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FirstClass en forsta hjalp

Vad ar FirstClass?

FirstClass d@r en samling applikationer, programdelar, med vilka du kan organisera ditt

arbete och samarbeta med andra.

Ett FirstClass-sytem bestdr av tva delar: en server som lagrar ditt arbete och en klient

som ansluter dig till servern. Du installerar klienten pa din dator.

Inloggning i FirstClass

Ansluta till din FirstClass-server Detta tillvigagangssatt galler for registrerade anvandare.

1 Dubbelklicka pa FirstClass-ikonen.
2 Fylli Logga in-formularet.

3 Klicka pa den gréna pilen (se nedan)

& Logea in E] ;

Ditt anvandar-ID pa FIRsTCLASS’

Lésenord:

Adress
Instéllningsfilen
for servern som
du vill ansluta till.

Ditt I6senord skall
bestd av minst 6
tecken och innehdlla
bade siffror och
bokstaver

Ska vara home.fc

Registrerad anvandare

3. Klicka pa den grona pilen
eller tryck Enter for att logga

Om servern

Se till att detta ar valt. fc.alvesta.se inte visas,
klicka pa Bladdra.
klicka sedan pa
home.fc.

FirstClass.

in och 6ppna ditt Skrivbord i
~N
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Stalla in ratt server

Om du inte far fram ratt server fast home.fc &r instéllt gér sa
har:

Klicka p3 knappen Stéll in i inloggningsrutan
(visas inte dessa knappar klicka forst pa avancerat)
S& 6ppnas ett fonster som ser ut som det nedan.

Skriv in fc.alvesta.se i faletet vid server.

Bil&ddra...

[ﬂ Transteinstallningar g =
{;} Anshat via Local Metwork fep v | Honfigurera,.. |
Arvedndar-I; |
Lésenord:
Inloggning [ Sqn ghist
[ Agomatickt Lognfirsikc. 10 [ glnger
mn-ﬂm v selundar
TB Fyll i om fidnsten ar tilgingia i nitveriet
. Server
E_. Fl i om fjansten fir tllginglip via madem eller 1500
Telefonrmemirer.
ﬂ Shkerhetsinstainingar
Irypbering: Standard vl
Sarvarln
[7] Firstlass saker verifiering endast
[ wérar upporadering av FirstClasskienten
Haotkfier [[] Meddels mig om my post ndr jag g rdnkopplad
Motifier-lsenard
I,-:E:T:i:-,;:i't:“u mar #om inbe ha ol adia med upphopplingen Illn din { Tom cacha ]

[ Avbot | [ Spawa |
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Nytt utseende

& skrivhord : AgoraZ 0o =101 x]
fwbiv edgers Fomst Meddelnds Samwbeta Yia Hp A
© D Qi & B @. € @ B
SHk Hatalog Viks b uppiopplsde | instMininger | Bokmbeken Avshdn
| 7a7] Skriviord 0 Filer 11 Maypar Agora2000 : Test Perase noigh @
mmr—mmm
¥ ! L® § @ @
B gy Arbetaytor
@ Ookmirben skt it Dreltsartal bbb rTng Bokméricen
@ Creitanmind
B B Dolnsment
B oG Flarkiv
H g Wakerder
H | Hovdnider
B Soctune Kower
B Webbputkcering
1T Skriwbond
|2 AR 3
w ] . Hondakler
g tatende AY c
E Kontakier -
E Konferemnser i
@ Direktsamtal .
: )
4y Arvetaytor /
g— Filarkey
& Webbpublicering :
{iﬂ Filar ki R~
3 Bokmiirken i
£1 1 chieit markesst. 2 =
Komponent Mer information
A Later dig vélja kommandon.
el Vi dokumenterar menykommandon sa hér:
menyfalt Arkiv > Ta bort vilket betyder, vélj Ta bort pd Arkiv-menyn.
B Varje fonster har ett eget verktygsfalt.

verktygsfalt

Att klicka pa en verktygsknapp ar detsamma som att vélja kommandot
frdn en meny. Du kan anpassa varje verktygsfalt sdsom beskrivs i
onlinehjalpen.

