GRENSMAN 9 GRENSMANS

Att faktiskt kunna anvénda en dator

Checklista for kompetens inom datoranvandning

"Digital kompetens” kan betyda manga saker. Ett barn kan vara mycket vant vid digitala pro-
dukter utan att behdrska datorn som arbetsredskap. Att navigera i appar, spel och sociala me-
dier innebdr inte automatiskt att man kan hantera filer, dokument, webbldsare och install-

ningar.

Manga grundldaggande datorfardigheter dr sa sjalvklara f6r vana anvdndare att de latt forbises i
undervisningen. Den héir checklistan samlar en anvandbar grundniva och ar framtagen for 13-

rare, men passar lika bra f6r andra vuxna som vill stétta barns digitala kompetens.

Tangentbord och grundlaggande styrning

Eleven kan:

v'skriva med grundldggande fingersdttning och successivt utveckla hastighet och traffsa-
kerhet

v/ anvanda Shift for versaler och andra tecken

v anvanda Enter, Backspace, Delete, Tab och piltangenterna och forsta skillnaden mellan
deras funktioner

v'anvanda mus eller styrplatta for att klicka, dubbelklicka, hégerklicka, dra och sldppa
v markera ett ord, en mening eller ett storre textstycke
v forsta skillnaden mellan ett enkelt klick, dubbelklick och hogerklick

v anvanda vanliga kortkommandon for exempelvis kopiera, klistra in, klipp ut, angra, gér
om, spara, sok och markera allt

v' vaxla mellan 6ppna program och fonster utan att stainga dem

v' ta en skdarmbild nar det behovs.
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Filer och mappar

Eleven kan:

v

v

forsta vad en fil dr och vad en mapp ar

skapa, dopa, flytta och ta bort filer och mappar

skapa en enkel och begriplig mappstruktur for sitt skolarbete

ge filer beskrivande namn i stdllet f6r exempelvis Dokument1, ny, ny2 och slutlig_ ny

forsta varfor filnamn som innehdller amne, uppgift och eventuellt datum kan vara an-
vandbara

veta var en fil har sparats

hitta en fil igen utan att behéva skapa en ny
anvanda datorns s6kfunktion for att hitta filer
forsta vad mappen Hamtade filer/Nedladdningar ar
flytta en nedladdad fil till en 1amplig plats

forsta grundldggande skillnader mellan vanliga filformat, exempelvis dokument, PDF,
bild och presentation

forsta att samma innehall kan sparas eller exporteras i olika filformat
forsta skillnaden mellan att flytta och kopiera en fil
forsta skillnaden mellan en faktisk fil och en genvag/lank till den

aterstalla en fil som nyligen lagts i papperskorgen.

Spara, molnlagring och sakerhetskopiering

Eleven kan:

v

forsta skillnaden mellan sadant som finns pa den egna datorn och sadant som lagras i

molnet

forsta att "jag ser dokumentet pa skarmen” inte nédvandigtvis betyder att man vet var
det dr sparat

kontrollera att ett dokument faktiskt har sparats

forstd automatisk sparning och nar den kan respektive inte kan férvantas fungera
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kdnna igen grundldggande problem med synkronisering
forsta att internetdtkomst ibland kravs for att komma at molnlagrat material
gora en kopia av ett viktigt dokument ndr det behovs

forstd varfor viktigt arbete inte bor existera i endast ett osdkert exemplar.

Dokument och textbehandling

Eleven kan:

v

v

skapa, 06ppna, redigera, spara och stanga ett dokument

skriva och redigera text utan att beh6va radera och skriva om stora delar

kopiera, klippa ut, Kklistra in och flytta text

angra ett misstag

anvanda rubriker, stycken och listor pa ett funktionellt satt

anvanda fetstil och kursivering nar de fyller en funktion, snarare dn som dekoration
dndra grundldggande textformatering

anvanda dokumentets riktiga rubrikformat ndr det dr relevant

infoga en bild och dndra dess storlek utan att férvranga den

infoga en lank

anvanda stavningskontroll utan att automatiskt anta att alla féreslagna andringar ar
korrekta

anvanda sokfunktionen for att hitta ett ord i ett langre dokument

vid behov anvdnda ”s6k och ersatt”

kontrollera sidbrytningar och dokumentets utseende fore inlamning eller utskrift
exportera eller spara ett fardigt dokument som PDF

forsta varfor PDF ibland ar lampligare for inlamning an ett redigerbart dokument.

