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Forord

Nar denne introduktion helt bevidst er bensevnt en kort introduktion, er det for at holde fast i, at den
pa ingen made er udtemmende.

Det stér derfor ogsa brugeren frit for at rette den til, sd den passer til lige netop hendes eller hans
formal. Ofte er det sadan, at de funktioner, der beskrives, kan udferes pa flere mader, men som
udgangspunkt beskriver vi kun en made at gore en bestemt ting pa.

Laver man tilfojelser, som andre kunne tenkes at have glaeede af, opfordrer vi til, at man venligst
sender os disse tilfgjelser, som vi sa vil inkorporere 1 den udgave, vi forestiller os passende kunne
ligge 1 den konference i det fellesamtslige konferencesystem FirstClass, som hedder Opslagstavlen.

Det samme gaelder, hvis man opdager deciderede fejl.

Besked om tilfgjelser og/eller fejl bedes sendt til enten Palle Knudsen, pa@aalborg-stu.dk eller
Christian Larsen, cl@aalborg-stu.dk .

Introduktionen benytter skermdumps fra den engelske version 6.011, da der ikke foreligger en
dansk version i skrivende stund. Notationen = angiver, at man skal udfere en raekke kommandoer.

Om FirstClass

FirstClass er 1 princippet et lukket e-mailsystem, hvor man kan kommunikere med hinanden. At det
er lukket betyder, at man kun kan kommunikere med brugerne pa systemet. Det er dog ogsa muligt
via sin mailboks at skrive til folk udenfor systemet, ligesom de kan henvende sig til brugerne pé
systemet, forudsat at disse — altsd brugerne — er tildelt en e-mail adresse i systemet. Brugerne pa
systemet henvender sig til hinanden ved at skrive modtagerens rigtige navn i adressefeltet, og man
har kun brug for modtagerens e-mail adresse, nar man skriver til personer udenfor systemet.

Systemet indeholder i princippet to hovedtyper af konferencer:
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De ovrige konferencer, hvor man henvender sig til alle konferencens brugere ved at

skrive til konferencen. Her er der desuden mulighed for at tildele brugerne forskellige
rettigheder. Nogle brugere har maske lov til badde at skrive og lese 1 konferencen,
mens andre kun kan lese.

Mailboksen, hvor man henvender sig til en eller eventuelt flere modtagere.

Conferences



Login

=101 x|

x| Browse.. I
Setup... I

Address: |h|:ume.f|:

SErVer: |umf1 Aalborg-stu.dk

Log in &= i Guest i* Redistered user
Lzer |n:| Save I
Passworg, M

work Offine | Cancel |

wiork while disconnected from the remote server

Selve login’et foretages pd folgende
vis:

Start FirstClass ved at klikke pd Start
- Programmer -> FirstClass >
FirstClass. Login-vinduet ses pa
figuren til venstre.

Indtast dit User ID og Password, hvis
det ikke allerede stir pd skaermen og
klik p& Login.

Din maskine vil herefter tilslutte til
skolens netverk ved hjelp af netkortet
eller til Internettet, hvis man logger pa
hjemmefra (med mindre du velger at

arbejde offline — se side 13-14). Nér forbindelsen er etableret, logger FirstClass ind pa din skoles

server og dit FirstClass skrivebord vises (se nedenfor).

Du er nu klar til at arbejde med FirstClass. I de naste afsnit er der en beskrivelse af de mest

benyttede funktioner i systemet.

FirstClass skrivebordet

=& Desktop

File Edit Fomat Meszage Conferencing Connection *iew  Help

=10l x|

Det forste man ser, nar man
logger ind i FirstClass, er

yol

L TS
L TS

|gpig|dde|fame s @&e

skrivebordet (Desktop). Det
er herudfra alt arbejde med

& Deskiop 0OFiles 7 Folders  acnord.dk : Christian Larsen

@ & | FirstClass tager sit udgangs-

Go

co [ [

GYM-DON  Conferences  Address Book

2 (aw)

Adrezzetest Bookmarks

Mewys

1 tem selected.

punkt. Figuren til venstre er
kun et eksempel og viser
saledes ikke, hvordan dit
eget skrivebord tager sig ud.

Péa figuren ses blandt andet
mailboxen, som er den
personlige postkasse, hvor
breve til dig og breve du
sender opbevares.
Maden FirstClass

skrive-

bordet benyttes pa er ved at dobbeltklikke den konference, som du vil &bne. Du skal bemerke, at
konferencer kan indeholde underkonferencer, som du ogsa dbner med et dobbeltklik.

De ovrige konferencer kan indeholde forskelligt, og nogle

af dem har bestemte formal. Saledes

ligger der f.eks. personlige mail-lister i den konference, der hedder Address Book (L&s mere om

personlige mail-lister pé side 8).



Nér der er noget ulest 1 en konference, viser FirstClass det ved, at der er et lille rodt flag ved

konferencen. Se eksempelvis Mailboxen pa ovenstdende billede. Inde i1 konferencen er der ud for
det ulaste brev ogsé et radt flag.