C

huvudfénster

Ett delfonster ar en del av ett fonster (eller webbsida), som ar skild
fran andra delfénster med delningslister. Olika delfénster kan innehalla
olika typer av objekt. Till exempel, ett fénster kan ha behallare i dvre
delfonstret och meddelanden och dokument i nedre delfonstret. For
meddelanden och dokument ar det évre delfénstret kuvertdelen.
Huvudfénstret visar innehdllet i en dppen behallare, eller ett 6ppet
objekt sdsom ett meddelande.

Detta delfénster kan uppta hela utrymmet under verktygsfaltet eller
det kan visas till h6ger om navigationsfaltet.

D

navigationsfalt

Visar en hierarkisk vy av FirstClass-objekt som ar valda, och, nar du
star pa Skrivbordet ett navigationsfalt 1angst ner med knappar som du
kan klicka pa for att starta FirstClass-applikationer.

For att visa eller délja navigationsfaltet klicka p@ denna knapp ldngst
ned till vanster pa fonstret:
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Huvudfonstret

Det nya FirstsClass erbjuder lite olika visningsmdjligheter. Om du dubbelklickar pa
ikonerna i huvudfénstret (C) dppnas de i nya fénster.
Véljer du istallet att klicka pa motsvarande ikoner i navigationsfaltet (D) épnas detta i

huvudfdnstret (C).

i Bravidda : AgoraZ000 =10] x|

fybiy  Bedgera Format Meddelande Samarbeta Viea  Hjdp

e

@.
Jo

Xl@.&8 )

itimasy Tabod | Besvara Vidarebefordra  Alerta meddelands Hifterk | S8k
| Brevilda 3Fier 1Mapp Agoral000: TestPerson  SMiedgt A I
o Spars B

1P [@lramn [ElArende [ storiek] Senast sndred =
E2F Tl Ansiagstavia P-tiletind X 2007-10-08 11:53

] Till Eva Trehast [ Re Personalfest W 2007-10-08 11:46

Eva Trehast Perzonalfest 1K 2007-10-08 11:46

¥ Frér { Test Person

Arende: [P-tltstind

Tt [ Arvdemystarvia D

Kope: |
Ee '

DCIMFrKU|EE| s VDA EY

I!W

PG — p———
M bar et komnd s polisting, Hamtas i receptionen|

[0 o =l vanster ] frtoga .

TIPS TS (P VNN KT SRS EPRT AN I MR W R -

T0 | 1 oo, a9
Komponent Mer information
A Detta falt visar:
. . e behdllarens namn
summeringsfalt

en summering av innehéllet i behallaren
serverns och ditt namn
hur mycket ledig diskkvota du har kvar pa servern
om andra har behallaren dppen

o vilka behérigheter du har i denna behallare.
Behorigheter bestar av en uppséttning varden som styr
standardbeteendet i en behallare, sdsom en konferens.
Behorigheter ger ocksa anvandare tillgang till en behallare och
kontrollerar vad de kan gér med behéllaren.

ovre delfonstret

Huvudfénstret ar ofta uppdelat i tva delfonster. Det dvre
delfonstret visas normalt i Ikonvy.
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C

nedre delfonstret

Det nedre delfénstret visas normalt i Listvy som visar
information om varje objekt i kolumnformat. Du kan d@ndra
sorteringen och grupperingen av dessa objekt, som beskrivs i
onlinehjalpen.

D

lasdelfonstret

Visar innehallet av det valda objektet.

