EUROPEAN COMPUTER DRIVING LICENCE
KUNSKAPSKRAV, VERSON 4.0

The European Computer Driving Licence Foundation Ltd
107, The Windmill

Sir John Rogerson’ s Quay )
Dublin 2 * X

Ireland *‘ '*
Telefon: +353 1 679 2847 .

Fax: +353 1679 2921 *— ECDL *
E-post: info@ecd.com

*
URL: http://www.ecdl.com i— * [:'.'.;.

Den officiellaversionen av ECDL Kunskapskrav, version 4.0, &r ver sionen som
finns publicerad pA ECDL Foundation’s hemsida och som nas pa:

http://www.ecdl.com

Aven om ECDL Foundation har vidtagit alla &tgarder for att denna publikation ska vara fri
fran fel, kan ECDL Foundation som utgivare inte ge ndgon garanti for att informationen i
publikationen &r fullstandig. Inte heller kan ECDL Foundation hdllas ansvariga for
forluster eller skador som uppkommer genom anvandandet av information, instruktioner
eller r&d i denna publikation.

Copyright © 2002 Dataforeningen i Sverige

Eftertryck forbjuds. Ingen del av denna publikation far mangfaldigasi nagon form, utan
tillstand fran DatafGreningen i Sverige. Forfragningar om tillstand skariktas direkt till
utgivaren.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110158



BESKRIVNING AV MODULERNA

Modul 1 - Allmén IT-kunskap

Modul 2 - Anvandning av datorn, filhantering
Modul 3 - Ordbehandling

Modul 4 - Kakylering

Modul 5 - Databaser

Modul 6 - Presentation

Modul 7 - Information och kommmunikation

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd
1

Ref.SWG110158

11

15

20

24

28



Modul 1 - Allmén IT-kunskap

Har foljer kunskapskraven for Modul 1, Allméan IT-kunskap, som utgdr grunden for
det teoretiska testet.

M alsattning for modulen

Modul 1 Allman IT-kunskap: Har kravs det att testtagaren kanner till den
grundlaggande fysiska uppbyggnaden av en persondator, och forstar nagra av grund-
begreppen inom IT, sdsom datalagring och minne, de sammanhang dar datorbaserade
mjukvaruprogram férekommer i samhallet och anvandning av datanatverk for
information. Testtagaren ska ocksa vara medveten om vilken roll IT-system spelar i
vardagssituationer och om hur IT-system kan paverka halsan. Dessutom ska test-
tagaren vara medveten om vissa sakerhets- och rattsliga fragor som hanger samman
med datorer och hur man handskas med dem.

Kategori Kunskapsomrade Ref. Kunskapsmoment
1.1 Att komma 1.1.1 Hardvara, 1111 Forsta grundbegreppen avseende
igang mjukvara och IT hardvara, mjukvaraoch IT.
1.1.2 Typer av datorer 1121 Forsta och kunna skilja mellan dator med

centralenhet, minidator, natverksdator,
persondator och bérbar dator nér det
gdller kapacitet, hastighet, kostnad och
typiska anvandare.

1.1.3 Persondatorns 1131 Kénnatill persondatorns huvuddelar,
huvuddelar centralenheten (CPU), harddisken,
vanligain- och utenheter och olikatyper
av minnen.

Forsta termen kringutrustning.

1.1.4 Dator prestanda 1141 Kannatill nagrafaktorer som péverkar en
dators prestanda som t ex:
processorhastighet, storleken pA RAM -
minnet (random-access-memory), antalet
applikationer som kors.

1.2 Hardvara 1.2.1 Centralenhet 1211 Forsta termen centralenhet (CPU) och
veta vad centralenheten gor - berékningar,
logisk kontroll, direktminne etc.
Kannatill att centralenhetens hastighet
maétsi megahertz (MHz) eller gigahertz
(GHz).

1.2.2 Minne 1221 Kénnatill olikatyper av datorminnen
som: RAM, ROM (read-only memory)
och kunna skiljamellan dem.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110158
2



K ategori Kunskapsomrade

1.2.3 Inenheter

1.2.4 Utenheter

1.2.5 In/Utenheter

1.2.6 Lagringsmedia

1.3 Mjukvara 1.3.1 Typer av mjukvara

1.3.2 Mjukvaratill
operativsystem

1.3.3 Mjukvaratill
applikationsprogram

1.3.4 Grafiskt
anvandargranssnitt

1.3.5 Systemutveckling
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Ref.

1222

1231

1241

1251

1261

126.2

1311

1321

1331

1341

1351

3

Kunskapsmoment

Kannatill hur datorminnen méts: bit,
byte, KB, MB, GB, TB.
Kunnarelatera métningar av datorminne
till tecken, filer och kataloger/mappar.

Kannatill nagra av huvudverktygen for
inmatning av datat ex mus, tangentbord,
styrkula, skanner (bildl&sare),
tryckplatta, ljuspenna, joystick,
digitalkamera och mikrofon.

Kénnatill de vanligaste utenheterna for
att presentera den data som behandlats av
datorn, t.ex.: bildskérmar, skrivare,
plotters, hogtalare, talsyntes.

Kénnatill var dessa enheter anvénds.

Kannatill ndgra enheter som fungerar
bé&de som in- och utenheter, t.ex.
pekskérmar.

Jamfora lagringsmedia med avseende pa
hastighet, kostnad och kapacitet, t. ex.
intern/extern harddisk, zip-diskett,
datakassetter, cd-rom, diskett.

Kénnatill syftet med att formatera en
diskett.

Kénnatill betydelsen av, och skillnaden
mellan, mjukvaratill operativsystem och
mjukvaratill applikationsprogram. Kénna
till anledningarna att olika versioner av
mjukvara finns.

Kénnatill huvudfunktionerna hos ett
operativsystem och kunna ndmna nagra
vanliga operativsystem.

Rékna upp nagravanliga
mjukvaruprogram och ange hur de
anvands, t ex ordbehandlingsprogram,
kalkylering, databas, Internetlésare,
Desktop Publishing (DTP), [6neprogram
och hur de anvands.

Forsta termen " grafiskt
anvandargranssnitt” [Graphical User
Interface (GUI)]

Forsta hur databaserade system
utvecklas.

Kannatill processen med forstudie,
analys, programmering och testning som
ofta anvands vid systemutveckling.
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K ategori Kunskapsomrade Ref.

14 1.4.1 LAN, WAN 1411
Informations-
natverk

1412
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Kunskapsmoment

Kannatill definitionerna palokalt natverk
[Local AreaNetwork (LAN)] och stérre
datanét [Wide Area Network (WAN)]
Forsta termerna klient och server.

Kannatill férdelarna med grupparbete
och resursdelning via ett nétverk t.ex.: att
dela skrivare, applikationer och filer i ett
nétverk.
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Kategori Kunskapsomrade

1.4.2 Intranat, Extranet

1.4.3 Internet

1.4.4 Telefonnétets
funktion vid datorarbete

1.5 Anvandandet 1.5.1 Datorer pa jobbet
av I T i vardagen
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Ref.

1421

1422

1431

1432

1441

1442

1511

1512

1513

1514

1515

5

Kunskapsmoment

Forstavad ett intranat & samt forsta
skillnaden mellan Internet och intranét.

Forsta vad ett extranat & samt forsta
skillnaden mellan Internet och ett
extranét.

Forstavad Internet & samt kannatill
vissa av dess huvudanvandningsomraden.

Forsta vad World Wide Web (www) &
samt skillnaden mellan www och
Internet.

Forsta hur telefonnétet kan anvandas vid
datorarbete.

Forsta termerna Public Switched
Telephone Network (PSTN),

Integrated Services Digital Network
(ISDN) och Asymetric Digital Subscriber
Line (ADSL).

Forsta termerna analog, digital,
modem, dverféringshastighet, (métt i bps
— bits per second).

Kunnaidentifiera situationer var en dator
kan varalampligare 8n en person fér att
utfora ett arbete, och var dettainte ar
falet.

Ge exempel patyper av datorbaserade
system som forekommer i affarslivet,
t.ex. inom: administration, flygbokning,
forsdkring och online-banker.

Ge exempel patyper av datorbaserade
system som férekommer inom det
offentliga, t.ex.: folkbokforing
(folkrakning, bilregistrering), skatter och
elektronisk rostning.

Ge exempel patyper av datorbaserade
system som férekommer inom
sukvéarden, t.ex.: patientjournaler,
ambulanskontrollsystem, diagnostiska
verktyg och instrument, specialiserad
Kirurgisk utrustning.

Ge exempel patyper av datorbaserade
system som férekommer inom
utbildningsvasendet, t.ex.: student-
registrering och schemal &ggningssystem,
datorbaserad inlérning [ Computer Based
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K ategori Kunskapsomrade Ref.
1516
1.5.2 Den elektroniska 1521
varlden
1522
1523
16Héasa 1.6.1 Ergonomi 16.11
sékerhet och
miljo
1.6.2 Hal sofragor 1621
1.6.3 Sakerhetsatgarder 16.3.1
1.6.4 Miljon 16.4.1
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Kunskapsmoment
Training (CBT)], distansinl&rning, laxor
vialnternet.