Laese breve

Nér man skal laese breve i FirstClass gores det pd samme méde, hvad enten det er et indleeg i en
konference eller et brev 1 mailboxen. Mdden det gores péd er ganske enkelt at dobbeltklikke péd det

onskede brev i enten mailboxen eller i den konference, hvor det ligger. Nedenfor er et eksempel pa,
hvordan et brev 1 mailboxen leses.

o5 MailB ox =101 x|
File Edit Format heszage Conferencing Connection  iew Help

AT ; o
IEE IR RN
EE Maibox 776 Files 11 Folders  ask : Christian Larsen W e
Zize| =] |Subject Last Modified

| Z Testhrey til Palle Knudsen 25-10-2001

| sEkigusholm.o 4K Tak for sidst - navne 27-10-20M 1857
] Per Knudaan 2K Bl Re: Dagsorden til Peed. rédsmads onsdag 31 26-10-2001 1311
] Ole Frandsen 2K Dagsorden til Peed. rédsmade onsdag 3140 26-10-2001 1302
E (] To projektleder oy m-teadk 29K =] Fwed(3): Revisor PC ordning 26-10-20M 0519
|

] Per Knudsen gk

Favd(27. Revisor PC ordning 25-10-200M 1124

Herefter abnes brevet: Brevet dobbeltklikkes

I Testbrev til Palle Knudsen o ]

ile  Edit Format Meszage Conferencing  Connection Wiew  Help

E
== @£ alem

Froim: § Christian Larsen

Unsert Meszage

Subject: |Testbrev til Palle Knudsen

To: | & Pale Knudsen ask

Co |

OZ|[pBru=|sc|g%7 |d
[rial =z = l=let =l finsert.. =
@ I ST S S S S A U P P A N S S E;I

Hej Palle
Dette er et testbrey.

Med venlig hilsen
Christian




Abne flere breve pi en gang

Deltager man f.eks. i en leengere brevveksling, kan det vere nyttigt at kunne dbne flere breve pa en
gang frem for at skulle 4&bne dem enkeltvis. Det gores ved at markere de breve, man ensker at dbne
pa en gang. Hold Ctrl-tasten nede, mens der venstreklikkes pa de breve, man egnsker at lese. Valg
derefter Conferencing i Menulinien — Summarize Selected Messages. Indholdet af de markerede
breve vises nu i ét vindue.

Sende et brev til en person

Nar du skal sende et brev i FirstClass, skal du indledningsvis bestemme, hvem modtageren skal
vaere. Hermed menes ikke hvilken person, som skal have det, men derimod om det skal sendes
personligt, eller om det skal sendes til en konference. Forskellen ligger i, hvem der skal kunne lese
det. Breve du sender til en konference er tilgaengelige for alle de andre brugere i konferencen, mens
breve du sender direkte til en person kun kan lases af denne person.

Dette afsnit beskriver, hvordan du sender et brev direkte til en person. Hvordan du sender et
brev/indlaeg til en konference beskrives i neste afsnit.

For at sende et brev direkte til en person kan du gere folgende:

= 1. Mens enten FirstClass skrivebordet eller din mailbox er &ben klikkes pa Message — New
el Message. Alternativt kan man klikke pé Brev-ikonet laengst til venstre 1 verktejslinien. En
ny meddelelse abnes herefter som vist nedenfor.

I Subject-feltet kan du skrive, hvad brevet handler om.

3. I To-feltet skal du skrive personens navn. Néar du har skrevet navnet, skal du huske at trykke pa
tabulator-tasten — eller Enter-tasten, hvis brevet skal have flere modtagere. Nér dette er gjort,
vises der en lille rod figur udfor navnet. Du kan herved se, at FirstClass har accepteret
modtageren som bruger pa systemet. Figuren kommer dog ogsd frem, hvis man skriver en e-
mail adresse 1 To-feltet.

4. 1 det store felt nederst
skrives selve brevet.

»

I Hvad diejer bievel sig om 10| x|
Fil=  Edit Fomat Message Conferencing  Connection Yiew  Help

=2 a|falemw

| — Nér brevet er fardigt, skal det
D GsEnles sendes. Dette gores ved at
Subject: |Hvad drejer bresvet sig om khkke p201 Message - Send' At
To [ & Palle Knudsen ack brevet er sendt, kan ses ved at
ce | beskrivelsen Unsent Message,

som stdr i toppen af brevhovedet
@ndres til Message. Herudover
kommer der et poststempel

1

o-|[rBzuc|Ec|gn va

[riz =z =l fret =] finsert = . ; t
EK N N PR P AR R A A T T T EJ Ovenpa det lllle breV’ som Cr llge
Her skrives bravet | udfor Unsent Message-teksten.

Alternativt kan man klikke, pé
ikonet med et poststempel 1
vaerktejslinien, som  sender
brevet. Hvis man vealger ikonet
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lige til hgjre for, hvor der foruden et poststempel er et lille brev, bade sendes og lukkes H -
brevet.

Sende et brev til en konference

Breve eller indlaeg til en konference sendes pa principielt samme made som beskrevet i forrige
afsnit. Den eneste forskel er, hvor du star — altsd 1 hvilken konference — ndr du valger en ny
meddelelse. Miden et brev kan sendes til en konference er folgende:

1. Abn konferencen, som brevet skal sendes til og klik pA Message — New Message. En ny
meddelelse abnes. I brevet bemarker man nu, at To-feltet er udfyldt med navnet pa den
konference, man befinder sig i.

2. I Subject-feltet kan du skrive, hvad brevet handler om.

3. Idet store felt nederst skrives selve brevet.

Nér brevet er skrevet feerdigt, sendes det pa samme made som ovenfor beskrevet. At brevet er sendt
kan ses ved, at der er kommet et indlag i konferencen fra dig.

History

= Nér et brev er afsendt, kan du altid se, om modtageren har dbnet det (hvilket selvfolgelig

= ikke nogen garanti for, at det rent faktisk ogsa er blevet lest!) ved at hgjreklikke pa brevet og
vaelge History. Herved fremkommer oplysninger om, hvem der har skrevet brevet og hvem der har
abnet det. Alternativt kan man markere brevet ved at venstreklikke pa det og derefter klikke pa
History-ikonet i vaerktejslinien.

