ECDL 2000

Innehall

Modul 1 Allméan IT-kunskap

Kapitel 1 AIIMAN IT-KUNSKAP .....ceeieiiiiiiiiiiieeeeeiie e 1
1 DAtorn i SAMNAIET .......ooiiiii e 4
1.1 InformationSSAMANAIIET ........coouviiiiiiii e 4
1.2 EleKtronisk NaNndel ...........oouiiiiiiiii e 5
P2 = o o] o To] o o EU PP UTUPPPTPT RPN 5
2.1 ArDEtSSEAIINING ..eevtiieiiii e 5
2.2 BIlASKAIMIEN ...t 5
R O[] N BT 1e] 11 o L= S PP PRP ORI 7
T o] oo F=1 (o o PP PPP T PPPPPPPPT 8
oY - U0 1V U PSSRSO 10
5.1 SYSIEMENNELEN ..ot 10
5.2 INENNELET ...t 14
5.3 ULENNELET ...t 15
5.4 AnNan KriNQUETUSTNING .....ooeiureeeiiieeeiie et e st e e nne e e 17
11> gl oo Vo T PSP PPPPRN 19
7 Operativsystem OCh PrOgIam .........cooiiiiiiiiiiiiiiiiee e 20
7.1 OPEIALIVSYSIEIM ...iiiiiie ittt ettt et e bt e st e s b b e e e sib e e nnbneeennes 20
7.2 Grafiska AnNVANAArgranSSNIt .........coiiuvioiiiieiie e 21
7.3 Persondatorns anvandningSOMIAAEN ..........c.ccvevueriereieiisesieeeeeieseesie e e sseseesseenas 21
7.4 ANPASSAUE PrOGIAIT ..oouiiiiiiiiee it e ettt ettt e et e et eeabb e e snb e e s br e e e aneeeenennes 23
B MUIIMEIA ... eeeeeeeee e e e e e e 23
8.1 ANVANANINGSOMIAUEN .. .eviiviitieiieeieieeies ettt ste e re et et stestesbestesseeteeseessessesseseesaenras 24
O SAKEINET ... 24
9.1 SAKErNEtSKOPIEIING ..cceeiiiieiee ettt e e e e e e e e nnbeeeas 25
9.2 VITUS ittt ettt e et e s 25
10 DatakomMMUNIKALION .......uvveiieeiiiiiiiee ettt s s e e et e e e e s saennee s 26
I N = LAY o OO PPPUPUPUPTPPT 26
11.1 NAVErkSOPEratIVSYSTEIM ...oiuviieiiiiiiiiie ettt ettt ettt e st 26
10,2 NBIVEITKSTYPET ..ottt et e e e e et e s e e e e nereeas 27
11.3 NAVErkSupphYGONA .......oooiiiiiiiiiie e 27
N O 0[] (o ]| A TP PO PP P PP PPPRPPIN 28
LIS INTFANGL ... 28
N [0 (=T T PP TP PP PPPPPPPPPPPPPPPP 29
12.1 Vad &r World Wide WED? ..ot 29
12.2 ANVANANINGSOMIAUEN ....veiuiiiieiieitieie ettt ettt ettt re e sbe e e s teesaesreestesreebe e 29
12.3 Va0 DENOVS? ..o 29
LB UPPRNOVSIALL ...ttt e st e e e s s ee s 32
14 PersonuppgiftSIagen (PUL) .......coooiiiii ittt 32
15.1 Grundlaggande krav pa behandling av personuppgifter ..........cccccoveververierierieeennas 33
15.2 Personuppgiftsansvarig
15.3 PersonuppgiftSOMBUC .........coiiiiiiiiiiiiiie e
15.4 Anmaélan om Behandling av Personuppgifter ..........cocceeiiiiiiiieeiiiee e 34
15.5 DataiNSPEKLIONEN ....ccuiiiiiiiie it 34
15,6 SETAMT ..o e 34
15.7 OffentlighetSPriNCIPEN .......evi i e 34
15.8 SamMMANTALINING ....ooiiieiiiiiiie e 35
Kapitel 2 SAKregiSter .......cooiiiiiiiiiiii e e e e e e e eeaaen 37

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se



Innehall

Modul 2 Windows 98

Kapitel 1 Kom igdng med WINAOWS ...........ccceeieviiiieiieciecie e 43
1Vad BrWINAOWS 987 ...ttt et e e s e e e s snrre e e e s e 44
2 Varfor Behovs ett OperatiVSySIEM? ........eiiiiiiiiiiiie e 44
3 StArtaWINAOWS 98 ...t e e e e e e e e e e e aeaaaeeeaeeeaanan 44
4WINAOWS 98 SKIVIOITEL ..ottt 45
4.1 Standardikoner Pa SKIVOOIAEL ............cciiieiiiiieiiicieete ettt 46
5Musen och TaNgENtDOIAEL ........ccooiiiiiiiie e 47
B FONSIEINANTEIING ...t e e e e e e b e e e e e anneas 47
6.1 OPPNA Bt FONSTET ....vevviviiieitiicteiete ettt ettt s bt b et re s en s 48
6.2 MaXimera €t FONSTET .....c..iiiiiiieiie ettt e 49
6.3 Aterstalla ett Maximerat FONSIET ..........ccccvoveviieeererereeeeeteteeee ettt e sesens 49
6.4 MiINIMEra 1t FONSIEY ...oiiiiiiei ettt e et e e e e e st e e e e s stbae e e e e snnsreeas 49
6.5 StOrlekSaAndra ett FONSIEN ........oiiiiiiiiiii e 49
6.7 FIYHA ©LE FONSIEN ...eiiitiiiiiiie ettt et e et esbn e nenes 50
6.8 ANvANda RUININGSIISE ........uvieiiiiieiiiiee et 50
6.9 ANVANTA MENYET ..ttt ettt e e s e et e e anbe e e e 51
6.10 SEANQA B FONSTEN ...t e e 51
7 SNADDIMENYET ...ttt bbbt e et e et e e e et e e aaeaaaeeeaaeaasaaaannn 52
8 SHArA PrOGIaIM ... et e e e e e e e e e e e e n e s 52
8.1 KNAPPEN SEAI ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaeeeeeas 52
8.2 DOKUMENTHSTAN ...ceiiiiiiiie ettt e e e ekt e e e e et e e e e snbeeeaae s 53
O HJAIP-FUNKLONEN ...t e e et e e e e e ennes 54
9.1 Ta Hjalp av FlIKEN INNENAIL .....ccooviiiiiieieereee et 54
9.2 Ta HJAIP AV FIIKEN INAEX ....iiiiiiiiiiie e 54
9.3 Ta HJAIP @V FIKEN SOK .....eeeiiiieiiiie ittt 55
10 StANGA AV DALOMN et e e e 56
Kapitel 2 Utforskaren och "Den har datorn” ...........ccccevvvviiiiiiii e, 59
I F=T (o [0 1 ST R 60
27DEN NAN HATOIN" ...ttt s e e s s e e e s e e e e e 60
2.1 VEIKEYGSTAILEL ...t 61
SULFOISKAIEIN ...t s e e s 62
E Y =T o] o= PP 62
5 Starta UtTOrSKAIEN ........veieeeei ittt e e sn e e e e e 62
BUPPDYGONA ... ettt e e e e e e e e e e e e e 62
48 5 11 .= U2 T PSSR 64
B MAPPNANTEIING ...ttt e e e e e e e e e e e e e 64
9 ANPASSA ULTOISKAIEIN ...t e e e e e e e e e e anneees 65
9.1 Andra Storlek P& FONSIIEIN .........ceoveueeeieeeeeeeeete ettt e e e ee et eeete e eae e re s 65
9.2 VISNINGSTOIMAL ...t e e et e et ae e e e e eneeas 66
9.3 ViISNINGSAIEINALIV .......eeeieie et e e e e e e e e snbaeeeaeean 66
9.4 STALUSTAIEL ....eeiiiee ettt e e e st e e e e aneeas 67
OS] T oL W=t (Y T o) o TSP OTPPPPP 68

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se



ECDL 2000

11 Kopiera/Flytta Mappar oOCh Filer ..., 63
O R (o] 1= - NP PPTT TP 69
11.2 Kopiera Fran €N CD-ROM ........ccociuiiiiiieitieie ettt ettt ettt ae st sreen 70
1.3 Markera Filer 0Ch MapPPar ........ooiiiiiiiiiieiie et tbeee e 70
11.4 Kopiera en Grupp av Mappar/Filer ... 70
11.5 Kopiera till DISKELL ..........oiiiiiiiiiie et e e e e s 71
11.6 KOPI€ra DISKELEN ........eeiiieiiiiiiiie ettt et e e et e e e e enbeeeae s 71
11.7 Flytta MaPPAITFIIEE ......eiii ettt e e e e e e e e e e 72
11.8 Flytta Mellan olika ENNELET .......cooiuiiiiiiiiee et 72
11.9 Byta Namn P& MaPP/Fil ....ccoouiiieieiee ettt st te e 73
11.10 Starta Program/DOKUMENT ........ccuuiiiiiiiiiiieee ettt e e st e e sieeee e e 73
12 Ta Bort Mappar OCh FlEE .......coooiiiiiiiee e 73
13 Aterstélla Filer fran PApPErSKOIGEN ........ccviveveeeivereeieeteeeeeeeeseeess e eesere st e eenens 74
14 Formatera €N DISKELE .......vuiiiiiiiiiiiee e 76
15 Skapa en Start-DISKELL ..........coiiiiiiiiiiieei e 77
16 SKAPA GENVEAGAL ... ..ttt et e e e e e e e e e e s bbb e e e et e e e e e e aeeeaeaaannnes 7
16.1 GenVAGAr | STAM-IMENYIN .....ccoiiiiiiiiii ittt s bt eesneee s 78
17 UtFOrSKa NAIVEIKEL ....ceeeiiiiiiieee e e 79
Kapitel 3 Kontrollpanelen ..............oooiiiiiiiieee e 81
1 OpPNa KONLIOIPANEIEN ......c..cvveveviieieeecte ettt 82
2 Egenskaper fOr BilASKEAIM ... 82
B 31 - 1 o T PP 84
4 ANPASSA MUSEIN ...t 85
5 Installera Ny MasKiNVAra .........cooooiiiiiiii e 86
B Tilldela HANAEISEr LU ....ccooiiiiiiiiiiiiieiee ettt 86
T HJAIPMEAEL ... e 87
Kapitel 4 Mer om WINAOWS .......ooouiiiiiiiiiii et e e 89
1 SAKEINEISKOPIEIING ...veeeeeeeeiiitieee ettt e e e e e e e e e e e e e e et eeeee s Q0
2 Aterstélla Sakernetskopierade FIler .............ccoveveueeeeieuieeeeeeeeeeeeee e, 92
3Visa Egenskaper for HArAdISK ..........cc.oiiiiiiiiciiee ettt 92
BT = To 1] 01 =] o o o OO PPPPPPPRP 93
L B ] (=T 011 0T Vo T PO PRI PPRPN 94
B SCANTISK ...t 94
7 Soka Efter Mappar 0Ch FIler .......oooiiee e 95
8 AKLIVILEISTAIET .....eeeiiiiiiiiei e reee e e 95
8.1 Visa/GOMMa AKEVILEISTAIIET ..........oeiiiiiiie e 95
8.2 Flytta AKLVItETSTAIIET ... e 96
8.3 Andra Storlek p& AKEVILEISTAITET ...........c.evevieeeieeeeeeteeeee et 96
O STAM-MENYN .ottt e e re e e e 96
9.1 Lagga till Program i Start-MeNYN ..........occuiiiiiieiiiieeieee e 96
9.2 Ta Bort Program fran Start-MenYN ..........cccvovveieiieiiseseseestese s saenaeseenas 97
9.3 L&gga till Mappar i StArt-MeENYN .......c..ooiiieiiiee it 98
10 SEArtUP (AULOSTAIT) ....ueeeeeiiiiiiieeieieee et e ettt e et e e e e e e e e e e e e e e s e s s aaanannbanbeees 98
LD CD-SPEIAIEIN ...ttt 99
12 MEAIASPEIAIEIN ...ttt e e e e e e e e e e e bbb e e eeee s 99
Kapitel 5 SaKregiSter .......ccoviiiiiiiiciie e e e e e eeaes 101

