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Kursbeskrivning 
När du genomfört den första delen av kursen känner du till säkerhetsbegrepp som är viktiga 
vid användandet av internet. Du kommer även att kunna utföra sökningar på World Wide 
Web genom att använda webbläsaren Internet Explorer och olika sökverktyg. Du kan också 
lägga till favoriter, skriva ut webbsidor och sökresultat samt fylla i webbaserade 
beställningsformulär. 

När du genomfört kursens andra del, känner du till grundläggande säkerhetsbegrepp i 
anslutning till användandet av elektronisk post. Du kommer också att kunna använda e-
postprogrammet Outlook för att skicka och ta emot e-post, bifoga filer, samt för att 
organisera meddelanden och mappar. 

Boken täcker kunskapskraven för ECDL Modul 7 - Information och kommunikation. 

Innehåll:
– Kom igång med Explorer 
– Navigering 
– Söka efter information 
– Kom igång med Ouitlook 
– Skicka meddelanden 
– Organisera meddelanden 
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Innehåll 

Kom igång med Internet Explorer 
Vad ärInternet? 
Trygghet och säkerhet 
Programfönstret i Internet Explorer 
Hjälpmöjligheter 
Extra övningsuppgifter 
 
Navigering 
Öppna webbsidor 
Använda flikar 
Länkar 
Navigering 
Startsidan 
Favoriter 
Närhandel 
Extra övningsuppgifter 
 
Söka efter information 
Sökverktyg 
Sökfältet i Internet Explorer 
Sök på webbsidor 
Utskrift 
Kopiera 
Hämta och spara filer 
Ladda ner filer 
Extra övningsuppgifter 
 
Kom igång med Outlook 
Elektronisk post 
Säkerhet 
Programfönstret i Outlook 
Ta emot meddelanden 
Läsa meddelanden 
Hjälpfunktionen 
Extra övningsuppgifter 
 
Skicka meddelanden 
Skicka meddelanden 
Skriva in och redigera text 
Stavningskontroll 
Bifogade filer 
Prioritet och känslighet 
Uppföljningsflagga 
Svara och vidarebefordra 
Extra övningsuppgifter 
 
Adressboken 
Adressboken 
Distributionslistan 
Extra övningsuppgift 
 
Organisera meddelanden 
Sortera meddelanden 
Söka efter meddelanden 
Organisera meddelanden 
Extra övningsuppgifter 


