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Detta dokument specificerar kursplanen for ECDL / ICDL Online Collaboration.
Syllabus beskriver genom studieresultat de kunskaper och fardigheter som en elev
fér ECDL / ICDL Online Collaboration bér ha. Syllabus ligger aven till grund for teorin
och det praktiska testet i denna modul.
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Denna modul innehaller begrepp och fardigheter i samband med installation och anvandning
av online-verktyg for samarbete, till exempel lagring, produktivitetsprogram, kalendrar,
sociala medier, webbmoten, larandemiljoer och mobilteknik.

Modulens mal

Godkéanda elever kommer att kunna:

e Forsta de centrala begrepp som rér samarbete online och cloud computing.
Stélla in konton for att férbereda sig for samarbete online.
Anvanda online lagring och webbaserade produktivitetsprogram for att samarbeta.
Anvanda online och mobila kalendrar for att hantera och planera aktiviteter.
Samarbeta och interagera med hjalp av sociala natverk, bloggar och wikis.
Schemalégga och vara vérd for onlinemdten och anvénda online inlarningsmiljéer.
Forsta viktiga mobilteknikbegrepp och anvanda funktioner sdsom e-post, applikationer
och synkronisering.

Kunskapsomrade Ref. Kunskapsmoment

1 Collaboration 1.1 Nyckelbegrepp 111 Kénna till att IKT (informations-
Begrepp och kommunikationsteknik) kan
stddja och framja samarbete
online.
1.1.2 Identifiera de viktigaste typerna

av tjanster som stdder
samarbete online som: cloud
computing, mobilteknik.
Identifiera de viktigaste typerna
av verktyg som stoder
samarbete online som: vanliga
produktivitetsprogram, sociala
medier, online-kalendrar, online-
moten, online inlarningsmiljéer.

1.1.3 Identifiera viktiga egenskaper
hos natets samarbetsverktyg
som: flera anvéandare, realtid,
global rackvidd, samtidig
tillgang.

1.1.4 Beskriv fordelarna med att
anvéanda online-verktyg for
samarbete som: delade filer och
kalendrar, minskad reserakning,
enkel kommunikation, 6kad
lagarbete, global tillgang.
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Kunskapsomrade - Kunskapsmoment

Vara medveten om riskerna med
att anvénda online-verktyg for
samarbete som: obehdrig
atkomst till delade filer,
otillracklig versionshantering, hot
av skadliga program, identitet /
datastdld, avbrott.

1.1.6 Kéanna till betydelsen av
immateriella rattigheter och
lamplig anvandning av innehall
nar du anvander online-verktyg
for samarbete.

1.2.Cloud Computing 121 Forstd hur cloud computing
underlattar samarbete via natet
och mobilt som: lagring av
delade dokument och filer,
tillgang till en rad olika online-
applikationer och verktyg.

1.2.2 Beskriv fordelarna med cloud
computing fér anvandare som:
minskade kostnader, 6kad
rorlighet, skalbarhet,
automatiska uppdateringar.

1.2.3 Beskriv riskerna fér cloud
computing som: beroendet av
leverantdren, skydd och kontroll
av uppgifter, potentiella forlusten
av privatlivet.

2 Forberedelser for 2.1 Vanliga 2.1.1 Forsta att ytterligare
online samarbete Installningsfunktioner applikationer, plugin-program
maste installeras for att anvanda
vissa online-verktyg for
samarbete.

2.1.2 Identifiera allmén utrustning som
anvands for att stodja
samarbete online som:
webbkamera, mikrofon,
hogtalare.

2.1.3 Kénna till att
brandvéaggsrestriktioner kan
orsaka atkomstproblem for
anvéndare av ett
samarbetsverktyg.
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2.2 Instéllningar Ladda ner programvara for att
stédja online-verktyg for
samarbete som: VOIP, IM,
dokumentdelning.

2.2.2 Registrera dig och / eller skapa
ett anvandarkonto for ett
samarbetsverktyg. Avaktivera, ta
bort / stdnga ett anvandarkonto.

3 Anvénda Online 3.1 Online Storage och 3.11 Forsta begreppet online-
Samarbetsverktyg produktivitetsprogram lagringsldsningar och identifiera

vanliga exempel.

3.1.2 Identifiera begransningarna i
online-lagring som:
storleksgréans, tidsgréns,
restriktioner delning.

3.1.3 Ladda upp, ladda ner, ta bort
online-filer, mappar.

3.1.4 Forsta att vanliga
produktivitetsprogram kan nas
via webben. Identifiera vanliga
exempel pa webbaserade
produktivitetsprogram som:
ordbehandling, kalkylblad,
presentationer.

3.15 Identifiera funktioner i
webbaserade
produktivitetsprogram: tillater att
filer kan uppdateras av flera
anvandare i realtid, tillater att
filer kan delas.

3.1.6 Skapa, redigera och spara filer
pa nétet.
3.1.7 Dela,bortdela/unshare en fil,

mapp for att tillata andra
anvéandare att visa, redigera,
ager en fil, mapp.

3.1.8 Visa, aterstalla tidigare versioner
av enfil.
3.2 Online kalendrar 3.2.1 Dela en kalender. Bevilja

tillstand for att visa, redigera en
delad kalender.