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se



Innehall

Modul 3 Microsoft Word 2000

Kapitel 1 INIEANING ....vviiieiiiiiieee e 107
L OMWOID 2000 .....ccciiiieiiei ittt e e e et e et e e e e e e e e e e s e s abb bbb e e e eeeeaaaaeeas 108
228 = L = Ao o PSR 108
1 2= U021 o1 o 1= o SRR 109
Y 1T 0= ST P PP PPTTPPTPTTR 110
AL VIKEGE B VETA ..eeiieeieiiete ettt e e st e e st e e e e e e e anbeeenas 111
4.2 SNADDMENYET ..o 111
Y D=1 oo | (1 | - RO PP PPRPRP 111
B VEIKLYGSTAIL ..o e e e s e e e e e e nanes 112
6.1 Visa/gom VErktygSTaIL .......oooiiiiiiiiei e 114
6.2 Andra placeringen av Verktygsfalt ............cccoceriiririiirieirieeeeeeee e 114
T STALUSTAIL ..ot e e e e e e e e e e e e e e e 115
8 Insattningspunkten 0Ch MUSPEKAreN .........cccueviiiiiiiiii i 115
O HJAIPTUNKLIONET ...t 116
9.1 Visa hjélp utan Office-asSIStENTEN ........cociiiiiiiiiii e 117
0.2 TIPS PA SKAIMEN ...ttt sttt ettt be s s et esse e eneaneas 118
9.3 DireKtAtKOMSE till WWWW ...ttt nn s 118
10 Autoformat Vid iINSKIVNING .......eeiiiiiiiiiiiaii e e e e e e e 118
AN 11 = YL o o PSR 119
Kapitel 2 Skapa doKUMENT ..........cooiiiiiiiiiii e 120
S LY W T T =)« R 122
2 Icke UtSKIVDAara teCKEN ........ooueiiiiei e 122
2.1 Visa/Ddlj icke utskrivbara teCKEN ...........cuueiiiiiiiiiii e 122
2.2 SKapa ett NYLE SEYCKE ...ooiiiiiiiiee ettt e e e e ea e e 123
ST oL 1= o (0] (0 1 4= | AP OTUPRPPP 123
4 SKkriva Ut ett OKUMENT ......oviiiiiiiiiiiie e 124
5 Stanga ett dOKUMENT ...t r e e e e e e e e e 125
6 SKapa NYIE AOKUMENT .....ooiiiiiiiiiiie et eae e 125
6.1 Oppna nytt dokument i MicroSoft OffiCE ..........ccoveueeveueieeeeeeeeeeeecee e 126
6.2 OppNa flera dOKUMENT .........c.c.oovivieeeeeeeeee et eee ettt et e e et e et ae s se e 128
6.3 Navigera mellan doKUMENT ...........ooiiiiiiiiii e 128
6.4 Visa flera dokument Samtidigl ...........cooiuuiiiiiiiiiie e 129
6.5 Oppna ett sparat dokument i STart-MENYN ...........ccoeeveueeiereeeeeee e 129
Kapitel 3 REIGEIA tEXE ..cooiiiiiiiiiii et 133
I NaVIgera i OKUMENT ......ooiiii ettt e e e e e e e e as 134
I T=To o 10O PP PUFPRPPP PP 134
1.2 Med tangentbhord ........oc.eueiiiiie e 135
BV = 14 =T = T =« PSSR 135
2.1 Med tangenthordet ............oooi i 135
2.2 MEBA MUS ...ttt 136
G = o Jo ] = PO PPFPRPPP 137
3.1 Ta bort €nstaka tECKEN ......coiiiiiiiie e 137
3.2 Ta DOt MYCKET tEXE ....eiiieie e 137
3.3 Angra eller Gor om din senaste redigering ..........ccccovoveeeereevereieeeereeeeeeseeeseeeieaenns 138
4 INfOga OCH EISALA LEXL .....eiiiiiiiiii e 139
RS Y01 Qo Tod o TN 1 7 L PR 140
L0 S T o | PO USTPOUPPRN 140
5.2 ErSAMA TEXL ..o 140

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se



ECDL 2000

6 Flytta 0Ch KOPIEIra EXL ....ooei e e e

8.1 FIYEEA TEXE .. .eeeee et
6.2 KOPIEIA TEXE ..eeiitiie ittt ettt ettt ettt et e st e nbb e et
6.3 Kopiera och flytta information mellan dokument

7 FUNKEONEN UFKIIPP ottt e e bbb e e e e e e e e e e e e e as

S AT 110 ] = Uo = o PSR
8.1 NOMMAIAGE ...t ettt e e et e e e e e e nnbaeeae e an
8.2 WeDDIayOULIAGE .......eeeiiiie e
8.3 Utskriftslayoutlage ..........cccooiiiiiiiiiii e .
8.4 DispositionSIAge ........c.eeeeiiiiiiiiiiiee e
8.5 DoKUMENLOVEISIKLE .....ccocvviiiiiieeiiiee e
8.6 Helskarm .........cccoovevivvinnnnnn.
8.7 Z00MaA ...
8.8 Forhandsgranska
8.9 Forhandsgranska WebbSIAa ............oiiiiiiiiiiii e

Kapitel 4 FOIMAL ......ceiiiiiiiiiiiiiee et 155

N o 1 0= PN 156
1.1 Verktygsfaltet FOrMAatering .........eooiuiieiiiieiiiee et 156
1.2 Teckenformat .........cccoeeeereennns .
1.3 Fetstil, kursiv stilm.m. ........cccvvveeeeeennennn .
1.4 Teckensnitt 0CHh StOTIEK MM, ..uuieiiiiiie e e e 158

2 SEYCKETOIMAL ....eee ettt e e s s e e e s s s e e e e e e nnes 162
2.1 VANSEEIUSLEIAA tEXL ...ceieieiieie ettt ettt e ettt e e e et e e e e e s nbbeeeaeeanens 162
2.2 Hogerjusterad text
2.3 CNIErad tEXL . .oeiiiiii ittt
2.4 MarginaljuSLErad tEXL ..........ciiiiiiiiiiie ettt e et e e e et e e e e eebreeaeeanns
2.5 Textjustering med meny-kommando
PSR = 1o - 1V =T o OSSR RSPPS
2.7 KIlCka OCH SKIIV ..o e
2.8 Arbeta med tabbar
2.9 Fyllda tabbar
2.10 Lodrét linje
P2 B [ To = To [H TP UPT R RPPPRRPN
2.12 Vanster 0Ch NOGEINAIAG ........oiueriiieiiiiiii et
2.13 Forstaradsindrag
2.14 Héngande indrag

3 Kopiera Tecken- och StyCKeformatering ..........cceeeeeiiiiieeiinniieee e
4 Skapa punktlistor och numrerade liIStOr ...........occuiiiiiiiiie e
4.2 Skapa punkt- eller nummerlista medan du SKrVer .........ccccceviiiiiiiieiiiiic e
4.2 Anvanda Punkt- eller Numreringsknapparna
4.3 Anvanda dialogrutan Punkter 0Ch NUMIEriNg ........cccooveeeiieieiiiee it
5 Lagga till kantlinjer i ett dOKUMENT .......c..eiiiiiiiiie e
T A =T 01111 ][ ST PUPPPPTUPIN
S35 T {0 3 - SRR
6.1 Att StAlla iN MAIGINAIET .....coiiiiiiii e
6.2 Andra marginaler i Férhandsgranska och Utskriftslayoutlaget
6.3 Staende/liggande SIdOMENTEIING .........ccoveiieireeieeie et enee s
Kapitel 5 Arbeta med langa doKUMENT ...........ccccceevveiieiiecieciececeee e, 186
VS r= 1Y 1T PP PP PP T TP T PP PP
1.1 Bindestreck och mellanslag
1.2 Automatisk avstavning ..............
1.3 ManUEIl AVSEAVNING ....coueeieiiiieiitie et
2 Kontrollera stavning oCh grammatik ............ooocuviiiiiiiiiiiii e 191
2.1 StavNINGSKONTIOIl .......eeeiiiiie e e e 191
2.2 GrammatiKKONTIOIl ... e e e e 193
U 1 (o] (o] g [o =] ¢ o PP PP PPPPPPRPTN 195

