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Detta dokument specificerar kursplanen fér ECDL / ICDL Word Processing. Syllabus beskriver
genom studieresultat de kunskaper och fardigheter som en elev fér ECDL / ICDL Word
Processing bor ha. Syllabus ligger aven till grund for teorin och det praktiska testet i denna
modul.
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utelamnanden, felaktigheter, forlust eller skada som uppstar pa grund av sddan information
eller n&gra instruktioner eller r&d p8 denna publikation. Andringar kan géras av ECDL
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| Modul - Ordbehandling

Modul Ordbehandling. Har kravs det att testtagaren visar kunskap och
kompetens att producera vardagliga brev och dokument genom att
anvanda ordbehandlingsprogram.

Testtagaren ska kunna:

e Bearbeta dokument och spara dem i olika filformat.
Utnyttja inbyggda funktioner, t.ex. hjalpfunktion, for att forbattra
produktiviteten.

e Skapa och formatera sma dokument for distribution och sortering.

e Formatera dokument pd olika satt for att forbattra anvandbarhet fore
distribution och valja basta layouter for olika dokument.

e Infoga tabeller, bilder och ritade objekt i dokument.
Bereda dokument for att skapa etiketter med kopplingsfunktion.

e Justera dokumentets sidinstallningar och kontrollera och korrigera
sprékdrakten fore utskrift.

Kategori Kunskapsomride Ref. Kunskapsmoment
1 Anvandning av 1.1 Bearbeta dokument 1.1.1 Oppna och sténga ett
programmet ordbehandlingsprogram. Oppna

och stédnga ett dokument.

1.1.2 Skapa ett nytt dokument baserat
pd Normal eller annan tillgénglig
formatmall (brev, fax, rapport).

1.1.3 Spara ett dokument pd en
specifik plats. Spara ett
dokument under annat namn pd
en specifik plats.

1.14 Spara ett befintligt dokument
under ett annat filformat t.ex.
txt-fil, Rich TextFormat (rtf),
HTML, dokumentmall,
mjukvarutyp eller
versionsnummer.

1.1.5 Véxla mellan éppna dokument.
1.2 Forbéttra 1.2.1 Andra programmets
anvéndbarheten instéllningar: anvandarnamn,

grundkatalog/-mapp for
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1.2.2
1.2.3
1.24

2 Skapa ett 2.1 Mata in data 2.1.1
dokument

2.1.2

2.1.3

2.2 Markera, redigera 2.2.1

2.2.2

2.2.3

2.24

2.2.5

2.2.6

2.2.7

2.2.8

3 Formatera 3.1 Textformatering 3.1.1

Oppnande och sparande av
dokument.

Anvanda hjalpfunktion.
Anvanda zoomverktyg.
Visa/dolja verktygsfalt.

Vaxla mellan olika
dokumentvyer.

Skriva in text.

Infoga specialtecken och
symboler: ©, ®, ™.

Visa/dolja formateringstecken
som inte visas vid utskrift:
mellanslag, stycketecken,
manuella radbrytningstecken,
markoértecken.

Vaélja tecken, ord, rad, mening,
stycke samt hela texten.

Redigera innehéllet genom att
infoga nya tecken eller ord i
texten samt skriva 6ver for att
ersatta existerande text.

Anvanda sbkkommandot for ett
specifikt ord eller mening.

Anvanda ett enkelt
ersattningskommando for ett
specifikt ord eller mening.

Kopiera och flytta text i ett
dokument samt mellan 6ppna
dokument.

Ta bort text.

Anvanda kommandona
Angra/Gér om.

Byta teckensnitt, storlekar och
typer.
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3.1.2

3.1.3

3.14

3.1.5

3.1.6
3.2 Styckeformatering 3.2.1
3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

Anvanda textformatering:
kursivering, fetstil och
understrykning.

Infoga en exponent och ett
index.

Andra farg p8 texten.