3.2.2 Visa, dolj delade kalendrar.
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3.3 Sociala Medier
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3.24

3.25

3.2.6

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.34

3.3.5

3.3.6

3.3.7

3.3.8

Ref: ECDL / ICDL Online Collaboration - Syllabus - V1.0

Anvanda en delad kalender f6r
att skapa en handelse,
aterkommande handelse.

Stéall in en paminnelse for en
héandelse.

Bjud in/ut manniskor, resurser till
en handelse. Acceptera, avvisa
en inbjudan.

Redigera, avboka en befintlig
héndelse.

Identifiera sociala medier
verktyg som stddjer samarbete
online som: sociala natverk,
wikis, forum och grupper,
bloggar, mikrobloggar, “innehalls
samhaéllen”.

Stall in, andra tillgangliga
behdrigheter /
sekretessalternativ som:
lasbehdorighet, skrivrattigheter,
inbjuder anvandaren.

Sok, anslut till sociala medier
anvéndare, grupper. Ta bort
anslutningarna.

Anvand ett social media verktyg
for att skriva en kommentar,
lank.

Anvand ett verktyg av sociala
medier for att svara pa,
vidarebefordra en kommentar.

Anvand ett verktyg av sociala
medier for att ladda upp innehall
som: bilder, videor, dokument.

Ta bort inlagg fran sociala
medier. Var medveten om att ta
bort inlagg och foton permanent
kan vara svart

Anvand en wiki for att lagga till
eller uppdatera ett visst amne.
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3.4 Onlinemoéten

3.5 Online inl&rningsmiljéer

4 Mobilt Samarbete
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4.1 Nyckelbegrepp

3.4.2

3.4.3

3.4.4

3.4.5

3.4.6

351

3.5.2

3.5.3

354

3.55

4.1.1

4.1.2

4.1.3

Ref: ECDL / ICDL Online Collaboration - Syllabus - V1.0

Oppna, stanga applikationen for
ett online méte. Skapa ett mote:
tid, datum, &mne. Avbryt motet.

Bjud in/ut deltagare, sétt
nyttjanderattigheter.

Starta, avsluta ett mote.

Dela, bortdela/unshare
skrivbordet, filer i ett onlinemote.

Anvand tillgangliga
chattfunktioner i ett onlinemote.

Anvand video, ljudfunktioner i ett
onlinemdte.

Forsta begreppet online
inlarningsmiljo. Identifiera natet
inlarningsmiljder som: virtuella
larmiljoer (VLES) och Learning
Management System (LMS).

Forsta sardrag, funktioner som
finns inom en online
inlarningsmiljé som: kalender,
anslagstavla, chat,
beddmningsprotokoll.

G4 en kurs i en online
inlarningsmiljo.

Ladda upp, ladda ner en fil i en
online inlarningsmiljo.

Anvand en kursaktivitet som:
quiz, forum.

Identifiera olika typer av mobila
enheter som: smartphone,
tablet.

Forsta att mobila enheter
anvéander ett operativsystem.
Identifiera vanliga
operativsystem fér mobila
enheter.

Forsta termen Bluetooth och
dess anvandning.
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Forsta internetuppkopplings
alternativ fér mobila enheter:
tradlost (WLAN), mobilt internet
(3G, 4G). Forsta tillnérande
funktioner i dessa alternativ
som: snabbhet, kostnad,
tillganglighet.

4.15 Forsta viktiga sakerhetsaspekter
fér mobila enheter som: anvand
en PIN, backup
(sakerhetskopierings) innehall,
vrid tradlost / Bluetooth pa / av.

4.2 Anvanda mobila 4.2.1 Anslut pa ett sakert satt till
enheter internet med tradlés, mobil
teknik.
4.2.2 So6k p& webben.
4.2.3 Skicka, ta emot e-post.
4.2.4 Lagag till, redigera, ta bort en

kalenderhandelse.

4.2.5 Dela bilder, videor med
alternativ som: e-post,
meddelanden, sociala medier,
Bluetooth.

4.3 Applikationer 431 Identifiera vanliga applikationer
som: nyheter, sociala medier,
produktivitet, kartor, spel, e-
bocker.

4.3.2 Forsta att applikationer fas via
applikationslagringsplatser.
Identifiera vanliga
applikationslagringsplatser for
mobila enheter.

4.3.3 Sok efter en mobil
applikationsenhet i en
applikationslagringsplats.Kéanna
till att det kan finnas kdp och
anvandningskostnader i
samband med ett program.

434 Installera, avinstallera ett
program pé en mobil enhet

4.3.5 Uppdatera program p& en mobil
enhet.

© 2012 ECDL Foundation Ref: ECDL / ICDL Online Collaboration - Syllabus - V1.0 Page 8 of 9



ECDL
Foundation

Kunskapsomrade - Kunskapsmoment

Anvand ett program pa en mobil
enhet som: rost-eller
videokommunikation, sociala
medier, karta.

4.4 Synkronisering 4.4.1 Forsta syftet att synkronisera
innehall.
4.4.2 Stall in
synkroniseringsinstallningar.
4.4.3 Synkronisera mobila enheter
med post, kalender, andra
enheter.
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