Forsta termen distansarbeta Kunna
némna nagra fordelar med distansarbete
t.ex.: reducerad restid, stérre mojlighet att
kunna fokusera pa en enda uppgift,
flexibla scheman, minskade
utrymmeskrav for foretag. Kunna némna
négra nackdelar med distansarbetet.ex.:
brist pd ménsklig kontakt, mindre fokus
palagarbete.

Forsta termen e-post (elektronisk post)
samt dess huvudanvandningsomraden.

Forsta termen e-handel.

Forsta konceptet att kopa varor och
tjanster online, inklusive att ge ut
personlig information innan en
transaktion kan utforas,

betal ningsmetoder samt konsumentens
rétt att returnera felaktiga varor.

Kunna namn négraférdelar med att kdpa
varor och tjanster online t.ex.: tjanster
tillgéngliga dygnet runt, mdjlighet att se
ett brett urval av produkter. Kunna
namnanagra nackdelar med att kopa
varor och tjanster online t.ex.: vajafran
en virtuell affér, ingen ménsklig kontakt,
risk fér osdkra betal ningsmetoder.

Forsta vilka saker och rutiner som kan
underl&tta skapandet av en god
arbetsmiljo t.ex.: passande monitorl&ége,
tangentbord och justerbara stolar,
anvandandet av en musmatta,
anvandandet av ett monitorfilter, god
belysning och ventilation, regelbundna
pauser fran anvandande av datorn.

Kunna ndmna négra hal soproblem som
kan forknippas med datoranvandande
t.ex.: skador p& handlederna orsakade
genom tangentbordsanvéandande, trétta
Ogon orsakade av att titta pa skarmen,
ryggproblem orsakade av ddiga stolar
eller en ddlig arbetsstd Ining.

Kunna ndmna négra sakerhetsatgarder vid
datoranvandning t.ex.: setill att sékra
elkablar och duttag.

Vara medveten om att tervinning av
utskrifter, atervinning av tonerkassetter

till skrivare samt anvandandet av en
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K ategori Kunskapsomrade Ref.

1642

1.7 Saker het 1.7.1 Informationssaker het 1711

1712

1713

1714

1.7.2 Datorvirus 1721

1722

1723
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Kunskapsmoment

bildskérm som anvander mindre strém
nér datorn &r inaktiv kan hjapa miljon.

Forsta att anvandandet av elektroniska
dokument kan minska beroendet av
tryckt material.

Forsta termen informationssakerhet och
fordelarna med att en organisation agerar
proaktivt med handskandet av
sdkerhetsrisker som t.ex.: tatill sig en
informationssékerhetspolicy for
handskandet med kéndlig data, ha
procedurer for rapporterandet av
sdkerhetsincidenter, setill att personalen
& medveten om deras ansvar angdende
informationssékerhet.

Kannatill sekretessfrégor forknippade
med datorer t.ex. godaldsenordspolicys.
Forsta vad som menas med anvéndar-1D
och kunna skilja pd anvandar-1D och
|6senord. Forsta termen behorighet (ratt
till atkomst) och veta varfor behorighet
(ratt till tkomst) & viktiga.

Kénnatill syftet och fordelarna med att
sdkerhetskopiera data och mjukvaratill
flyttbar lagringsmedia.

Varamedveten om mdjliga foljder vid
stéld av en béarbar dator, handdator eller
mobiltelefon som t.ex.: risk for missbruk
av hemligafiler, férlust av filer, forlust av
viktiga kontaktdetaljer om de inte finns
tillgangliga nagon annanstans, majligt
missbruk av telefonnummer.

Forsta termen virus nédr den anvands
apropa datorer och forsta att det finns
olikatyper av virus. Vara medveten om
nér och hur viruskantasigini ett
datorsystem.

Kannatill antivirus &garder och vad man
ska gra nér ett virus infekterar en dator.
Varamedveten om begrénsningarna hos
antivirusprogram. Forsta vad " desin-
ficera” filer betyder.

Forsta hur man bor bete sig nar man
laddar ned filer eller 6ppnar bifogade filer
som t.ex.: anvénda anti-virusprogram,
inte 6ppna okénda e-postmeddel anden,
inte dppna bifogadefiler i okanda e-
postmeddel anden.
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K ategori Kunskapsomrade Ref.

1.8 Upphovsr att 1.8.1 Upphovsrétt 1811
och lag

1812

1813

1.8.2 Dataskyddslagen 1821
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Kunskapsmoment
Forsta begreppet upphovsrétt pa
omradet mjukvara samt filer som t.ex.:
grafik, text, ljud, video. Forsta
upphovsrattsfragor gallande nedladdning
av information fran Internet.

Forsta upphovsréttsfragor géllande
anvandande och distribution av material
lagrad pa flyttbar media som t.ex.: cd,
Zip-disketter och disketter.

Kéannatill hur man kontrollerar Produkt-
I D-nummer for mjukvara. Forsta
termerna spridprogram (shareware),
freeware (gratisprogram), slutanvéandar-
licens.

Kénnatill dataskyddslagen i det egna
landet.Forsta konsekvenserna av data
skyddslagen. Beskriva nagra
anvandningsomraden for persondata.
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Modul 2 — Anvandning av datorn och filhantering

Har féljer kunskapskraven for Modul 2, Anvandning av datorn och filhantering, som
utgdr grunden for det praktiska testet.

M alsattning for modulen

Modul 2 Anvandning av datorn och filhantering: Har kravs det att testtagaren
visar kunskap och kompetens vid anvandning av basfunktioner och operativsystem i
datorn. Testtagaren ska kunna justera huvudinstallningar, anvanda den inbyggda
hjalpfunktionen och handskas med en applikation som inte svarar. Testtagaren ska
kunna arbeta effektivt i skrivbordsmiljé och arbeta med skrivbordsikoner och fonster.
Han eller hon ska kunna hantera och organisera filer och kataloger/mappar och kdnna
till hur man kopierar, flyttar och tar bort filer och kataloger/mappar och hur man
komprimerar samt aterstaller filer. Testtagaren ska ocksa forsta vad ett datorvirus ar
och kunna anvanda antivirusprogram. Testtagaren ska visa prov pa fardigheter i att
anvanda enkla redigeringsverktyg och utskriftshantering som finns i
operativsystemet.

Kategori Kunskapsomrade Ref. Kunskapsmoment
2.1 Datormiljo 2.1.| Deforsta stegen 2111 Starta datorn.
2112 Stanga av datorn pa rétt sitt.
21.13 Starta om datorn pa ratt sétt.
2114 Sténga en applikation som inte svarar.
2.1.2 Grundldggande 2121 Visa systeminformation, t.ex.
information och atgarder operativsystem och version, typ av
processor, installerat RAM
(arbetsminne).
2122 Andra datorns skrivbordskonfiguration:

datum och klockslag!, volyminstédIningar,
bildskérmsinstalIningar (t.ex. bakgrunds-
aternativ, skarminstallningar,

skérmdléckaralternativ).
2123 Stdllain och dndra tangentbordssprak.
2124 Formatera en diskett eller zipdiskett.
2125 Installeralavinstallera mjukvara.
2126 Anvanda tangentbordet for att skapa en
skarmdump och klistrain innehdllet i ett
dokument.

1 Testtagarna bor goras medvetna om att de bor vara forsiktiga nar de andrar en dators datum och tid eftersom detta kan paverka
séttet pa vilket datorer i natverk synkroniserar sina system.
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Kategori Kunskapsomrade

2.1.3 Ordbehandling

2.2 2.2.1 Arbeta med ikoner
Skrivbordsmilj6

2.2.2 Arbeta med fonster

2.3 Filhantering 2.3.1 Begrepp

2.3.2 Katal oger/mappar

2.3.3 Arbeta med filer
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Ref.

2127

2131

2132
2133

2211

2212

2213

2214

2221

2222

2223

2311

2312

2321

2322

2323

2331

2332

10

Kunskapsmoment
Anvanda hjalp.

Starta ett ordbehandlingsprogram och
skapaen fil.

Sparafilen till en lagringsenhet.
Sténga ordbehandlingsprogrammet.

Kénnaigen de vanligaste ikonerna t.ex.
harddisk, katal og/mapptrad,
kataloger/mappar och filer, Papperskor-
gen.

Véjaoch flytta skrivbordsikoner.

Oppnaen fil, katalog/mapp eller
applikation fran Skrivbordet.

Skapa en genvagsikon pa Skrivbordet.

Kénnaigen de olikadelarnaii ett
skrivbordsfonster: titelrad (namnlist),
verktygsfélt, menyrad, statusrad (-falt),
rullningdlist.

Hantera fonster t.ex. andra storlek, flytta,
minimera, maximera, stdnga.