Lyd og billeder i breve

I FirstClass er det muligt at inds@tte lyd og billeder i breve. For at kunne benytte lyd-funktionen er
det nedvendigt at have en mikrofon til computeren. Man skal bemarke, at hvis man sender lyd og
billeder til en person udenfor systemet modtager denne lyd- og billedfilerne som attachments

(bilag).
Maden man indsetter en lydfil i et brev er folgende:

1. Start et nyt brev som beskrevet i de foregdende afsnit.

4

2. Klik pa lyd-ikonet i verktejslinien =
3. Klik pa optageknappen for at begynde optagelsen. Klik pd pause-knappen fo
4. r at stoppe optagelsen.

Send brevet pa almindelig vis.



I Brev med lyd og billede =lolx] FOI‘ at lnds&tte et blllede 1 et
File Edit Fomat Message Conferencing Connection iew Help brev som VlSt tll Vel’lstl‘e kan
=3 T 5 8 i
=% 8lis @ man gore folgende:
A 1. Klik pa Edit > Insert =
Fram: I_i Christian Larsen InSCI’t Flle
Subject: Brew med lvd og billede . .
T Ii —— 2. Find det billede, som
w ] skal indsettes og velg
Open
@ %:I
00:00 00:00:00 00:00
(2](=]
oWl rrucEc|lg% s va
| [0 = et >l [nsert. =
K. T T T T T T T T
=]
Knapper til at lytte til og starte /
standse optagelsen
: -

Lukke et usendt (ikke-feerdigt”) brev

Hvis man ikke bliver feerdig med en meddelelse, kan man godt lukke for den uden, at den gar tabt.
Man klikker blot pa den normale lukke-knap i everste hgjre hjerne af meddelelsen. Man skal dog
vare opmarksom pé, at hvis man ger det inde 1 en konference, s& gemmes den uferdige meddelelse
i mailboxen og ikke i konferencen. Nar man skal ferdiggere meddelelsen, ma man altsa ind i sin
mailbox for at finde den. Den vil vere markeret med et hvidt flag. Nar den sa er ferdig og sendt,
optrader den igen i konferencen.

Sende en e-mail

Med FirstClass sender man e-mails pa samme made, som nar man sender et brev til en person, der
er bruger pa FirstClass-systemet. Den eneste forskel er naturligvis modtageren (To-feltet). Her skal
man skrive e-mail adressen, som indeholder et @. Ellers er proceduren den samme, som nér man
sender et personligt brev i1 FirstClass.

Indsaette en signatur i sine breve

BB Preferences = [T
Hvis man ensker det, kan man fa FirstClass til | eneral| connection | calendaring | Contert | Viewing Messaging |vweb |
automatisk at indsette en signatur som | MaiRues Sensire |chat | Paging] oic ]
afslutning pé sine breve. Hvis man f.eks. har | | #usmsticall ad sianaturst new nessages
sit FC skrivebord abent, velger man Edit 1 :::T:;i;ien
menulinien — Preferences — Messaging — | |Lcaer
Signature. Det abner et vindue, hvor man kan | |uoeaeser@aym-dan
skrive sin signatur. Klik derefter pa Apply —
OK. Signaturen vil sa automatisk blive sat ind

Drefault Apply Cancel | u]4 I




1 de meddelelser, man laver. Man kan altid slette eller @ndre den pa traditionel vis inde 1 et brev.

Personlige mail-lister

Har man brug for at sende flere meddelelser til en raekke personer, som ikke har adgang til den
samme konfence, kan man med fordel oprette en personlig mail-liste. Vaelg File — New — New
7. Personal Mail List. Man kan ogsé

A klikke pd ikonet til venstre, som [ New Personal Mail List =101 x|
man finder i verktejslinien, og derefter pa: ~ #% Personal Mail List

q
=" Derved far man folgende vindue e |Mevwy Persorial hail List =
= frem: Members: I |
Man skal s& give listen et navn i Name- Concel | ok |

feltet, og i Members-feltet skriver man
navnene pd de personer, der skal med i
listen. Det kan bade vare personer, som er
brugere pd systemet og det kan vaere personer udenfor systemet — altsd med en almindelig e-mail
adresse. Efter hvert navn tastes Enter. Afslut mail-listen ved at klikke OK.

Besvare breve

Nar man modtager et brev eller laser et indleg i en konference, som man vil besvare, kan dette
gores pd flere mdder. Det man skal gore sig klart er, hvem der skal have svaret. I det folgende gives
nogle eksempler pd mulige besvarelser. Husk blot pd, at du altid kan se, hvem et brev sendes til ved
at se navnene 1 felterne To, Cc og eventuelt Bcc.

Besvare et brev i mailboksen eller i en konference:

1. Abn brevet, som skal besvares.

2. Vealg Message — Reply. Herved abnes en ny meddelelse, hvor To-feltet allerede er udfyldt.

3. De ovrige felter udfyldes som beskrevet tidligere og brevet sendes ved at velge Message —
Send eller klikke pa Send-knappen i vaerktejslinien.

Besvarelse med citat:

1. Abn brevet, som skal besvares.

2. Vealg Message — Reply Special - Reply with Quote. Herved ébnes en ny meddelelse, hvor
To-feltet allerede er udfyldt. Herudover er den originale meddelelse citeret i selve brevet.

3. De ovrige felter udfyldes som beskrevet tidligere og brevet sendes ved at velge Message —
Send.

Besvare et brev i en konference, sa afsenderen modtager det i sin mailbox:

1. Abn brevet, som skal besvares.



2. Vealg Message — Reply Special — Reply Sender. Herved dbnes en ny meddelelse, hvor To-
feltet allerede er udfyldt. Bemark, at det er navnet pé afsenderen og ikke konferencens navn.

