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Den fgrste gang

Man kan logge pa en First Class tjeneste pd to mader:
via web i sin browser eller ved hjzelp af en First Class
klient.

Sidstnaevnte er et program, som installeres pa
computeren, og som ggr, at man kan drage nytte af
den fulde funktionalitet i First Class.

Fordelen ved brug af klientprogrammet er gget
hastighed og fuld funktionalitet, mens fordelen ved
brug af webgraensefladen er, at man ikke behgver
installere ekstra software men kan tilgd FC tjenesten
fra en hvilken som helst computer med netadgang.

Download klient

Klientprogrammet findes til Windows og Mac, i mange
forskellige versioner og pa mange forskellige sprog.
Den seneste danske version findes pa
www.skolekom.dk - veelg Download, mens andre
sprogversioner findes pa
http://www.softarc.com/Downloads/.

Opret indstillingsfil

Mange har adgang til flere konferencer, der bruger
FirstClass - fx SkoleKom og et Paedagogisk IT-kgrekort.
I FC-klienten kan der oprettes en indstillingsfil til hver
konference, sa det ikke er ngdvendigt hver gang at
skulle indtaste servernavn m.m.

En indstillingsfil veelges i Login-vinduets dropdownboks
og giver hurtig adgang til den gnskede konference.
Nedenfor beskrives, hvordan en indstillingsfil med
servernavn klarggres.!

e Abn FirstClass-klienten
e Klik p3 Gennemse

e Markér i Abn indstillingsfil-vinduet en fil, som du
vil kopiere, fx skolekom.fc:

! Brugernavn + adgangskode kan gemmes (via Service
Setup-vinduet) i din Settings File, men gem aldrig pa
computere, hvor andre ogsa har adgang.
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Abn indstillingsfil
EEIEI | | lﬂ SEttingS j ﬁi 1-

home.fc

Kerekortene.fo

Skalekom. Fo

Filhawm: |Sku:u|eKu:um.fI:

Abn
Filtype: | Indstilingsfiler [* fc) -] Annuller

Hojreklik pa den kopierede fil og veelg Kopiér
Hgjreklik i Abn indstillingsfil-vinduet, som du star
i, og vaelg Saet ind

Hojreklik pa den kopierede fil (som maske hedder
Kopi af skolekom.fc) og vaelg Omdgb

Skriv nu fx eud-it.fc (filen skal ende pa fc,
eftersom det er en indstillingsfil)

Markér den nye fil og klik pa Abn
Klik pa8 Konfiguration i Login-vinduet:

B FirstClass forbindelse

Adrezse Harekotene fo irl GENnemse...

SErver: fo.it-koerekort .dk Haonfiguration...

Q"g'}? Log p& som: = Gaest v Registreret bruger
Bruger-id: it-Ligy Gem

Adgangskode:

Annuller | Log pa |

Skriv et servernavn her for st oprette en ny indstillingfil

e Skriv nu i Konfiguration af service-vinduet
navnet pa serveren:
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E Konfiguration af service

%

[re]

_Q}Jﬁ' Opret torbindelze vie: [Local Metwork top j Honfigurer ..
-
Brviger-id: -1
Mudgangskode:
~ Log pd som geest Log p8 sutometisk

Log pé igarn: 0 #l parge
Interval mellem nye forzeg: 0 @] =somnder

Lidtddes, hviz servicen e tilgsengely via netvasrist

Servar te H-koerekor ok
Iletveerk:

@ Ldfyides, hvis sarvicen er tilpeengely vis modem aber IS0M

Teletonme
Hotifier Send note= til mig ved ny mail ndr jeg kke er goet pd
paotifier kodeordt o ' ' o '
Eletber alle iHoe-forbind e lsesressouroer fra inds=illingstilen Ryd cachen

e Her skal der indtastes relevant servernavn. For
Skole-IT er det fx fc.skole-it.dk, for Sund-IT er det
fc.it-koerekort.dk, for SkoleKom er det
www.skolekom.dk etc.

e Afslut ved at klikke p& Gem, hvorefter du kommer
tilbage til Login-vinduet

e Skriv i Login-vinduet brugernavn ud for User ID og
adgangskode ud for Password:

B FirstClass forbindelse

Adresse: Warekortens fo

Server: fo.it-koerekort .ok

#%.7  Logpd som  Gest

Biruger-id: it-Ligy

Sogangskade: ||

x|  Gennemse..
Konfiguration...

{+ Registreret bruger

Gem

Anrller | Log pé |

It-vaerktgjskassen
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Du har nu kreeret en indstillingsfil til et bestemt
konferencerum, som for eftertiden blot kan veelges i
Login-vinduets dropdownboks.

Start First Class

% Start programmet ved at dobbeltklikke pa ikonet.

First Class

Programmet viser fglgende billede:

B FirstClass forbindelse

Adresser |Herskortene fo | GEnnemse. ..
Server: foit-koerekort .dk Konfiguration...

#v.7  Logpdsom  Gest {* Redistrerst bruger
Biruger-id: it-Ligy Zem

Sogangskade: ||

Anrller | Log pé |

% Velg din opsaetning under Fil eller skriv dit
brugernavn. Hvis du ikke tidligere har brugt First
Class klienten, skal du oprette en settingsfil med
dine loginoplysninger.

% Log pa ved at indtaste dit password. Fgrste gang du
er pa, er dit password “First Class klienten”. Klik pa
Login.

