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— Kom igang med Explorer
— Navigering

— SoOka efter information

— Kom igang med Ouitlook
— Skicka meddelanden

— Organisera meddelanden
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Kursbeskrivning

Nar du genomfort den forsta delen av kursen kanner du till sékerhetsbegrepp som ar viktiga
vid anvandandet av internet. Du kommer aven att kunna utféra sokningar pa World Wide
Web genom att anvanda webblasaren Internet Explorer och olika sokverktyg. Du kan ocksa
lagga till favoriter, skriva ut webbsidor och sokresultat samt fylla i webbaserade
bestéllningsformular.

Nar du genomfort kursens andra del, kdnner du till grundlaggande sakerhetsbegrepp i
anslutning till anvandandet av elektronisk post. Du kommer ocksa att kunna anvanda e-
postprogrammet Outlook foér att skicka och ta emot e-post, bifoga filer, samt for att
organisera meddelanden och mappar.

Boken téacker kunskapskraven for ECDL Modul 7 - Information och kommunikation.
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Innehall

Kom igdng med Internet Explorer
Vad arinternet?

Trygghet och sékerhet
Programfonstret i Internet Explorer
Hjalpmaojligheter

Extra 6vningsuppgifter

Navigering

Oppna webbsidor
Anvéanda flikar

Lankar

Navigering

Startsidan

Favoriter

Narhandel

Extra 6vningsuppgifter

Soka efter information
Sokverktyg

Sokfaltet i Internet Explorer
Sok pa webbsidor

Utskrift

Kopiera

Hamta och spara filer
Ladda ner filer

Extra évningsuppgifter

Kom igdng med Outlook
Elektronisk post

Sékerhet

Programfdnstret i Outlook
Ta emot meddelanden
Lasa meddelanden
Hjalpfunktionen

Extra évningsuppgifter

Skicka meddelanden
Skicka meddelanden
Skriva in och redigera text
Stavningskontroll
Bifogade filer

Prioritet och kanslighet
Uppfoljningsflagga

Svara och vidarebefordra
Extra 6vningsuppgifter

Adressboken
Adressboken
Distributionslistan
Extra 6vningsuppgift

Organisera meddelanden
Sortera meddelanden

Soka efter meddelanden
Organisera meddelanden
Extra 6vningsuppgifter