Véxlamellan 6ppna fonster.

Forsta hur ett operativsystem visar
enheter, mappar och filer i ett hierarkiskt
system.

Kannatill att ett operativsystem lagrar
filer och mappar pé& harddisken, diskett,
CD-ROM eller ndtverksenheter.

Hittatill en fil eller mapp p&en enhet.

Skapaen katalog/mapp samt en
underkatal og/undermapp.

Oppna ett fonster for att visa katal og-
eller mappnamn, storlek och plats pa
enheten.

Kénnaigen de vanligaste filtyperna:
ordbehandlingsfiler, kalkylfiler,
databasfiler, presentationsfiler, bildfiler,
ljudfiler, videofiler, komprimeradefiler,
temporérafiler.

Réknatotalt antal filer eller antal filer av
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Kategori Kunskapsomrade

2.3.4 Kopiera, flytta

2.3.5 Ta bort, aterstélla

2.3.6 SBkning

2.3.7 Komprimera filer

2.4Virus 2.4.1 Begrepp
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Ref.

2333

2334

2335

2.3.3.6

2341

2342

2343

2344

2351

2352

2353

236.1

2.36.2

2.36.3
2371
23.7.2

2373

2411

2412

1

Kunskapsmoment
envisstypi en mapp (inklusivefiler i
underkatal oger/-mappar).
Andrafilstatus: skrivskyddad/|&st, 15s-
skriv
Sorterafiler efter namn, storlek, filtyp

eller senast andrad.

Forsta vikten av att behdlla rétt
filextension nér filer dops om.

Ddpa om filer, kataloger/mappar.
Markerafiler, katal oger/mappar
individuellt eller som en del av en
angransande €eller inte angrénsande grupp

filer, katal oger/mappar.

Kopierafiler mellan katal oger/mappar
eller enheter.

Flytta filer mellan katal oger/mappar eller
enheter.

Forsta varfor det ar viktigt att goraen
sdkerhetskopia av filer till flyttbart
lagringsmedia.

Tabort filer, kataloger/mappar till
Papperskorgen.

Aterstélafiler, katal oger/mappar frén
Papperskorgen.

Tomma Papperskorgen.

Anvanda verktyget Sok for att hitta en fil
eller en katal og/mapp.

Soka med hjap av namn, datum dafilen
skapades, storlek, jokertecken.

Visalista 6ver nyligen anvéndafiler.
Forsta vad filkomprimering innebar.
Komprimerafiler i en mapp paen enhet.

Aterstélla komprimerade filer frén en
plats pa en enhet.

Vetavad ett datorvirus & samt vilka
effekter ett sddant kan ha

Forsta ndgraav de sitt ett virus kan
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Kategori Kunskapsomrade

2.4.2 Handskas med virus
25 2.5.1 InstélIningar
Utskriftshante-
ring

2.5.2 Utskrifter
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Ref.

2413

2414

2421

2422

2511

2512

2521

2522

2523

12

Kunskapsmoment

overforastill en dator pa

Forsta fordelarna med ett anti-
virusprogram.

Forstas vad som menas med att
"desinficera’ filer.

Anvanda ett antivirusprogram for att
undersdka specifika enheter, mappar och

filer.

Forstavarfor antivirusprogram maste
uppdateras regel bundet.

Andra standarskrivare fran en lista 6ver
installerade skrivare.

Installeraen ny skrivare pa datorn.
Skriva ut ett dokument fran ett
ordbehandlingsprogram.

Visaen utskriftsstatus fran Skrivbordets
utskriftshanterare.

Pausa, starta om/ta bort en utskrift

genom att anvanda Skrivbordets
utskriftshanterare.
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Modul 3 — Ordbehandling

Har féljer kunskapskraven for Modul 3, Ordbehandling, som utgér grunden for det
praktiska testet.

M alsattning for modulen

Modul 3 Ordbehandling Har kravs det att testtagaren kan anvénda ett
ordbehandlingsprogram pé en persondator. Han eller hon ska forsta och kunna utféra
de grundlaggande handgrepp som behdvs for att skapa, formatera och avsluta ett
dokument och gora det klart for utskrift. Testtagaren ska kunna utfora vissa mer
avancerade funktioner inom ordbehandling som t.ex. skapa tabeller, anvanda figurer
och bilder i ett dokument.

Kategori Kunskapsomrade Ref. Kunskapsmoment
3.1 Anvanda 3.1.1 De forsta stegen vid 3111 Oppna (och stinga) ett
applikationen ordbehandling ordbehandlingsprogram.
3112 Oppna ett/flera befintligt /a dokument.
3113 Skapaett nytt dokument (baserat pa

Normal eller annan formatmall).

3114 Spara ett dokument pa harddisken eller
diskett.

3115 Spara ett dokument under annat namn.

3116 Spara ett befintligt dokument under ett

annat filformat t.ex. txt-fil, Rich Text
Format (rtf), HTML, dokumentmall,
mjukvarutyp eller versionsnummer.

3117 Vaxlamellan 6ppna dokument.
3118 Anvanda tillgangliga hjépfunktioner.
3119 Sténga ett dokument.

3.1.2 Justera instélIningar 3121 Vaxlamellan sdvisningdagen.
3122 Anvénda forstorings- och zoomverktyg.
3123 Visalddljainbyggda verktygsfalt.
3124 Visa/ddljatecken som intesyns vid

utskrift.

3.1.25 Andra grundinstaliningar i

ordbehandlingsprogrammet t.ex.:
anvandarnamn, grundkatal og-mapp for
Oppnande och sparande och dokument.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110158
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Kategori Kunskapsomrade

3.2 Enkla hand- 3.2.1 Mata in data
grepp
3.2.2 Markera data
3.2.3 Redigera data

3.2.4 Kopiera, flytta, ta
bort

3.2.5 SOk och ersatt

3.3 Formatera 3.3.1 Textformatering

3.3.2 Styckeformatering

Ref.

3211

3212

3221

3231

3232

3241

3242

3243

3251

3252

3311

3312

33.13

3314

33.15

33.16

3317

33.18

3321

33.22

Kunskapsmoment

Skrivain text?

Infoga specialtecken och symboler.

Véjatecken, ord, rad, mening, stycke samt
helatexten.

Redigerainnehallet genom att infoga nya
tecken eller ord i texten samt skriva 6ver fo
att ersétta existerande text.

Anvénda kommandona Angra/Gér om.

Kopiera® text i ett dokument samt mellan
Oppna dokument.

Flytta text i ett dokument samt mellan
Oppna dokument.

Tabort text.

Anvanda sdkkommandot for ett specifikt
ord eller mening.

Anvanda ett enkelt erséttningskommando
for ett specifikt ord eller mening.

Byta teckensnitt, storlekar och typer.

Anvanda kursivering, fetstil och
understrykning.

Anvanda upphdjt/nedsankt i texten.
Véxlamellan versaler/gemener i en text.
Andraférg patexten.

Kopiera formateringen fran ett valt
textavsnitt till ett annat.

Anvandaen befintlig stil paett ord, rad elle
stycke.

Anvéanda automatisk avstavning.
Infogalta bort styckemarkeringar.

Infogalta bort mjuk radbrytning.

2| gyllabusen menas med text utskrivbara tecken (alfabetiska och numeriska), mellanslag och interpunktionstecken.
% | Syllabusen anvénds ordet "kopiera” i bemérkelsen kopiera genom att anvanda kopiera/klistra in-metoder.
“ | Syllabusen anvands ordet " flytta” i bemérkel sen flytta genom att anvanda klipp ut/klistrain-metoder.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd
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Kategori Kunskapsomrade Ref.

33.23

33.24

33.25

3.3.26

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd
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Kunskapsmoment

Véansterjustera, centrera, hdgerjustera och
marginaljustera text.

Indragen text: vénster, hdger, forsta raden
och héngande.

Anvinda enkelt eller dubbelt radavstand i
stycken.

Justera avstand 6ver och under stycken.

Ref.SWG110158



Kategori Kunskapsomrade Ref.

3.3.27

3.3.28

3.3.29

3.3.2.10

3.3.3 Dokumentformatering 3331

3.33.2

3333

3334

3.335

3.3.3.6

3.4 Objekt 3.4.1 Tabeller 3411
34.1.2

34.1.3

34.14
3.4.1.5

34.1.6

34.17

3.4.2 Bildobjekt, bilder, 34.21
diagram

Kunskapsmoment
Anvéanda och sétta tabbar t.ex.
vanstertabb, centertabb hogertabb,
decimaltabb.

Infoga och ta bort punktlistaoch
numrering i en ennivadista

Andralayout papunkter eler numrering i
en ennivaslista genom att anvanda

inbyggda kommandon.

Laggatill topp- och bottenlinjer, rutlinjer
och skuggai ett stycke.

Andra dokumentformat: sidorientering
(portrétt-stdende/l andskap-liggande).
Andra pappersstorlek.

