8
30079
30048-9

Titel

ECDL Office 97 Paket 3
ECDL Office 97 Paket 8
ECDL Office 97 Paket 9
ECDL Office 97 Paket 9

Version

Corporate
Corporate

Personal

Corporate



ECDL START OFFICE 97 - STANDARDPAKET MED 4 MODULER

- N [y < Te] © ~ © (=]
ECOLSTARTOFFICES7 | & | & | & | & | & | & | & | & |&
MODUL/PAKET P = g P g P = P g
Allmin IT X ) 4 ) 4 ) 4
Windows 98 X X ) 4 ) 4
Windows 95/NT 4.0 X | X | X ) 4
Word 97 X | X | x| x| x| x| x| x| Xx
Excel 97 X ) 4 X ) 4 ) 4 ) 4 X
Excel 97 Databas
PowerPoint 97 X X ) 4
Outlook 98 X X X X
Lotus Notes 5.0 e-post X
Simultan Personal
Simultan Corporate X X | x| x X | X | x| x X
Art nr Titel Version
30049-1 ECDL Start Office 97 Paket 1 Corporate
30049-2 ECDL Start Office 97 Paket 2 Corporate
30049-3 ECDL Start Office 97 Paket 3 Corporate
30049-4 ECDL Start Office 97 Paket 4 Corporate
30049-5 ECDL Start Office 97 Paket 5 Corporate
30049-6 ECDL Start Office 97 Paket 6 Corporate
30049-7 ECDL Start Office 97 Paket 7 Corporate
30049-8 ECDL Start Office 97 Paket 8 Corporate
30049-9 ECDL Start Office 97 Paket 9 Corporate




VERSION ARTIKEL NUMMER

Den hir kursen vinder sig till dig som vill lira dig
grunderna i datoranvandning. Du kommer att fa

lira dig grunderna i filhantering, Internet och e-
post och i ordbehandling. Personal 30171

Kursen ir indelad i tre lektioner och innehéller W

27 avsnitt. I slutet av kursen testas kunskaperna med

Corporate 30172

. - 3 27
en tentamen. Effektiv studietid for kursen dr ca 7 .
-
timmar.
7h Se
1. ANVANDNING AV DATORN OCH Soka pa Internet:
FILHANTERING Sokverktyg. Borja soka. Begrinsa sokningen.
Soksyntax. Katalogsokning. 20 min
Hardvara:
Datorns bestdndsdelar. Datorladan. Inenheter. Grunder i Outlook:
Uteneheter. Kringutrustning. 20 min Vad ir Outlook. Starta Outlook.
Operativsystemets grunder. Programmets delar. Andra visningsitt.
Skrivbordsmiljén. Datorns kapacitet. Anpassa Avsluta Outlook. 10 min
bildskdrm. Stinga av datorn 10 min Skicka meddelanden:
Fonster, menyer och dialogrutor: Skapa meddelanden. Adressera och rubricera.
’ Skicka meddelanden. 15 min

Fonster. Menyer i fonster. Dialogrutor.
Snabbmenyer. 20 min

Instillningar pd meddelanden:

Mer om fonster: Signaturer. Bifoga filer. Installningar. Prioritet. 10 min

Knappar i namnlisten. Flytta och 4ndra storlek.

Ta emot meddelanden:

Ordna ikoner. 20 min Lidsa meddelanden. Svara pd meddelanden. 10 min
Mappar och filer: Halla ordning i inkorgen:
Skapa ny mapp. Byta namn. Skapa nytt
. Ta bort meddelanden. Skapa egna mappar.

dokument. 15 min : )

Flytta och kopiera. 20 min
Hantera mappar och filer:
Den hir datorn. Utforska. Soka i ett fonster.
Skapa ny mapp och fil. Flytta och kopiera fil. =~ 20 min 3. ORDBEHANDLING

Introduktion:
Utforskaren: ) _ Vad dr Word 2002? Starta programmet.
Mappstrukturen. Kopiera. Flytta. 15 min Programfonstret. Avsluta programmet. 10 min

Mer om Utforskaren: Skriva text:

Markera filer och mappar. Skapa genvig. 15 min Skriva text. Automatisk stavningskontroll.
Visningsldgen. Spara. 15 min
2. INTERNET OCH E-POST Skapa nytt dokument:
Komma ut pd Internet: Nytt tomt dokument. Anvinda mall.
Vad behévs? Komma ut. Vilja startsida. Avsluta. 10 min Anvinda guide. 20 min
World Wide Web: (?ppna och stinga dokument:
Hypertext. Surfa - olika slags lankar. Oppna dokument. Vixla mellan dokument. _
URL - webbadressen. 15 min Stinga dokument. 20 min
Internet Explorer: Spara d?kume:lt:
Grunder. Navigera. Visa utan bilder. Spara forsta gdngen. .
Favoriter. Skriva ut. 20 min Spara. Spara med nytt namn. 15 min
Hijdlpfunktioner i Explorer: Skriva ut och forhandsgranska:
Innehall. Index. Sok. 15 min Forhandsgranska. Standardutskrift.
Vilja sidor vid utskrift. 10 min




Radera och ersiitta text:
Radera och ersitta text. Radera text.

Ersidtta text. Angra andringar. 15 min
Flytta och kopiera:
Klipp ut text. Kopiera text. Dra och slipp 15 min

Textformat:
Teckenstil. Teckenstorlek. Teckenformat.

15 min
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