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Detta dokument specificerar kursplanen fér ECDL / ICDL Online Essentials. Syllabus
beskriver genom studieresultat de kunskaper och fardigheter som en elev for ECDL /
ICDL Online Essentials bor ha. Syllabus ligger aven till grund for teorin och det
praktiska testet i denna modul.
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Denna modul innehaller de vasentliga begrepp och fardigheter som galler surfande, effektiv
informationssokning, online-kommunikation och e-post.

Modulens mal

Godkéanda elever kommer att kunna:
e Forsta websurfande och online-sékerhetskoncept
Anvanda webblasaren och hantera webblasarinstallningar,bokmarken,webb utgangar.
Soka effektivt online-information och utvardera kritiskt webbinnehallet.
Forsta viktiga frdgor angaende upphovsratten och dataskyddet.
Forsta begreppen communities, kommunikation och e-post.
Skicka, ta emot e-post och hantera e-postinstallningar.
Organisera och sdka e-post och anvénda kalendrar.

Kunskapsomrade Ref. Kunskapsmoment

1 Begrepp om 1.1 Nyckelbegrepp 111 Forsta termerna: Internet, World
Webbsurfandet Wide Web (WWW), Uniform
Resource Locator (URL),
hyperlank.
1.1.2 Forsta strukturen i en

webbadress. Identifiera vanliga
typer av domaner som:
geografiskt, organisation (Org,
Edu, com, .gov).

1.1.3 Definiera termen webblasaren.Id
entifiera vanliga webblésare.

114 Ha en Oversikt 6ver olika
internetaktiviteter som:
informationssokning, shopping,
larande, publicering, bank,
offentliga tjanster, underhalining,
kommunikation.

1.2 Sékerhet och skydd 1.2.1 Kénna till satt att skydda dig nar
du &r online: kop fran sakra
ansedda webbplatser, undvika
onddiga avsléjande av personlig
och finansiell information, logga
ut frdn webbplatser

1.2.2 Definiera termen kryptering.

1.2.3 Identifiera en séker webbplats:
https, lassymbol.
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Definiera begreppet digitala
certifikatet.

1.25 Kéanna till alternativ for att styra
anvandningen av Internet som:
Overvakning, webbsurfnings
begransningar,
nedladdningsbegransningar.

2 Webbsurfandet 2.1 Anvénda webblésare 2.11 Oppna, stanga ett
webbsurfningsprogram.

2.1.2 Ange en webbadress i
adressfaltet och gé till
webbadressen.

2.1.3 Uppdatera en webbsida, stoppa
nedladdningen av en webbsida.

2.14 Aktivera en hyperlank.

2.15 Oppna en webbsida i en ny flik, i

ett nytt fonster.

2.1.6 Oppna, stanga flikar, fonster.
Véaxla mellan flikar, fonster.

2.1.7 Navigera mellan sidorna: bakat,
framat, hemsida.

2.1.8 Visa tidigare besokta
webbadresser med historia.
2.1.9 Fyll i, skicka in, aterstalla ett
webbaserad formular.
2.1.10 Anvand ett webbverktyg for att
Oversétta en webbsida, text.
2.2 Verktyg och 2.2.1 Stall in webblasarens hemsida.
instéllningar
2.2.2 Forsta termen pop-up. Tillat,

blockera popup-fénster.

2.2.3 Forsta termen cookie. Tillat,
blockera cookies.

2.2.4 Anvand tillgangliga
hjalpfunktioner.
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Visa, ddlja inbyggda
verktygsfalt. Aterstalla, minimera
menyfliksomradet.

2.2.6 Ta bort historik, tillfélliga
internet-filer, sparade
formulardata.

2.3 Bokmarken 2.3.1 L&gg till, ta bort ett bokmarke /
favorit.
2.3.2 Visa bokmarken / favoriter.
2.3.3 Skapa, ta bort ett bokmarke /

favoritmapp. Lagg till webbsidor
till bokmérken / favoriter

mappen.
2.4 Webb Utgangar 24.1 Ladda ner, spara filer till en
plats.
24.2 Kopiera text, bild, lank till en
annan plats som: dokument, e-
post.
243 Foérhandsgranska, skriva ut en

webbsida, vald fran en webbsida
med tillgangliga

utskriftsalternativ.
3 Webbaserat 3.1 Sokning 3.11 Definiera begreppet sékmotor
information och namnge néagra vanliga
sokmotorer.
3.1.2 Utfér en sdkning med ett

nyckelord, fras.

3.1.3 Forfina en sdkning med
avancerade sokfunktioner som:
exakt fras, datum, sprak,
medietyp.

3.14 Soka ett webbaserat
uppslagsverk, lexikon.

3.2 Kritisk utvardering 3.2.1 Forsta vikten av att Kritiskt
utvardera information online.
Forsta syftet med olika sajter
som: information, underhallning,
asikt, forsaljning.
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Beskrivande faktorer som avgor
trovardigheten for en webbplats
som: forfattare, referenser, up-
to-date innehall.