Nar du traeder ind i et konferencerum, mgdes du af dit
eget skrivebord i FirstClass. Her kan du se, om du har
faet post. Hvis der er post, vil mailboxen vaere
markeret med et rgdt flag.
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Ud over mailboxen vil der pa skrivebordet vaere diverse
konferencer. Mailbox og konferencer pa skrivebordet
abnes ved dobbeltklik. Antallet af konferencer udvides
undervejs i kursusforlgbet. Hvis der er rgdt flag ved en
af disse konferencer, betyder det, at der er skrevet et
indlaeg til konferencen. Er der skrevet et indlaeg til en
underkonference, er det ngdvendigt at dykke ned i
konferencestrukturen for at finde de rgde flag.

Resumeé

En af de fgrste ting, du bgr lave pa en First Class
konferenceplatform er en beskrivelse af dig selv. P&
First Class klienten hedder dette et resumé.

Resuméet bruges til at identificere brugere. Hvis der fx
er flere, som hedder Jens Olsen, vil de blive kaldt
henholdsvis Jens Olsen, Jens Olsenl, Jens Olsen2 etc.
For at kunne finde den rigtige Olsen, er resuméet
vigtigt.

% Start First Class klienten og vaelg Fil | Abn |
Resumé.

I det gverste felt skal du skrive dit navn. Udvid evt.
rammen, hvis der ikke er plads nok.

I det store felt under dit navn er der plads til en
stgrre levnedsbeskrivelse, sa skriv bare Igs. Prgv
evt. at pynte det op med lidt andre skrifttyper og
farver.

Det er vaesentligt at du far ting med, som kan vaere
med til at identificere dig blandt en masse andre,
som fx navnet pa din arbejdsplads, og hvad du
beskeeftiger dig med.

% Indsaette et billede i dit resumé
Billeder kan indsaettes sdvel i et sakaldte billedfelt
(lile ramme til venstre for dit navn) som i selve
resumefeltet.

Hvis du vil seette et billede i billedfeltet, faglges
nedenstaende beskrivelse. Hvis du vil szette et
billede direkte i resumefeltet, benyttes menuen
Rediger - Indseet - Grafik.

Billede i billedfeltet:

Aben billedet i dit tegneprogram, fx. Paint Shop Pro.
Udskaer en passende del af billedet fx med dit
ansigt, sa det far en stgrrelse pa ca. 100x100
pixels.
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Reducer evt. antallet af farver til 256. Dette skulle
sikre, at billedet ikke bliver stgrre end de ca. 50K,
som First Class klienten kan handtere i billedfeltet.

Kopier nu billedet eller udsnittet til udklipsholderen,
og start derefter First Class klienten.

Veelg som tidligere Fil | Abn | Resumé og marker
den lille rude til venstre for dit navn - det er her
billedet skal vises.

Veelg Rediger | Saet ind for at saette billedet ind fra
udklipsholderen. Ga ud af resuméet og veelg evt. at
gemme andringen, hvis du bliver spurgt om det.

Fremover kan du og andre se et billede af dig, nar I
klikker pa billedfeltet i dit resumé.

Luk resumevinduet for at gemme - det gemmer
automatisk.

Genvejsmenuer

Ved at hgjreklikke i postlisten, i et &bent brev eller pd
bestemte felter i et brev, fremkommer genvejsmenuer
med smutveje til de oftest brugte funktioner.

Laes din post

N&r du dobbeltklikker pa ikonen Mailbox, ser du en liste
over breve, du har modtaget. Der er sma rgde flag pa
dem, du ikke har lzest, og du kan se, hvem der har
sendt dem og hvornar. Hvis du vil lzese et brev, skal
du bare dobbeltklikke pd det.

I brevhovedet (det gra) kan du se, hvem der har sendt
brevet, hvornar det er sendt og hvilken emneoverskrift,
afsenderen mente, brevet skulle have.

I 'Til:' feltet kan du se dit eget navn plus eventuelle
andre modtagere af det samme brev.
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Fil Rediger Formatering Meddelelse Konferemcer Forbindelse  Wis  Hjeelp

gz s imepalLs
m 100 juli 2002 09:54:59

Meddelelse
Fra: § Lise Thomsen
Ermne:; |lz=s ikke
Til: | § Kai S Nielzen

ﬂ
hej kaj

du behsver ikke at leese det, sorn vi sendte tidligere. Vi ender et nyt oplaeg senere.
god ferie:-)

vh Lise j

Laes afsenders resume

Hvis du dobbeltklikker pa afsenderens navn, vil du fa
hendes resumé at se, hvis hun har lavet et.

Udskriv brev

Hvis du vil skrive brevet ud pa printer, finder du
funktionen Print under Filer menuen eller med Ctrl +

P.
=T
Fil Rediger Formatering Meddelelse Konferencer Forbindelse  wis  Hjzslp s
h e Em | L 1
Ebn 3 i
Luk, Cerl+F4
GEm som... Chrl+5
YedhzehE Fll .. CEE T
Wi Fill oo
Importer k
Eksporter, ..
Y
et Ctrl+D j
Fartrydisletning ndte tidligere. Wi ender et myt opleEg senere.
Eqenskaber. ., Alt+Enter
Indskil printe. ..
k4P
=
AFsluk Alt+Skift+F4
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Svar pa et brev

Nar du vil svare pa et brev, kan du veaelge funktionen
Besvar under menuen Meddelelse eller trykke Ctrl +
R.

S& kommer en tom formular frem, hvor emnet og
modtageren allerede er fyldt ud.

|
" Fl Rediger Formateting | Meddelelse kKonferencer Forbindelse  Wis  Hjslp

o — My meddelelse Chrl+
.JJEEG«ED%T'EE /meeE
| My specialmeddelslse ]
E 100 juli 2002 09 [yt dokument
i = Meddelslze Myt specialdokument ]

Ermne: ||EES ikke My kalenderopaaye
Til: I ¥ Kai S Niglse . Chrl+R.