3. De ovrige felter udfyldes som beskrevet tidligere og brevet sendes ved at vaelge Message —
Send.

I veerktejslinien finder man 3 knapper, som man ogsa kan bruge. Den forste bruges =3 3:, =
til et almindeligt Reply, den naste til Reply Sender, mens den sidste er til at

videresende et brev med.

Besvare breve med flere modtagere — advarsel!

Hvis man f.eks. modtager en meddelelse fra en inspektor om, hvorhenne man ensker at vare censor
til eksamen, sd er det typisk en meddelelse, der foruden en selv har alle ens kolleger som
modtagere. Velger man nu blot at lave et svar, s modtager samtlige kolleger — og selvfolgelig
inspektor — svaret, hvilket alle andre undtagen inspektoren nappe har den helt store interesse 1. For
at undgé dette, bor man valge Message i menulinien = Reply Special = Reply Sender. I denne
rullemenu kan man se, at der er flere muligheder. Find selv ud af, hvornér det er hensigtmeessigt at
anvende dem.

Sortere post i mailboksen

Hvis man vil sortere sin post 1 mailboksen, sa den er nemmere at finde rundt 1 efterfolgende, kan det
gores ved at lukke din mailboks i FirstClass op. Klik pa View i menulinien og derefter pa Split og
endelig pé Split Vertical. Det giver folgende — beskdrede — skaermbillede (midterlinien er rykket til
venstre ved at trekke 1 den med musen):

= MailBox - o] x|
File Edit Fomat Meszage Conferencing Connection Wiew Help
1 1= H (=2, =
IEEIEE IR
% Mailbox 643 Files 16 Folderz  FirstClass Persuna;,@ﬁﬁan Larzen o 7 e
== [alrame = |E=[ename [ size|=E]subject [Laszt Modified  «
Adminiztrationen EF/FQ/ 1K 25-10-20015:25
[:I Anne ] To Mot da opg FJU 2004 2K 8. kursusgang 28-10-01 23-10-20000:24 ~
[:I BBRC E (] To Mdtdabesvar FIU 200 18K Re: Aflevering Lektion 6 23-10-20000:1
=3 Efterdannelzesudvalget  |ED bhl@thomzen mail .ok Irter Hilzen og tak for sidst 21-10-20022:55
[:I EMIS Ed To projektleder@oym-ddn 3K =] P Buclget til DOM 19-10-20023:05
[:I Forzegsundervisning Eg hape@nja.dk Internet 3K Budget til DR 18-10-20022:39
[:I HTML-generstor Ed { hanne-razmus@telismaile  537H Fw Reminder 18-10-2002239
&3 KT-fan E2 {1 Karen Skovmand ask TaK =] HTML-generatorveiledning 18-10-2001 057

Feltet med mapper i det venstre vindue i mailboksen vil selvfelgelig som udgangspunkt vaere tomt.
Du skal selv oprette de mapper, du har brug for. Det gores pé folgende méde:

= Klik pd knappen med mappe-ikonet 1 varktejslinien. Klik derefter to gange (ikke et
= dobbeltklik!) pd navnet (New Folder) ud for den oprettede mappe. Det giver dig mulighed for
at navngive den. Dette gentages, til man har oprettet det antal mapper, man har brug for.



Sorteringen foregdr derefter ved, at man markerer den eller de mails, som man ensker at gemme 1
en mappe. Drejer det sig om én mail, markerer man den ved at klikke pa den. @Onsker man at
markere flere mails, der ikke kommer lige efter hinanden, holdes Ctrl-tasten nede, mens man klikker
pa de mails, man ensker at markere. Hvis de mails, man vil markere, kommer lige efter hinanden,
klares det i stedet nemmere ved at markere den gverste mail af dem, man ensker at gemme. Derefter
klikkes pd den nederste mail af rekken af mails, mens man holder Shift-tasten nede. Derved
markeres alle de mellemliggende mails samtidigt.

Placér derefter markeren pé en af de markerede mails, hold derefter venstre musetast nede, mens du
treekker din(e) mail(s) hen over den mappe, du vil gemme dem i. Navnet pd mappen skal blive blat
(markeret), inden du slipper venstre musetast. De markerede mails vil nu blive flyttet fra
mailboksen til den mappe (i mailboksen), som du har valgt at gemme dem 1.

Slette post

Post man ikke ensker at gemme enten i mailboksen eller i nogle af de mapper, man eventuelt

har oprettet, slettes ved at markere brevene og derefter klikke pd Delete-ikonet i ——
varktejslinien. Herefter skal man bekraefte, at man virkelig ensker at slette. Man kan slette flere
breve pa engang ved at markere dem pa samme made, som beskrevet i forrige afsnit.

Er man uforvarende kommet til at slette et brev, kan man finde det igen. Klik pad View i menulinien
— Show Deleted Items. Man vil nu se, at de slettede meddelelser vises med Delete-ikonet placeret
foran sig. Hojreklik derefter pd den meddelelse, man ensker at genetablere — Undelete. Da
FirstClass viser alle de meddelelser, som man har slettet, skal / kan man efterfolgende valge at
fijerne visningen af slettede meddelelser. Velg igen View i menulinien — Hide Deleted Items. Hvor
lang tid FirstClass gemmer meddelelser, der er slettet, md man sperge sin FC-administrator om.

Vedhafte dokumenter til et brev

Nér man sender et brev, har man mulighed for at vedhafte en eller flere filer. Det bemaerkes, at det

er lige meget hvilken type fil, der er tale om. Maden, en fil kan vedheftes pd, er folgende:

1. Begynd pé et nyt brev. Det kan vere til en person, en konference eller et svar til et brev. Folg
den relevante vejledning, men send ikke brevet for de folgende punkter er gennemfort.