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se



VI

Innehall

U 0] (=) PP PPPPPPTRRPPI 196
4.1 SKAPA €N AULOTEXLE ....eeeiiie it e ettt e et e e e s et e e e e e e ntb e e e e e e snbaeeaaeas 196
4.2 INfOQA EN AULOLEXL .....eiiiiiiieiiiii e ettt ettt e e e e et e e e e e et e e e e s eabaeeaee s 197
4.3 Ta DOt €N AULOTEXE .....veieieieic ittt e e nere e 198
5 ManUEell SIADIYENING ... e e e e e e e e 199
5.1 Styr SIADIYININGA ....eeiiiiiee ettt 199
Kommandon i verktygsfaltet Sidhuvud och Sidfot ............ccoociiiiiiii 200
6 SIANUVUA OCH SIATOL .....eeeeeiiiieiee e 200
6.1 Infoga sidhuvud OCh SIAfOL .......o.iueiiiiii e 201
6.2 Formatera, redigera och ta bort sidhuvuden och sidfotter ...........cccccoeeeiiiiiinnns 202
6.3 ANNOriuNda fOrSASIAA ......covveeiiiiieiiee e e 202
485 (o 10 14T o 1= SRR 203
Kapitel 6 TADEIIET .....oooiiiieeieee s 207
L SKapatabell ... ..o 208
1.1 Markera celler, KolumNEer 0CH rader ..........oovvvuiuiiiiiiii e 209
2 ANdratabellens ULSEENE ..........ccccveiiiiieieieiee ettt 210
P =T o - U ]| = Vo [T PP PURTRRRPPPUPPN 210
2.2 LAGOA till KOIUMNET oottt et e e e e e e 210
2.3 Ta bort rader 0Ch KOIUMNET ..........oiiiiiiiie e 211
2.4 Andra kolumnbredd 0ch radhjd ..........ceoveureecereeceeceeeeeeee e 211
2.5 Dela och sammanfoga Celler..........ooo i 212
2.6 Formatera teXt i CEIIET ......coiiiiiiiie e 213
2.7 RAMAr OCN TINJEE ..t et e e e e e e e e 213
2.8 Anvanda fardiga tabellformat ... 214
Kapitel 7 Arbetamed mallar..........ccccooeiiiiiiiiiiice e 216
1 Skapa och spara en dokumentmall ............ccueeiiiiiiiiiieiii e 218
2 Anvanda dokumentmall ............ooooiiiiiiiioi 219
3Tabort doKUMENTMAUD .........ooiiiiiiie e 219
4 Anvanda fardiga dokumentmallar ..o 220
I R CTU 1o =T OO ROV PR OPPPPPPPRIN 220
4.2 FOrhandsgranska MAalIAr .........c.ccueiiiiiieiiiie et 221
4.3 StandardbreVv enligt SIS ... 222
SFOMMAMAIIAN ..o 223
5.1 Applicera befintliga formatmallar..............ccoooviiiiiiiiii e 223
5.2 Skapa en ny styckeformatmall ............ccocueiiiiiiiiiie 223
5.3 Applicera en ny formatmall ...........cooiiiiiiiiiii 224
Kapitel 8 Mer OmMWOId ........coiiii i s 226
= 1 oL USSR 228
1.1 Verktygsfaltet BilAODJEKL ........c..ueiiiiiiiiiiee e 228
o oo T= B =11 o (o] o] 1] AP PPR 229
1.3 Storleksandra och beskéara ett bildobjekt ... 230
1.4 Aterstalla BiAODJEKL ...........ceoeeeveeeeeeee et et ee ettt s et en et n s, 230
2 RITAFUNKLONEN .o e e e e e e e e e e e e e e e s 231
2.1 VerktygSTAIET RITA.......ociiueeeiiie e e 231
2.2 SKapa ett FIODJEKL ......oooiiieiiee e 232
2.3 FrINANASTIQUIET ....eeeieiiieiee ettt e 234
3 Symboler och SpecialteCKen ... 235
1o =T g = T o= PO PPPPPPPPPRP 236
4.1 ANQGE EQENSKAPET .. .eeiiiieiiiiiii ettt ettt e e et e e e e et e e e e nabaeeaaeas 236
B SOK il et raaaaaaaaaaaaaa 237
5.1 AVANCETad SOKNMING ....eiiieieiiiiiieiiiie ettt e et e e 238
6 INFOrMAatiONSULDYLE ......eeiiiiiiiiee e 239

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se



ECDL 2000

7 Visa tva delar av ett dokument Samtidigt ...........cccoveeeieiiiieiie e 241
BTabOrt dOKUMENT ..o e e e e e e e e e e e 242
9 Markera flera dOKUMENT .........uuiiiiiiiiiiiei e e e e e e e e e e e e e 242
10 Skriva ut flera doOKUMENT .........uuiiiiiiiiiiei e 242
11 Kopiera dokument till diSKett ...........oooriiiiiiiii e 243
12 Kopiera dokument fran diSKETt ...........cccveiiiiieiieii e 243
13 Spara dokument i olika filfOrmat ..o 244
13.1 Spara ett dokument i filformatet Endast TEXt .......cccccveeiiiiiiiiie e, 245
13.2 Spara ett dokument som Webbsida ..o 245
14 Internet 0ch WebbfunKLIONET .........ooooiiiiii e 246
Kapitel 9 Fler OVNINQAr ..........oooouiiiiiiiii et e e 248
1 SKaP@ DOKUMENT ......eiiiiieiiiieiee ettt ettt e et e e e e st b e e e e s sbbeeeeeeeaes 250
2 REAIGEIATEXE ...eeieieiee ettt et e e e e e e e e e s et b e e e e e e e aaaaeeeaa s 252
BFOIMMAL ... et e e e e e e e e e e e e e eeeenraraaas 255
4 LANGA DOKUMENT .....vviiiiiiiieiiie ettt ettt et s te et e e be s e e staesreestaesreeenas 265
LR = o= = TP PPPUUPTPTTTP 267
6 DOKUMENTIMAIIAT ...ttt et e e e e e e e e e e e e e aaaeaees 269
4\ PSP UPPPPRT 270
Kapitel 10 SAKIEQISTET .....ccoiiiiiiiiiee ittt 271

Modul 4 Microsoft Excel 2000

(=T o1 (=1 I 1 =T 1 Vo U 279
1 SEArA EXCEI .ooeiiiiiiieie e 280
2 SKAMDIIAEN oo e 280
B 1V 1T 0= PP P PP UPU PP PPRPPPPPPTRONt 282
3.1 SNADDIMENYET ....ciiiieii ettt e e e et e e e e et e e e e e e annaeeeae s 282
ANVEIKEYGSTAIL . e 283
4.1 Visa namn pa knappar i VErktygsfalt ..........cccecvieiiiieiiiiise e 285
4.2 Visa och gom VerktygsSTalt ..o 285
4.3 FIytta VErKLYGSTAIL .......eoiieieee et 285
B HJAIPTUNKLIONET ..o et e et e e e e e eaes 286
5.1 Visa hjalp utan OffiCe-asSIiStENTEN .......cccviiiiiiiiiie e 287
5.2 TIPS PA SKAIMEN 1..eoviieieiieieete ettt st ettt ss et e e e essesaeseeneebesresreareas 288
5.3 DireKtAtKOMSE Tl WWWW ..ottt eneas 288
6 AVSIULA EXCRI .o 288
Kapitel 2 Arbetsbok och kalkylblad ..., 289
LAIDEISDOK ... 290
1.1 Oppna en NY ArDELSDOK .........ceiveueieeeeeecee ettt ettt en e 290
1.2 Navigera i arbetShOKEN ...........ooiiiii e 290

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se VII



Innehall

Vil

2 KAIKYIDIAA ......coeiieieeeeeeeeee e e e e e e 290
2.1 Navigera i Kalkylbladet ...........coociiiiiiioii e 290
2.2 MATKETA CEII ..o 291
2.3 Fler tekniker for att markera Celler ... 291
] Y= W Y= U [T o PP PP RPPPPPR 292
3.1 REAIQEIA CeII oot 292
N i e 1y - o - WSSO OPPR 293
A1 Fel fOrmat | CEIBN ...coo.eiiiieie et 293
4.2 Autokomplettering- fylla i cellvrden automatiskt ...........cccceerieeiiiieiniiecieee e 293
5 AVDIYE €IIET SKIIV .o 294
6 Olika typer @V CelIUALA .......cocoiiiiiiiiiee i 294
8.1 TEXE 1.ttt ettt etttk b bt bkt E e bt b aae e bt anr e e n e nre e 294
8.2 SHTTTON oottt 294
6.3 LOGISKA VAIUEN ...ttt e et e e e et e e e e e 295
6.4 Felmeddelanden ... 295
7 .SParaarbetShOK ........oooiiiii 295
7.1 KOMMANAOL SPAIA ....eviiiiiieiiiiieeitit ettt e st e s sib e e sebeeesbreenaes 295
7.2 KOMMANAOt SPATA SOM ...eiiiiiiiiiiieiiiee it ee ettt e s e s b e s e nanee 296
8 StANQA ArDEISDOK ... 296
9 Oppna en befintlig arbEtSDOK ...........c.ccceviiiiiieiieceeee e 297
10 Olika sétt att spara en arbetShOK ..o 298
10.1 Spara en arbetsbok under ett annat NAMN ...........ccceiiiiiiiiee e 298
10.2 Spara ett kalkylblad i filformatet TEXt ........ccoviiiiieiiie e 299
10.3 Spara en arbetsbok som Webbsida ..........ccccoviiiiiiiiiiii 299
11 Oppna flera arbetSDOCKET .........c.vccveieieieeieeieee e, 300
12 Navigera mellan arbetShOCKEr ... 301
Kapitel 3 Kalylmodell .............ooooii e 303
1 SKIVA FOMMEL e e e 304
2 AULOSUMIMEITNIG ittt ettt e et e e e e e e e e e e e e e e s e s s aa bbb b e bb e e et et e e eeeaaaaaaaeaeaaesaanaannnnne 304
3 Berékna automatiskt - AULODEIEKNEA .........ccoiiiiiiiiiiiiii e 305
A FYIININGSNANAIAGET ....ooiiiiiiiie e 305
5 MEra oM FOMMIBT ...cooiiiiiiie et 306
5.1 Aritmetiska operationer i fOrmIEr. ... 306
5.2 Berdkningsordning @V OPEIAOrEr. .........cuueeiieiiiiiiiee et ee e e e et ee e e e e e s ineeeae e 306
5.3 Anvanda flera raknesatt i en formel ..........cccocvviiiiiiii 306
B CelIrEIEIENSEY ..o 308
6.1 Relativa och absoluta CellreferenSer.........coccvi i 308
6.2 Referera till celler i andra kalkylblad ... 310
6.3 Referera till celler i andra arbetShOCKEr ...........cocvviiiiiiii 311
7 Arbeta med grupper av Kalkylblad ... 312
Kapitel 4 ULSKIt ..o.eeveieii i 319
L1 FOrNANASGIrANSKE ......uueeieiiiiieiit ettt e e e e e e e e e e 320
1.1 Justera marginaler och Kolumnbredd ... 320
1.2 Avsluta FOrNandSGranSka ...........ooueiiiiiieiieiiiieiee ettt 321
2 ULSKIFESTOMMAL ....eeiiiiiiiiiee ettt e e e 321
2.1 Utskriftsorientering 0Ch SKalNINgG .......cooouuviiiiiiiiiiie e 321
A \V - Vo F= L= OO UPTSPTP 322
3 SidhuvUd OCh SIAOL ... 323
4 ANgE ULSKIFESOMIATE .....ccuviivieiiiecie ettt ettt ettt et ve e eae e re s 325
B USKIIV UL ittt e s e e e e e e e st r e e e e e ane 325
5.1 Instéllningar dialogrutan SKIV UL .........cc.eeeeiioiiiiiiee e e e 326