Besvar speciel ]
Yideresend Chrl+3kift+= ﬂ
hejkaj Send Chrl+E
dubehaver ikke at lse o0 el SkifE+F oplEg senere.
vh Lise Historik Chrl+H
______________________ [ iZkr|+- T ﬂ
Opretter et avar til en medde Vis [nfernetoyershit
Wjs Brc k| +-EB
Priaritet 4
Falsomhed »
Kwittering »
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© UNIeC

Find en bruger i Kataloget

First Class klienten har en liste over alle brugere. Find
den i Konferencer menuen eller tryk Ctrl + L.

Fil Rediger Formatering Meddelelse | korferencer Forbindelse  Wis  Hizlp

|
|, o dam g

& Skrivebord 0 Filer 40 Mapper  Skole

Mavigation

ikl adressebag,.,.
Fuij kil skrivebord
Faij kil bogmaerker, ..

katalog. ..

Hwem er online

Chel+L

Cpsummer valgte meddelelser

Tilladelser. ..
Godkend
o konference

Chrl+;
ChelH-

Brugere star opfgrt under deres eget navn, men da

visse navne kan findes flere gange, bliver der tilfgjet tal

til efternavnet. Se fx Morten Andersen herunder.

Man kan begraense listen ved at skrive noget i feltet

gverst i dialogboksen. Her har jeg skrevet 'Morten'. Det

giver en liste over alle, der har Morten et eller andet
sted i navnet. De, der hedder Mortensen, kommer
derfor med pa listen laangere nede.

It-vaerktgjskassen
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% Katalog s
Fil Rediger Formatering Meddelelse Konferencer Forbindelse  Wis  Hjzelp

S Menster: |r-.-1|:|rten

Wis
’V IF Lokal IF Ekstern IF Konferencer

Resumé | Hismmeside |

|Navn |

Morten Alroe

Marten Alzing

Morten Alstrupd

Morten Amdi Harild1
Marten Amdizen

Marten Ammentorp

Marten Amtkjaer

Marten Amtoft Rasmuszen
Marten Amtorp Hansen
Morten Andereas Engoaard
Morten Anderzen Mohr
Morten Andersent2
Morten Anderzent &
Morten Andersenty
Morten Andersentd
Morten Andersen20
Morten Anderzen2i
Morten Andersen2s

e it e o e e i e i e e s e

Klik pa et navn og pa knappen Resumé for at se, hvem
der er hvem.

Desveerre er det ikke alle, der har skrevet deres
4 o .
resume, men forhabentlig rammer du nogen, der har.

Her er et eksempel:

=3 Inger Nielsen

=10l x|

Fil Rediger Formatering Meddelelse Konferencer Forbindelse  Wis  Hizlp

e s

Inger Nielsen

Leerer og skolehiblitekar p& Yester Hassing Skole, Halsvej 199, Yester
Hazszing, Vodskow.
Undervizer i engelsk i to 4. klasser.

It-vaerktgjskassen FirstClass 7.112 dk
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Nyt brev

Luk din Mailbox op og veelg herefter i menuen
Meddelelse funktionen Ny meddelelse.

Fil Rediger Formatering | Meddelelse Konferencer Forbindelse  Mis  Hjsslp

JJ IEE p @i @ﬁ | E:I- ( Pl r|'|Eu:||E' : CErl-+1
My specialmeddelelse »
& Skrivebord OFiler 406 e 4ok ment
Ryt specialdokument k

Iy kalenderbegivenhed
My kalenderopgave

Besyar (k| +R

Besyvar speciel »
YVideresend kel +5kifE+=
Send Zhrl+E

Send og luk Zhrl+-SkifE+E
Tkke sendhb

Histarik: Zhel+H

Ilzzst kel

Wis Inbernetayerskrifk

Wis Bicc k| +E

Pricritet L4
Falsorhed »
kxvitkering L

Du kan ogsa begynde pa et nyt brev ved at veelge
funktionen i menulinien:

Fil Rediger Formatering

I
| 2 i o2 ar ¢

Skrivebord 0 Filer 40 b

Ny meddelelse

It-vaerktgjskassen FirstClass 7.112 dk
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&
,\.é"reko“
Du f&r en tom formular, hvor du udfylder emne,
modtager, CC og skriver indholdet af brevet. Bare klik i
felterne og skriv.
OBS! Det er vigtigt at navnene i Til: og CC: felterne
afsluttes med Return.
Ellers far man en fejlmeddelelse, ndr man forsgger at
sende brevet.
I Bvelsesbrey til naeste kursist =10l x|
Fil Rediger Formatering Meddelelse Konferencer Forbindelse  Wis  Hizlp
=% als alegw
- lkke zench Meddelelze
Fra: § Kaj S Miglzen
Emne: |£21velsesbrev til neeste kursist
Til: | Inger Miglsen
e |
OC|[NFruw|i==|l@%7 @
[“erdana =z j.ﬂ]\-’enﬂrejllndsa&t... |
I:K.|.l".|.l’.|.l".|.l’.|.l".|.l’.|.l".|.l’.|.l".|.l’.|.l".|.l73:l
Kare Inger ;l

Her er mit brev til neste kursist pd listen

Yi er kommet godt i gang -

Yenlig hilsen

I Bvelsesbrey kil naeste kursist

F

Nar brevet skal
sendes, kan man
klikke pa knappen
med det lille rgde
poststempel som
vist ovenfor eller
veelge funktionen
Send i menuen
Meddelelse som
vist her:

ez |@| 52

lkke sencht Med:

Fra: § Hai S Mielze
Etnre: |@velsesbrev til

Til: I § Inger Mielze

Co: I
| x|

|\-"erdana

EK I F. B F.
Kare Inger

Her er mit brev til n

It-vaerktgjskassen

Wi er kommet godt |

Yenlig hilsen

My meddelelse
My specialmeddelslse
Mk dokument
Myt specialdokument

il Rediger Formatering | Meddelelse  Konferemcer  Forbindelse

el

Vis

ty kalenderbeaivenbed

My kalenderopgaye

Beswar
Besvar speciel
Yideresend

CrH+R.