2. Mens det nye brev er dbent valges File — Attach File. Herved dbnes et vindue, hvor du skal
finde den fil, som skal vedhaftes. Marker den enskede fil og veelg Abn for at vedhafte den. Nar
filen er vedhaftet vises et nyt felt i brevet, som hedder Attachment (se nedenfor). I dette felt
vises alle de filer, som er vedhaftet.

3. Punkt 2 gennemfores for hver enkelt fil, der skal vedheftes brevet.

Nar filen eller filerne er vedheftet, kan brevet sendes.
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I Hew Mezsage - 10| x| Hvis man ikke har
File Edit Format Meszage Conferencing Connection  Yiew Help adgang til denne
= : funktion 1 sin
=% o 5 2|e
S — = varktejslinie,  er
Unzert Message ﬂ .
) det  hensigtsmas-
Frarm: ¥ Christian Larzen Sigt at tilpasse
Subject: | denne sddan, at
Ta: | man rader over den
e | knap, som tillader,
at man direkte kan
vedhaefte en fil.
Attachmerts: |D Invitstion.doc 29k, -

Luk mailboksen op

og valg New

Message. 1 denne

OC|[pBITuw2E|@F/ |sa
| izl =2 = jLeft x| |insert... |
I:K.l.l’.l.l’.l.l’.l.l’.l.l’.|.I?'.|.l?'.|.l7.|.l".|.l7.|.l7.|.l7.|.2:l

nye besked valges

View 1 menulinien
— Toolbars —
Customize  Tool-
bar. Fer markeren
hen over den
onskede

&

knap og hold venstre musetast nede, mens knappen traekkes op 1 verktejslinien. Slip herefter

venstre musetast.

Gemme/abne vedhaftede filer

Nér du modtager et brev med en eller flere vedhaftede filer, kan du gemme dem pé din maskine.

Der er principielt to mader at gore det pa:

Abne en vedhzftet fil direkte:

1. Abn brevet med den/de vedheaftede filer.

Klik pa den vedheftede fil i feltet Attachment. Valg File
— Save Attachment. Velg derefter den mappe, som man =

onsker at gemme den vedheftede fil i. Klik sd pa Gem.

FirstClass begynder herefter at downloade filen. Nar dette
er gjort, kan man klikke pa Open Folder (se illustrationen
til hejre), hvorved man kommer videre til den mappe,
som man har gemt filen i, og den kan nu &bnes pa normal
vis, ved at dobbeltklikke pa den. Nar overforslen er slut,

Transferred:
Total:

Transfer Rate:

Tirme remaining:

& File Transfer : Success ==
O] SuJccess
— ]
100 % complete 100
Files Bytes

1 113K
1 113K

Open Folder |

skal man lukke for File Transfer-vinduet ved at klikke pd Close. Man kan ogsa valge at satte et
flueben 1 det hvide felt i nederste venstre hjorne, sd vinduet lukker automatisk efter overferslen.
3. Gentag punkt 2 for hver enkelt vedhzaeftet fil.

Man kan ogsd dobbeltklikke pd den vedheaftede fil i brevet, men sd bliver den gemt i den mappe,
som man sidst har vearet 1, og det er ikke altid man kan huske det, sa benyt fremgangsmaden, der er

beskrevet ovenfor.
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Gemme en vedhzeftet fil uden at dbne den:

1. Abn brevet med den/de vedhazftede filer.

2. Marker den enskede vedhaftede fil ved at klikke én gang pa den. Velg File — Save
Attachment. Herved abnes et vindue, hvor du skal vaelge den mappe pé din computer, hvor filen
skal gemmes.

3. Gentag punkt 2 for hver enkelt fil.

Da man lige sa ofte har brug for at gemme filer, der er vedhaftede, kan man pd samme made Eh

som ovenfor beskrevet tilpasse sin vaerktejslinie med en knap til at gemme filer. =

Kopiere tekst mellem FirstClass og et tekstbehandlings-
program

Man kan kopiere tekst mellem FirstClass og et tekstbehandlingsprogram som péd almindelig vis
mellem programmer i Windows. Har man eksempelvis et dokument, som man ensker at indsatte i
et brev, sa det kan laeses direkte (1 modsatning til et attachment, som skal downloades), kan det
gores pa folgende vis:

1. Start dit tekstbehandlingsprogram. Abn det gnskede dokument.

2. Marker den del af teksten, som skal kopieres. Velg Rediger — Kopier (Ctrl + C).

3. Start FirstClass.

4. Lav et nyt brev som beskrevet tidligere. Placér markeren 1 feltet, hvor brevet skal skrives og
valg Edit — Paste (Ctrl + V). Den tidligere kopierede tekst bliver herefter sat ind i feltet.

Man kan naturligvis ogsa kopiere fra FirstClass og til et tekstbehandlingsprogram. Det gores pé
samme vis som beskrevet ovenfor.

Nar man benytter kopiering mellem et tekstbehandlingsprogram og FirstClass skal man bemarke, at
ikke alle ”avancerede” elementer 1 dokumenterne kan kopieres. Prov dig frem!

