
 VALIDERING DATA
Självskattning Datagrund 
Operativsystem Kan

utföra
Känner

till
Har liten 
kunskap

om
redogöra för datorns uppbyggnad i stora drag 
känna till vad PUL och DI är 
hantera filer 
organisera mappar 
ändra filegenskaper 
ändra skrivbordsinställningar 

Ordbehandling Kan
utföra

Känner
till

Har liten 
kunskap

om
visningslägen i ordbehandlingsprogram 
marginalinställningar 
stavningskontroll
placering av text 
formatera text 
hantera sidhuvud/sidfot 
skapa tabell 
skapa numrerade/punktlistor 
använda kantlinjer 
söka ersätta text 

Kalkyl Kan
utföra

Känner
till

Har liten 
kunskap

om
skapa en kalkyl 
skriva egna formler 
flytta kopiera celler 
formatera celler 
veta vad absoluta cellreferenser är 
hantera blad 
kunna använda fyll 
låsa celler 
skriva en enklare OM-formel 
skapa och redigera ett diagram 
skapa sidhuvud/sidfot 
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 VALIDERING DATA

Bildspel Kan
utföra

Känner
till

Har liten 
kunskap

om
använda olika layouter 
infoga ny bild 
skapa ett enklare bildspel i PowerPoint 
infoga bild/bilder 
ändra text 
infoga diagram 
animeringar 
hantera bildövergång 
sortera bilder 
visa ett bildspel 
hantera olika utskriftsalternativ 
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