Andramarginaler i hela dokumentet,
topp, botten, vanster och hoger.

Infoga/ta bort sidbrytning i ett dokument.

Skrivain och andratext i sidhuvud och
sidfot.

Infoga datum, sidnummer och filens plats
i sidhuvud och sidfot.

Infoga automatisk sidnumrering i ett
dokument.

Skapa en tabell redo for textinmatning.
Matain och redigeradatai en tabell.

Véjarader, kolumner, celler och hela
tabellen.

Infogalta bort rader och kolumner.
Andra kolumnbredd och radhgjd.

Andra cellkantlinje -bredd, -layout och
-férg.

Skugga cdller.

Infoga ett bildobjekt®, en bild eller ett
diagram i ett dokument.

51 Syllabusen innebér ett “bildobjekt” en visuell representation harstammande fran ett i programmet inbyggt
bildgalleri. Med en “bild” menas en bild som infogas som en fil och ett “diagram” &r ett objekt som genererats av ett

sekundért program baserat pa data ordnad i tabellform.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd
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K ategori Kunskapsomrade Ref.
3422

34.23

3.4.24
3.4.25
3.4.26
3.5 Forbereda 3.5.1 Forberedelse 3511

utskrifter

3512
3513
3514

3.5.2 Utskrift 3521

35.22

Kunskapsmoment
V] ett bildobjekt, en bild eller ett
diagram i ett dokument.

Kopieraett bildobjekt, en bild eller ett
diagram i ett dokument och mellan 8ppna
dokument.

Flytta ett bildobjekt, en bild eller ett
diagram till ett annat dokument.

Andra storlek pa ett bildobjekt, en bild
eler ett diagram.

Tabort ett bildobjekt, en bild eller ett
diagram.

Forsta vikten av att korrekturlasa ditt
dokument genom t.ex.: kontrollera
layouten, presentationen (marginaler,
passande storlek patypsnitten och
format) samt stavning.

Kontrollera stavningen i ett dokument
och gora éndringar som t.ex.: rétta stavfe
och ta bort upprepade ord.

Léggatill ord i eninbyggd ordlista.
Forhandsgranska ett dokument.
Véjautskriftsalternativ® t.ex.: hela
dokumentet, specifika sidor och antd
kopior.

Skriva ut ett dokument frén en installerad

skrivare genom att anvénda definierade
aternativ eler grundinstalIningar.

® Funktionen att skriva till fil & inte formellt inkluderad i Syllabusen men kan behéva inga som en del
i testtagarnas traning och forberedel ser da ett testcenter kan ha begransade mojligheter att

tillhandahalla utskriftsmajligheter.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd
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Modul 4 — Kalkylering

Har féljer kunskapskraven for Modul 4, Kalkylering, som utgdr grunden for det

praktiska testet.

M alsattning for modulen

Modul 4 Kalkylering: Har kravs det att testtagaren ska forsta grundbegreppen som anvands
i arbetsbok samt visa formaga att anvanda ett kalkyleringsprogram pa en persondator. Han eler hon
ska forsta och kunna utféra grundl dggande handgrepp som har att géra med utveckling, formatering,
andrande och anvandning av arbetsbok” av begrénsat omfang redo for distribution. Testtagaren ska

kunna utféra matemati ska och logiska standardoperationer med grundléggande formler och
funktioner. Testtagaren ska ocksa kunna skapa och formatera grafer och diagram.

Kategori Kunskapsomrade Ref.

4.1 Anvanda 4.1.1 Deférsta stegen 4111
programmet

4112
4113

4114

4115

4116

41.1.7

41.1.8
41.1.9
4.1.2 Justera instalIningar 4121
4122
4123

4124

7 Termen "arbetsbok" anvands i bemérkelsen en arbetsbokfil med mojlighet att hantera multipla blad. Termen kalkylblad anvéands

for att benamna ett enskilt blad i ett arbetsbok.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd
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Kunskapsmoment

Oppna (och stanga) ett kalkylprogram.

Oppnaen dler flera arbetsbocker.
Skapa en ny arbetsbok (Normal mall).

Spara en arbetshok till en plats pa
hérddisken eller diskett.

Spara en arbetsbok under annat namn.
Spara en arbetsbok under ett annat
filformat t.ex. txt-fil, Rich Text Format
(rtf), HTML, dokumentmall,

mjukvarutyp eller versionsnummer.

Vaxlamdlan kalkylblad och 6ppna
arbetsbocker.

Anvanda tillgangliga hja pfunktioner.
Sténga en arbetsbok.

Anvanda forstorings- och zoomverktyg
Visa/ddljainby ggda verktygsfalt.

L&sa och I&saupp rad och/eller kolumner.
Andra grundlsggande
aternativ/instaliningar i programmet t.ex.:

anvandarnamn och grundkatal og'-mapp
for att 6ppna och spara arbetshok.

Ref.SWG110158



Kategori Kunskapsomrade Ref. Kunskapsmoment
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Kategori Kunskapsomrade

4.2 Celler 4.2.1 Matain data

4.2.2 Vélja cdler

4.2.3 Rader och kolumner

4.2.4 Redigera data

4.2.5 Kopiera, flytta, ta
bort.

4.2.6 SOk och ersatt

4.2.7 Sortera data

4.3 Kalkylblad 4.3.1 Hantera kalkylblad

Ref.

4211

4221

4222

4223

4231

4232

4233

4241

4242

4251

4252

4253

4254

4261

4.26.2

4271

4311

Kunskapsmoment

Skrivain ett nummer, datum €eller text i en
cell.

Vdjaen cdl, grupp av intilliggande celler
eler hela arbetsboken.

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

Vdjaen kolumn, grupp av intilliggande
kolumner, grupp av kolumner som inte
ligger intill varandra

Infoga rader/kolumner i en arbetsbok.
Tabort rader/kolumner i en arbetsbok.

Andra kolumnbredder och radhgjder.

Infoga ytterligare cellinnehdll och ersitta
existerande cellinnehall.

Anvanda kommandona Angra/Gér om.

Kopiera® innehdllet i en cell eler grupp av
cdleri ett kalkylblad, mellan kalkylblad
eller mellan 6ppna arbetsbicker.

Anvénda autofyllverktyget/kopiera med
fyllningshandtag for att kopiera eller gra
tillégg till inskrivna data.

Flytte® innehdllet i en cell eller grupp av
cdleri ett kalkylblad, mellan kalkylblad
eller mellan 6ppna arbetsbdcker.

Tabort celinnehall.

Anvanda kommandot Sk for specifikt
innehdll i en arbetshok.

Anvanda kommandot Erséta for
specifikt innehdll i en arbetsbok.

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

Infogaett nytt kalkylblad.

8 | Syllabusen anvénds ordet "kopiera” i bemérkelsen kopiera genom att anvanda kopiera/klistra in-metoder.
® | Syllabusen anvands ordet "flytta” i bemérkelsen kopiera genom att anvanda klipp ut/klistrain-metoder.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd
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4312 Dépa om ett kalkylblad.
4313 Ta bort ett kalkylblad.

4314 Kopieraett kalkylblad i en arbetsbok eller
mellan 6ppna arbetshocker.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110158
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Kategori Kunskapsomrade

4.4 Formler och 4.4.1 Artimetiska formler.

funktioner

4.4.2 Cellreferenser

4.4.3 Arbeta med
funktioner

4.5 Formatering 4.5.1 Tal/datum

4.5.2 Innehall

4.5.3 Justering,
kantlinjeeffekter

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd

Ref.

43.15

4411

4412

4421

4431

4432

4511

4512

45.13

4514

4521

4522

4523

4524

45.25

4531

2

Kunskapsmoment

Flytta ett kalkylblad i en arbetsbok dler
mellan dppna arbetshicker.

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

Ké&nnaigen och forstastandardfelvarden
forknippade med formelanvandning.

Forsta och anvanda relativ, blandad och
absolut cellreferensi formler.

Skapa formler genom att anvéanda
funktionerna summa, medelvarde,
minimum, maximum, antal.

Skapaformler genom att anvénda logiska
funktionen OM (resulterandei ett av tva
specifika vérden)

Formatera celler att visatal med ett visst

antal decimaler samt att visatal med/utan

att anvanda decimaltecken for att indikera
tusental.

Formatera celler for att visadatum i ett
visst format.

Formatera celler for att visaen
valutasymbol.

Formatera celler for att visatal som
procent.

Andra utseende pa cellinnehall:
teckenstorlek och typsnitt.

Formatera cellinnehdll genom att anvanda
t ex.: fet, kursiv, understruken dler
dubbelt understruken.

Anvanda olika farger pa cellinnehdll och
cdlbakgrund.

Kopiera formateringen frén en cell eller
grupp av celler till en annan cell eller
grupp av celler.