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se



ECDL 2000

Kapitel 5 Redigera kalkylblad .............ccccooriiiiiiiii e 329
1 Andra kolumnbredd 0Ch radhajd ..........coocveeiuieieeieieccieceeeee e 330
0 o 10101 ] o =T [ PSP PURP PRI 330
2 N To [ = Y=o o To o IES OO 331
2 Tabort och radera informMation .............cuueiiiiiiiiiie e 332
2.1 TA DO €N CEII .. 332
2.2 Radera en Cells iNNNAIL...........ccoiiiiieiee e eee 333
2.3 Ta bort rader 0Ch KOIUMNET .........oiiiiiiiii e 333
3Infoga rader 0Ch KOIUMNET .........uiiiiiiiiiiie e 334
4 FIYHA OCH KOPIBIA ...eeiiiiiiiiieee et 334
4.1 Flytta inom ett Kalkylblad ... 335
4.2 Kopiera inom ett KalkyIblad ............oooiiiiiii e 335
4.3 Kopiera information till annat Kalkylblad ................cccooiiiiii e 336
4.4 Flytta information till annat kalkylblad ... 337
4.5 Funktionen "Urklipp i OffiCe" .....ouueeieii e 337
4.6 Infoga KalKYIDIA ........ooiiiiiiee e 338
4.7 Namnge KalKYIDIA .......ooueieiieeie et e e 338
4.8 Ta bort KalKyIDIad ..........coooeeiiiii e 338
4.9 Kopiera KalKylDIad .............ooiiiiiii e 339
4.10 Flytta KalkylbIad ...........cooeiiiiie e 339
Kapitel 6 Formatera kalkylblad ...........cccooiiiiiiiiiiiii e 345
LVEKEYGSTAILET ...t 346
P = (1 (0] 41 1T PR OTPPPRPPPO 347
2.1 Teckensnitt, SLOrEK OCN Sl .......coiiiiiiiiiiee e 347
2.2 ENSKIlda tECKEN ....eeiiiiiie et 348
PG BN 11 ) (=1 ] o TP PP P OTPRTOPPPT 349
R F= 11 (0] 1 - PP PP PPPPPPPPRN 350
3.1 Fordefinierade talformat ...........cccvoiieiiiie e 350
3.2 Skapa eget talfOrMat ..........cooiiiiiiiie e 351
R (o] o 11=] = W (0] 1 F- L AU PP UPT PP PPPPRPPN 352
4 Kantlinjer, bakgrunds- oCh teCKENTArg .......occuuviiiiiiiiii e 353
Kapitel 7 FUNKLONET ........vvieiiii i e e e e 359
L FUNKEONET ettt ettt et e e e e e s e e e s s e e e e s e e e s 360
2 SUMMA-TUNKIONEN <.ttt ettt e e et e e e s b ee e e 360
3 NAgra statistiKFUNKIONE ..........c.cciuiiiiiriecie ettt ettt re b 361
3.1 MEDEL-fUNKEONEN .ttt st 361
3.2 MAX-TUNKLONEN .ottt ettt e 361
3.3 MIN-FUNKLONEN .o 362
3.4 ANTAL-FUNKLONEN ... 362
(=T o1 (LIRS T BT T= Vo | = o 365
1 Diagramblad och inb&ddat diagram ............cccuuuiiiiiiiiiiie e 366
2 Diagrammets DeStANASAEIAN .........cc.ecviiiiiieiic et 366
3 Skapainbaddat diagram ..............eeiiiiiiiii 367
4 Arbeta med inbAddat diagram ..........oooiiiiiiiie e 370
o Y = W o 1= o 7= o PP EUT PP 370
4.2 StorlekSANndra QIgIamM .........uiiiiiiiiei e e 370
4.3 ANAra AASEIIET ......vevevieivcteeeeete ettt ettt ettt sttt st es b b s s 371
4.4 Andra diagramtyp via VErKEyGSTAIET ..........c.coeeveriueeeeeeetee et 372
4.5 Andra diagramtyp via SNabbmeNnyn ..........c.ccccvoeeveureeeeee e 373
4.6 Ta bort ett iNbAddat diAgram .........eeiiiiiiiie e 373
5 Skapa diagramblad .............ocuviiiiiiiii e 374
6 Arbetamed diagramblad ...............ouiiiiiiii 375
6.1 Kontrollera hur ett diagramblad VISAS ..........ccccoriuieeiiiiiiiiiieiieece e 375

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se IX



Innehall

T RUDIK OCN TEXE ..ot e s e e e e 375
8 Forklaringsruta 0Ch STOAINJEN .......ccoiiiiiiiiie e 376
O ULSKIE AIBGIAIM .ottt e e e e 376
Kapitel 9 Redigera didgram..........oouuiiiiieeiiiiieieee et 381
1 Storlekséndra och flytta diagram ... 382
2 IMONSEET .ttt e e 382
KN 0111 1) (o 1= To [ = o TP PPRPP 384
4 Lagga till eller ta Dort data ...........ooooeiiiiiiiie e 384
4.1 LA&gga till data i IAgram .........eeeiueioieie e 384
4.2 Ta bort data fran diagram ..........cocveeiieiiiiie et 385
Kapitel 10 Mer 0mM EXCEl .....uuiiiiii i 358
1INFOGADIART ..ot a e e e 390
1.1 Infoga bildobjekt frAN CPAIT .......c.oiiirice et 390
1.2 Infoga bildobjekt frAn fil.........c.ccoeiiiiiiii e 390
S Yo o o] o =T £ 1t SRR 391
B SOMEIaA €N NISTA ...eeeeei it 392
4 StaVNINGSKONTIOH ... e e e e e e 392
5 Internet och WebbfUuNKEONET ...........oviiiiiii e 393
Kapitel 11 FIer OVNINGAT .........oeiiiiiiiiiiiii e 395
Kapitel 12 SAKIEQISTEI .....coiiiiiiiiiii et e 403

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se



ECDL 2000

Innehall

Modul 5 Microsoft Excel 2000 databas

Kapitel 1 INtrodUKLION ... 3
1 Databas | EXCEI ... 4
2Vad 8r €N databas? .....ccooeiiiiiis e aaaas 4
3 RelatioNSAALADAS ... ..uuviiiiiiiiiiiiie e e e e e e e 5
Kapitel 2 Hantera data med liStOr ..........cooiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 7
1 Hantera data Med lISTOr ........c..ueiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e e e 8
2 Autokomplettering 0Ch VAIJ i ISTa .......ovveiiiiiiiiiic e 8
P AN T (o] (o] 10T o] =] 1 (=T T o Vo TP PRI 8
A £ U 1] - PP PPTPTTPRI 9
3 SKAPA BN TISLA ...vveeiiiiiiiiiiiie e e e e e e 9
Z Yo (=T = N 1] - PP T PP TPPPPP 10
5 Verifiera data vVid regiStrering ........ocuvviieiiiiiiiiee e 12
6 SKydda dOKUMENL ... ...t e e e e e e e 14
6.1 Skydda filer med I0SENOIA ........cocuiiiiiiiiee e 14
6.2 Rekommenderat SKIVSKYA .........coiiiiiiiiiiiieeiiie e 16
6.3 SKYAAA CEIIET ... 16
7 SOK OCN BISALL ...t e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 17
A ST W 1 - PP PRPTRR 18
A =7 L STV P PP SPURRUPPROP 18
N g o= =W 1 0 =T I (o ] 1= PR 19
8.1 DEIA TONSLEN ...ceieeitteiee ettt e e e e et e e e e e st e e e e s et e e e e e e e eneeas 19
8.2 LAS FONSIEITULON .....c.vivieivietieeie ettt ettt et et et et e e st e sbe e st e ebeesbesaeebesneesreaneas 19
8.3 HEISKAI ...ttt et e et e e e e e bbb e e e e e annereeeas 20
O AULOTIIEET e e e e e e e e e e aaeaeaaeas 20
9.1 Anpassat AULOTIIEET .......cocuuiiieee e e 21
9.2 Summera falt i filtrerad liSta ..........oooviiiiiiie e 22
9.3 Anvand diagram i filtrerad lISta ..........cccooiiiiiiiiiei 22
10 SKIIVA UL TISEA ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e aannnreees 23
10.1 FOrhaNASGranSKa .........eeeeiiiiiiiiiiiee ettt s bt e e et e e e e e et e e e e e e e annneeeeas 23
10.2 ULSKIIftSOENIEIING ..eeeeiiieiieee ettt ettt et e e e s e bt e e e e e e annbeeeeeeanees 24
10.3 ULSKIfESTUDIIKET ..ot e sarree e 24
OIS To | o] Y111 o PP PPN 25
10.5 ULSKIFESOMIAUE ......ocveeiiieieite ettt ettt ettt st be et sbe et eraeas 25
10.6 Dialogrutan SKIIV UL ......cceeeiiiiiieeiiiei et e et e e e e entbe e e e e anneeeae s 26
11 Arbeta med dataformUIAT ............oooviiii i e e 27
I N 1o 2= = o X TR 27
2 - To o = N 1 o T 1 U UT TP 27
L11.3TABOM POSL ...t r e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e aeannas 28
11.4 SOKa Med FOIMUIAL ......ooiiiiiie et e e e e 28
SR [0 (T £ (=Tod = o PRSPPI 29

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se



Innehall

Kapitel 3 Mer OmM lISTOr ......ciiii i e 33
Y =T o] o 1 o] PP UUPPPUP TP PP 34
ST ] 4 (=1 1o To [P OTUPRPPT 34
2.1 SOrtera KOIUMNET .....ooiiiiiiiie et e ettt e e et e e e e e st b e e e e e e e eneeas 34
2.2 Anpassad SOreriNgSOIANING ......ooiuuriiieee it ee ettt e e e e et e e e e e e ainereeaeeaaaees 34
S AVANCEIAL FITET .o e e e e e e e 36
3.1 Kopiera poster till NYtt OMIAAE .......c.ccveieieieriee e nas 36
4 ANVENAA D-FUNKLIONET ... e e 37
5 Automatiska deISUMIMOT ........ooiiiiieiieeee e e e e e e e e s e s e eaeeeeees 38
B DISPOSILIONE ...ttt oottt et e e e e e e e e e e s e bbb bbb e et e e et e aaaeeeeeeeaaannnrree 39
4100 ] 570 [0 (=1 11 0 To PP PP TU PP PPNt 40
Kapitel 4 Pivottabeller .........cooo oo 45
L1 OMPIVOLADEIL ... e e e e 46
1.1 Vad anvands Pivottabeller till? ... 46
2 Skapa Pivottabell ... 46
3 Verktygsfaltet Pivottabell ...... ... 49
4 Redigera Pivottabellen direkt i kalkylbladet ...........c..eeieiiiiiiiiiiiiii e 50
4.1 Filtrera data med fAIET SIda ........ccuueiiiieiiee e 50
4.2 Flytta fAIKNAPPEAINE ....cooiiiiiiie et e e e sbae e e e e aaee 50
4.3 LAGGA il TAIL.....eiieieee e e e e e nanee 50
o a F= W o Lo - 1 SO PP UPTUPPPPRP 51
4.5 Uppdatera PIivOLabell ............ooiiiiiiiie e 51
4.6 TaDEIAIEINALIV ......eeeiiei ettt et e e e e eebe e e e e e s rnnnne 51
5 Formatera PIiVOLtADEIl ...........oooiiiiiii e 52
6 Visaunderliggande data ............ceeeeeiiiiiiiiaie e 53
7 Gruppera information i pivottabell ... 53
B LAGUA LI POSLEL ... e e e e e e e e e e e e e 54
O BerAKNINGSMEIOUEY ...ttt ettt ettt et e e e e e e e e e e e s e e e e e e annnnneeees 55
O T= o= 4 PP PUPPTT 55
Kapitel 5 SAKIEQISIET ...ccoiiiiiiiiiiiiee et 59