Arbejde i samme dokument

Har man brug for lgbende at opdatere information til eleverne — f.eks. pensumopgivelser,
arbejdsplaner mv. — giver FirstClass mulighed for, at man kan arbejde 1 det samme dokument flere
gange 1 modsatning til, hvad man kan i en meddelelse. Maden et nyt dokument oprettes pa er
folgende:

1. Abn konferencen hvor dokumentet skal vare og vaelg Message — New Document

Luk dokumentet igen. Dokumentet har til at begynde med navnet New Document
Dokumentets navn @ndres ved at hgjreklikke oven pa det nye dokument og veelge Properties
Det nye navn skrives i feltet Name

Klik pa OK

Dbk

Néar man fremover vil arbejde i dokumentet skal man blot dobbeltklikke pé det for at abne det.
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Chat

Chat er en realtids — dvs. "her og nu” — samtale med andre brugere pa systemet. Der er ingen forskel
1 forhold til almindelige chats bortset fra, at man enten selv skal invitere nogen til at deltage eller
man skal selv inviteres til at deltage. Da samtalen foregér realtid, skal man naturligvis enten vere
online dvs. tilsluttet Internettet eller logget pa FirstClass via skolens intranet. Méden en chat startes
pa er folgende:

1. Velg File - Open — Private Chat

2. Kilik pé knappen Invite for at invitere andre til at deltage. Du fir hermed en liste over de andre
brugere, som er tilsluttet i gjeblikket. Marker den person, som du vil tale med og klik pa Select.
Den pageldende person modtager en besked pa sin skarm og kan valge at acceptere samtalen
eller afsla den.

3. For at gemme en chat skal du, inden du forlader den, velge File — Save As. Valg herefter,
hvor den skal placeres pa din computer.

Arbejde offline

Hvis man arbejder hjemmefra 1 FirstClass er det hidtil forudsat, at man er tilsluttet Internettet hele
tiden. Men FirstClass giver ogsa mulighed for at arbejde offline. Det betyder, at man kan arbejde i
FirstClass med de fleste funktioner uden hele tiden at vere tilsluttet Internettet. At satte offline op
bestér af to dele. Forst veelger man de konferencer, som man vil have adgang til offline og dernaest
settes offline op pd den maskine, som man vil arbejde fra, hvilket typisk er ens egen maskine, da
det ikke giver nogen mening at arbejde offline pa de maskiner, der er koblet pa skolens netvark.

Forste del: Valg konferencer, som skal kunne lzeses offline

I forste del skal man velge de konferencer, som man vil have adgang til, ndr man er offline. Dette
gores pa folgende vis:

1. Logind i FirstClass pa normal vis.

2. Opret Offline Conferences-folderen ved i menulinien at vaelge Connection — Work Offline —
Open Offline Conferences. Denne konference placeres pa dit skrivebord.

3. Velg de konferencer, der skal vare adgang til 1 offline. Dette gores ved at hejreklikke den
enskede konference og sd vaelge Add to Desktop. Dette gores for hver enkelt konference.

4. Nar punkt 3 er gennemfort, ligger der en kopi af den enskede konference pa desktoppen. Denne
kopi pé desktoppen traekkes over 1/pa Offline Conferences folderen. Dette gores ved at klikke en
gang pd den med venstre musetast og sd holde musetasten nede, mens konferencen treekkes over
pa Offline Conferences folderen, hvorefter musetasten slippes.

5. Punkt 3 og 4 gentages for hver enkelt konference, der enskes. Bemerk, at det ikke er nok at
markere en overliggende konference. De underliggende konferencer felger ikke automatisk
med, hvorfor du mé gentage proceduren for hver enkelt af dem.

6. Du kan altid se hvilke konferencer, du har valgt, ved at &bne Offline Conferences folderen pa dit
skrivebord.

Det bemerkes, at de valgte konferencer ikke bliver replikeret (= "overfort™) for, der er noget ulaest i
dem. Det vil sige, at du ikke kan se dem offline for, der er et ulest brev 1 dem.
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Anden Del: Opsztningen af offline pa egen maskine

Anden del af proceduren skal foretages pa den maskine, som der skal arbejdes offline fra.

1. Tilslut til Internettet. Dette kan evt. geres ved at starte din browser (Internet Explorer eller
Netscape) og sd lade den kere 1 baggrunden.

2. Start FirstClass og skriv User ID og Password, men log ikke ind.

Klik 1 stedet pd knappen Work Offline i Login-vinduet.

4. Der vises et skeermbillede med de oplysninger, som der arbejdes offline med. Hvis disse er i
orden klikkes pd OK. Herefter starter FirstClass Personal op, og offline skrivebordet vises. Der
kommer desuden et statusvindue — Repl

5. ication Status — som viser, hvad FirstClass laver.

6. Velg Connection - Work Offline — Replicate Now eller klik pa Replicate-knappen i
vaerktojslinien. FirstClass begynder herefter at kopiere ulaste meddelelser til maskinen.

7. Konferencerne, som der er adgang til offline, er placeret i folderen Offline Conferences.

Prov derfor at dobbeltklikke denne. Mangler der konferencer, s husk, at der skal vare noget
ulaest i dem for de replikeres/hentes. Prov desuden at flytte rundt pa konferencerne ved at treekke
1 dem med musen, da de kan ”lande” ovenpa hinanden, nar de overfores.

(98]

Afsluttende bemzrkninger til offline:

e Fremover nar man vil arbejde offline foretages det som beskrevet under anden del bortset fra, at
det ikke er nedvendigt at tilslutte til Internettet forst. Det gor FirstClass selv (medmindre man
@ndrer det) hver gang man starter offline.

e Nar der arbejdes offline, skal man huske at slukke modemet selv. Det styrer FirstClass ikke.

e Offline kan indstilles pé flere mader, hvis man ikke er tilfreds med den made offline virker pa
som standard. Dette kan geres ved at vaelge Connection - Work Offline — Configure Offline.
Her kan man bl.a. bestemme hvor ofte, man vil tilslutte til sin skoles server.

Man kan altid tvinge FirstClass til at forbinde til serveren og se efter nye meddelelser ved at valge

Connection — Work Offline — Replicate Now.

Administration af holdkonferencer

Denne del af vejledningen er specielt rettet imod lererne, men hvis en eller flere elever er tildelt
rettighed dertil, er den ogsé relevant for dem. Den indeholder en kort beskrivelse af, hvordan man
kan administrere sine holdkonferencer.