Anvand radbyte for text i celler.
Justerainnehdllet i en cell eller grupp av

celler: vanster, center, hoger, topp,

Ref.SWG110158



Kategori Kunskapsomrade Ref. Kunskapsmoment

botten.
4532 Centreraen titel dver en grupp celler.
4533 Justera cellinnehdllsorientering.
4534 Lagg till kantlinjeeffekter till en cel eller

grupp av celler.
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Kategori Kunskapsomrade Ref.

4.6 Diagram/gra- 4.6.1 Anvénda 46.1.1
fer diagranvgrafer

4.6.1.2

46.1.3

4.6.1.4

46.15

46.1.6

4.6.1.7

4.7 Forbered 4.7.1 Kalkylblads- 4.7.11

utskrifter instéllIningar

4.7.1.2

4.7.1.3

4714

4.7.1.5

4.7.2 Forberedelse 4721

4.7.2.2

4723

4724

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd
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Kunskapsmoment

Producera olika typer av diagram fran
siffror i en arbetsbok t.ex. cirkeldiagram,
linjediagram, histogram, stapeldiagram.

Infoga en rubrik/etikett till
diagrammet/grafen. Tabort en
rubrik/etikett fran diagrammet/grafen

Andra bakgrundsfargen i
diagrammet/grafen.

Andrakolumn-, stapel-, linje- eler
segmentsfarg.

Andra diagram- eller graftyp.

Kopiera/flyttadiagram/grafer inom ett
kalkylblad eler mellan 6ppna
arbetsbocker.

Andra storlek pa eller ta bort
diagram/grafer.

Andrakalkylbladsmarginaler: topp,
botten, vénster, hdger.

Andrakalkylbladsorientering: portratt
(stéende)/landskap (liggande). Andra
pappersstorlek.

Justera utskriftsinstélIningar for att fa
plats med kalkylbladsinnehdllet pa en
sidaeller ett visst antal sidor.

Léggatill eler 8ndratext i sidhuvud/sidfot
i ett kalkylblad.

Infoga sidnummer, datum, tid, filnamn
och namn pa kalkylblad i sidhuvud/sidfot.

Forsta vikten av att kontrollera
utrékningar och text i arbetsboken innan
den distribueras.

Forhandsgranska ett kalkylblad.

Visalddlj rutnét, visarad- och
kolumnrubriker i utskriftssyfte.

Infoga automatisk utskriftsrubriker pa
varje sidaav ett utskrivet kalkylblad.
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Kategori Kunskapsomrade Ref.

4.7.3 Utskrift 4731

Kunskapsmoment

Skriva ut en grupp celler fran ett
kalkylblad™, ett helt kalkylblad, antal
kopior av ett kalkylblad, hela arbetsboken
eller ett utvalt diagram.

10 Funktionen att skrivatill fil & inte formellt inkluderad i Syllabusen men kan behéva ing& som en del i testtagarnas
tréning och forberedel ser da ett testcenter kan ha begrénsade mojligheter att tillhandahalla utskriftsméjligheter.
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25

Ref.SWG110158



Modul 5 — Databaser / Relations

Haér foljer kunskapskraven for Modul 5, Databaser™, som utgor
grunden for det praktiska testet.

M alsattning for modulen

Modul 5 Databaser: Har ska testtagaren forsta grundbegreppen nar det galler
databaser och kunna anvanda en databas pa en persondator. Testtagaren ska kunna
skapa och modifiera tabeller, frageformular, formular och rapporter samt kunna gora
utskrifter klara for distribution. Testtagaren ska kunna relatera tabeller samt hamta
och dndra information fran en databas genom att anvanda frage- och
sorteringsverktyg som finns tillgangliga i databasprogrammet.

Kategori Kunskapsomrade Ref. Kunskapsmoment
5.1 Anvanda 5.1.1 Databasbegrepp 51.1.1 Forsta vad en databas &r.
programmet

5112 Forst& hur en databas & uppbyggd i

termer av tabeller, inmatade poster, falt
och med féltdatatyper, féltegenskaper.

51.1.3 Forstavad en priméarnyckel &r.
51.14 Forstavad ett index &r.
51.15 Forsta syftet med att relateratabeller i en
databas.
5.1.1.6 Forsta vidden av att definieraregler for
att forsékra att relationer mellan tabeller
& giltiga
5.1.2 Forsta stegen med 5121 Oppna (och stinga) ett databasprogram.
databaser
5122 Oppnaoch loggain i en existerande
databas.
5123 Skapa en ny databas.
5124 Spara en databas pa harddisken eller pa
en diskett.
5125 Anvéndatillgangliga hjé pfunktioner.
5126 Sténga en databas.
5.1.3 Justera installningar 513.1 Andramellan visningssitt i en tabell,

formulér eller rapport.

1 Den nuvarande ECDL modul 5 syllabusen baseras p& databasprogram som anvander en relationsdatabas. | Sverige erbjuds dock
aven testning i kalkylprogram, t ex Excel, list- och registerhantering.
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K ategori Kunskapsomrade Ref.
5132

5.2 Tabeller 5.2.1 Enkla handgrepp 5211

5212
5213
5214
5215
52.1.6

5217

5218
5219
5.2.2 Definiera nycklar 5221

5222

5.2.3 Tabelldesign/layout 5231

5232

5233

5234
5235

5.2.4 Tabellrelationer 5.24.1

5242

5243

5.3 Formular 5.3.1 Arbeta med formular 53.1.1
53.1.2

53.1.3

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd
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Kunskapsmoment
Visa/ddljainbyggda verktygsfalt.

Skapa och spara en tabell och specificera
falt med deras datatyper.

Léaggatill, tabort en post i en tabell.
Lagoatill ett falt i en tabell.

Laggatill och modifieradatai en post.
Tabort datai en post.

Anvénda kommandot AngralGor om.
Forflytta sig inom en tabell till nasta
post, féregéende post, forsta post, sista
post eller specifik post.

Tabort en tabell.

Spara och sténga en tabell.

Definiera en priméarnyckel.

Indexera ett falt med/utan till&tna
dubbletter.

Andrafétformatsattribut t.ex.:
faltstorlek, talformat och datumformat.

Forsta foljdernaav att &ndra
faltstorleksattribut i en tabell.

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

Andra kolumnbredd i en tabell.
Flytta en kolumn inom en tabell.

Skapa en en-till-en/en-till-ménga relation
mellan tabeller.

Tabort relationer mellan tabeller.
Anvandaregler parelationer t.ex. att falt
som infogasi tabeller inte tas bort s3
Iénge lankar till en annan tabell finns.
Oppna ett formular.

Skapa och spara ett formul&r.

Anvéanda ett formul&r for att skrivain,

modifiera och ta bort poster.
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K ategori Kunskapsomrade Ref.

53.14

53.15

5.3.1.6

53.17
5.4 Hamta 5.4.1 Enkla handgrepp 5411
information

54.1.2

54.1.3

5.4.2 Fragor 54.2.1

54.22

54.2.3

5424

54.25

54.2.6

5.4.2.7

5.4.3 Sortera poster 5431

5.5 Rapporter 5.5.1 Arbeta med rapporter 55.1.1

55.1.2

55.1.3

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd
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Kunskapsmoment
Gatill nasta post, féregdende post, forsta
post, sista post eller specifik post genom
att anvanda formul&rvisning.

Laggatill/andratext i sidhuvud/sidfot i ett
formuléar.

Tabort ett formulér.
Spara och sténga ett formul &r.

Anvanda sbkkommandot for ett specifikt
ord, tal eller datumi ett falt.

Anvanda ett filter pa en tabell eller ett
formulér.

Tabort ett filter frén en tabell eller ett
formuléar.

Skapa och spara en enkel/dubbel
tabellfréga genom att anvanda specifika
sokkriterier.

Laggatill ett kriterium till en fréga genom
att anvand nagon av foljande operander: <
(mindre &n), <= (mindre an eller lika
med), > (storre an), >= (storre an eller
likamed), = (likamed), <> (skiljt frén),
och, dler.

Redigera en fréga genom att |aggattill/ta
bort kriterier.

Redigeraen fraga: 1aggatill, tabort, flytta,
dolj och tafram félt.

Koraen fréga

Tabort en fraga.

Spara och stéanga en fréga.
Sorteradatai en tabell, formular eller
frégeutdatai stigande/fallande ordning,

numeriskt eller i alfabetisk ordning.

Skapa och spara en rapport baserad pa en
tabell eller en fréga.

Andra dataf & tsarrangering och rubriker
inom en rapportlayout.

Gruppera data under en specifik rubrik

(félt) i enrapport i stigande/fallande
ordning.
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K ategori Kunskapsomrade Ref.
55.1.4

55.15

55.1.6
55.1.7

5.6 Forbereda 5.6.1 Forbered utskrift 5.6.1.1
utskrifter

56.1.2

5.6.2 Utskriftsalternativ 5.6.2.1

5.6.2.2

5.6.2.3

56.24

Kunskapsmoment
Presentera specifikafét i en grupperad
rapport efter summa, minimum,
maximum, medelvarde, antal dler vid
passande brytpunkter.