Modul 5 Microsoft Access 2000

Kapitel 1 Introduktion till databas .........c.ccceeviiiiiiiiiiii e 65
Y= Lo - T =T g N0 F= L= o =Yo7 66
2 MICTOSOTE ACCESS .runiiieitei ettt e et e et e e e e e e e et e e e e e et e e e e e aaa e e eeasaseeeeasaaeerenen 66
BVIKEGa AEfINILIONET .....eeeiiiiieeiie e e e e e e e e 68
G 70 R = o 1= | P UOT ORI 68
3.2 FrAQA OCN UIVAL ..o.veiiiiicciccicc ettt ettt ettt be e eaeennesre s 69
3.3 FOrMUIAr OCH FAPPOIT ..ttt et e e e s bbe e e e e e ennees 69
I (o] 01 (o] 1= OO 70
RS I 1Y = U (o PP RO R 70
I ST, o o [ ] ORI 70

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se



Kapitel 2 Forbereda databasen .............ccceeiiiiii i 71

1 De fem Stegen -SYSIEMETING ...ccoieiiiiiiiie ettt e e e 72
1.1 Steg 1: BestAimma syftet for databasen ... 72
1.2 Steg 2: Bestamma tabeller ...
1.3 Steg 3: BESIAMMA TAIL .....ooiii e
1.4 PrIMAEINYCKEI ...ttt
1.5 Steg 4: Bestamma relationer
1.6 Steg 5: Forfina databasens deSign ..........coouiiiiiiiiiiiiie e 74
2 Att tanka pa vid skapandet av en databas ............ccceeviereiiiecie i 74
3 PersonuppgiftSIagen (PUL) ........... ettt a e e 74
Kapitel 3 Grunderna for ACCeSS 2000 .........oevuvuiiiiiieeeeieeeeeiies e e e e e e e eeeeeeens 77
1 Starta MICrOSOft ACCESS ... .uvviiiieiiiitiiee e 78
1.1 DatabaSTONSIIEL ........eeiirii et 80
L2 VErKEYGSTAIL ...t 80
2 HJAIPTUNKLONET ...ttt s et e e e e 82
2.1 OffiCE-ASSISTENIEN . ..eiiiiiiieieie et 82
2.2 TIPS PA SKAIMEN ...ttt sttt sttt e e s s e e seeseeseeseeseebestesnesbennas 83
2.3 DireKtAtKOMSE Tl WWWW ...ttt e ena e 83
2.4 INNENAIT OCH INEX .viviviiiieiieiete ettt sttt st sa et e st sse e eneereens 84
3 Skapa tabell, formulér och rapport med guIder ..., 85
4 SAKEINETSKOPIEING ...ieveieee ettt e e e e e st e e e e e s abbbeeeeeeeaas 20
Kapitel 4 TADEIIET .....eeeieiiieeeee e 91
L SKAPATADEIL ..coiiiiee e 92
1.2 TADEIFONSIIEL ..ot e e 92
1.2 FAREGENSKAPET .....ei ittt ettt sb et et e et e e 94
1.3 PrIMAEINYCKEL ....eeiiiiiieee ettt e e 96
1.4 Spara €N tADEI1 .......viiii s 97
1.5 TADEIGUIAE ..oeiieieeiei ettt et e e e enen 97
2 SKAPATEIALIONET ... e e e e e e 102
B =T [T [T = =] = iTo] o= PP PPPPPPPPPPP 104
I Y1 W == i o] [ PSPPSR PPR 104
3.2 Ta DOt FEIALIONET ... e 104
3.3 L&gg till nya tabeller med nya relationer ... 104
3.4 Ta bort tabell fran relatioNSTONSIIEL .........ccooviiiieie e 104
4 Redigera falt i tabell ...... ..o 104
4.1 Andra fAINAMN § tADEI1 .....coiviiieiieeccecce e 104
4.2 Ordna om falt i tADEll .........ooiiiie e 105
4.3 Tabort fAlt i tADEIl ... 105
S INFOQA POSLEL ...t e e e e e e e e e e e 105
6 FOrNANASGIanSKa ........ccooiiiiiiiiii e 106
6.1 JUSLEra MArQINAIET ....c.coi ittt e e e e e e et e e e e s enbreeaaeeanes 106
FA R e [[o =T £= W oo 1] (=] PP PP PP TP T PU PPN 107
7.1 Redigera kolumner och rader i datablad ............ccccooiiiiiiiii 107
7.2 FOrflytta Sig Mellan POSTEN ......ooiiiiiiiee e 108
T.3TA DO POST ... 108
8 Kopiera/taborttabeller...........oooo e 109
8.1 Kopiera en tabells SrUKLUN ...........ueiiii e e e 109
8.2Tabort €n tabell.........oiiieeeee s 109
9 FUNKLONEN SOK ..eeeiiiiiiiiiiiee ettt e e e saaeaeee s 109
9.1 SOKA TALA .....eee ettt 109

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se



Innehall

9.2 SOKa data - Ta DOt POSE ...eeiiiieiiiiieiiiee it 110
9.3 Soka data - Redigera falt ..o 110
9.4 SOka data - ErSAtta data .........ccovcveiiiieieiiiee et 111
10 FUNKEONEN SOITEIA ....teeeee ettt ettt e st e e s e e e 111
5 1 = R 111
11.1 Filtrera enligt Markering ........coovueeiiiiiiee e 111
11.2 Filter - Filtrera bort Markering ..........oooeieiiiiiiiiee e 112
11.3 Flter - ANGE VIllKOT ..ot 112
10,4 SPATA FiIEEI ..o 113
KAPILE] 5 FTAGA ..e.veeuviiviiiiceie ettt ettt ettt ettt esbe et e sreesae e e are s 115
1 SKAPA UNVAISTIAGA .....vieviiiiicciiccie ettt ettt ettt ettt te e te e reeaeeeae e 116
I =T =Y o T =Y AU 116
Y 1| U1 - L PSR 117
1.3 RESUIAt AV UNVAI .....iiiiiiiiiiieie et 117
1.4 Ange VIlIKOr fOF UNVAIEL .........eiiiiiiiiiiie e 118
1.5 Ange flera VillKOr fOr Urvalet ...........ccuooiiiiiiiie e 118
1.6 Ange logiska operatorer Vid VIllKOF ...........ccoouiiiiiiiiiiii e 119
1.7 SOMEra UMVAISTTAGA ...vccvviveiieiiiie ettt sttt st se s 119
1.8 Spara 0Ch StANG UMVAISTTAGA .....cviviiiiiieiiiiieie ettt seea 120
1.9 ReAIQEra €N frAQ@ .....eciiueierieieiestet ettt sttt sttt ene et re e 120
1.10 Berakning i UrvalSfraga ......oceieivereriesiesieiesieeeee ettt 122
1,11 SKapa NYa FAIL .......ooiiiiei e 122
1.2 VillKOr med iNtEIVAIL ......oooiiiiiiii e 123
Kapitel 6 FOIMUIAN ..o e 127
1 SKAPATOIMUIAL ...ooiiiiiiiiiee et e e e e e e 128
1.1 Skapa SnabbfOrMUIAN ... 128
1.2 Vaxla mellan formulér och datablad .............ccccoovieiiiiiinii e 128
1.3 L&gg till poster med fOrMUIAT ... 129
1.4 Spara och St&ng fOrMUIAK .........oiiii e 129
1.5 Forhandsgranska fOrMUIET ..........coooiiiiiiiii e 130
1.6 Skapa formular ManUElIt ............ooi i 130
1.7 Skapa ett formulér med FOrmularguiden .............coocueiiiiiiiiiiieee e 132
2 RedigerafOrmMUIBE .........oooiiii e 134
2.1 Redigera Kontroller = fIYHa ......ooouiiiiiieeiiiee e e 134
2.2 Redigera kontroller - fOrlanga avSNitt ..........cceeiiiieeiiiie e 135
2.3 Redigera kontroller - dela etikett 0Ch tEXIrUta ...........cccvvieiiiiiiiie e 135
2.4 Redigera kontroller - &ndra StOrleK ...........ooiiiiiiiiiieiic e 135
2.5 Redigera kontroller - 1&gg till en etiKett............coviieeiiiiiiiiie e 136
2.6 Redigera kontroller - redigera tEXt ........ccuviiiviiiiiieeiie e 137
2.7 Redigera Kontroller = t8 DOIt ..........ooiiiieiiiieeie e 137
2.8 BaKGIUNG - TANG ..eeeiiiiieiieie e e 137
2.9 INFOQA DIl ... s 138
BUNAEITOIMUIA ...t 139
3.1 SKapa UNAErfOrMUIAT ........ceiiiiiieiiit ettt e e 139
3.2 GOMIMA FBIL ..ttt 142
O 1Yo PRSP PPP T PPPPPI 142
4.1 ULNYCK I EEXITULA ...ttt ettt ettt e et e e e e e et e e e e e snbaeeeee s 143
5 Hanterafelmeddelande ... 144
(T 0 T (=T A =T o] o 1] o (T OPPPPPP 147
ST G 1o L= W =T o) o [0 o ST PUPPTTTTTP 148
1.1 Skapa rapport i deSIgNIAGE .........cooiiiiiiiiii e 148
1.2 Skapa en rapport gENOM QUITET ........uueiieeiiiiiiiee et ee e stiee e e e e e e e eneeeea e e e 149
] g\ WU =T o] o o] o PSP PPPPPPRPR 151
3 SKAPA EUKELET .eeeiiiiiiiiiie et e e 151
4 GrupPering i €N FAPPOIT ..ottt ettt e e e e e e s e s bbb e e e e e e e e e e e e e s s anbbbeereeeeaaaeeas 152
4.1 DelSUMMOL | FAPPOITEL. ciieiiiii ettt ettt e e ettt e e e s et e e e e e e nbb e e e e e e snbaeeaeeas 153