I dette afsnit beskrives systemets opbygning kort for at gere administrationen lidt lettere for den
enkelte underviser.

Pé et gymnasiums FirstClass server vil folgende grupper typisk vere oprettet som brugere:

Undervisere
Elever

Med hensyn til konferencestrukturen vil den ogsa typisk vare opbygget siledes, at der er en
konference for hvert klasse/hold. Hver elev pd holdet samt lereren har holdkonferencen pé sit
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skrivebord. Holdets laerer er administrator i konferencen og kan derfor selv bestemme, hvordan den
skal opbygges. Holdets elever har til at begynde med ret til at laese og skrive til holdkonferencen.
Dette kan administratoren/leereren dog @ndre — las mere om dette senere.

Som administrator pa en konference har man folgende nyttige muligheder:

e Man kan oprette underkonferencer under holdkonferencen og dermed lave sin egen
konferencestruktur.

e Man kan bestemme rettighederne pa underkonferencer. Eksempelvis kan man lave en
konference, hvor elever bade kan lase og skrive eller man kan lave en konference til
opgaveaflevering, hvor det kun er lereren, der kan lese indleggene.

Oprettelse og sletning af underkonferencer

En konference kan oprettes pa folgende vis:

1. Abn holdkonferencen eller den underkonference, hvorunder den nye konference skal placeres.

2. Klik pa File > New > New Conference. Herved oprettes en ny konference med navnet New
Conference.

3. Dette navn @ndres ved at klikke én gang pa konferencen, s den er markeret og sé klikke pé File
— Properties.

4. 1 det fremkomne vindue skrives det nye navn i feltet Name. Klik en gang i feltet Protected, sa
det er markeret med et flueben. Det fjerner stregen under navnet pd konferencen, hvorved man
kan se, at den nu er beskyttet.

5. Luk vinduet og valg Save.

Alternativt kan man klikke to gange (ikke et dobbeltklik) pa navnet New Folder lige under
konferenceikonet. Herefter kan man skrive det nye navn. Afslut med at taste Retur. For at beskytte
konferencen, hgjreklikker man derefter pd konferencen og velger Properties, jf. pkt. 4 ovenfor.

Konferencen er nu oprettet, og man kan nu satte rettigheder, som beskrevet i naste afsnit.
Onsker man at slette en konference, kan det gares pé folgende vis:

Klik en gang pa den padgaldende konference, sa den er markeret.

Klik pa File — Properties.

Fjern markeringen 1 feltet Protected, sa feltet er tomt.

Luk vinduet og valg Save.

Klik en gang pa konferencen for at sikre, at den er markeret.

Klik pé Delete-ikonet (se side 10).

Klik pa Delete for at slette konferencen.

8. Klik pa Delete igen.

Bemark, at det sidste Delete skyldes, at du er administrator pa konferencen og derved har magt til
at fjerne den fra alle brugere, som har en kopi af den. Dette betyder, at man skal tenke sig godt om,
ndr man sletter en konference.

Nk Wb =
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Tildeling af rettigheder og tilpasning af konferencer

Som standard er rettighederne pa holdkonferencerne sat saledes, at eleverne er bidragydere, dvs. at
de kan laese og sende post til konferencen. Denne ret er ogsd standard i1 eventuelle
underkonferencer. Skal dette endres kan det gores pa folgende made:

1.

Klik pa Conferences = Permissions, hvorved nedenstaende b
vedkommende skal have.

folgende retningslinier (under nedenstidende billede er de
naevnt):

Klik en gang pa den pagaldende konference, sa den er markeret.

illede fremkommer.

I feltet Who skrives hvem, det drejer sig om, og 1 feltet "Access” valges, hvilken rettighed

Nér rettighederne er sat, lukkes vinduet. Med hensyn til rettigheder, som ber settes, foreslas

mest benyttede rettigheder ogsa

Overst skriver man sit eget navn, og man tildeler sig selv administrator rettighed.

Dernest skrives holdet med den rettighed, som elev

Permizzions for Opgaver -0l x|
File Edit Fommat Message Conferencing  Connection Wiew  Help
= - = — -l
Conference is a member of these groups: |
- &pproval Size limit
|_ Messages require approval Limit messages ahove: IND Limit 3
I_ Attachments reguire apgproval Handling: IReject weith MO
- Expiry
Expire old mezsages vwhen number of items reaches: IND Lirmit _4_|

IDEfauﬂ: ‘;]:I Default, Hewer, ar number of days

Detault message expiry:

- Dptions

Form to use: | = x| Reply preference: IAutnmatic

|_ Uze List viewy layout from server
who Access Permissions

§ Christian Larsen Cortralier e § W F @S RS Laeesci0
E Palle Knudsen,ask | [Contributor | |5 'E Ejl e 25 7 i l@:t:l L Epoes =0
o= Al Uzers Disallowed  *[|2= € 5 & 7 S B S 2 = ee

ol o

ve og lese 1 konferencen
| ]

erne skal have.

Nederst skrives All Users som

saettes til ingen  adgang
(Disallowed).
Bemeark at de eneste felter, der

benyttes, nir der sattes rettig-
heder, er: Who og Access.
Subscriber-listen benyttes ikke, og
man skal ikke fjerne personer fra
feltet, da man sa smider dem ud af
konferencen. Subscriber-listen ses
ikke pa illustrationen.

Pé illustrationen er vist et par af
de almindeligste rettigheder:

= Controller kan ~alt” i
konferencen inklusive slet-
te den

Contributor kan bade skri-

All Users Disallowed betyder, at alle andre ikke har adgang til konferencen.