L&ggatill/andratext i sdhuvud/sidfot i en
rapport.

Tabort en rapport.
Spara och sténga en rapport.

Forhandsgranska en tabell, formulér eller
rapport.

Andra rapportvisningslage: portrét

(stéende)/landskap (liggande). Andra
pappersstorlek.

Skrivaut 2en sida, vald(a) post(er) eller
en hel tabell.

Skriva ut ala poster eller specifika sidor
genom att anvanda formul &rlayout

Skriva ut resultatet av en fraga.

Skriva ut specifika sidor i en rapport eller
en hel rapport.

2 Funktionen att skrivatill fil & inte formellt inkluderad i Syllabusen men kan behdva ingd som en del
i testtagarnas traning och forberedelser da ett testcenter kan ha begransade majligheter att

tillhandahalla utskriftsmajligheter.
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Modul 5— Databaser / List- och register hantering

(Enbart for Sverige)

Hér foljer kunskapskraven for Modul 5, Databaser™®, som utgor

grunden for det praktiska testet.

M alsattning for modulen

Modul 5 Databaser: Har ska testtagaren forsta grundbegreppen nar det galler
databaser och kunna anvanda en databas pa en persondator. Testtagaren ska kunna
skapa och modifiera listor, formuléar, och rapporter samt kunna goéra utskrifter klara
for distribution. Testtagaren ska kunna relatera listor samt hamta och andra
information fran en databas genom att anvanda frage- och sorteringsverktyg som

finns tillgangliga i programmet.

Kategori Kunskapsomrade
5.7 Anvanda 5.7.1 Databasbegrepp
programmet
5.7.2 Forsta stegen med
listor/register

5.7.3 Justera instalIningar

5.7.4 Enkla handgrepp

Ref.

5711

5712

5721

5722

57.23

5724

57.25

57.2.6

5727

57.28

5731

5732

5741

5742

5743

Kunskapsmoment
Forstavad en listaar.
Forsta hur en listadr uppbyggd i termer av post
och fat, och olika egenskaper.
Planera och konstrueraen lista.
Laggatill poster och félt.

Hantera celler; storlek, bredd - hojd, radbyte,
justering, sammanfoga.

Navigerai enlista

Redera datai en lista.

Sparaen listatill diskett, harddisk eller nétverk.
Sténga en lista, men g programmet.

Oppnaen befintlig lista.

Andra mellan olika visningssiit.
Visalddljainbyggda verktygsfélt.

Infoga en kommentarer.

Redigera en kommentar.

Radera en kommentar.

13 Den nuvarande ECDL modul 5 syllabusen baseras p& databasprogram som anvander en relationsdatabas. | Sverige erbjuds dock
aven testning i kalkylprogram, t ex Excel, list- och registerhantering. Dessa sidor & avsedda for list- och registerhantering.
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Kategori Kunskapsomrade Ref. Kunskapsmoment

5.7.4.4 Andrakolumnbredd i en lista.
5745 Flytta en kolumn inom en lista
5.7.4.6 Flyttaen post inom en lista
Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110158
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Kategori Kunskapsomrade

5.8 Formulér 5.8.1 Arbeta med formular

59 Hjélp 5.9.1 Arbeta med Hjalp-
funktioner

5.10 Stka 5.10.1 Anvanda olika

sokfunktioner /-metoder

5.11 Filtrera 5.11.1 Anvanda
programmets olika filtre
ringsalternativ

5.12 Sortera 5.12.1 Anvanda
programmets sorterings-
funktioner

Ref.

58.1.1

58.1.2

58.1.3

58.14

58.15

5.8.1.6

58.1.7

5.8.1.8

590.11

59.1.2

59.1.3

51011

51111

511.1.2

511.1.3

51114

51211
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Kunskapsmoment
Oppna ett formular.

Skapa och spara ett formul &r.

Navigerainom ett formuldr; Gatill nasta
post, foregdende post, forstapost, sista
post eller specifik post genom att
anvénda formul&rvisning.

Kunna skapany post i formularvisning.
Kunnatabort post i formulé&rvisning.
Kunnaredigerai ett formulér.

Kunna stkai ett formul&r.

Spara och stanga ett formular.

Vetavar hjd pfunktionerna finns, och hur
man f& tillgang till dem.

Kunna navigerainom hjépfunktionen, till
exempel anvanda Index.

Skriva ut ett hjél pavsnitt.

Soka efter vissa kriterier

Infoga Autofilter

Anvanda Autofiltrets mgjligheter, t ex
Anpassa ...

Laggatill ett kriterium genom att anvanda
négon av féljande operander:

< (mindre &n), <= (mindre an eler lika
med), > (stérre an), >= (stérre an eller
likamed), = (likamed), <> (skiljt fran),
och, dler.

Tabort Autofilter
Kunnaanvanda Avancerat filter ...

Sorteradatai en listai fallande och
stigande ordning, numeriskt eller
alfabetiskt.

Ref.SWG110158



51212 Kunna sortera en lista efter olika
prioriteringsordning, t ex 1:ahand, 2:a
hand och 3:e hand dller efter olika
rubriker.
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Kategori

5.13 Verifiera

5.14 Formatera

5.15 Anpassa
lista

5.16 Utskrift

K unskapsomrade

5.13.1 Arbeta med
verifiering

5.14.1 Anvéanda
programmets
Autoformatering

5.15.1 Anvanda
programmets autofyll-

funktion samt skapa egna
listor

5.16.1 Forbered utskrift

5.16.2 Utskriftsalternativ

Ref.

51311

513.1.2

51411

51511

515.1.2

515.1.3

516.1.1

5.16.1.2

516.2.1

Kunskapsmoment

Kunna anvéanda funktionen Verifiering i
enlista

Kéannatill Inadatameddelande / Fel-
meddelande.

Kunnainfoga lampligt Autoformat pa en
lista.

Kunna anvanda autofyllverktyget.

Kunna skapa egna talserier, tex 1,2, 3
... dler 2002, 2003, 2004 ... for
autofylining

Kunna skapa egna autofyllistor t ex
avdelningsnamn, bilmérken, 1an ...

Forhandsgranska en lista, formulér eller
register.

Andra rapportvisningslage: portrétt
(stéende)/landskap (liggande). Andra
pappersstorlek.

Skriva ut *en sida, vald(a) post(er) eller
enhd lista

14 Funktionen att skrivatill fil & inte formellt inkluderad i Syllabusen men kan behdvaingd som en del testtagarnas
tréning och forberedelser da ett testcenter kan ha begrénsade mojligheter att tillhandahalla utskriftsméjligheter.
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Modul 6 — Presentation
Hér foljer kunskapskraven for Modul 6, Presentation, som utgdr grunden for det praktiska testet.
M alsattningar for modulen

Modul 6 Presentation: Har ska testtagaren visa forméga ait anvanda et presentations-
program pa en persondator. Testtagaren ska kunna utfora enklare uppgifter t ex skapa,
formatera dndra och framstdlla preserntationer for utskrift och visning pa skarm. Testtagaren
ska kunna kopiera och flytta text, bildobjekt, bilder och diagram i presertationen och melan
presentationer. Testtagaren ska kunna utfora enkla handgrepp med bilder, diagram och ritade
objekt samt kunna anvéanda olika bildspel seffekter.

Kategori Kunskapsomrade Ref. Kunskapsmoment
6.1 Anvanda 6.1.1 De forsta stegen med 6.1.1.1 Oppna (och stanga) ett
programmet presentationer presentationsprogram.
6.1.1.2 Oppna en/flera befintliga presentationer.
6.1.1.3 Skapa en ny presentation (baserad pa

Normd formatmall).

6.1.1.4 Spara en presentation pa harddisken eller
diskett.

6.1.1.5 Spara en presentation under annat namn.

6.1.1.6 Spara en befintlig presentation under ett

annat filformat t.ex. txt-fil, /Rich Text
Format (rtf), HTML, presentationsmall,
mjukvarutyp eller versionsnummer.

6.1.1.7 Véxlamellan 6ppna presentationer.
6.1.1.8 Anvéndatillgangliga hjé pfunktioner.
6.1.1.9 Stanga en presentation.

6.1.2 Justera instélIningar 6.1.2.1 Anvénda forstorings- och zoomverktyg.
6.1.2.2 Visa/ddljainbyggda verktygsrader.
6.1.2.3 AndragrundingtélIningar i

presentationsprogrammet t.ex.:
anvandarnamn, grundkatal og for
Oppnande och sparande av presentation.

6.2 Skapa en 6.2.1Presentations- 6.2.1.1 Forsta varfor man anvander olika
presentation visningslagen presentati onsvisningsl agen.

