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Datainstitutionen
Varmdo Gymnasium

Guide till First Class

Grundlaggande funktioner

Logga in i First Class

For att logga in i First Class dubbelklickar du pa skrivbordsikonen First Class, eller valjer First Class (FC
fran och med nu) pa Startmenyn (nagonstans pa Start>Program>...). Du konfronteras dé av dialogrutan
Logga in.

Kontrollera att den e =L eler kicka
0 , it [av-fo < & | | | har for att valja
har nummerserien en annan
stammer Server, i1 9344147 5 L Stallin.. ) : X
installningsfil.
Locgainsom & Gast ' Registrerad anvandare
Anviindar-ID: | Shara |
Losenord: |
Arbeta aoffline I bt I Logga in I

Du ér viktigt att det i rutan Server: star exakt nummerserien 193.44.147.5 (vilket ar Internet-adressen till
Varmdo Gymnasiums FC-server). Om det star ndgonting annat far du klicka pa listpilen till hdger om
rutan Fil: och vélja ett annat alternativ i listan (leta efter nagonting som heter gy.fc eller home.fc).

Nér du har ratt nummerserie installd ska du logga in. I rutan Anvandar-1D skriver du ditt anvdndarnamn
(samma som du loggar in i Windows NT med), och i rutan Lésenord skriver du ditt I6senord for FC (inte
samma som for NT-inloggningen).

Om allt nu gar bra sa kopplas du upp mot skolans FC-server, och ditt Skrivbord visas.

Skrivbordet
Det forsta du méts av nar du loggar pa i FC ar ditt Skrivbord. Pa skrivbordet finns din breviada
(MailBox), de konferenser som du ar medlem i och eventuella mappar som du skapat sjalv. Du kan flytta

runt dessa pa skrivbordet genom att dra dem med muspekaren.
En liten rod flagga uppe till hoger om en konferens eller din MailBox betyder att den innehaller olésta

meddelanden. For att titta pa innehallet i denna sa dubbelklickar du pa dess ikon.
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Datainstitutionen
Varmdo Gymnasium

Lasa e-post
- De e-postmeddelanden som du far lagras i din brevlada. For att 6ppna den dubbelklickar du pa
F-'-_,—-_.I ikonen MailBox som ligger nagonstans pa ditt skrivbord. Ett nytt fonster 6ppnas, och det
Maileex  iNnehaller en lista pa alla meddelanden i din MailBox. I kolumnen Namn anges fran vem
meddelandet kommer, i kolumnen Arende visas vilket &mne som avséndaren skrivit for sitt brev, och i
kolumnen Senast &ndrad visas ndr meddelandet skrevs.

De meddelanden som har en liten réd flagga till vanster om sig &r nya och olésta. For att 6ppna och lasa
ett meddelande dubbelklickar du nagonstans pa meddelandets rad.
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For att radera ett meddelande markerar du det i listan och trycker pa tangenten . Du kan
il ocksa licka pa Ta Bort i verktygsfaltet.

Svara pa e-post
Precis som i vanliga e-postmiljoer kan du svara pa brev med eller utan citat, vidarebefordra brev o.s.v. For
att svara pa det brev du har 6ppet anvander du antingen menyerna eller knapparna i verktygsfaltet.

Besvara
avsandaren

SER=rETY

Besvara Sand vidare

Besvara (Meddelande>Besvara pa menyerna) skapar ett nytt brev och adresserar det till alla som
fran borjan fick det brevet som du besvarar.

Besvara avsandaren (Meddelande>Besvara special>Besvara anvandare) skapar ett nytt brev men
adresserar det bara till avsandaren av det brev som du svarar pa (allts inte till alla de ursprungliga
mottagarna).

Om du markerar en del av det ursprungliga meddelandet innan du besvarar sa citeras markeringen i
svarsmeddelandet. Markerar du ingen text sa skapas svaret helt tomt.

Sand vidare (Meddelande>Sand vidare) skapar ett nytt brev ddr hela det ursprungliga brevet ar
citerat.