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se



(=T o1 (= IR T 1V = o 157

1Varfor anvanda MakrO? ........ooeeiiiiiiee e a e e e e e e 158
2 SKAPAMEKIO .eeeiiiiiieiiee e 158
b I o = W 1 1 F= (o TSR OPRRR 160
2.2 SKapa fler MaKrOn .........c.eiiiiii e e 160
KaPItEl 9 ACCESS LIPS wuuvuiiii it e e e e e e e e e e e e e e e eees 163
1 UNErNAll AV dAtADAS ......cceeiveeiiiciiecie ettt ettt eere e s be b enee s 164
1.1 Komprimera din dat@bas .........c.eeeeiiiiiiiiiiia et 164
2 KOpplad ULSKIFLEVWOIT ...cooiiiiiiiiiiee ettt e e e 164
Kapitel 10 FIEr OVNINGAT ........eviiiiiiiiiiiiiiiee e 167
Kapitel 11 SAKIEQISTET ...ccciiiiiiiiiiiie ettt e e 169
[0 1100 ] 411 4= T To [ o TSSO 173

Modul 6 Microsoft PowerPoint 2000

Kapitel 1 INtrodUKLiON ........oveiiiiiiiieee e 175
1 OmM POWEIPOINT 2000 .....oeeiiiiiiiiieeiiiiiiee ettt e et e e e s e e e s e e e e 178
2 Starta POWEIPOINT ...t e e e e e e e e e e s e s e s e e eraeaaeeeaeas 178
2.1 SKEAIMDIIOEN ...t e 179
G 1V =T 0= SO PP P PP PPPPRPPPPPN 180
3.1 SNADDMENYET ..o 181
ANERIKEYGSTAIL .. a e e e e e e e 181
4.1 Visal gOm VErKLYGSTAIL .........eeeiiiie e 183
4.2 Andra placeringen av VErkKtYgSTaIL ..........c.c.ooveveeeceeee e 184
L D= Lo | (U = R PO PRTOPPPPPPTN 185
6 HJAIPTUNKLIONET ... 185
6.1 Visa hjélp utan Office-asSIStENTEN ........cooiiiiiiii e 186
6.2 TIPS PA SKAIMEN ...ttt a ettt se e s e e e eseeresseaeeas 187
6.3 DiIreKtAtKOMSE LIl WWWW ...ttt et ene s 188
7 AVSIULA POWETIPOINT ......eiiieiiiiiicee et e e s e e 188
Kapitel 2 Oppna och skapa en presentation .............ccoceeeviveeeeeeieseeenenen, 189
1 Oppna en befintligt PreSentation ..............c.ccccveeeeeieieiieeee e 190
2 SPAra N PreSENTALION ...ttt e et e e e e e e e e e s s bbb r e et e aaaaaeaeas 192
3 StANQA €N PrESENTALION ... .uiiiiiiiiii et e e e e e r e e e e e e e e e e as 193
4 OppNa flera PreSENAtiONET ..........c.ceiveeviieieieteeiee ettt ettt eae et 193
4.1 Navigera mellan preSentationer ...........ocueeiia i aeeee e 194
4.2 Visa flera presentationer Samtidigl ...........cc.eeeeiiiiiiiiiiiiiiie e 194
5 Arbetsgang for att skapa enPresentation.............cccecoeeieeieeieiecereeere et 195
6 SKapa €N NY PreSENTALION ......ccouiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e e e e 195
6.1 VISNINGSIAGEN, VYET ...ttt ettt e e et e e e e e snneeeeaaeaan 198
6.2 ZOOIMA ..ot e s r e e 199
6.3 Linjaler 0Ch StOAINJEI ........ueiiiiiiiee et 199

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se



Innehall

VI

Kapitel 3 TeXtNantering ........ccooviiieiiiiiiin e e e 203
1 LAgga till teXt i DIIAET ...ceiiiieee e 204
2 FOMMALEIATEXL ..ooiiiiiiiieiie e 205
2.1 MAIKEIA TEXE .eveeiiiie ittt e bbb e e a e e st e e e e 206
2.1 Teckensnitt 0Ch STOFIEK MM L..oiiiiiiiiie e 206
2.2 Fetstil, KUrsiv, SKUQOAa MM, ..t e e e 208
3 SEYCKETOIMAL ....eeiiiiiiie et e et e e e e st ee e e e e 209
3.1 Andra RAAVSIANG ......c.cviviiieiiiiiieecee ittt ettt 210
4 Flytta 0Ch KOPIEIa tEXL ....eeeiiiiiiiiieeeeee ettt 210
o 1Y 1 2= (=) SO PO OP PP OPPRPPPRIN 210
4.2 KOPIEIA TEXL 1.ttt ettt ettt e s e st e e nnn e e naneeean 211
4.3 KOPIEIA FOMMAL ....viiiiiiieeie ettt e e b 212
L R F: (6 (=T = W () TP PPP P PPPPPI 212
6 FUNKEONEN UIKIIPP ..ttt 213
T PUNKLISTON ...ttt e et e e s e e e e s s e e e e e e nanes 214
RS £= 1Y/ 01T o Lo PSP PPUPTTPPTT 215
Kapitel 4 ObJeKINANTEIING ......cooiiiiiiiiiiie e 219
1 SKapa €tt ODJEKL .....veiiiiiiiiiiiee e 220
2 ANArAa ODJEKL ....o.veevieeieiecte ettt ettt ettt e ettt ettt te e e e erenas 221
2.1 Storleksandra ett ODJEKL ..........eeiiiiiiiiie e 221
2.2 JUStEra ett ODJEKE ......eeiiiiie e 222
2.3 KOPIEIa OBJEKL .....ceeiiiiiiiee e 222
2.4 FIYHa €t ODJEKL ....eeeiiiiieeie e 223
2.5 Andra form P& ODJEKIET .........c.eiviviiiieiiciiiccctec et 223
2.6 Lagga till och anpassa text i fIQUIer ...t 223
2.7 Formatera texXt i €N fIQUE .....oovei i 224
3 Linjer, fyllNiNg 0Ch SKUGQOT .......uviiiiiiiiiiiie et 224
70 I I 1= PP PPT R OPPPRPPN 224
BL2 YNNG oot e e 225
B IS (F o [ [o ] Sr O  PT OTPPO PP PPPPRPPPR 226
A GrUPPEIA ODJEKL .ot e e e e e e e e e e e e e e e 226
4.1 StaPIA ODJEKL ...eeiiiee e 227
4.2 JUSEEIA ODJEKL ...t 228
5 Rotera 0Ch VAN ODJEKL .......ooiiiiiiiiii e 228
B RITA TINJEE et e e e e e e st e e e e e e e e e 229
T FINANASTIGUIET ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e 230
8 ClIPAIT-0DJEKE ...t e 230
8.1 Redigera CHPAM-DIAEN .........eeiiieee e 232
8.2 ANdra fArg PA ODJEKL .....ouvevieeeeieeeeieeeee ettt ettt 232
8.3 Importera bild frAN fil ........ocooiiiiiiiecec e 233
9 OrganiSatiONSSCNEMAN ........uuiiiiiiiiiiiii et e e e e aeeee 233
Kapitel 5 Bakgrund och mallar .............ooeooiiiiiiiiii e 239
LVEXIADAKGIUNASVYEL ... e e e 240
2 Redigerabakgrunden .............ooiiiiiiiii e 241
0 R 1= TP PO PP PPPPPPPN 241
pAZ N = 1 (o 1= SO PP PPPPRPPN 242
2.3 SIANUMIMET ..ottt e et e e e s e snreesnnneeenee 242
S FAIGSCNEIMAN ..ottt e bbb 243
3.1 EQEN DAKGIUNG ...oeiiiiiieiiiie ettt et e e e e e 244
AIMAIIAT .. 245

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se



Kapitel 6 MICrosoft Graph .........oooeviiiiii e 247

1 Starta MiCroSOft Graph .........eeeeiiiiiie e 248
2 SKapa ett diAgram ......eveeiiie e 249
2.1 Andra VArden i QIAQTaM .......c.ocueoveueeeeeeeeeeeete ettt te e e e te et ss e se e eenenenes 250
2.2 Stodlinjer och fOrKIaringSIULA ..........ooiiiiiiiii e 250
2.3 SKifta diAgraMLYP ...eeeeeeeiiiiiie et e e e e e e e e e e e e e ean 250
2.4 CirKeldIAgram ..........eeeeieoiiiiii ettt e e e e st b e e e e e e st e e e e e e asnnraeeaeeeaan 251
3 Importera data frAN EXCEl .......cceciuiiiiiiiecie ettt ettt s 252
Kapitel 7 Arbeta Med VYEI .......ooovviiiiiiie e e 257
L DISPOSILION .ieiiiiiiiee ettt et e e e e e e e e e e e e e e s e bbb bbbt e e et e e et e et aaaaaaaaaaaaaans 258
1.1 Organisera PreSENTALIONET ..........occueiiieaiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e e s sebe e e e e e aaaneeeeaeas 258
1.2 Markera Dilder OCH tEXT .........eviiiiieiiie e e 258
1.3 Flytta Dilder OCH tEXE ... .eeeeiiiee e 259
1.4 SKriva Ut diSPOSITION ......eeiiiiiiiiieie ettt e e e et e e e enree s 261
P22 =11 [0 V] 1 o o [P PP PPP R PPTPPI 262
1 =11 (o K o] (=141 o Vo T PP PP RTPPPPPPTPP 262
4 Rutan anteckningar och anteckningSSIidOr ............cceiiiiiiiiiiiiiiiie e 263
BBIASPEL et 264
Kapitel 8 Mer om POWEIPOINT..........cccoiiiiiiiiiiiee i 269
(a1 {o o T RYA o] o 1A o PP PP PPUPTPPPUPUT 270
2 Kopiera och flytta bilder mellan presentationer ... 271
3 Spara presentationer i olika filformat ...........ccocueiiiiii 272
3.1 Spara i filformatet DISPOSIION! RTF .....cc.viiiiiiiiiiiieiite e 273
A LBINKA ..ot ettt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e annbabraae 274
L 11T PP PPP T PPPPPPR 275
G20 1 PSSR 276
7 Interaktiva iINSTAIININQA .........oooiiii e 277
8 Arbeta Med tabElIEr ... 278
8.1 LAGQa till €N TADEII ...coiieeee e 278
8.2 Infoga €n WOrd tabell.........cooo i 279
9 INNENANISGUIAEN ...ttt ettt et e sbeesteesreeeeas 280
Kapitel 9 Arbeta med bildSpel............ooviiiiiii e 285
L FOIDEIEARISEN ... 286
1.1 Planera €N PreSENLAtON .........ocueiiriiieiiiieiiiee et 286
2 BilASPEISEEKLET ..ottt 286
2.1 Bildovergdng och tidSiNStAIININGAT ..........cceeiiiuieieiiecie et 286
2.2 PENNVETKLYGEL ...ttt et e e e et e e e e e snbbe e e e e e annes 288
PR B N 011011 - U PSR PRRPPPP 289
A Lo ]| = o] 1[0 [= ST EPT P PPPPRPPN 290
S ULSKIFISTOIMIAL ... 291
3.1 SKrVa Ut PreSENTAtIONET ....c..viiiiiiie ettt 291
Kapitel 10 INTEIMET ... 295
1 Skapa en WebbpreSEeNtation ............uueiiiiii i 296
1.1 SKapa hYPEHANKAT ......c.eviiiiiiiiiie e 296
1.2 Skapa Klickbara DIlder ..........cooiiiiiiiii e 298
1.3 Skapa HANAEISEKNAPPA .......cooiiiiiiiiiii e 298
1.4 SPAra SOM HTIML ..coiiiiiiiii e e e 299
1.5 Forhandsgranska webbpreSentation ............cccocvveiiiiiieiiiiee e 300