6.2.1.2 Vaxla mellan presentationsvisnings dgen
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Kategori Kunskapsomrade
6.2.2 Bilder

6.2.3 Anvanda mallar

6.2.4 Huvudbild
6.3 Text och 6.3.1 Textinmatning,
bilder formatering

Ref.
6.2.2.1

6.2.2.2

6.2.2.3

6.2.3.1

6.2.3.2

6.24.1

6.2.4.2

6.24.3

6.3.1.1

6.3.1.2

6.3.1.3

6.3.1.4

6.3.1.5
6.3.1.6
6.3.1.7

6.3.1.8

6.3.1.9

6.3.1.10

Kunskapsmoment
Léggatill en ny bild med en specifik
bildlayout t.ex.: titelbild, diagram och
text, punktlista och tabell.

Véxlamellan inbyggda bildlayouter.

Byt bakgrundsférg pa specifika bilder/alla
bilder.

Anvandaen tillganglig mall paen
presentation.

Véxlamdlan tillgéngligamallar.
Infoga ett bildobjekt®, bild, eller ritat
objekt i en huvudbild. Tabort ett

bildobjekt, bild, eler ritat objekt frén en
huvudbild.

Skrivain text i sidfoten pa specifika
bilder/alabilder i en presentation.

Lé&gg till automatisk bildnumrering och
automatiskt uppdaterat eller icke-
uppdaterat datum i sidfoten paen
bild/allabilder i en presentation.
Skrivaintext i en presentation i
standardvisningslége, utskriftsvisnings-
l&ge.

Redigera bildinnehdll, noter, sidinnehall
genom att skrivain nya bokstéver/ord.

Byta textstorlek/typsnitt.

Anvanda kursivering, fetstil och
understrykning.

Véxlamellan versaler/gemener i en text.
Andraférg patexten.
Skugga texten.

Véansterjustera, centrera, hdgerjustera och
marginaljusteratext i en bild.

Justera radavsténd fore och efter
punktlistaeller numrering.

Andralayout pa punkter eller numreringi

5 1 Syllabusen innebér ett “ bildobjekt” en visuell representation harstammande frén ett i programmet inbyggt
bildgalleri. Med en “bild” menas en bild som infogas som en fil och ett “diagram” &r ett objekt som genererats av

ett sekundért program baserat pa data ordnad i tabellform.
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Kategori Kunskapsomrade Ref. Kunskapsmoment
en lista genom att anvandainbyggda

kommandon.
6.3.1.11 Anvénda kommandona Angra/Gér om.
6.3.2 Bildobjekt, Bilder 6.3.2.1 Infoga ett bildobjekt™® i en bild.
6.3.2.2 Infogaen bild i en bild (dide).

16 1 Syllabusen innebér ett “ bildobjekt” en visuell representation harstammande frén ett i programmet inbyggt
bildgalleri. Med en “bild” menas en bild som infogas som en fil och ett “diagram” &r ett objekt som genererats av
ett sekundért program baserat pa data ordnad i tabellform.
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K ategori Kunskapsomrade
6.3.3 Kopiera, flytta, ta
bort

6.4 Diagram, 6.4.1 Anvanda
grafer, ritade diagranvgrafer
obj ekt.

6.4.2 Organisations-
scheman

6.4.3 Ritade objekt.

Ref.

6.3.3.1

6.3.3.2

6.3.3.3

6.3.34

6.4.1.1

6.4.1.2

6.4.1.3

6.4.1.4

6.4.2.1

6.4.2.2

6.4.2.3

6.4.3.1

6.4.3.2

6.4.3.3

6.4.3.4

6.4.3.5

6.4.3.6

Kunskapsmoment

Kopieral text, bildobjekt eler bilder i en
presentation samt mellan 6ppna
presentationer.

Flyttat® text, bildobjekt eler bilder i en
presentation samt mellan 6ppna
presentationer.

Andra storlek pa bildobjekt och bilder i
en presentation.

Tabort text, bildobjekt eller bilder i en
bild.

Matain data for att skapa eller andra
olikainbyggda diagram/grafer i en bild:
histogram, stapel-, linje- eller cirkel-
diagram.

Andrabakgrundsfarg i ett diagram/graf.

Andrakolumn-, stapd-, linje eller segr
mentsférg.

Andra diagram- eller graftyp.
Skapa ett organisationsschema med en
etiketterad hierarki. (Anvand ett inbyggt

organi sationsschemaprogram).

Andra den hierarkiska strukturen i ett
organisationsschema.

Légoatill chefer, medarbetare,
underordnadei ett organisationsschema.

Laggatill olikatyper av ritade objekt till
en hild: linje, pil, rektangel, kvadrat,
cirkel, textruta eller andractillgéngliga

former.

Andra bakgrundsfarg, linjeférg, linjebredd
eller linjestil paritade objekt

Andra borjan/dut pa pil.
Skugga ett ritat objekt.
Roteral/vanda ett ritat objekt.

Justera ett ritat objekt till: vanster, center,
hoger, topp eller botten i en bild.

7| syllabusen anvénds ordet "kopiera” i bemarkelsen kopiera genom att anvénda kopiera/klistrain-

metoder.

18| syllabusen anvénds ordet " flytta” i bemarkel sen flytta genom att anvanda klipp ut/klistra in-metoder.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd

38

Ref.SWG110158



K ategori Kunskapsomrade

6.4.4 Kopiera, flytta, ta

bort
6.5 Bildspels- 6.5.1 Forinstélld animering
effekter

6.5.2 Overgangar
6.6 Forbereda 6.6.1 Forberedelse
utskrifter

6.6.2 Utskrift

6.6.3 Halla en presentation

Ref.

6.4.3.7

6.4.3.8

6.4.4.1

6.4.4.2

6.4.4.3

6.5.1.1

6.5.2.1

6.6.1.1

6.6.1.2

6.6.1.3

6.6.1.4

6.6.1.5

6.6.1.6

6.6.2.1

6.6.3.1

Kunskapsmoment

Andra storlek paritat objekt/diagram i en
presentation.

Skicka ett objekt till for- eller bakgrunden.

Kopiera et diagram/graf eller ritat objekt
i en presentation samt mellan 6ppna
presentationer.

Flytta ett diagram/graf eller ritat objekt i
en presentation samt mellan 6ppna
presentationer.

Tabort ett diagram/graf eller ritat objekt.

Lagg till forinstélldatext - eller

bil danimeringseffekter i bilder. Andra
forinstéllda animeringseffekter pa
text/bilder.

Lagg till 6vergangseffekter mellan bilder.
Andra bildévergangseffekter mellan
bilder.

Véja passande utskriftsformat for
bildspel t.ex. overhead, stencil, 35 mm
bild eller bildspel pa skarm.

Kontrollera stavningen i en presentation
och gora andringar som t.ex.: rétta stavfel
och ta bort upprepade ord.

Lé&ggatill stédanteckningar for
presentatdren i bilder.

Andrabildformat: bildorientering portratt
(stéende)/landskap (liggande). Andra
pappersstorlek.

Kopiera/flyttabilder i presentationen
eller mellan 6ppna presentationer.

Tabort en eller flerabilder.
Skriva ut®® hela presentationen, specifika
bilder, stenciler, noter, sidvisningslége av

bilder, antal kopior.

Ddljalvisa bilder.

9 Funktionen att skrivatill fil & inte formellt inkluderad | Syllabusen men kan behévaingd som en
del | testtagarnas traning och forberedel ser da ett testcenter kan ha begransade majligheter att

tillhandahalla utskriftsmajligheter.
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Kategori Kunskapsomrade Ref. Kunskapsmoment

6.6.3.2 Starta ett bildspel samt starta ett bildspel
med négon given hild.

Modul 7 — Information och kommunikation

Har foljer kunskapskraven for Modul 7, Information och kommunikation, som utgor
grunden for det praktiska testet.

M alsittning for modulen

Modul 7 Information och kommunikation: Denna modul &r uppdelad i tva
avsnitt. | det forsta avsnittet, Information, ska testtagaren kunna forsta nagra
begrepp och termer associerade med Internet samt begripa sig pa nagra
sakerhetsfragor gallande Internet. Testagaren ska ocksa kunna utféra enkla
sokningar pa Internet med hjalp av ett webblasningsprogram (eng. browser) och
tillgangliga sokverktyg, satta bokmarke/favorit pa sokresultat och skriva ut
webbsidor och sokrapporter. Testtagaren ska kunna orientera sig inom och kunna
fylla i webbformuléar. I det andra avsnittet, Kommunikation, ska testtagaren visa sin
formaga att anvanda ett e-postprogram for att skicka och ta emot meddelanden,
kunna forsta sig pa nagra av sakerhetsriskerna med e-post, bifoga dokument eller
filer till meddelanden samt organisera och hantera kataloger/mappar med hjalp av ett
e-postprogram.

Avanitt 1 Information
Kategori K unskapsomrade Ref. K unskapsmoment

7.1 Internet 7.1.1 Begrepp/termer 7111 Forsta och kunna skilja mellan begreppen
Internet och World Wide Web (www).

7112 Definiera och forsta termerna: http
(6verforingsprotokoll),URL (Uniform
Resource Locator), hyperlank, ISP
(internetoperatér), FTP
(filoverforingsprotokoall).