BJ
38
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Skicka e-post

iz Skapa ett nytt meddelande genom att klicka pa knappen Nytt meddelande i verktygsfaltet (finns
bade i MailBox och Skrivbordet) eller genom att valja Meddelande>Nytt meddelande. Ett nytt
meddelande skapas.

drkre Evhmcns - Heddckads . Dosfrorobactrrg | eebovaciny g - B

fajm’ 0 | e -

oo
re

L e
™ [
Fapenril, [

Ange rubrik for meddelandet i rutan Arende precis som i andra e-postprogram.

For att ange mottagare fyller du i rutan Till: pa ett av foljande sétt:

- Skriv in hela e-postadressen pé vanligt sétt, t.ex. noreply@gy.varmdo.se och tryck [Ented.
For att skicka till ndgon pé skolan skriver du bara in personens namn (vanlig stavning). Om du inte
vet exakt hur namnet stavas kan du skriva in bara nagra av de forsta bokstaverna, t.ex. fornamnet och

trycka [Enterl. Om det finns flera anvandare i systemet som matchar det du skrivit in visas en lista Gver
dem. Valj ett av namnen genom att dubbelklicka pa det.

1 katalog | _ (O] x]

Arkiv Redigera Meddelande Konferenshantering Uppkoppling Wisa Hjalp

3 Minster: |hidm
-Wisa:
|| Lokalt |~ Fiéreriamn |~ Konterenzer

Till: i Kopiatill:i Boc: I Presentationl Hemsida I

INamn I -
¥ Biorn Beskow =
§ Biorn Bexander
§ Biorn Johanneson
§ Bjorn Jonsson
¥
¥
i

Bidrn Mystram
Bjdrn Sarnbrink
Bjérn Stahl ;I

Du kan skriva in flera mottagare efter varandra med emellan. Du kan ocksa ange att en kopia ska
skickas till nagra personer. Logiskt nog skriver du da in deras adresser/namn i rutan Kopia till.

Sand
For att skicka meddelandet klickar du pa nagon av knapparna Sand (skickar ivag

=g ?ﬁ? meddelandet och behaller det ppet pa skarmen) eller Sand och stang (skickar och stanger
sang Meddelandefonstret) i verktygsfaltet.
och
stang

Nar du skickar ett meddelande hamnar det i din MailBox. Du skiljer skickade meddelanden fran mottagna
genom att skickade meddelanden har "Till’ framfor namnet i kolumnen Namn. En liten vit flagga till
vanster om ett meddelande betyder att det inte har skickats ivag &n.
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Bifoga bilagor med e-post

@;. Som i de flesta e-postsystem sa kan du bifoga en bilaga med ett av dina brev, t.ex. om du vill

skicka ett Worddokument eller en bildfil till nagon.

Se till att du har brevet som bilagan ska skickas med oppet. Klicka pa knappen Bifoga fil (ser ut som ett
dokument med ett rott gem ovanpd) i verktygsfaltet eller valj Arkiv>Bifoga fil pA menyerna. En
fildialogruta 6ppnas, och du féar klicka dig fram till filen du vill bifoga med meddelandet. En ny ruta,
Bilagor, skapas i adressdelen av ditt meddelande och du kan dér se vilka bilagor som finns till brevet.
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Du kan bifoga flera bilagor med samma brev, upprepa stegen som beskrivs har ovanfor igen. Listan med

bilagor fylls pa allteftersom.

Ta emot bilagor med e-post
For att 6ppna eller spara en bilaga som du fatt med ett brev gor du sa har:

B veckoplaneringen =] E3
Aarkiv Redigera Meddelande Konferenshantering Uppkoppling Yisa Hijalp

‘E’a?lg‘jgjé'lgﬂ% @ mEda| LN
E den 3 september 2001 23:41:18

= Meddelande

Fran: ¥ Biorn Jonsson

frende:  |Veckoplaneringen

il ¥

Bilagor: |3 Weckoplanering HT-01 doc 4 25K,
Hej!