Chrl+5kift+=

Send

Send ag luk
Ikke semdt

Ckrl+5kift+E

Hiskarik
|| zest

Ckrl+H
CErl -

Yis Intermetoverskritt
Wis B

Priaritet

Falsomhbed

Fxitkering

Chrl+E

Hjzlp

=10l x|

Sender en meddelelze.
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Man kanose, at prevet er §endt, fordi
det har faet et lille rgdt frimaerke

Fil Redi Farme . )
T REdEst TME stempel i gverste venstre hjgrne.

1

J B = =) &7
22 iz Nar brevet er sendt, kan du lukke det.
-‘E’ veaeere  KIIK P& luk knappen til brevet.

Fra: ¥ Kajt
Emine: I@velses
Til: Ili Inge

Hvis du ikke skal lave mere i First Class klienten, kan
du selvfolgelig ogsa bare lukke hele programmet.
(Afslut i menuen Filer)

Send et brev med en vedhaftet fil

I et elektronisk brev star teksten umiddelbart at laese i
brevet, ndr det dbnes. Man har ikke sa store
muligheder for at formatere teksten her, og man kan
ikke umiddelbart sende lyd og billeder i brevet.

Men man kan vedlaegge alle filtyper ved et elektronisk
brev i First Class klienten. Modtageren af brevet kan sa
abne filerne pa sin egen computer.
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Man gor sdledes:

Klarggr brevet pa normal vis med Emnelinie, Modtager,
evt Cc-modtager og skriv teksten i brevet.

Klik pa ikonet for Vedhaeft bilag - derved far du
adgang til at veelge, hvilken fil du vil vedlaegge.

" @velsesbrey Eil naeste kur'si e =[0O] =|
Fil Rediger Formatering Mefdelelse  kKonferencer  Forbindelse  Wis  Hjsslp

=

- 22 juli 2002 084810 ﬂ

kke zendt Meddelelze

Frar § Haj S Nielzen —
. 2| x
Etmne: IEt ekzempel pa en vec : _I_I
Til: Ii Inger Miglzen j e o B~
o [ & Jindex.htr
o ”T T L e M9 | Dagsordends_LD_190602,doc @index.html
~ - Tlindex1.GIF
|‘¢'erdana il IE @ Dvnamiske Arsplaner.ins @informatinnsmﬁde serm-it. doc
K v by bk Crynamiske Srsplanerinspi.gif 'Ekndelinie.gif
Kare Inger 1) estimat: - gkonomi 14maj.Doc @Kontmlliste_kom_th.dac
Cer er vedlagt en fil med [ i
Yenlig hilsen ' :
Filnawm: |I:-I:||Iledbu:ug.dnc Abn I
Filtype: I.f-‘l.lle filer og mapper [*.%] j ﬂl
Weelg |
A

BB 31% C-billedbog.doc 3 - |0 x|

Nar du valgt filen, klikker du pa

, N ) . et farer C-killzdbog doc
Abn’ og folgende box viser, at filen
bliver vedlagt.

[ —

. 1] &1 % udfart 100
Nar hele filen er sendt, lukkes boxen i 5
automatisk. L8 Byte

Cver o 1] 520K
. | alt: 1 164
H-erefter sender du brevet pa normal Resterende fidt 10 sekundst

VIS.
Owerfarselzhastighed: 104 K
] &bn mappe |
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Laes et brev med en vedlagt fil

N&r man modtager et brev med en vedlagt fil, 8bner
man det pa normal vis.

i Re: Projektarbejde

S =|0O] x|

Fil Rediger Formatering Meddelelse Konferencer Forbindelse  Wis  Hislp

Jéf;z;gvgng% @ mEdam L
-_E. 1. juli 2002 10:39:09

Meddelelze
Fra: § Jimmy Harder
Emme: |He: Projektarbejde
Til: | ¥ Kai S Nielsen
Her kan du se, at der _J  wedheettede fier: |1 projektarbejdethistorisk doc 52K

er vedlagt en fil.

Kaare Ka ﬂ

Jeqg vedhasfter en raskke undervisningsnoter om projektarbejdets historie og |

Nu har du to muligheder:

1: Du dobbeltklikker med venstre museknap pa filen og
den abnes i et program, der kan laese filen. I
ovenstdende eksempel vil det vaere Word. Herfra kan
den s&8 gemmes pa ens egen computer.

OBS: Var opmaerksom pa, at der automatisk gemmes
en kopi af dokumentet pad din computer - sandsynligvis
i mappen Programmer/First Class/download.

2: Ved at hgjreklikke pa vedlaegget for du mulighed for
at gemme det pa harddisken uden at se det fgrst.
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I Re: Projektarbejde =10 x|

Fil Rediger Formatering Meddelelse Konferencer Forbindelse Yis  Hjzelp

lgzerstl|madalpx
=, . juli 2002 10:39:04
-é Meddelelze

Fra: § Jimmy Harder
Emne; IREZ Projektarbejde
Til: | § Kaj S Mielsen

Wedhaeftede filer: 3 i

Gem vedhaeftet Fil. ..

Wiz fil... |
Kaare kaj Marker alt

a o

Jeg vedhasfter en raakke underisningsnoter om projektarbejdets historie og hd

Filer kan p@ samme made vedlagges et indlaeg i en
konference.