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se VII



Innehall

Vil

Kapitel 11 Fler OVNINQAr ........ccoooviiiiiiiiie e e et e e e 301
Kapitel 12 SAKIregiSter ........ccoiviiiiiiiiin e e 313
[0 1.0 .41 1.4 F= 1 To (0] o ISP 317

Modul 7 Internet och e-post

[T 11 (= I 1 (=1 1 R
01T 1= PP PPPTTPR

1.1 Starta INternet EXPIOTEL ......coi et e e eeneeas
1.2 ProgramfONSIIET ......oooi ittt e e
1.3 VErktyGSTAIEN ...ttt e e e e
1.4 Verktygsfaltet Standardknappar
1.5 Verktygsfaltet Adressfalt ....................

1.6 Verktygsfaltet Lankar ..............ccceeeee.

1.7 Visal GOm Verktygsfalt ...........cccoeeeeiiiiiiieinen.
1.8 Andra storlek och placering av verktygsfalt
1.9 StAtUSTAIL ..o

1.20 HJAIPTUNKLONET ..iiiiiieieee ettt e et e e e e e aeeneeas
I I T g T=Y o - 1 e Yol o TN o To 1= SRS
1.12 Ovriga alternativ i Hjalp-menyn
1.13 Avsluta Internet EXPIOTEr .........eeiiiiiiiiiiee et e e

2 AAreSSEr PAINIEINET ....c..eiuiiiviecie ettt ettt st be e sreebeste e ebe e ebeereeaeesreeans
3 Surfa och navigera med Internet EXPIOrer ...........eeeviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e

3.1 Ange adress i AdreSSTAIEL .......ooi i
3.2 LANKAr oo
3.3 Knapparna Bakat och Framat ...........
3.4 Knapparna Stopp och Uppdatera ...
BRI = T €1 o - PP UPPPRPPN
3.6 Visa WebbSidor SNAbDare ..........c..eooiiiiiii e
3.7 L&agga till Favoriter
3.8 Favoriter i dOKUMENFONSIIEL .........eeiiiiiiiiii e

ORI o = Uy g1 = o (0] FqU 11 41T o | U PRUPTSRR
3.10 Skriva ut webbsidor ....

G I N Yo 14 (=1 (g 11 =] U UPPPUOTRRN
I I\ v= V) v N UPRPPPUOTRR
3.13 AltaVista - Enkel sokning...............

3.14 AltaVista - Avancerad sdkning
3.15 AltaVista - Begrénsad sodkning
3.16 AltaVista - Soka efter bilder, ljud och video

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se



KaPItel 2 @-POST ...t

Y o (01T} 1 L@ 1V 1 [0 o T

1.1 Starta Microsoft Outlook
1.2 Programfonstret ...........c........
1.3 KONFIGUIALION ..ottt e et e e st e s nn e e e sebeeenn
LA VErKtYGSTAILEN ..o
1.5 Anpassa verktygsfalt
1.6 HJAIPFUNKLONET ..ot
A NV (1] = R @ 11 1 [0 To PRSP PRR

2 ArDeta Med iNKOIGEN .....uuiiie et e e e e e e
2.1 SKIIVA DIV .ttt ettt e ettt e e e e et e e e e e abbe e e e e e aan
2.2 SKICKA KOPIA ...ttt e e e et e e e e e anrn e e e e e neee
2.3 HEMIIG KOPIA ..ttt ettt e e e et e e e e e sanbeee e e e eneee
2.4 Priofitet .....ccveeeeeiiieieeee,

2.5 Stavningskontroll
2.6 Skicka brev .........ccccceiiiiiie

P S o[ o T LU | SO PO TPPUUPPRN
2.8 Hamta och 6ppna brev
2.9 Skriva ut brev ..........cccoviee

2.10 MAFKEIA DIV .. ..ottt ettt e e e e et e e e e e snnbeeeaeeanees
2.11 SVAIA PA DIV ..oeviiiiiieee ettt ettt nae s
2.12 Vidarebefordra brev
2.13 Val for svar och vidarebefordra ...........c.eeeiiiiiiiiiiii e 350
2.14 Klipp ut och kopiera text
2.15 Formatera brev ..........cccccee..
2.16 Skapa ny mapp/ genvag
2.17 Flytta meddelanden ................
2.18 Sortera Meddelanden .............eiiiiiiiiie e
2.19 Soka efter meddelanden .............ooii i 354
2.20 Ta bort brev
2.21 Hamta brev fran borttaget
2.22 AAIESSDOKEN ...ttt ettt e et e e e e et e e e e anaeee s
2.23 Distributionslista
2.24 Bifogade dOKUMENT ........oeiiiiiiiiiiie ettt e e e e
2.25 Spara bifogade filEr ..........ei i
2.26 Ta bort bifogade filer ...............

2.27 Bifoga inbaddade objekt
2.28 Bifoga befintlig fil som inbaddat objekt
2.29 FIera @NVEANUAIE .....coooiiiiiiii ettt e e e et e e e e et e e e e e e atbeeeaeeanns

3 Skicka filer fran Office-appliKAtIONET ...........ccveiiiiiieeiieie e

Kapitel 3 SaKregiSter .......ccoviiiiiiiiiii e e e e e e 361

© Copyright 2000 Maxlogic AB| www.maxlogic.se IX



	ECDL2000_del1.pdf
	252.pdf
	2 Redigera Text 
	3 Format 
	4 Långa Dokument 
	5 Tabeller 
	6 Dokumentmallar 
	7 Mer 

	Inledning.pdf
	
	1.1 Informationssamhället 
	1.2 Elektronisk handel 
	2 Ergonomi 
	2.1 Arbetsställning 
	2.2 Bildskärmen 
	3 Olika Datortyper 
	4 Persondatorn 
	5 Hårdvara 
	5.1 Systemenheten 
	5.2 Inenheter 
	5.3 Utenheter 
	5.4 Annan Kringutrustning 
	6 Tillämpning 
	7 Operativsystem och Program 
	7.1 Operativsystem 
	7.2 Grafiska Användargränssnitt 
	7.3 Persondatorns användningsområden 
	7.4 Anpassade program 
	8 Multimedia 
	8.1 Användningsområden 
	9 Säkerhet 
	9.1 Säkerhetskopiering 
	9.2 Virus 
	10 Datakommunikation 
	11 Nätverk 
	11.1 Nätverksoperativsystem 
	11.2 Nätverkstyper 
	11.3 Nätverksuppbyggnad 
	11.4 Protokoll 
	11.5 Intranät 
	12 Internet 
	12.1 Vad är World Wide Web? 
	12.2 Användningsområden 
	12.3 Vad behövs? 
	13 Upphovsrätt 
	14 Personuppgiftslagen (PUL) 
	15.1  Grundläggande krav på behandling av personuppgifter 
	15.2  Personuppgiftsansvarig 
	15.3  Personuppgiftsombud 
	15.4  Anmälan om Behandling av Personuppgifter 
	15.5  Datainspektionen 
	15.6  Straff 
	15.7  Offentlighetsprincipen 
	15.8  Sammanfattning 
	
	1 Kursens Mål 
	2 Kursmaterialets Uppläggning XIV
	3 Kursmaterialets Utformning XIV
	4 Installation av Övningsfiler XIV
	5 Facit XV
	6 Innehåll på CD:n XV


	4-5.pdf
	1 Datorn i Samhället  
	1.1 Informationssamhället 
	1.2 Elektronisk handel 
	2 Ergonomi 
	2.1 Arbetsställning 
	2.2 Bildskärmen 
	3 Olika Datortyper 
	4 Persondatorn 
	5 Hårdvara 
	5.1 Systemenheten 
	5.2 Inenheter 
	5.3 Utenheter 
	5.4 Annan Kringutrustning 
	6 Tillämpning 
	7 Operativsystem och Program 
	7.1 Operativsystem 
	7.2 Grafiska Användargränssnitt 
	7.3 Persondatorns användningsområden 
	7.4 Anpassade program 
	8 Multimedia 
	8.1 Användningsområden 
	9 Säkerhet 
	9.1 Säkerhetskopiering 
	9.2 Virus 
	10 Datakommunikation 
	11 Nätverk 
	11.1 Nätverksoperativsystem 
	11.2 Nätverkstyper 
	11.3 Nätverksuppbyggnad 
	11.4 Protokoll 
	11.5 Intranät 
	12 Internet 
	12.1 Vad är World Wide Web? 
	12.2 Användningsområden 
	12.3 Vad behövs? 
	13 Upphovsrätt 
	14 Personuppgiftslagen (PUL) 
	15.1  Grundläggande krav på behandling av personuppgifter 
	15.2  Personuppgiftsansvarig 
	15.3  Personuppgiftsombud 
	15.4  Anmälan om Behandling av Personuppgifter 
	15.5  Datainspektionen 
	15.6  Straff 
	15.7  Offentlighetsprincipen 
	15.8  Sammanfattning 

	128-129.pdf
	1 Skriva in text 
	2 Icke utskrivbara tecken 
	2.1 Visa/Dölj icke utskrivbara tecken 
	2.2 Skapa ett nytt stycke 
	3 Spara dokument 
	4 Skriva ut ett dokument 
	5 Stänga ett dokument 
	6 Skapa nytt dokument 
	6.1 Öppna nytt dokument i Microsoft Office 
	7.1 Öppna flera dokument 
	7.2 Navigera mellan dokument 
	7.3 Visa flera dokument samtidigt 
	7.4 Öppna ett sparat dokument i Start-menyn 