Andra textens
teckenstorlek/skiftlage.

Anvanda automatisk avstavning.
Skapa, infoga stycken.
Infoga/ta bort radbrytning.

Forstd vikten av att dra in
stycket: anvand
justering/indrag/tabbtecken i
stallet for tomma mellanslag.

Vansterjustera, centrera,
hégerjustera och marginaljustera
text.

Indragen text: vanster, hoger,
forsta raden.

Anvanda och ta bort tabbtecken:
vanstertabb, hégertabb,
centertabb och decimaltabb.

Anvénda styckeavstdnd i stéllet
for Enter-tangent.

Andra avsténd fére och efter
stycke: Anvénda radavsténd 1,
1,5, 2.

Anvanda punkter och numrering
och ta bort frén en ennivéslista.
Andra layout p8 punkter eller
numrering mellan fardiga
alternativ i en ennivaslista.
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3.3 Formatera

4 Objekt 4.1 Skapa en tabell

4.2 Formatera en tabell

4.3 Grafiska diagram

3.2.10

3.3.1

3.3.2

3.3.3

4.1.1

4.1.2

4.1.3

4.1.4

4.2.1

4.2.2

4.2.3

4.3.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

Lagga till marginaler,
bakgrundsfarg/ skugga i ett
stycke.

Anvanda ett befintligt teckensnitt
i ett valt textavsnitt.

Anvénda en befintlig stil pa ett
stycke, flera stycken.

Kopiera formatering/anvanda
Hamta format.

Skapa en tabell redo fér
datatinmatning.

Mata in och redigera text i en
tabell.

Vaélja en rad, kolumn, cell och
hela tabellen.

Infoga/ta bort rader och
kolumner.

Andra radhéjd och kolumnbredd.

Andra cellkantlinje -bredd, -
layout och -farg.

Infoga skuggade
bakgrund/bakgrundsfarg i en
cell.

Infoga en bild, en bildfil, ett
diagram och ett ritat objekt i ett
dokument.

Vélja en bild, en bildfil och ett
diagram.

Kopiera en bild, en bildfil och ett
diagram i ett dokument och
mellan éppna dokument.

Andra och ta bort storlek p& en
bild, en bildfil och ett diagram.
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5 Koppla dokument 5.1 Forberedelse

5.2 Utskrift

6 Utskrift 6.1 Forberedelse

6.2 Kontrollera och skriv ut

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.2.1

5.2.2

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.2.1

6.2.2

6.2.3

Oppna ett huvuddokument och
infoga kopplingsfalt.

Vélja en datakalla fér koppling.

Infoga kopplingsfalt i ett
huvuddokument for koppling
(brev, adressfalt).

Sammankoppla en sandlista med
ett brev, spara eller skriva ut
produkten.

Utskrift: kopplade brev, etiketter.

Vélja sidorientering: stdende,
liggande. Valja pappersstorlek.

Ange sidmarginaler i hela
dokumentet: dverkant,
nederkant, vanster, hoger.

Kanna till vikten av att infoga
nya sidor: infoga sidbrytning i
stallet for att anvanda Enter-
tangent.

Infoga, ta bort sidbrytning i ett
dokument.

Infoga, andra sidhuvud, sidfot.

Infoga ett falt i ett sidhuvud, en
sidfot: datum, sidnummer,
meddelande, filnamn.

Anvanda automatisk
sidnumrering.

Anvanda korrekturfunktion i ett
dokument och géra dndringar
som (t.ex. ratta stavfel och ta
bort upprepade ord).

Lagga till ord i en ordlista genom
att anvanda korrekturfunktion.

Foérhandsgranska ett dokument.

© 2012 ECDL Foundation Ref: ECDL / ICDL Word Processing - Syllabus — V5.0 Page 7 of 8



ECDL
Foundation

6.2.4 Skriva ut ett dokument fran en
installerad skrivare genom att
anvanda definierade alternativ
eller grundinstallningar.
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