3.2.3 Ké&nna till lampligheten av
online-information for en viss
publik

3.3 Upphovsratt, dataskydd 3.3.1 Definiera termer upphovsrétt,

immaterialratt. Kanna till
behovet att erkanna kallor och /
eller s6ka lampliga tillstand

3.3.2 Kéanna till de viktigaste
rattigheterna inom dataskydd
och skyldigheter i ditt land.

4 Kommunikations 4.1 Online 41.1 Forsta begreppen online
begrepp Communities/gemenskap (virtuellt) community. Identifiera
exempel som: sociala natverk,
internetforum, webbkonferenser,
chatt, online dataspel.

4.1.2 Beskriva satt som anvéandare
kan publicera och dela innehall
online: bloggar, mikrobloggar,
podcasts, bilder, ljud och
videoklipp.

4.1.3 Kéanna till satt att skydda dig nar
du anvander communities:
tillampa lampliga
sekretessinstallningar, begransa
tillganglig personlig information,
anvéand privata meddelanden i
tillampliga fall, inaktivera
platsinformation, blockera /
anmala okénda anvandare.

4.2 Kommunikationsverktyg 4.2.1 Definiera begreppet Instant
Messaging (IM).

4.2.2 Definiera termerna short
message service (SMS),
multimediatjansten (MMS).

4.2.3 Definiera begreppet Voice over
Internet Protocol (VolP).
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Kéanna till ett bra satt vid
anvandning av elektronisk
kommunikation: vara korrekt och
kortfattad, anvanda tydliga
amnesrubriker, lamna inte ut
personuppgifter pa ett olampligt
sétt, sprida inte olampligt
innehall, stavningskontrollera
innehall.

4.3 E-post begrepp 4.3.1 Definiera begreppet e-post och
beskriv dess huvudsakliga
anvandningsomraden.

4.3.2 Identifiera strukturen i en e-
postadress.

4.3.3 Var medveten om eventuella
problem nér du skickar bifogade
filer som: fil

storleksbegrénsningar,
filtypbegransningar.

4.3.4 Beskriv skillnaden mellan Till,
Kopia (Cc), Dold kopia (BCC)
falt och kanna till deras lamplig
anvéandning.

435 Var medveten om risken att fa
bedraglig och otnskad e-post.
Var medveten om mdjligheten
av att e-post infekterar datorn.

4.3.6 Definiera ordet phishing.
5 Anvéanda e-post 5.1 Att skicka e-post 5.1.1 Tillgang till ett e-post konto.
5.1.2 Beskriv det huvudsakliga syftet

med vanliga e-postmappar:
Inkorg, Utkorg, Skickat,
Borttaget / Trash objekt, Utkast,

Spam / Junk.
5.1.3 Skapa en e-post.
5.1.4 Ange ett eller flera e-

postadresser, distributionslista i
falten Till, Kopia (Cc), Dold
kopia (Bcc) falt.
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Ange en lamplig titel i
amnesfaltet och skriv in, klistra
in text i borjan av ett e-
postmeddelande.

5.1.6 Lagag till, ta bort en bifogad fil.

5.1.7 Skicka ett e-postmeddelande
med, utan prioritet.

5.2 Ta emot e-post 5.2.1 Oppna, stanga ett e-
postmeddelande.

5.2.2 Anvanda svara, svara alla, och
identifiera nar dessa skall
anvandas.

5.2.3 Vidarebefordra ett e-post.

524 Oppna, spara en bifogad fil till
en plats.

5.25 Forhandsgranska, skriv ut ett
meddelande med tillgangliga
utskriftsalternativ.

5.3 Verktyg och 5.3.1 Anvand tillgangliga
installningar hjalpfunktioner.

5.3.2 Visa, ddlja inbyggda

verktygsfalt. Aterstalla, minimera
menyfliksomradet.

5.3.3 Skapa och infoga en text e-
postsignatur.

5.34 Aktivera, stdng automatiskt av
frdnvaromeddelande.

535 Kéanna igen e-post status som
last, olast. Markera ett e-
postmeddelande som last, olast.
Flagga, ta bort flaggan fran ett
e-postmeddelande.

5.3.6 Skapa, ta bort, uppdatera en
kontakt, distributionslista /
sandlista.

5.4 Organisera e-post 5.4.1 Lagg till, ta bort rubriker i

meddelandeinkorgen som:
avsandare, amnet, datum for
mottagande.

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



ECDL
Foundation

Kunskapsomrade - Kunskapsmoment

SOk e-post efter avséndare,
amne, e-postinnehall.

5.4.3 Sortera e-post efter
namn,datum, storlek.

5.4.4 Skapa, ta bort en e-postmapp /
etikett. Flytta e-post till en e-
postmapp / etikett.

5.4.5 Ta bort ett e-postmeddelande.
Aterstall en borttagen e-post.

5.4.6 Tom e-post korgen / borttagna
objekt / papperskorgen.

5.4.7 Flytta ett meddelande till, ta bort
ett meddelande fran en
skrapmapp.

5.5 Anvanda kalendrar 55.1 Skapa, avbryta, uppdatera ett

mote i en kalender.

5.5.2 L&gg till inbjudna, resurser till ett
mote i en kalender. Ta bort
deltagare, resurser fran ett mote
i en kalender.

5.5.3 Acceptera, avvisa en inbjudan.
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