3(8)

© Grensman & Grensmans AB 2026



GRENSMAN 9 GRENSMANS

Webblasaren

Eleven kan:

v

v

skilja mellan en webbldsare, en sokmotor och en webbplats

forstd vad adressfaltet ar

oppna en lank

Oppna en ldank i en ny flik

anvanda flera flikar utan att tappa bort sitt arbete

stanga en flik och aterstalla en flik som stangts av misstag

ga bakat och framat mellan sidor

uppdatera en sida

anvanda bokmarken nir en webbplats behover aterbesokas

hitta ett ord eller en fras pd en lang webbsida med sidans s6kfunktion
ladda ned en fil och ddrefter faktiskt hitta den

kdnna igen ndr en fil 6ppnas i webbldsaren snarare dn i ett separat program
kopiera en webbadress och dela en lank

forsta pa en grundlaggande niva vad inloggning, utloggning och olika anvdndarkonton
innebar.

Bilder, bilagor och 6verforing av information

Eleven kan:

v

v

spara en bild pa ratt sitt

forsta grundlaggande skillnader mellan en bildfil och en bild som bara visas pa en webb-
sida

beskdra en bild

andra bildens storlek pa ett rimligt satt

bifoga en fil till ett meddelande eller en inldmning
kontrollera att ratt fil faktiskt bifogats

ladda upp en fil fran datorn till en tjanst
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v ladda ned en fil fran en tjanst till datorn

v forsta skillnaden mellan att skicka en kopia av en fil och att dela atkomst till ett gemen-
samt dokument.

Delade dokument och behorigheter

Eleven kan:
v dela ett dokument med en annan person
v forstad skillnaden mellan behorighet att ldsa, kommentera och redigera
v kontrollera vem som har tillgang till ett dokument

v forsta att "jag har skickat lanken” inte nodvandigtvis betyder att mottagaren har beh6-
righet

v' arbeta tillsammans med andra i ett delat dokument utan att oavsiktligt radera eller
skriva Over deras arbete

v anvanda kommentarer ndr det dr lampligare dn att dndra nagon annans text
v forsta att dndringar i ett gemensamt dokument kan paverka alla som anvander det

v kdnna till att versionshistorik kan anvandas for att forsta eller dterstalla tidigare and-

ringar.

Utskrift och PDF
Eleven kan:
v forsta skillnaden mellan ett redigerbart dokument och en PDF
v' skapa en PDF fran sitt arbete
v Oppna och ldasa en PDF
v' vdlja ratt skrivare
v vdlja vilka sidor som ska skrivas ut
v vdlja mellan enkelsidig och dubbelsidig utskrift ndr funktionen finns
v kontrollera stdende eller liggande format
v'anvanda forhandsgranskning innan utskrift

v undvika att av misstag skriva ut 48 sidor ndr tva var avsedda.
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Grundlaggande felsokning

Eleven kan stanna upp och systematiskt undersoka ett enkelt problem i stdllet for att omedel-

bart ge upp eller borja klicka slumpmassigt.

Eleven kan exempelvis:

v

v

kontrollera om datorn dr ansluten till internet

kontrollera om rdtt program eller fonster anvdnds

lasa ett felmeddelande innan det stangs

skilja mellan att ett program har hangt sig och att datorn dr langsam

stanga och 6ppna ett program igen

uppdatera en webbsida

kontrollera om problemet gdller en enda webbplats eller hela internetanslutningen
kontrollera om ljudet dr avstangt och vilken ljudenhet som anvands

kontrollera om en kabel eller extern enhet faktiskt dr ansluten

starta om datorn nar det dr en rimlig felsokningsatgard

beskriva problemet tillrackligt konkret fér att ndgon annan ska kunna hjalpa: ”Jag
trycker pa 6ppna, da visas det har felmeddelandet” snarare dn bara ”datorn fungerar
inte”.

