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yart att veta

Det har kapitlet innehéller en kort repetition av de grundldggande funktionerna i
Word. Repetitionen tar upp foljande moment:

¢ Vinster- och hogerstdlld text enligt svensk standard

o [dentifieringsuppgifter

® Teckenformatering

¢ Enkel tabell med tabbar

¢ Klipp ut, kopiera och klistra in text

» Sortering

* Bildredigering

‘\/nmg =1t __
. Skriv.in: Skolverkets plan for kursen enhgt nedan Rubnkerna ar sknvna med tecken-
smttet Verclana Spara som Kursplan o ' ' '

SKOLVERKET KURSPLAN
20XX-XX-XX

DAA1203 - Programhantering
100 podng

Mal

Mal for kursen ,

Kursen skall ge fordjupade kunskaper i att anviinda ordbehandlings- och kalkylpro-
gram. Kursen skall dven ge kunskaper i att anvinda ett presentationsprogram och
dess vanligaste funktioner fér att producera presentationer och bildspel. Kursen
ska ocksa ge kunskaper om olika nitverkstjanster. Dessutom skall kursen utveckla
formdgan att anvinda datorn som arbetsredskap.




Jvning 1:1

o » forts.

Miél som eleverna skall ha uppnitt efter avslutad kurs

Eleven skall

kunna anvinda vanliga funktioner fér ordbehandling och kalkylering samt
kunna framstilia dokument och bygga upp kalkylmodeller,

kunna skapa och redigera text, bild och ljud samt sammanfoga delarna till
presentationsmaterial for skilda 4ndamal,

kunna utnyttja olika program p4 ett enkelt och rationellt sitt,
kunna utfora samtidig bearbetning med hjilp av flera programvaror,
kunna anvinda olika nétverkstjinster,

kunna arbeta pd ett ergonomiskt riktigt sitt.

Betygskriterier

Kriterier for betyget Godkind

Eleven anvinder de olika programvarorna och utnyttjar deras funktioner och
mdjligheter pa ett adekvat sitt.

Eleven forklarar betydelsen av en val utformad datorarbetsplats.

Eleven soker med viss handledning upp information ur olika datakllor.

Kriterier for betyget Vil godkind
Eleven utfor sina arbetsuppgifter med omdéme och noggrannhet.
Eleven finner l6sningar p4 egen hand och visar sikerhet i sin programhantering.

Kriterier fér betyget Mycket vill godkind

Eleven utfor sina arbetsuppgifter sjalvstindigt och ndr snabbt avsett resultat.
Eleven anpassar sin arbetsinsats till den aktuella situationen samt analyserar
och beddmer resultat samt digirdar avvikelser.

Skolverkr .002-11-29
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Kapite] |

Dvning 1:2

Skriv in texten nedan och spara som Ordsprak

NAMN OVNING 1:2
KILASS 20XX-XX-XX

Ndgra tinkvirda ordsprak
Man lir inte {6r skolan ttan for livet,

Latinskt ordsprék

{
f
1
En hona ar den enda som kan ligga pd ett jobb och ind4 3 det gjort. {
Gahlin N

En god lédrare ar bittre dn en hylla full med bocker.
Kinesiskt ordsprak

Att inse att man 4r okunnig dr ett bra steg mot kunskap.
Benjamin Disraeli

Den storsta svirigheten ir inte att £ folk att acceptera nya idéer
utan att £ folk att Gverge de gamila. -.
J M Keynes 8

Man ska inte brinna sitt ljus i bida dndar.
Gammalt ordsprik

Att forstd 4r att forlita.
Madame De Staél

Sex trogna * .nare jag har. Jag allting lirt av dem, De heta Varfor,
Nir och Var och Vad och Hur och Vem.
Kipling

il
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vning 1:3 | |
Skriv in tabellen nedan och sortera kommandona i bokstavsordning. Komplettera lis-
tan allteftersom du ldr in nya kortkommandon. Spara som Kortkommandon-

NAMN | OVNING 1:3

Gatuadress
000 00 Ort 203-XX-XX

Kortkommandon i Word

Du kan utfora dterkommande uppgifter snabbare om du anvinder kort-
kommandon, Om du tex trycker pi Ctrl F far den markerade texten fet stil.
Nedan foljer ndgra vanliga kortkommandon.

Ctrl F Fet stil

Ctrl1 Kursiv stil

CtrlU Understruken stil

Ctrl < Minska teckenstorlek

Ctrl Skift > * «ateckenstorlek

Ctrl Q Ta bort styckeformatering

Ctrl Blanksteg Ta bort teckenformatering

Ctrl C Kopiera den markerade texten eller objektet
Ctrl X Klipp ut den markerade texten eller objektet
CulVv Klistra in texten eller objektet

Culz Angra den senaste dtgirden

CirdY (Gdra om den senaste dtgirden

Ctrl A Markera allt

Ctrl N Nytt dokument

Ctrl O Oppna dokument

Cul$s Spara

Ctrl1 Enkelt radavstdnd

Ctrl 5 1,5 radavstidnd

Ctrl2 Dubbelt radavstdnd

Kapitel |




Kapitel ]

, vmng 1:4 |
- Skriv in visan nedan Kop1era refrangen Infoga ‘och farglagg valfri b1ld
‘Spara som: Sang

Min gamle kompis, Kalle Svensson hette han.

Han var kind i nistan hela Sveriges land.

Uti alla skilda vider kom han klidd i samma klader
fér han tyckte sjilv han var en gentleman.

Han hade hatt och sjal och paraply.
Han hade hatt och sjal och paraply.
Han hade hatt och sjal, han hade sjal och hatt.
Han hade hatt och sjal och paraply.

S4 en dag blev Kalle bjuden pé en fest.

Uti frack och smoking kom varenda gést.

Men Kalle in i salen trdder uti samma gamla klader
for han tyckte sjilv han var en hedersman.

Han hade hatt och sjal och paraply.
Han hade hatt och sjal och paraply.
Han hade hatt och sjal, han hade sjal och hatt.
Han hade hatt och sjal och paraply.

| Ovning 1:5 -
"i % ; Skriv in topplistan nedan och sortera den efter artistens namn. Spara som Topplista

| NAMN OVNING 1:5
i Gatuadress
!! 000 00 Ort 20XX-XX-XX

Nagra topplitar under aret

P [ . Stay the night

Mando DIao ..c.cererrerverenens Dance with somebody

Lasse Lindh....oovvvererernens Jag ska sldss i dina kvarter
KGllers...ovniimimresenreseerannns Spaceman

Lady GaGa...uverervrvresesnnnes Eh, Eh (nothing else I can say)
Salem ...cverrenrecnreraiseresennen Astronaut

Depeche Mode ..oovrciunen Wrong

Anna Thernheim................No, I don’t remember

Pet Shop Boys.....cecvivneneee Loveetc

Britney Spears .....ccoeieeisenes If U seek Amy




