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Internett og elektronisk post
Fagplan 4.0


Følgende er pensum for modul 7, og danner grunnlaget for testen:

	Kunnskapsområde
	Emner
	OK 
(sett kryss)

	Internett
	Forstå og vite forskjellen på Internett og World Wide Web (WWW).
	

	
	Definere og forstå begrepene: http, URL, hyperkopling, ISP, FTP
	

	
	Forstå oppbyggingen av en webadresse (URL).
	

	
	Vite hva en nettleser er og hva den brukes til.
	

	
	Vite hva en søkemotor er og hva den brukes til.
	

	
	Forstå begrepene informasjonskapsler (cookie), midlertidige Internett filer (cache).
	

	
	Vite hva sikre sider er (bruk av brukernavn og passord).
	

	
	Vite hva digitalt sertifikat er.
	

	
	Vite hva kryptering er og hvorfor det brukes.
	

	
	Være oppmerksom på faren med virus fra filer som lastes ned.
	

	
	Være oppmerksom på faren for misbruk ved bruk av kredittkort på Internett.
	

	
	Forstå begrepet brannmur.
	

	
	Åpne, lukke nettleser.
	

	
	Endre nettleserens startside.
	

	
	Vise en webside i et nytt vindu.
	

	
	Stoppe nedlastingen av en webside.
	

	
	Oppdatere en webside.
	

	
	Bruke hjelpefunksjonen.
	

	
	Vise og skjule verktøylinjer.
	

	
	Vise og skjule bilder på en webside.
	

	
	Vise tidligere besøkte websider ved hjelp av adresselinjen.
	

	
	Slette historikken.
	

	Webnavigering
	Gå til en webadresse.
	

	
	Navigere ved hjelp av en hyperkopling.
	

	
	Navigere frem og tilbake i tidligere besøkte websider.
	

	
	Fylle ut webskjema for å gjennomføre en bestilling.
	

	
	Sette bokmerke på webside.
	

	
	Bruke bokmerke for å navigere til en webside.
	

	
	Opprette en mappe for bokmerker.
	

	
	Legge til en webside i en mappe med bokmerker.
	

	
	Slette et bokmerke.
	

	Websøk
	Kjenne til og velge en søkemotor.
	

	
	Utføre et søk med nøkkelord eller en frase.
	

	
	Kombinere søkekriterier i et søk.
	

	
	Kopiere tekst, bilder, webadresser fra en webside til et dokument.
	

	
	Lagre en webside som en tekst- html-fil.

	

	Forts. Websøk
	Laste ned tekst-, bilde-, lyd-, video-, programvarefil fra en webside og lagre den.
	

	
	Forhåndsvise en webside.
	

	
	Endre sideoppsett: stående, liggende papirstørrelse.
	

	
	Endre marger: topp, bunn, venstre, høyre.
	

	
	Skrive ut en webside ved å bruke vanlige utskriftsinnstillinger: hele websiden, enkelt side, enkelt ramme, merket tekst, antall kopier.
	

	Elektronisk post
	Forstå oppbyggingen av en e-postadresse.
	

	
	Forstå fordelene med bruk av e-post: Hurtig levering, lave kostnader, fleksibilitet.
	

	
	Forstå viktigheten av nettetikk: bruk av nøyaktige beskrivelser i emnefeltet i meldinger, korte svar på meldinger, stavekontroll av meldinger.
	

	
	Være oppmerksom på muligheten for å få uønskede masseutsendinger (spam).
	

	
	Være oppmerksom på muligheten for å infisere datamaskinen med virus ved å åpne meldinger og vedlegg.
	

	
	Vite hva en digital signatur er.
	

	
	Åpne og lukke et e-postprogram.
	

	
	Åpne en postboks for en bestemt bruker.
	

	
	Åpne en eller flere meldinger.
	

	
	Veksle mellom åpne meldinger.
	

	
	Lukke en melding.
	

	
	Bruke hjelpefunksjonen.
	

	
	Legge til, fjerne overskrifter i innboksen: avsender, emne, dato mottatt.
	

	
	Vise og skjule verktøylinjer.
	

	Meldinger
	Sette flagg for oppfølging på en melding. Fjerne flagg for oppfølging på en melding.
	

	
	Markere en melding som ulest, lest.
	

	
	Åpne og lagre et vedlegg.
	

	
	Bruke svar, svar til alle-funksjonen.
	

	
	Svare med eller uten opprinnelig melding vedlagt.
	

	
	Opprette en ny melding.
	

	
	Sette inn en e-postadresse i Til-feltet.
	

	
	Sende kopi, blindkopi av en melding til andre adresser.
	

	
	Sette inn tittel i Emne-feltet.
	

	
	Bruke stavekontrollen og foreta nødvendige endringer.
	

	
	Sette inn fil som vedlegg i en melding.
	

	
	Sende en melding med høy eller lav prioritet.
	

	
	Sende en melding med bruk av en distribusjonsliste.
	

	
	Videresende en melding.
	

	
	Kopiere, flytte tekst i en melding eller mellom aktive meldinger.
	

	Forts. Meldinger
	Kopiere tekst fra en annen kilde (dokument, regneark) til en melding.
	

	
	Slette tekst i en melding.
	

	
	Slette et vedlegg fra en utgående melding.
	

	E-post administrasjon
	Kjenne til noen teknikker for å administrere e-posten. Opprette og navngi mapper, flytte meldinger til mapper. Slette meldinger, bruke adresselister.
	

	
	Opprette en ny adresseliste/distribusjonsliste.
	

	
	Legge til en ny adresse i en adresseliste.
	

	
	Slette en adresse fra adresselisten.
	

	
	Oppdatere en adressebok med en adresse fra en innkommende melding.
	

	
	Søke etter meldinger med avsender, emne, innhold som søkebegrep.
	

	
	Opprette en ny mappe for meldinger.
	

	
	Flytte meldinger til en ny e-postmappe.
	

	
	Sortere meldinger på navn, dato.
	

	
	Slette en melding.
	

	
	Gjenopprette en melding fra slettede meldinger-mappen.
	

	
	Tømme mappen slettede meldinger.
	

	
	Forhåndsvise en melding.
	

	
	Bruke utskriftsvalg: Hele meldingen merket område, antall kopier.
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