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Detta dokument specificerar kursplanen for ECDL / ICDL Computer Essentials.
Syllabus beskriver genom studieresultat de kunskaper och fardigheter som en elev
fér ECDL / ICDL Computer Essentials bor ha. Syllabus ligger aven till grund for teorin
och det praktiska testet i denna modul.
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Denna modul innehaller vasentliga begrepp och fardigheter som ror anvandningen av
enheter, skapande och forvaltning av filer, natverk och datasakerhet.

Modulens mal

Godkanda elever kommer att kunna:

Forsta centrala begrepp som ror ICT/IKT, datorer, apparater och programvara.

Arbeta effektivt pa datorns skrivbord med hjalp av ikoner, fonster.

Justera huvudoperativsysteminstallningar och anvanda inbyggda hjalpfunktioner.
Skapa ett enkelt dokument och skriva ut det (output).

Kéanna till de viktigaste begreppen inom filhantering och kunna effektivt organisera filer
och mappar.

Forstd nyckellbegrepp gallande lagringen och anvanda verktygsprogram for att
komprimera och extrahera stora filer.

Forsta natverkskoncept och anslutningsalternativ och kunna ansluta till ett natverk.
Forstd vikten av att skydda data och enheter fran skadliga koder och for
sakerhetskopiering av data.

Kéanna till overvaganden om gron IT, tillganglighet och anvandarvénlighet.

Kunskapsomrade - Kunskapsmoment

1 Datorer och 1.1 ICT/IKT Definiera begreppet
enheter informations-och
kommunikationsteknik
(ICT/IKT).
1.1.2 Identifiera olika typer av IKT-

tjanster / anvandningar som:
Internettjanster, mobilteknik,
kontorsproduktivitetsprogram.

1.2 Hardvara 1.21 Definiera begreppet hardvara.
Identifiera de viktigaste typer av
datorer som: stationdra och
barbara datorer, tabletter.
Identifiera de viktigaste typerna
av enheter som: smartphones,
mediaspelare, digitalkameror.

1.2.2 Definiera termer som
processor, Random Access
Memory (RAM), lagring. Forsta
deras inverkan p& prestanda
vid anvandning av datorer och
enheter.
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Kunskapsomrade - Kunskapsmoment

Identifiera de vanligaste
typerna av integrerad och
extern utrustning som: skrivare,
skarmar, skannrar,
tangentbord, mus / styrplatta,
webbkamera, hégtalare,
mikrofon, dockningsstation.

1.2.4 Identifiera vanliga input /
output-portar som: USB, HDMI.

1.3 Programvara och licenser  1.3.1 Definiera termen programvara
och skilja mellan de
huvudsakliga typer av
programvara som:
operativsystem, applikationer.
Vet att programvaran kan
installeras lokalt eller pa& natet.

1.3.2 Definiera operativsystemet och
identifiera nagra vanliga
operativsystem for datorer och
enheter.

1.3.3 Identifiera vanliga exempel pa
applikationer som: office
produktivitet, kommunikation,
sociala natverk, media, design,
mobila applikationer.

1.34 Definiera begreppet
slutanvandaravtal (EULA/End-
User License Agreement).
Kéanna till att programvaran
maste licensieras fore
anvandning.

1.35 Beskriv de typer av
programvarulicenser:
patentskyddad, 6ppen kallkod,
testversion, shareware,
freeware.

1.4 Starta upp, Stanga 141 Starta en dator och logga in
sakert med ett anvandarnamn
och lésenord.

14.2 Logga ut, stdnga av, starta om
en dator med hjélp av en
l[amplig rutin.

2 Skrivbord, Ikoner, 2.1 Skrivbord och Ikoner 211 Beskriv syftet med skrivbordet
Installningar och aktivitetsfaltet.
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Identifiera vanliga ikoner som
representerar: filer, mappar,
program, skrivare, harddiskar,
genvégar / alias,
papperskorgen / trash.

Markera och flytta ikoner.

Skapa, byta namn, flytta, ta bort
en genvag / alias.

Identifiera de olika delarna i ett
fonster: namnlista, menyrad,
verktygsfalt, menyfliksomrade,
statusfalt, rullningslist.

Oppna, komprimera,
expandera, aterstalla ner,
maximera, andra storlek, flytta,
stéanga ett fonster.

Véxla mellan 6ppna fonster.

Anvand tillgangliga
hjalpfunktioner.

Visa datorns grundlaggande
systeminformation:
operativsystemets namn och
versionsnummer, installerat
RAM.

Andra
skrivbordskonfigurationsinstalini
ngar: datum och tid,
volyminstallningar, bakgrund,
upplésning.

Andra, lagg till, ta bort
tangentbordssprak. Andra
standardsprak.

Stang en applikation som inte
svarar.

Installera, avinstallera ett
program.

Anslut en enhet (USB-minne,
digitalkamera, mediaspelare) till
en dator. Koppla bort en enhet
med hjalp av en lamplig rutin.

Fanga en helskarm, ett aktivt
fonster.
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Kunskapsomrade - Kunskapsmoment

3 Utmatning 3.1 Arbeta med text Oppna, stanga ett
ordbehandlingsprogram.
Oppna, stéanga filer.

3.1.2 Skriv in text i ett dokument.

3.1.3 Kopiera, flytta text i ett
dokument, mellan 6ppna
dokument. Klistra en skarmbild i
ett dokument.

314 Spara och namnge ett
dokument.

3.2 Skriva ut 3.21 Installera, avinstallera en
skrivare. Skriv ut en testsida.

3.2.2 Ange standardskrivare fran en
lista Over installerade skrivare.

3.2.3 Skriv ut ett dokument fran ett
ordbehandlingsprogram.

3.24 Visa, pausa, starta, avbryta en
utskrift.

4 Filhantering 4.1 Introduktion Filer och 41.1 Forsta hur ett operativsystem
mappar organiserar enheter, mappar,
filer i en hierarkisk struktur.
Navigera mellan enheter,
mappar, undermappar, filer.