Har kommer terminsplaneringen i Datakunskap B,
/Bjdrne

/BJ

For att 6ppna bilagan, hogerklicka pa bilagan du vill 6ppna och valj Visa fil. Du kan ocksa

dubbelklicka pa bilagan med vénster musknapp sa 6ppnas den automatiskt.

For att spara bilagan pa din harddisk, hogerklicka pa den och vélj Spara bilaga...
En fildialogruta 6ppnas, och du far valja var och hur du vill spara bilagan.

Hogerklicka har
for att visa

snabbmenyn
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Konferenser

En konferens fungerar ungefar som din MailBox, med skillnaden att flera personer kan lasa de brev som
skickas till konferensen (ungefar som en anslagstavla). De som har tillgang till en konferens kallas
prenumeranter pa konferensen. For att skicka ett meddelande till en konferens skriver du ett brev precis som
vanligt, och anger konferensens namn som adressat. Ditt meddelande hamnar da i konferensen sa att alla
prenumeranter kan se det.

OBS! Om du svarar pa ett meddelande i en konferens sa skickas svaret till konferensen. Vill du bara svara
till den som skrivit inlagget maste du vélja Besvara avsandaren.

OBS! Nér du skickar ett meddelande till en konferens bor du se till att radera meddelandet efter en viss tid
(forslagsvis nar meddelandet ar inaktuellt), sa att konferensen blir l4ttare att hitta i. Alla méste halla efter
sina egna meddelanden i konferenserna, eftersom man vanligtvis inte kan radera nagon annans inlagg.

Olika anvéndare har olika rattigheter i en konferens. | vissa konferenser kanske du bara har rétten att lasa
inlagg, medan andra kan ge dig rétten att bade lasa och svara pa andras inlagg samt skicka egna inlagg. Vad
som galler i en viss konferens beror pa vad skaparen av konferensen har bestamt. Observera att det inte
ens &r sdkert att du kan radera inl&dgg du sjalv har skickat till en konferens.

@" P_él ditt skrivbord finns som standard fran borjan tva konferensgr. Den ena konferensen ar
soloaee,  din Klasskonferens (det “elektroniska klassfacket”, som heter nagonting i stil med 99nvc),

och den andra ar konferensen Skolkonferensen, som innehaller protokoll och information
fran just skolkonferensen.

Q8nvec

Dina larare har mojligheten att skapa flera konferenser - t.ex. for olika kurser, for
specialarbeteshandledning etc. Dessa nya konferenser dyker da upp pa ditt skrivbord allteftersom de
skapas.

Logga ut fran First Class
% Logga ut fran First Class genom att

klicka pa knappen Avsluta i verktygsfaltet.
vélja Uppkoppling>Koppla ner pa menyerna.
avsluta programmet.

Byta l6senord

Du kan byta lésenordet du anvander nar du loggar in genom att vélja Uppkoppling=>Andra l6senord pa
menyerna. Du far da upp en dialogruta dér du far mata in i tur och ordning ditt gamla l6senord, det nya
I6senordet och det nya I6senordet igen (for att undvika att du stavar fel av misstag och sen inte kommer
in). Klicka pa OK for att byta I6senordet eller pa Avbryt om du angrar dig och inte vill byta l6senord.

] 1|
* Andra losenord M= B

Andra losenord

Anvancar-10: hicrrjn
Gammatt [5senord: l

Iytt 1Gsenord: I
Bekréfta nytt 1Gzenord: l

Bubyt I ITI
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Fler funktioner i First Class

Vilka ar uppkopplade

First Class erbjuder mojligheten att 6ppna direktsamtal med (chattar) de anvandare som &r uppkopplade
samtidigt som du. For att veta vem som dr ‘online’ for tillféllet anvander du menyvalet
Konferenshantering>Vilka ar uppkopplade. Du far da upp en lista dver alla som for tillfallet &r
anslutna.