Svar med citat

Svar med citat bruger man ndr man I sit svar gerne
vil referere direkte til citater fra det oprindelige brev.

Man &bner meddelelsen, man vil svare pd, og markere
teksten :
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I En lille undersegelse

Fil Rediger Formatering Meddelelse Konferencer Forbindelse Wi  Hjzelp

|lgswdcaBamddpalLa

E 220 juli 2002 08:43:10

Meddelelse
Fra: § Hai S Mielzen
Emne: |En lile undersagelse
Til: | ¥ Inger Mielsen

sp@Ergsmal:

Hwvordan er dit forhold il computere?

Huvordan wil du betegne dine kvalifikationer 13 det
[T-handwarksmassige omrade?

Hvilke omrdder arbejder du med til daglig?
Hvordan bruger du IT i dit arbejde?

Huilke forventninger har du til kurset?

Yenlig hilsen

It-vaerktgjskassen FirstClass 7.112 dk
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Herved kommer en indlaag med den oprindelige tekst i
gra. Du kan slette i det og skrive dine egne
kommentarer ind imellem den oprindelige tekst som
vist herunder. Du skal klikke i teksten for at saette
markgren der, hvor du vil tilfgje eller slette noget.

OC|I[NFKum| 2@/ | ts@

[verdana iz j.ﬂﬁenﬂre:ﬂlndsa&t... |
S A N S

N

1

Hvardan wil du betegne dine kvalifikationer pa det
IT-handvarksmassige omrade? Bl

Jeqg har brugt IT i de sidste 10 3r - mest til tekstbehandling, men
de senere &r ogsd internettet, J

Husk, at du skal sende det, du har skrevet for at ggre
det tilgeengeligt for andre. (Funktionen Send er i
menuen Meddelelse).

Veerktgjslinie i Meddelelser
=2 % M R =

send brev (Ctrl+E)

send brev og luk meddelelse (Ctrl+Shift+E)
slet

adressebog (Ctrl+2)

katalog (Ctrl+L)

vedheeft fil til meddelelse

G vis Blind Carbon Copy feltet. Blind Carbon Copy
bruges, hvis man vil sende en kopi af et brev, hvor
primaermodtageren ikke kan se, at der er sendt kopi af
sted.

H = indseet tale

mm OO w>
1 | |

1l
F
1
[[ll

g o

[
||
=

N F K U i

A B C DEFGH I J K L M N
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A = fortryd

B gentag

C = almindelig skrift
D = fed skrift

E = kursiv

F = understreget

G = markeres som citat/fjern citatmarkering
H

I

]

K

L

M

N

= ryk afsnit ind

= ryk afsnit ud

= formater valg

= formater afsnit
= opret link

= indseet signatur
= stavekontrol

Historik

N&r man bruger et konferencesystem som First Class,
hvor al post ligger centralt pa en server, kan man se,
om modtageren har laest ens brev, og om modtageren
evt. har sendt brevet videre til andre brugere, om disse
har lzest brevet etc.

N&r du har markeret en meddelelse, kan du klikke pa
Meddelelse | Historie for at se, om brevet er laest af
modtageren; klik evt. med hgjre musetast. Dette er
ikke muligt ved breve til internet-adresser; her vil der
komme en meddelelse om, at brevet er ekspederet
videre til internet.

Send til internetadresse

Fra de fleste first class tjenester kan du ogsa skrive
breve til personer, som har en internetadresse.

Visse internet-mail programmer kan ikke handtere 2, g
og & fra First Class, og First Class kan ikke handtere e,
@ 0og 3 fra visse mailprogrammer. Du kan derfor fa post,
som ser ganske ‘skaeg’ ud.

Ikoner

Man har mulighed for at saette forskellige ikoner pa sine
breve. Dette gaelder bade breve, du sender til andre, og
breve du modtager.

Ikoner seettes pa ved at taste Alt+Enter, nar du har
skrevet dit brev, men fgr du afsender det.
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& Ny meddelelse Info

ow  Navn iy madcledalze
_""":'.J'-'v-{ Emne:
Type Meddelelse
Starrelse: 1k
Hwor: Lila Charling MeiBocS

Fortatter: Lila Gparling
Oprathet: 22.10-2004 11:03:08
fEndret 22-10-2004 11:03:03
Lidlinbesr 26-10-2009 11.03:.08
Lidlibsperiods: Slandard j
Doy tilbomecp: 1828 i L. ]
Tegnsest: Wandorees Latin
Vantred poztion: 522 #
Lodret positian @15 #
« [he sanck Abn automeatisk

Uleasi Formalss

Bezkyiet

Annlles | OF. I

Du skal klikke pa kuverten. Herved fremkommer en
liste med ikoner. Valg et ikon fra listen. Luk og sig ja
til at gemme.

Bemazerk at du ikke kan se det zendrede ikon, fgr brevet
er afsendt.

Laest/Ulaest

Du ser at du har faet brev ved, at der star et flag ved
mailboksen p& skrivebordet. Ulaeste breve er ligeledes
markeret med et rgdt flag i postkasselisten.

Hvis man vil andre flag-markeringen pa et brev, ggres
dette ved at bruge menupunktet Ulaest/laest under
Meddelelse.

En genvej til at markere breve som laest/ulaest er at
klikke med musen pa flaget til hgjre for brevet, mens
man holder Ctrl-tasten nede.

For hvert brev har du mulighed for at trykke Alt+Enter
for at indstille, hvor leenge du vil gemme brevet; hvilket
ikon det skal have etc. Hvis du ikke a&ndrer indstillinger
for breve, vil de slettes automatisk efter 30 dage - 90
dage afhaengig af hvilken FC-tjeneste du benytter.