41.2 Visa fil, mapp egenskaper som
namn, storlek, lage.

4.1.3 Andra vyn for att visa filer och
mappar som: titlar, ikoner, lista,
detaljer.

41.4 Identifiera vanliga filtyper som:

ordbehandling, kalkylblad,
presentation, portable
document format (pdf), bild,
ljud, video, komprimerade,
korbara filer.

4.1.5 Oppna en fil, mapp, enhet.

4.1.6 Kénna till ett bra satt nar det
galler mappen, filnamn: anvand
meningsfulla namn pa mappar
och filer som hjalp till s6kning
och organisation.

4.1.7 Skapa en mapp.
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4.2 Oranisera filer och mappar

4.3 Lagring och komprimering

Ref: ECDL / ICDL Computer Essentials - Syllabus - V1.0

4.1.9

4.1.10

42.1

422

4.2.3

4.2.4

4.2.5

43.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.3.5

4.3.6

Byt namn pa en fil, mapp.

Sok efter filer med egenskaper:
hela eller en del av filnamnet
med hjalp av jokertecken om
nodvandigt, innehall,
andringsdatum.

Visa listan dver nyligen
anvanda filer.

Vdlj individuella, intilligande,
icke-intilliggande filer, mappar.

Sortera filer i stigande, fallande
ordning efter namn, storlek, typ,
andringsdatum.

Kopiera, flytta filer, mappar
mellan mappar, enheter.

Ta bort filer, mappar till
papperskorgen / trash och
aterstall till ursprungliga plats.

TOm papperskorgen/trash.

Identifiera de viktigaste typerna
av lagringsmedia som: intern
harddisk, extern harddisk,
natverksenhet, CD, DVD, Blu-
ray Disc, USB-minne,
minneskort, fillagring.

Identifiera filstorlek, mapp
storlek, lagringskapacitet
matningsenheter som: KB, MB,
GB, TB.

Visa tillgangligt utrymme pé en
lagringsenhet.

Forsta syftet med filen,
mappkomprimering.

Komprimera filer, mappar
Extrahera komprimerade filer,

mappar till en plats pa en
enhet.
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5 Natverk 5.1 Natverksbegrepp Definiera termen néatet. Beskriv
syftet med ett natverk: att dela,
att ha tillgang till data och
enheter pa ett sakert satt.

5.1.2 Definiera termen Internet.
Identifiera ndgra av dess
huvudsakliga
anvandningsomraden som:
World Wide Web (WWW),
VoIP, e-post, IM.

5.1.3 Definiera termer intranét,
virtuella privata natverk (VPN)
och identifiera deras
huvudsakliga
anvandningsomraden.

5.1.4 Forsta vad overforingshastighet
menar. Forsta hur det mats: bits
per sekund (bps), kilobits per
sekund (kbps), megabit per
sekund (Mbps), Gigabit per
sekund (Gbps).

5.15 Forsta begreppen nedladdning
fran, uppladdning till ett
natverk.

5.2 Natverkstillgang 5.2.1 Identifiera de olika alternativen
for att ansluta till Internet som:
telefonlinje, mobiltelefon, kabel,
wi-fi, wi-max, satellit.

5.2.2 Definiera termen Internet
Service Provider (ISP).
Identifiera viktiga faktorer vid
valet av en internet
teckningsoption som:
uppladdningshastighet,
nedladdningshastighet och
kvoten, kostnader.

5.2.3 Kanna till status for ett tradlost
natverk: skyddad/séker, 6ppen.

524 Anslut till ett tradlost natverk.

6 Sakerhet och 6.1 Skydda data och enheter 6.1.1 Kéanna till bra
valbefinnande |dsenordsprinciper som:
attskapa med tillrécklig langd,
lamplig tecken mix, inte dela,
byta regelbundet.

6.1.2 Definiera termen brandvagg
och beskriva dess syfte.
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6.14

6.2 Skadliga program 6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.3 Halsa och Gron IT 6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4
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Forsta syftet med att
regelbundet sékerhetskopiera
data till en annan plats.

Kéanna till betydelsen av att
regelbundet uppdatera program
som: antivirusprogram,
applikationer, operativsystem.

Forsta termen skadlig kod.
Identifiera olika typer av
skadliga koder som: virus,
maskar, trojaner, spionprogram.

Var medveten om hur skadliga
koder kan smitta en dator eller
enhet.

Anvand antivirusprogram for att
skanna en dator.

Kénna till sétt att sékerstalla en
anvandares valbefinnande vid
anvandningen av en dator eller
enhet som att: ta regelbundna
pauser, se till lamplig belysning
och hallning.

Ké&nna till datorns och enhetens
energisparmetoder: stédnga av,
justera automatisk avstangning,
motljus, vilolage instaliningar.

Kéanna till att datorer, apparater,
batterier, tonerkassetter och
papper skall atervinnas.

Identifiera nagra alternativ som
finns for att forbattra
tillgangligheten som:
réstigenkanningsprogram,
skarmlasare, skarmforstorare,
tangentbord pa skarmen, hog
kontrast.
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