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Detta kursmaterial dr avsett att ge dig
kunskap om datorns utveckling, nya tekni-
ker och hur dessa paverkar dig. Dokumen-
tationen lar dig grunderna i Microsoft
Windows och hur du anvinder Microsoft
Word, Microsoft Excel, PowerPoint, Access
och Microsoft Outlook.

Kursmaterialet dr uppbyggt sa, att det
fungerar bade for lararledd undervisning
och for sjalvstudier.

Alla sju moduler i boken ar
certifierade av Dataforeningen.

1 Kursens Mal

Efter genomgangen kurs har du en god
kunskap om PC:n och dess utveckling. Du
ska forsta och kunna hantera de grundlag-
gande funktionerna i1 Microsoft Windows,
Word, Excel, PowerPoint, Access och
mailfunktionen 1 Outlook.

2 Kursmaterialets Upplaggning

Boken bestar av foljande moduler:
Modul 1 Allméin IT-kunskap
Modul 2 Microsoft Windows 98
Modul 3 Microsoft Word 97
Modul 4 Microsoft Excel 97

Modul 5 Microsoft Excel 97 databas
Microsoft Access 97

Modul 6 Microsoft PowerPoint 97

Modul 7 Naéatverkstjdnster
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3 Kursmaterialets Utformning

QO Allt du sjalv ska gora foregas av en siffra
t ex:
1 Vilj Oppna iArkiv-menyn.

O Menyval skrivs med fetstil, t ex:
Arkiv.

O Tangentbendmningar ar skrivna inom
hakar och 1 kursiv stil, t ex:
<Enter> och <FI>.

O Om tva tangenter ska tryckas samtidigt
skrivs de med + emellan, t ex:
<Ctrl> + <Delete>.

O Text och kommandon som lésaren ska
skriva in dr angivet i kursiv stil och
annat typsnitt , t ex:

Kalkylering.

I Symboler

@ Textstycken som foregas av denna sym-
bol innehaller extra information som du
har nytta av i 6vningen.

4 Installation av Ovningsfiler

Sist 1 kursdokumentationen finns en CD
med O6vningar. Du kan vilja mellan att kora
ovningsfilerna fran CDn eller att installera
dem péa din harddisk.

For att installera 6vningsfilerna pa din
héarddisk gor du sa har:

1 Sla pa strommen till datorn och vinta tills
Microsoft Windows 98 startat.

2 Stoppa in CD-skivan i CD-enheten.

3 F6lj instruktionerna pa bildskdrmen.



Visas det inte nagra instruktioner pa bild-
skdrmen, gor si har:

1 Tryck ner tangenten <Citrl> — samtidigt
som <Ctrl> halls nere sa trycker du pa
<Esc>-tangenten.

e 4 =

Pa din bildskdrm, 1 det nedre vanstra hor-
net ska du nu fa upp Startmenyn.

2 For att starta menyvalet Kor sa trycker
du pa tangenten <K>.

Dialogrutan nedan ska nu visas.

K&r EE2

Sk in nzssna pA ot procres. &n mapp alor o4 aokuman:
T AR Cogwte d Bl

i |F:\Insta|lera =]

|' Ok 1 A | Baddm. |
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31 dialogrutan skriver du din CD-enhets
beteckning t ex F:\ och déarefter Installera

4 Tryck pa <Enter>-tangenten och
installationen borjar.

5 Folj instruktionerna 1
installationsprogrammet.

Har du gjort en standardinstallation sa har
ovningsfilerna installerats i en mapp som
heter ECDL-utb97 pa din hardisk
(CA\ECDL-utb97).

5 Facit

Ovningsdisketten innehaller ett facit till
alla Excel 97-6vningar 1 kursdokumen-
tationen. Facit placerar sig som en under-
mapp till Excel97-utb
(C\ECDL-utb97\Excel97-utb\Facit).

6 Innehall pa CD:n

QO Ovningsfiler

O Facit

QO Adobe Acrobat Reader

QO PDF version av hela boken.
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