Direktsamtal

Du kan chatta i realtid med alla anvandare som samtidigt &r anslutna till FC-servern. Oppna en chatt, eller
'Direktsamtal’ genom menyvalet Arkiv>Oppna>Direktsamtal. Du far da upp direktsamtalsfonstret.

cf Privat diroktcamtal I

Artoy  Andgers fMeddelsnde - Korferenshantering

| Klicka har for att f& upp en

St e T T lista &ver de som &r "online’
e el T B | |_san ] och kunna bjuda in dem till
=5 | direktsamtal
Skriv dina repliker
héar och skicka med
-

[oftagst & Ejdm Jonzaon

Bjiden Jonsson har anslutit sig Hil direkisamtalat

Har nere visas hur e

direktsamtalet
utvecklar sig

Klicka pa knappen Bjud in... for att fa upp en lista 6ver vilka anvandare som &r anslutna for tillfallet.
Skicka en inbjudan till direktsamtal genom att dubbelklicka pa en person i listan. Den utvalda personen far
upp en inbjudan pa skarmen:

EgInbjudan till direktsamtal

2~ Inbjudan till direktsamtal —__ vt |
&)

av. ¢ Bidrn Jonsson | Scoepters

Du har bjudits in att detta i Private Chat
| 1

Klicka pa Acceptera for att 6ppna direktsamtalsfonstret och paborja direktsamtalet, eller pa Avsta om du
inte har tid eller lust att direktsamtala.

Du l&émnar ett direktsamtal genom att stdnga direktsamtalsfonstret.

BJ
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Meddelandehistoria

Du kan kontrollera om ditt meddelande natt fram till mottagaren genom att anvanda historiefunktionen
for e-post. Markera ett meddelande i din MailBox (eller i vissa konferenser) och klicka pa knappen

Historik i verktygsfaltet eller vélj Meddelande>Historik pa menyerna. I listan som kommer upp syns
bl.a. nar meddelandet skapades, avsandes och om det har lasts av nagon.

= Historik: Yeckoplaneringen

Arkiv Redigera Meddelande Konferenshantering Uppkoppling Wisa Hjalp

[wad [rizr [sem
qj Skapat 2001-09-0323:39 Bjdrn Jonzson
=3 Avsant 2001-09-03 2341 Bjdrn Jonzson
wa L&st 2001-09-03 2341 Emil Folkezson
m Gjort ozant 2001-09-03 23:48 Bjdrn Jonzzon
=5 Avsant 2001-09-04 00:01 Bjdrn Jonzson
ww L&zt 2001-039-04 00:09 Emil Folkesson

OBS! Last-kontrollen fungerar bara internt pa skolan (de som &r anvandare i vart FC-system). Om du har

skickat ett meddelande till nagon utanfor skolan kan du bara veta om de fatt ditt brev genom att de svarar
dig.

Egenskaper for meddelande

Ett meddelande i din MailBox raderas som standard automatiskt efter 90 dagar. Om du har ett

meddelande du vill spara langre eller kortare tid &n sa maste du stélla in detta. Gor det genom att
hogerklicka pa meddelandet i MailBox-fonstret, sa visas egenskaperna for meddelandet.

Yeckoplaneringen Info

|m Mamm:  |Bengt Baron

Arende: |'Veckoplaneringen

Typ: Meddelande P -

Starlek: 27k -7 Aldrig

Plats: Bidrn JonssonMailBox) _ - En dag

- En wecka

A En méanad

Skapare: Bijdrn Jonsson /// i

Skapack 2001-09-03 23:39:56 -

Anclrack 2001-09-03 23:41 :'Iﬁ_// Annst

Raderas; ootz zzfie | standard

Rederingsperipe: Biandard 7] ———————7]"

Dragar kvar: TH %

Klicka har for Teckentakel: Wincows Latin
att andra : ——  Visar hur manga

raderingstiden [ osart [~ olast e dagar som aterstar

: innan meddelandet
[ Oppraautomatiskt | Malldokument

I ; raderas automatiskt

Har kan du bl.a. stélla in hur lang tid som ska métas ut innan raderingen sker. Klicka pa listpilen vid

Raderingsperiod och vélj hur 1&nge du vill spara meddelandet. Valet *Aldrig’ anger att du vill spara
meddelandet for alltid och inte radera det automatiskt.
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