Fortryd afsendelse af indlaeg/brev

Veer opmaerksom p3, at du kan fortryde afsendelse af
et brev til First Class klienten-brugere, s3 laenge ingen
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af modtagerne har leest brevet. Dette ggres ved under
Meddelelse at veaelge Fortryd Send. Hvis menupunktet
er grat, betyder det, at modtageren har laest brevet og
fortryd derfor ikke er mulig.

Man kan ikke fortryde afsendes af indlaeg til internet-
adresser.
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Andre muligheder

Lav et nyt kodeord til First Class klienten

Da du blev bruger af en First Class tjeneste, hvad enten
det er Skole-IT, SkoleKom eller en anden tjeneste, fik
du et bruger-ID (fx poul0039) og et kodeord (xxxxxx).

Alle bruger-ID’er og kodeord er forskellige for de
forskellige brugere.

Dit brugerID kan ikke a&ndres, men det kan
adgangskoden derimod.

OBS: I kgrekortene Sund-IT, EUD-IT, Seminarie-IT,
Paedgogisk IT-tema, Paedagogseminarie-IT etc.
anbefales det ikke at skifte adgangskode, da det ikke
vil sld igennem pa kursuswebstedet, hvorfor man I sa
fald vil skulle operere med to forskellige kodeord pa
henholdsvis webstedet og First Class.

Det rettes sdledes

I menuen Samarbejde vaelges Nyt kodeord, denne
dialogboks kommer frem:

& Skift adgangskode EHE”E

@? Brruger-id: it-Ligy

Tidligere adgangskode:
My adgangskode:

Zktiv adgangskoden igen:

Annuller | | F, |

Veelg dig et nyt kodeord, skriv det pa en lap papir og
gem papiret.

Tip til at huske dit kodeord: dan det fx ud fra en frase fra en sang eller en
seetning som 'Min kone hedder Helle og er fadt i ‘52" - ordenes farste
bogstaver giver kodeordet 'mkhhoefi52'

Fyld felterne ud. Systemet vil have dig til at skrive det
nye kodeord to gange for en sikkerheds skyld. Det er
for at forhindre, at en slafejl bevirker, at du ikke kender
dit nye kodeord.
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SkoleKom konferencer
SkoleKom har en lang raekke konferencer. De er
organiserede i grupper blandt andet efter skoleformer.
Dobbeltklik pa ikonet 'lzerere' og veelg videre i
konferencerne.
[HET i =] |
Fil Rediger Formatering Meddelelse Konferencer Forbindelse  Vis  Hjzelp
== [zazlncp alt=re |
8 KMonference 1 Fil 22 Mapper  Skolek .E'\‘_FSk : e == =
Fil Rediger Formatering Meddelelse  kKonferencer Forbindelse  Vis  Hjeslp
L e =
DLH 8 Konference O Filer 29 Mapper Skolekom : Kaj S Mielsen
(@ " " 4" Pl

=
Bedsteforezldre FSK

10 kl-skaler FSK Bernehaveklf FSK

™

Pty Clerledmclmed ECL

Fil Rediger Formatering Meddelelse Konferencer Forbindelse Vis  Hjzlp

Dansk Friskalef FSK

Det glob klassey F

'H‘ﬁ@ﬂ|%@f39|r‘ epa|te L 6

i8¢ Konference 30 Filer 4 Mapper  Skolelom : Kaj S Mielzen

=
=

o

Stilhngsopsla‘g FSK

=
FSk's praver FSK Global Y FSK
™= i I ™
Lejrskole FSH DaSK FSK
-

Sagt af barn FSK ARKIY
™
L
il
ity 02 0 OGLERERFOR FSK Kovalitet FSk
E Per-Clof Johanszon 1K How - heor er mit indleeg 18-06-2002 :
1Emne YE B per-olof Johansson 2 Godt inlTistiv 18-06-2002  09:59
B Anker Schoushoe 2K her er forum for glemte sager 17-06-2002 0931 @
= Lene Christenzensy 2K [ Re(S): Brian Mikkelsen og SFO 11-06-2002 1828 !
&= Per-Clot Johansson 3 Rel4): Brian Mikkelzen og SFO 21-05-2002 2227 Faol Foreninger FSK
E Per-Clof Johansson 2K Re(3): Brian Mikkelsen og SFO 21-05-2002 2211 S
4 | | »
1 emne valgt. LI
1 emne valgt.

Dobbeltklik pa ikonet for den gruppe eller konference
du vil kigge naermere pa. Luk vinduerne igen med et
klik pa krydset i gverste hgjre hjgrne af vinduet. (Eller
brug Ctrl + F4).

Skift mellem vinduer i FirstClass
Det jeg kiggede p§ forsvandt! - Find vinduet frem igen

Hvis man klikker pa et af FirstClass programmets
vinduer, laagger det sig gverst. S8 daekker det maske
for det, man gerne ville se eller arbejde med. FirstClass