	297.pdf
	1 Arbetsbok 
	1.1 Öppna en ny arbetsbok 
	1.2 Navigera i arbetsboken  
	2 Kalkylblad 
	2.1 Navigera i kalkylbladet 
	2.2 Markera cell 
	2.3 Fler tekniker för att markera celler 
	3 Skriva in värden 
	3.1 Redigera cell 
	4 Att tänka på 
	4.1 Fel format i cellen 
	4.2 Autokomplettering- fylla i cellvärden automatiskt 
	5 Avbryt eller skriv 
	6 Olika typer av celldata 
	6.1 Text 
	6.2 Siffror 
	6.3 Logiska värden 
	6.4 Felmeddelanden 
	7 Spara arbetsbok 
	7.1 Kommandot Spara 
	7.2 Kommandot Spara som 
	8 Stänga arbetsbok 
	9 Öppna en befintlig arbetsbok 
	10 Olika sätt att spara en arbetsbok 
	10.1 Spara en arbetsbok under ett annat namn 
	10.2 Spara ett kalkylblad i filformatet Text 
	10.3 Spara en arbetsbok som Webbsida 
	11 Öppna flera arbetsböcker 
	12 Navigera mellan arbetsböcker 

	321.pdf
	1 Förhandsgranska 
	1.1 Justera marginaler och kolumnbredd 
	1.2 Avsluta Förhandsgranska 
	2 Utskriftsformat 
	2.1 Utskriftsorientering och Skalning 
	2.2 Marginaler  
	3 Sidhuvud och Sidfot 
	4 Ange Utskriftsområde 
	5 Skriv ut 
	5.1 Inställningar dialogrutan Skriv ut 

	320-321.pdf
	1 Förhandsgranska 
	1.1 Justera marginaler och kolumnbredd 
	1.2 Avsluta Förhandsgranska 
	2 Utskriftsformat 
	2.1 Utskriftsorientering och Skalning 
	2.2 Marginaler  
	3 Sidhuvud och Sidfot 
	4 Ange Utskriftsområde 
	5 Skriv ut 
	5.1 Inställningar dialogrutan Skriv ut 

	331.pdf
	1 Ändra kolumnbredd och radhöjd 
	1.1 Kolumnbredd 
	1.2 Ändra radhöjd 
	2 Ta bort och radera information 
	2.1 Ta bort en cell 
	2.2 Radera en cells innhåll 
	2.3 Ta bort rader och kolumner 
	3 Infoga rader och kolumner 
	4 Flytta och kopiera 
	4.1 Flytta inom ett kalkylblad 
	4.2 Kopiera inom ett kalkylblad 
	4.3 Kopiera information till annat kalkylblad 
	4.4 Flytta information till annat kalkylblad 
	4.5 Funktionen "Urklipp i Office" 
	4.6 Infoga kalkylblad  
	4.7 Namnge kalkylblad 
	4.8 Ta bort kalkylblad 
	4.9 Kopiera kalkylblad 
	4.10 Flytta kalkylblad 

	361.pdf
	1 Funktioner 
	2 SUMMA-funktionen 
	3 Några statistikfunktioner 
	3.1 MEDEL-funktionen 
	3.2 MAX-funktionen 
	3.3 MIN-funktionen 
	3.4 ANTAL-funktionen 

	383.pdf
	1 Storleksändra och flytta diagram 
	2 Mönster 
	3 Cirkeldiagram 
	4 Lägga till eller ta bort data 
	4.1 Lägga till data i diagram 
	4.2 Ta bort data från diagram 

	394.pdf
	1 Infoga bilder 
	1.1 Infoga bildobjekt från ClipArt 
	1.2 Infoga bildobjekt från fil 
	2 Sök och ersätt 
	3 Sortera en lista 
	4 Stavningskontroll 
	5 Internet och Webbfunktioner 

	68.pdf
	2 "Den här datorn" 
	2.1 Verktygsfältet 
	3 Utforskaren 
	4 Mappar 
	5 Starta Utforskaren 
	6 Uppbyggnad 
	7 Filnamn 
	8 Mapphantering 
	9 Anpassa Utforskaren 
	9.1 Ändra Storlek på Fönstren 
	9.2 Visningsformat 
	9.3 Visningsalternativ 
	9.4 Statusfältet 
	10 Skapa en Mapp 
	11 Kopiera/Flytta Mappar och Filer 
	1.1 Kopiera 
	11.2 Kopiera Från en CD-ROM 
	11.3 Markera Filer och Mappar 
	11.4 Kopiera en Grupp av Mappar/Filer 
	11.5 Kopiera till Diskett 
	11.6 Kopiera Disketter 
	11.7 Flytta Mappar/Filer 
	11.8 Flytta Mellan olika Enheter 
	11.9 Byta Namn på Mapp/Fil 
	11.10 Starta Program/Dokument 
	12 Ta Bort Mappar och Filer 
	13 Återställa Filer från Papperskorgen 
	14 Formatera en Diskett 
	15 Skapa en Start-Diskett 
	16 Skapa Genvägar 
	16.1 Genvägar i Start-menyn 
	17 Utforska Nätverket 

	72.pdf
	2 "Den här datorn" 
	2.1 Verktygsfältet 
	3 Utforskaren 
	4 Mappar 
	5 Starta Utforskaren 
	6 Uppbyggnad 
	7 Filnamn 
	8 Mapphantering 
	9 Anpassa Utforskaren 
	9.1 Ändra Storlek på Fönstren 
	9.2 Visningsformat 
	9.3 Visningsalternativ 
	9.4 Statusfältet 
	10 Skapa en Mapp 
	11 Kopiera/Flytta Mappar och Filer 
	1.1 Kopiera 
	11.2 Kopiera Från en CD-ROM 
	11.3 Markera Filer och Mappar 
	11.4 Kopiera en Grupp av Mappar/Filer 
	11.5 Kopiera till Diskett 
	11.6 Kopiera Disketter 
	11.7 Flytta Mappar/Filer 
	11.8 Flytta Mellan olika Enheter 
	11.9 Byta Namn på Mapp/Fil 
	11.10 Starta Program/Dokument 
	12 Ta Bort Mappar och Filer 
	13 Återställa Filer från Papperskorgen 
	14 Formatera en Diskett 
	15 Skapa en Start-Diskett 
	16 Skapa Genvägar 
	16.1 Genvägar i Start-menyn 
	17 Utforska Nätverket 


	ECDL2000_del2.pdf
	23.pdf
	1 Hantera data med listor 
	2 Autokomplettering och Välj i lista 
	2.1 Autokomplettering 
	2.2 Välj i lista 
	3 Skapa en lista 
	4 Sortera lista 
	5 Verifiera data vid registrering 
	6 Skydda dokument 
	6.1 Skydda filer med lösenord 
	6.2 Rekommenderat skrivskydd 
	6.3 Skydda celler 
	7 Sök och ersätt 
	7.1 Söka i lista 
	7.2 Ersätt 
	8 Arbeta med fönster 
	8.1 Dela fönster 
	8.2 Lås Fönsterrutor 
	8.3 Helskärm 
	9 Autofilter 
	9.1 Anpassat Autofilter 
	9.2 Summera fält i filtrerad lista 
	9.3 Använd diagram i filtrerad lista 
	10 Skriva ut lista 
	10.1 Förhandsgranska 
	10.2 Utskriftsorientering  
	10.3 Utskriftsrubriker 
	10.4 Sidbrytning 
	10.5 Utskriftsområde 
	10.6 Dialogrutan Skriv ut 
	11 Arbeta med dataformulär 
	11.1 Ändra Post  
	11.2 Lägga till post 
	11.3 Ta Bort Post 
	11.4 Söka med formulär 
	11.5 Jokertecken 

	m7.pdf
	1 Internet 
	1.1 Starta Internet Explorer 
	1.2 Programfönstret 
	1.3 Verktygsfälten 
	1.4 Verktygsfältet Standardknappar 
	1.5 Verktygsfältet Adressfält 
	1.6 Verktygsfältet Länkar 
	1.7 Visa/ Göm Verktygsfält 
	1.8 Ändra storlek och placering av verktygsfält 
	1.9 Statusfält 
	1.10 Hjälpfunktioner 
	1.11 Innehåll och Index 
	1.12 Övriga alternativ i Hjälp-menyn 
	1.13 Avsluta Internet Explorer 
	2 Adresser på Internet 
	3 Surfa och navigera med Internet Explorer 
	3.1 Ange adress i Adressfältet 
	3.2 Länkar 
	3.3 Knapparna Bakåt och Framåt 
	3.4 Knapparna Stopp och Uppdatera 
	3.5 Startsida 
	3.6 Visa webbsidor snabbare 
	3.7 Lägga till Favoriter 
	3.8 Favoriter i dokumentfönstret 
	3.9 Hämta dokument 
	3.10 Skriva ut webbsidor 
	3.11 Söktekniker 
	3.12 AltaVista 
	3.13 AltaVista - Enkel sökning 
	3.14 AltaVista - Avancerad sökning 
	3.15 AltaVista - Begränsad sökning 
	3.16 AltaVista - Söka efter bilder, ljud och video 
	k2.pdf
	1 Microsoft Outlook 
	1.1 Starta Microsoft Outlook 
	1.2 Programfönstret 
	1.3 Konfiguration 
	1.4 Verktygsfälten 
	1.5 Anpassa verktygsfält 
	1.6 Hjälpfunktioner 
	1.7 Avsluta Outlook 
	2 Arbeta med inkorgen 
	2.1 Skriva brev 
	2.2 Skicka kopia 
	2.3 Hemlig kopia 
	2.4 Prioritet 
	2.5 Stavningskontroll 
	2.6 Skicka brev 
	2.7 Signatur 
	2.8 Hämta och öppna brev 
	2.9 Skriva ut brev 
	2.10 Markera brev 
	2.11 Svara på brev 
	2.12  Vidarebefordra brev 
	2.13 Val för svar och vidarebefordra 
	2.14 Klipp ut och kopiera text 
	2.15  Formatera brev 
	2.16 Skapa ny mapp/ genväg 
	2.17 Flytta meddelanden 
	2.18 Sortera meddelanden 
	2.19 Söka efter meddelanden 
	2.20 Ta bort brev 
	2.21 Hämta brev från borttaget 
	2.22 Adressboken 
	2.23 Distributionslista 
	2.24 Bifogade dokument 
	2.25 Spara bifogade filer 
	2.26 Ta bort bifogade filer 
	2.27 Bifoga inbäddade objekt 
	2.28 Bifoga befintlig fil som inbäddat objekt 
	2.29 Flera användare 
	3 Skicka filer från Office-applikationer 