7113 Forsta uppbyggnad och struktur hos en
webbadress
7114 Vetavad ett webblasningsprogram &

samt vad det anvandstill.
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7.1.15

7.1.16

7.1.2 Sakerhetsaspekter 7121

7.1.22

7.1.23

7124

7.1.25

7.1.2.6

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd
41

Vetavad en sokmotor & samt vad den
anvandstill.

Forst& termerna cookie och cache.

Vetavad en skyddad webbplats ar
(anvanda anvandarnamn och |6senord).

Vetavad ett digitalt certifikat (ett
elektroniskt intygsom styrker en viss
identitet) ar.

Vetavad kryptering & och varfor det
anvands.

Kéannatill risken att infektera datorn med
ett virus frén en nedladdad fil.

Kannatill risken for bedrégeri vid
anvandande av kreditkort pa Internet.

Forsta termen brandvagg.
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Kategori Kunskapsomrade

7.1.3 Deforsta stegen med
webbl &sningsprogrammet.

7.1.4 Justera instalIningar

7.2 Webb- 7.2.1 Visa webbsidor
navigering

7.2.2 Anvanda
bokméarken/favoriter

7.2.3 Organisera
bokmarken/favoriter

7.3 7.3.1 Anvanda en
Webbsokning sokmotor
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Ref.

7131

7132

7.1.33

7134

7.1.35

7.1.36

7141

7142

7143

7144

7211

7212

7.2.13

7214

7221

7222

7231

7.2.3.2

7233

7311

7.3.1.2

4?2

Kunskapsmoment

Oppna (och stinga) ett
webbl &sningsprogram.

Byta startsidai
webbl &sningsprogrammet.

Visaenwebbsidai ett nytt fonster.
Stoppa nedladdningen fran en webbsida.
Uppdatera en webbsida.

Anvanda tillgangliga hjépfunktioner.
Visalddljainbyggda verktygsfélt.
Visalddlja bilder pa en webbsida.
Visatidigare besdkta URL :er genom att
anvanda webbl &sningsprogrammets
adressfalt.

Tabort webbl &sningshistoriken.

Gatill en URL.

Aktivera en hyperlank/bildlank

Backa och ga framét mellan tidigare
bestkta webbsidor.

Fyllai ett webbaserat formul&r och mata
ininformation i syfte att utféraen

transaktion.

Sétta ett bokmarke/favorit paen
webbsida.

Visa en webbsida genom att anvanda
bokmérket/favoriten.

Skapa en bokmérke-/favoritmapp.

Légoatill webbsidor i en bokmérke-
[favoritmapp.

Tabort ett bokmarke/favorit.
Vdja en specifik sokmotor.

Soka efter specifik information genom att
anvandaett ord eller en fras.
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K ategori Kunskapsomrade Ref.
7313
7.3.14

7.3.15

7.3.1.6

7.3.2 Forberedel ser 7321

7322

7323

7.3.3 Utskrifter 7331
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Kunskapsmoment

Kombinera urval skriterier i en sbkning.

Kopieratext, bild, URL fran en webbsida
till ett dokument.

Spara en webbsidattill harddisken eller en
diskett som en .txt -fil eller .html-fil.

Ladda ned en textfil, bildfil, ljudfil,
videofil eller mjukvara frén en webbsida
till harddisken eller en diskett.

Forhandsgranska en webbsida.

Andrawebbsidvisningslge: portrétt
(stéende)/landskap (liggande). Andra
pappersstorlek.

Andrawebbsidmarginaler: topp, botten,
vanster, hoger.

Véjautskriftsmdjligheter for en webbsida
som t.ex.: helawebbsidan, specifik
sida/sidor, specifik ram, markerad text,
antal kopior och skriv ut.
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Avsnitt 2 Kommunikation
K ategori Kunskapsomrade
7.4 Elektronisk 7.4.1 Begrepp/termer
post
7.4.2 Sikerhetsatgarder
7.4.3 Deforsta stegen med
e-post

7.4.4 Justerainstéllningar
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Ref.

74.11

7412

7.4.1.3

7421

7422

7.4.2.3

7431

7.4.3.2

7.4.3.3

7434

7.4.35

7.4.3.6

74.4.1

7442

44

Kunskapsmoment

Forsta uppbyggnad och struktur hos en
e-postaddress.

Forsta fordelarna med e-postsystem t.ex.:
omedelbar leverans, 1&g kostnad,
flexibilitet genom att anvanda webbaserad
e-post paolika platser.

Forsta vikten av god nétetikett
(netiquette) t.ex.: skickae-post med
passande dmnesrader, hélla svar pa e-post
korta och koncisa samt
stavningskontrollera utgdende e-post.

Vara medveten om riskerna att f& oonskad
e-post.

Kannatill risken att infektera datorn med
ett virus genom att éppna ett okant e-
postmeddelande eller en bifogad fil i ett
okant e-postmeddel ande.

Vetavad en digital signatur &r.

Oppna (och sténga) ett e-postprogram.

Oppnaen inkorg for en specifik
anvéndare.

Oppna ett eller flera e-postmeddel anden.
Vaxla mellan 6ppna e-postmeddel ande.
Sténga ett e-postmeddel ande.

Anvanda tillgangliga hjapfunktioner.

Laggatill/ta bort inkorgsrubriker t.ex.:
avsandare, rubrik och ankomstdatum.

Visalddljainbyggda verktygsfalt.
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75 7.5.1 Lasa ett meddelande 7511 Markera ett e-postmeddelande, ta bort

Meddelanden markering frén ett e-postmeddelande.
7512 Gorameddelande | &st/ol &st.
75.1.3 Oppna och spara en bifogad fil pa
hérddisken eller pa en diskett.
7.5.2 Svara pa ett 7521 Anvanda funktionerna svara och svara
meddelande dla
7522 Svaramed dller utan att infoga
origina meddelande.
7.5.3 Skicka ett 7531 Skapaett nytt meddelande.
meddelande
7532 Laggatill en adressi "Till"-faltet.
Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref.SWG110158

45



Kategori Kunskapsomrade

7.5.4 Kopiera, flytta, ta

bort
7.6 E-posthan- 7.6.1 Tekniker
tering
7.6.2 Anvanda
adresshdcker

Ref.

7533

7534

7535

7.5.3.6

7.5.3.7

7.5.3.8

7539

754.1

7542

7543

75.4.4

76.11

76.21

7.6.2.2

7.6.2.3

76.2.4

Kunskapsmoment

Skicka en kopia (Cc)/blindkopia (hemlig
kopia) (Bcc) av ett meddelandetill en
annan adress/adresser.

L&ggatill entitd i "Amne’ -faltet.

Anvéanda ett réttstavningsprogram om ett
s&dant finnstillgangligt och géra andringar
som t.ex.: rétta felstavade ord och ta bort
upprepade ord.

Infogaen fil i ett meddelande.

Skicka ett meddelande med hog dller 1&g
prioritet.

Skicka ett meddelande genom att anvénda
en adresslista/séndlista.

Vidarebefordra ett meddelande.

Kopiera®, flytta text i ett meddelande
samt mellan 6ppna meddel anden.

Kopieratext fran en annan kallatill ett
meddel ande.

Tabort text i ett meddelande.

Tabort en bifogad fil frén ett utgéende
meddelande.

Kannaigen négra tekniker som anvands
for att handskas effektivt med e-post som
t.ex.: skapa och namnge mappar, flytta
meddelanden till 1&mpliga mappar, ta bort
obnskad e-post samt anvanda
adresdlistor.

Skapa en ny adresslista/séndlista.

Léggatill en e-post adresstill en
adresdlista.

Tabort en e-post adresstill en
adresslista.

Uppdatera en adressbok fran ingaende e-
post.

20| gyllabusen anvands ordet "kopiera” i bemarkelsen kopiera genom att anvanda kopiera/klistra in-metoder.
21| syllabusen anvénds ordet "flytta” i bemarkelsen flytta genom att anvénda klipp ut/klistrain-metoder.
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7.6.3 Arrangera 7.6.3.1 Soka efter ett meddel ande baserat pa
meddelanden avsandare, amne eller innehdll i e-
postmeddel andet.
7.6.3.2 Skapa en ny mapp for e-post.
7.6.3.3 Flytta meddelanden till ny mapp for e-
post..
7.6.34 Sortera meddelanden efter namn eller
datum.
7.6.35 Tabort ett meddelande.
7.6.3.6 Aterstélla ett meddelande frén e-

postkorgen eller papperskorgen.

7.6.3.7 Témma e-postkorgen eller
papperskorgen.
7.6.4 Utskrifts- 7.64.1 Forhandsgranska ett meddelande.
forberedel ser
7.6.4.2 Véja utskriftsalternativ t.ex.: helt
meddel ande, markerade delar av ett
meddelande eller antal kopior samt skriva
ut.
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