Grundlaggande sakerhet och omdome

Eleven kan:

v

v

forsta varfor 16senord inte ska delas med andra

forsta varfér samma enkla l6senord 6verallt dr en dalig idé

anvanda skolans rutiner for saker inloggning

kanna igen att lankar, bilagor och nedladdningar kan innebdra risker

reagera pa ovdntade inloggningsfoérfragningar eller sdkerhetsvarningar genom att
stanna upp och fraga en vuxen

forsta att filer fran okdnda kallor inte bor 6ppnas urskillningslost

forsta vilken personlig information som &r oldmplig att publicera eller dela
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v veta hur man loggar ut fran ett konto pa en delad dator

v forsta att det som visas pa en datorskarm inte automatiskt ar sant eller sakert bara for
att det ser professionellt ut.

En sarskilt viktig fardighet: att kunna orientera sig

Till sist finns en fardighet som &r svdrare att kryssa av men kanske viktigast av alla. Eleven be-
hover utveckla formagan att mota ett digitalt granssnitt som eleven inte har sett tidigare.

I stéllet for att bara lara sig: ”Klicka dar, sedan dar, sedan pa den bla knappen” behéver eleven
borja forsta aterkommande principer: Var finns menyn? Vad dr markerat? Vad hander om jag
hogerklickar? Finns det en sokfunktion? Var finns installningarna? Kan jag angra? Vad betyder
symbolerna? Var hamnade filen?

Malet &r alltsa inte att eleven ska memorera exakt hur dagens version av ett visst program fun-
gerar. Programmen kommer att forandras. Mdlet dr att eleven utvecklar en mental modell av
hur datorer och program brukar fungera, sa att tidigare kunskaper kan anvindas dven nar verk-
tyget dr nytt.

Det ar skillnaden mellan att ha lart sig ett program och att faktiskt kunna anvanda en dator.
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Varfor checklistan behovs

Nastan ingen enskild punkt ovan ar sdrskilt avancerad. Det ar just det som gor omradet l4tt att
forbise. For den vuxne som har anvant datorer i tjugo ar sker hundratals sddana handlingar utan
medveten anstrangning. Darfor ar det latt att sdga ”ladda upp dokumentet pa plattformen”
utan att marka hur mycket kunskap instruktionen forutsatter.

Eleven maste forsta vad dokumentet dr, veta var det finns, kdnna igen ratt fil, forsta filvéljaren,
navigera mellan mappar, kdnna igen filformatet, ladda upp filen och slutligen kontrollera att
inlamningen verkligen lyckades. Om eleven misslyckas ndgonstans i kedjan kan det fran utsi-
dan se ut som slarv. Det kan lika gdrna vara en fardighet som ingen dannu har undervisat i.

Det som behover ldras ut: datorn som ett generellt arbetsredskap — med en konkret progression
ddr grundldggande handgrepp, filhantering, dokumentarbete, webbanvandning, informations-
overforing, sakerhet och felsokning forst visas, sedan 6vas och slutligen férvantas kunna utfo-
ras sjalvstandigt.
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GRENSMAN Q GRENSMANS Licens och anvindning

KUNSKAP FARDIGHETER KOMPETENS ‘@ @@ \

Om oss

Grensman & Grensmans AB skapar utbildningar och
material som gor kunskap, metoder och verktyg
begripliga, anvdndbara och mojliga att bygga vidare pa.

Detta material &r licensierat under
Creative Commons Erkdnnande—
IckeKommersiell 4.0 Internationell
(CC BY-NC 4.0).

Bakom foretaget stdr Hanna-Karin Grensman, med

en bakgrund inom utbildning, kommunikation och Du fér girna:
digitalisering och ett sirskilt engagemang for lirande anvinda, skriva ut, kopiera och
och kunskapsspridning. dela materialet

bearbeta och anpassa det till din

Det hir materialet 4r gjort for att anvindas. undervisning

Vi hoppas att det kan bidra med nigot anvandbart
i din undervisning — en forklaring, en struktur,
ett samtal eller kanske en ny idé.

Du fér inte:

anvianda materialet kommersiellt eller
sdlja det utan skriftligt tillitand.

@ grensmans.se Ange alltid Grensman & Grensmans AB
som kélla vid anvandning eller delning.

GRENSMAN & GRENSMANS AB | GRUNDAT 2012
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