Pé billedet ovenfor er der desuden vist, at man ikke blot kan satte rettigheder pa enkelte personer
men ogsa pa grupper af personer, idet All Users er en gruppe. Dette er en lettelse i forbindelse med
administrationen, idet rettighederne for gruppen gaelder for alle medlemmer af denne. Kort sagt
betyder det, at man kan satte rettigheder pa et hold i stedet for at skulle sette dem for hver enkelt
elev pa holdet, idet alle elever pa et hold er medlem af gruppe.

I ovrigt er det ogsa vist pd ovenstdende vindue, at man kan tilpasse en konference saledes, at det
kun er underviseren, der kan laese indlaeg. Dette kan eksempelvis benyttes til opgaveaflevering, sé
andre elever ikke kan l@se besvarelsen. Mdden det kan gores pa er folgende:
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1. Klik i feltet Messages require approval, sa der er et flueben i feltet. Herved er det ikke muligt
for elever at laese indleeg, men de kan stadig sende. Dette forudsatter dog, at man har givet de
korrekte rettigheder til eleverne/holdet (Contributor) og ikke gjort eleverne til administratorer.

Bemerk, at nar en konference er tilpasset pad denne made, star alle indleeg 1 den med kursiv. Det er
FirstClass’ made at vise, at meddelelser kun kan laeses, nar de er godkendt.

Er der et indleeg, som skal offentliggeres i en konference, hvor meddelelser kraever godkendelse,
kan dette gores pd folgende vis:

1. Abn konferencen og markér indlegget ved at hajreklikke pa det
2. Vealg Approve

At meddelsen nu er godkendt og kan leses af alle, som har adgang til konferencen, ses ved, at den
ikke leengere stir med kursiv.

'.E-'_;] My Résume =1of x|

File Edit Fommat Message Conferencing Conhection  Wiew Help

|os@ -

Oprette et Résumé

Da der vil vare mange brugere pa | Christian Larsen
systemet, vil det veere hensigtsmaessigt, at o~ ([ g 7 u = [22=|@=% [t @
hver bruger opretter et Résumé pa sig selv. [awa o Z(M=ljet  fnseri. ]
o o T T T T T T T T T
Det gores pé folgende méde:

Cand. mag i dansk og engelsk,

Ansat ved Aalborg Studenterkursus siden 1986,
Faruden at undervise i dansk og engelsk er jeq
0g3d datavejleder. Har undervist i dansk under
Kursus' fjernundervisningsprogram siden starten i
1958,

Orlov i perioden 1. september 2001 - 31, december
2003, hvor jeq er ansat som projektleder for det
fallezamtslige gymnasieprojekt Paedagogisk
anvendelse af IT i gymnasiet og HF under Det
Digitale Nardjylland. I den stilling er min
email-adresse projektleder®qym-ddn.dk .

1. Velg File i menulinien — Open —
Résumé

Skriv derefter lidt om dig selv og indsat
evt. et billede af dig selv. Det kunne se
saledes ud:

Man kan altid fa en persons resume frem,
ved at klikke pa personens navn i
brevhovedet pa en meddelelse, man f.eks.
har modtaget fra hende eller ham.

D |J @gym-ddn-liste-...l @DokumentE-...l & Desktop "ﬂMy Résumé |E\EJ§EQ°|

Elevadgang til FirstClass hjemmefra

Hvis en elev har en netopkoblet pc hjemme, kan hun eller han via en FirstClass Client 4 adgang til
FirstClass serveren pa hendes eller hans skole. Fordelen er, at man med en klient kan arbejde
offline, hvilket vil reducere transmissions-omkostningerne betragteligt, i modsatning til hvis man
logger pa FirstClass via sin browser, hvor man er online hele tiden.
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Man kan f.eks. hente en klient-version af FirstClass ned fra Internettet pé adressen

http://www.centrinity.com/wwwservices/downloads/client - veelg Full Version 6.011, som fylder
4.7 Mb.

Nér FirstClass er installeret, skal programmet sattes op til at forbinde til serveren pa elevens
gymnasium. Dette kan gores pa folgende vis:

1. Start FirstClass ved at klikke pé Start — Programmer — FirstClass — FirstClass
FirstClass viser herefter opse@tningsvinduet (se nedenfor). Her skal man i Server-feltet skrive
navnet pd skolens FirstClass-server. Sperg den FC-ansvarlige pé skolen. P4 illustrationen er
navnet pd Studenterkursus’ FC-server indtastet.

3. Man kan ogsa indtaste sit User ID og Password 1 dette vindue. S& husker FirstClass det fra

gang til gang. 5
4. Klik pé Save. B Service Setup !EI
f Connect via: |TCP-IP FCP | M
FirstClass er nu sat op og klar til brug — se UeerD. |

afsnittet om Login.

- Pazsword: |

[ Loain as guest
|_ Log in automatically

Retry login: IIZI “;I limes Retry delay: IIZI ‘;I Feconds

Fillin if zervice iz accessible via the netwark

. Server: |um-'1 aalbarg-stu.dk
Petsark: |

i Fillin if zervice iz accezsible via modem or 150K
EE
=== Phore #: |

Clears all nonconnection resources fram Fluzh Cache I
wour settings file
Cahcel I Save I

Hjealp

Da denne introduktion som navnt indledningsvis kun beskaftiger sig med det mest basale, kan man
sagtens forestille sig problemer, som man ikke kan finde et svar pa her. Men FirstClass har
indbygget en manual — som alle andre ordentlige programmer — som man kan ty til. Da den version
af programmet, som vi benytter, er engelsk-sproget, er manualen det selvfolgelig ogsd. Man finder
manualen ved at klikke pa Help 1 menulinien.
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