It-vaerktgjskassen FirstClass 7.112 dk

Side 24 af 32



© UNIeC

&
’) -~
.é"reko‘
skrivebord er ogsa et vindue, og da det som regel er
stort, vil det daekke alle andre vinduer.
Man kan skifte mellem vinduerne (og fa de underste
frem igen) ved hjaelp af proceslinien (som regel er den
o . o
allernederst pa skaermen). Hvert vindue har en knap pa
proceslinien. Hvis du har andre programmer i gang (fx
. . [} .
tekstbehandling) vil der ogsa vaere en knap til hvert af
dem.
Man kan ogsa blade igennem vinduerne med tasterne Alt +Tab.
Opret henvisning - Tilpas dit skrivebord
Mange af de funktioner, der gennemgas her, kunne
o o .
have veeret udfgrt pa en anden made. Vi har valgt at
vise funktionerne styret med musen, men de fleste
[*] .
kunne ogsa udfgres med tastetryk. Du finder
tastetrykkene i menuerne - brug dem hvis du synes,
det er lettest.
_[0] x|
Fil Rediger Formatering Meddelelse  Konferencer  Forbindelse  Wis  Hjzlp
|g=alzarncihalydrd
#25* Wonference 0 Filer 29 Mapper  Skolelom : Kaj S Mielzen
= = vl vl , =
=
10 kl-skoler FSK Bedsteforseldre FSK Barnehaveklf FSK Dansk Friskolet FSK Det glob klassew F:
[~y ' ’
Di's Skoleledert FSK g emner FSK FOL mediemmer FSK FSk's praver FSH Glabal LY FSK
;rl' P " = T F ii"
Kurdé}&sted FSk Fverum FSK Kurzsusopslag FSK Lejrskole FEK DS FSH
j ™ a = g ™
&bn valgte. .. )
Owverfagl. leseplan FSK i - i | FSk
ol P Projekter-forsmg sk Projektopg FSk Eqanskaber. v
- - Ulz=st =
ﬂ Hent...
Skokons Landst FSK Skolea m. FSk Skolebiblicteker FSK SPROGLAE Epoie et FSk
- - Cm konference
s Tilladelser. ..
% =
F2000 FSK Pzc & 10 kl-center FSK Modulopaaver Skao-IT FEK Fadl Fareninger FSk
A i
1 emne valgt.
It-vaerktgjskassen FirstClass 7.112 dk Side 25 af 32




© UNIeC R

Du kan 'flytte' en konference ud pa dit skrivebord, sa
du lettere kan fglge med i, om der sker noget i den
(ved hjeelp af det rgde flag).

Find den konference du vil have ud pa skrivebordet.
Hojreklik pa den og vaelg ‘Fgj til skrivebord’.

Nar du skifter til vinduet med First Class klientens
skrivebord, kan du se konferencens ikon et sted pa dit
skrivebord.

Du kan 'traekke' ikonerne pa dit skrivebord og
arrangere dem, som det passer dig. Saet
musemarkgren pa en ikon, tryk venstre museknap ned
og flyt markgren (og ikonen) til det sted, du vil have
den.

Sggning i konferencerne

En tjeneste kan have mange konferencer med mange
indlaeg. I dette eksempel viser vi, at man kan lede efter
bestemte ord i overskrifter og indlaeg pa SkoleKom,
men proceduren er den samme for andre FC tjenester.
Fgrst veelger du den konference du vil sgge i — i
eksemplet Dansk FSK

OBS: Du skal std i selve konferencen, hvor indleeggene
ligger.

S& vaelger du Find i menuen Redigér:
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F=Dansk FSK -10] x|
Fil | Rediger Formatering Meddelelse  Konferencer  Forbindelse  Wis  Hizslp
Forkeyd Chpl+E ; | PR -
E Annuller Forteyd CEpl+ A | 53 ed p 6
S&  Genindlss den gemte fil Haj = hielsen
: Do
Klig Zhrl- o
[opiet ChR+C m ‘
;ftt L il | sesekurser FSKDA  Begynder Uy FSKDa  Dacieerf FSKDA
Marker alt Chrl+A ™=
Indseet special. ., (b - ShiftH I %
EHIF  Erstat... Chrleskift+FE B Sickst aendr -
b s Y 2 0116
BE  Inds=t F Det virkelige gys - 100k 21-07-2002  22:33
i) apret link. .. 3 Snedranningen H.C A 21-07-2002  20:32
E Wis matk@rer, ., FRe(2) Snedronningen H.C.A. 21-07-2002 1842
vis link. ., Fe Snedronningen H.C A, 21-07-2002 1535
1 Enedronningen H.C.A4. 21-07-2002 1552
] Kontroller skavming. .. Chpl+ShifE+L Anderledes" M-07-2002  00:14
1 me(3): "Andetledes” 17-07-2002 1422
iy  [ndstilinger... Re: "Snderledes” 17-07-2002 1202
1 Hanne Larentzent 1K Re(2y "Anderledes" 17-07-2002 0549
E Jane M K Jensen 2K Re: "Anderledes" 16-07-2002 2342
2 Heidi R Rasmussen 2 "&nderledes" 27-06-2002 12353
E Elizabeth Hoffinan 2K Bl Re: Storyline i 5. 15-07-2002 1733
2 Lane Hansend 2 Re: Staryline i 5. 09-07-2002 1850 v|
4 I I 3
Swger efter en tekstatreng.

Herved dukker sggningens dialogboks op. Skriv et ord
eller en del af et ord i feltet og klik pa knappen Find .

® Dansk FSK : x|
Fil Rediger Formatering Meddelelse Konferencer Forbindelse Wis  Hizlp

2 Find: stz

[ Smo i emnedfiinavn [ Seginavne pé vedhesttede filer

|_ Seg i underkonferencer og mapper |_ Seg i "Fra"-navn
I_ =g i dokumentindhold |_ Sag i "TiCC " -navyne
|_ Wiz kun emner, der indeholder alle ord

Medtag emner, der er oprettet eller sendret indenfor deniidet zeneste: I -- ‘;I :I

Anrller | Find I

Herunder er vist, hvad man kunne finde ved at sgge pa
ordet 'stave' i overskrifterne.
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e =10f x|
Fil Rediger Formatering Meddelelse Konferencer Forbindelse  Wis  Hjeel
A Sweg 1 Fil 0Mapper  Skolekom : Kaj S Miglsen
Ell‘lﬂlNavn [:mrrelze] S| Emne |Sid=t sendret =
B2 Helle Yester2 2K Re: pige med staveproblemer 5. kI 23-05-20012.27
£k 2
1 emne.

