BasIT — Del 2

Lararhandledning till BasIT Del 2-kurser for
Region Skane pa DC UTBILDNING

Bakgrund
Kursinnehdllet &r beslutat av bestéllaren. Kursboken & framtagen pd DC LAROMEDEL.

Gruppindelning

Kurserna har i normalfallet inte foregétts av forkunskapsanalys, utan eleverna har anmélt sig till 6ppna
kurser. | de specialfall nar forkunskapsanalys &r gjord, sa framgar detta av foljande: Titta pa
deltagarlistan (eller schemat). Sista bokstaven i kurskoden & H (hoga), M (medel) eller L (I&ga
forkunskaper). Om ingen férkunskapsanalys & gjord anvands M.

Gruppbyten

Vi tar ansvar for detta. Allafrégor och 6nskemd skariktastill DC:s adminstration i Helsingborg, helst
per e-post eler fax, undantagsvis per telefon!

Ovrigt
Ovningsmappar bor skapas under K:. Det blir dessutom en praktisk évning bade i filhantering och

nétverk! Huvudmappen kan hetat.ex. BasIT2-991010 direkt under K:. Detta betyder att mappen far
raderas efter angivet datum. | den mappen skapar sedan varje elev (och |&raren) sin egen mapp.

Pedagogisk upplaggning
Eftersom samma elev (undantagsvis) kan tilhtra olika grupper for de olika gangerna, maste lararna
anvanda en gemensam kursplan! Detta underl&tar ocksa om vi tvingas anvanda lararvikarier.

Bokens innehall

En del av innehdllet i denna bok &terfinns ocksai BaslIT del 1-boken. Anledningen till detta ar, att
kursinnehéllet betraffande Word ska motsvara minst kraven for ECDL.

For dem som gétt BasI T del 1-kurs fore & 2002 har kursen avsett Word 97. Aven for dem ar det en
fordel, att denna bok innehaller grunderna i Word 2000.

Foljande avsnitt i denna bok aterfinns aven i BaslT del 1 och gas igenom endast i man av behov:
Word 2000
Grunder
Formatering (dock endast kortfattat om Formatmallar)
Andra funktioner, dock endast:
Véxla mellan dppna dokument
SOk och ersétt text
Réttstavning och avstavning i avsnittet Sprakkontroll
Internet Explorer
Favoriter
Portaler (avsnittet &r utokat i del 2)



Detaljerad kursplan
Varje lektion nedan utgor ett tretimmarspass! En heldag bestar darfor av 2 lektioner!

Lektion 1 BasIT Del 2 (upplaga 3) — sid.
Word 2000 18 (guider), 32-34 (formatmallar)
Word 2000 39-56

Lektion 2

Word 2000 57-60

Word 2000 61-62 (spalter)

Word 2000 66-74 (fran autokorrigering)
Lektion 3

Word 2000 75-90 (dispositioner, kopplad utskrift)
Lektion 4

Internet Explorer 5.0 91-112

Outlook Web Access 113-118

Inom respektive lektion kan naturligtvis varje larare valja ordningsféljd for avsnitten! Observera att en
snabb grupp inte ska rusa igenom kursmaterialet snabbare utan snarare grundligare! Om gruppen
klarar sina uppgifter snabbare far det kompenseras med fler uppgifter. Man ska alltsa inte paborja
nasta lektions avsnitt! Om man anda gor det, s maste man vara beredd att repetera det pafdljande
gang, eftersom gruppbyten kan ha skett.

BasIT —Del 1

Kursen BasI T — Del 2 bygger pa att eleven har kunskaper motsvarande Basl T — Del 1, dvs Allman IT-
kunskap, Windows och Word grundkurs. Dessutom ingar Outlook (e-postsystemet) samt en
orientering i Internet i Del 1.

Andra kurser

En mangd kurser finns att tillga inom ramen for avtalet med Region Skane. Bland dessa kan némnas:
Excel grundkurs & fordjupning, Access grundkurs och Access - uttag ur PASIS eller LOKET, Internet
& intrandt, Word fordjupning, PowerPoint och IT-teknik for resurspersoner (fortséttningskursi
Windows NT). Dessutom finns flera webbrelaterade kurser. Kliniker och andra verksamhetsenheter
kan dessutom bestélla egna kurser inom ramen for specialsortimentet.

Datakdrkortet — ECDL
Speciella ECDL-kurser omfattande 7 dagar som bygger pa BasIT.

Utvarderingar och diplom

Kursutvéardering ska goras efter sista lektionen. Detta framgéar av deltagarlistan. Diplom avseende hela
kursen ska utdelas samtidigt.

Deltagarlistor

Deltagarlistor skrivs ut for varje lektion. Det & meningen att eleverna sjdlva ska signera narvaro
medan lararen kryssar i att de erhallit utdelad dokumentation och ev. diplom. Papeka ocksa att
eleverna ska kontrollera stavningen. Allavill ha réttstavade diplom. Lararen ska ocksa signera

deltagarlistan och &ndra salangivelsen om salsbyte skett samt anteckna iakttagel ser som &r av vikt for
t.ex. administrationen eller for nasta lektions larare. Dessa dokument maste of 6rdréjligen lamnas vid
nagot av DC:s kurscentra, eftersom bestallaren begér fortlépande uppfoljning av genomforda kurser.
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