Ved at klikke pa feltet Sgg i indhold af dokumenter
kan man fa First Class klienten til ogsa at sgge igennem
alle teksterne. Det tager noget leengere tid.

Prgv at s@ge efter andre emner der interesserer dig.

Man kan ikke sgge i indholdet af vedlagte filer, men
kun pa deres navne.
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Undermapper til postkasse

Hvis man modtager store masngder post, kan man have
brug for at sortere brevene i et antal undermapper.
Disse kan vaere opdelt i klasser, temaer, opgaver etc.

1. Dette ggres ved at abne din
postkasse. Klik pa Fil | Ny | Ny mappe

2. Hvis du ikke kan se de nye mapper,
skal du traekke delelinien i
postkassen nedad for at ggre
mapperne synlige. Man kan ogsd
vaelge menupunktet Vis | Split | Split
horisontalt.

3. Marker mappen og tast Alt+Enter -
herved far du mulighed for at give
mappen et navn.

4. Giv mappen et ikon ved at klikke pd
mappeikonet og vaelge et nyt ikon.

5. Breve flyttes ved at markere dem i
listen, hold musetasten nede og
traekke brevene til den gnskede
mappe.

6. Luk boksen, nar du har sorteret din
post.

Du kan ogsa lsegge nye mapper eller filer direkte pa dit
skrivebord.

Oprettelse af en postliste

Hvis man har brug for at sende post til en gruppe, som
ikke er identisk med medlemmerne i en konference, er
det praktisk med en adresseliste.

P38 de Paedagogiske IT-kgrekort arbejdes der i team.
Det kan veaere nyttigt med en postliste over teamets
medlemmer, hvis man ikke har bedt om en
teamkonference.

< Lav en adresseliste med 8 deltagere fra kurset.

Veaelg Fil | Ny | Ny postliste - herved fremkommer en
dialogboks, hvori du kan skrive medlemmerne af din
adresseliste.
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¥ Ny personlig postliste : intraKom E|E|E]

E Personlig postliste

Marvr: De zorte hens aqn | m
Mediemmer: | § Frank Bach Jensen Ok, |

§ Anders Bering

Klik i feltet Navn for at give listen et navn. Det er dette
navn, du skal angive som adressaten, nar du sender
breve til gruppen.

Klik i feltet Medlemmer for at indtaste medlemmer af
modtagerlisten. Skriv hvert medlems navn et efter et,
tryk Enter mellem hvert navn. Hvis First Class klienten
er i tvivl om modtageren, vil du f3 en liste over navne,
som du kan vaelge fra. Her kan du fa brug for
resuméerne.

< Send et brev, hvor du anvender postlistens navn.
Hold gje med, hvorndr de forskellige modtagere
laeser brevet. Se om du evt. far svar.

Nar du besvarer et brev sendt via en postliste, skal du
veere opmaerksom p&, om du vil svare til forfatteren
eller til alle modtagere. Prgv begge dele.

Afsenderen stdr i dit svarbrev i feltet Til. De gvrige
modtagere af brevet stdr i CC: feltet. Hvis du ikke
gnsker dit svar sendt rundt til alle, skal du huske at
slette modtagerne her.

< I postlister, kan du inkludere internet-adresser og
blande disse med First Class klienten-abonnenter.
Lav en postliste, hvor du inkluderer et par internet
e-mail adresser.

Adresse

En (personlig) adresse er en forkortet version af fx en
lang internet-adresse. En personlig adresse er ogsa
meget anvendelig, hvis man ofte sender til en af de
mange pa First Class klienten med -sen navne.

Hvis man fx ofte sender til Jgrgen Christiansen eller en
anden med et almindeligt dansk navn, er det en plage
hver gang at skulle udvaelge den "rigtige” Jgrgen
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Christiansen i listen over dem alle. I stedet kan man
oprette en alias (adresseliste med kun én modtager),
som sender til den rette modtager.

% Lav en personlig adresse til en Internet-adresse.
Send et brev ved hjalp af denne adresse.

Veaelg Fil | Ny | Ny adresse.

Chat

On-line systemer som First Class First Class klienten
har styr pa, hvem der er logget pa systemet. Der er
derfor mulighed for at chatte.

At chatte betyder at tale sammen pa skrift on-line (real

time).
N&r man gnsker at chatte, har man flere muligheder:

< Du kan valge at tjekke, om der er nogen on-line,
som du vil tale med.
Vaelg Samarbejde | Hvem er tilsluttet.
I denne liste kan du se, hvem det er muligt at
kontakte. Hvis du dobbeltklikker pa en person, vil

du fa dennes resumé at se (hvis vedkommende har

lavet et).

Du kan ogsa veelge at ga direkte til chat. Vaelg Chat-
ikonet i veerktgjslinien.

]
-1

Denne dialogboks fremkommer, og du kan ved at klikke

pa Inviter... se listen over, hvem der er online. Klik pa
en person for at invitere vedkommende til at chatte.

It-vaerktgjskassen FirstClass 7.112 dk

Side 31 af 32



© UNIeC

2% Privat chat : intralom
Fl Rediger Formatering Meddeleke Ssmerbeide Ve Hisb

-

Dedagere: Lita Gjiwing

Ulla Gjerling deitager i chatten

S8 [ Aiver hde Iviter... | [ Send |

I listen vil nogle personers navne vare kursiveret. De

har blokeret for chat, og kan derfor ikke inviteres.

Hvis du vil blokere for chat, vaelger du Rediger |
Indstillinger. Her har du mulighed for at sld chat-

funktionen fra pa fanen Meddelelsesfunktioner | Chat.
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