Lasdelfénstret kan visas under eller till héger om objekten i
huvudfénstret. For att sld pa eller av lasdelfénstret i dess tre
positioner, klicka p& denna knapp i nedre hégra hérnet av
fonstret:

De olika programdelarna i FC kallas applikationer. Har visas vad du kan gora i FirstClass

e-post Privat e-post. Du och alla andra anvandare i FirstClass har en
egen Mailbox.
kalendrar Schemaldggning av handelser online (ett tidsatagande sadsom ett

mote) och uppgifter (ndgon som du behdver goéra sdsom en
rapport). Du har en personlig kalender och du kan ocksa ges
tillgang till allméanna kalendrar.

kontakthantering

Information om dina personliga kontakter. Du har en egen
Kontakter-mapp och du kan ocksa ges tillgang till publika
kontaktdatabaser.

konferenser Olika forum online framst avsedda foér diskussioner i olika
amnen.

direktsamtal Realtids direktsamtal med andra som ocksa &r online.

arbetsytor Olika forum online avsedda fér samarbete i arbetsgrupper.

dokument Anvandbar till att registrera information som du vill spara lIang

tid.

webbpublicering

Ett verktyg som du kan bygga din egen webbsida med.

filarkiv

En plats dar du kan lagra uppladdade filer (filer som kopierats till
servern) av olika format, sdsom bild- och ljudfiler. Kan vara bra
att utnyttja sa lange vi inte kommer 3t vara interna natverk
hemifran. Observera dock att vi inte har ndgon méjlighet att
aterskapa filer som t ex rakar raderas. Natverket pa era
arbetsplatser har betydligt battre méjligheter pa detta omrade.
Varje anvandare har ett begrénsat utrymme p& FC-servern dar
bade filarkiv och breviada ingdr. Det galler dven alla bilagor till
mail osv.

Om man &verskrider sin diskkvot kan detta 1dsa méjligheterna
att maila. Aven om man rensar bort onddiga objekt slar inte
detta igenom féren servern “stadas” under natten.

bokmarken

Lankar till FirstClass-objekt och webbsidor.
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w E-post

E-post applikationen
Skapa ett meddelande

Skapa ett meddelande klicka pa knappen D—:l for att anvanda standardformularet

for ett meddelande.
|

For att anvanda ett annat meddelandeformulér, valj Meddelande > Nytt meddelande
special, och det formular du vill ha.

Frén: § TestPerson 2]

Arende: |Budget rappart

Tilk | § Eva Trehast

Hopiz: | § Adamme. Trehest  § Nisze Test

Hemlig kopia; |n'¢gj Ekonami

Fyll i meddelandets kuvertdel. Brevhuvudet &r det évre delfénstret och innehaller
adressinformation och detaljer om ett skickat meddelande.

TIPS:

e Alla anvandare och konferenser som servern kanner till (inklusive namn som du
lagt till i personliga adresser eller sandlistor) lagras i Katalogen som innehaller
adresser till anvandarkonton, konferenser, publika kalendrar och andra objekt
som servern kanner till.

o Det snabbaste sattet att adressera till en person som &r med i var FirstClassystem
ar att skriva in tre bokstaver i fér och efternamn. Skulle det finnas flera personer
som kan vara ténkbara som mottagare far man upp dem pa en liten lista och man
kan latt hitta ratt person.

e Om du befinner dig i en konferens néar du skapar ett nytt meddelande sa
adresseras det automatiskt till konferensen.

e Du kan dra och sldppa namn fran andra meddelanden eller dokument till ett
adressfalt i brevhuvudet av ditt meddelande.

e Du kan 6ppna ett foradresserat meddelande genom att valja Skapa e-post till nar
du hégerklickar pa en persons namn i t ex Katalogen, Vilka &r uppkopplade-listan
eller i ett meddelande.

e En kontextmeny 6ppnas genom att du hégerklickar (i Windows, Linux) eller
Control-klicka om du sitter pa en Mac, pa objektet du arbetar med. Den innehaller
kommandon som ar relevanta fér det du goér.

Skriv meddelandekroppen i det nedre delfénstret av meddelandet. Du kan ocksa kopiera
material frdn andra kéllor.

For att inte servern skall dverbelastat s3 raderas ett mail automatiskt efter 50 dagar om
man inte gar in och &ndrar dess egenskaper. Vill du spara ett mail gér du sd hér:
Hogerklicka pa mailet och vélj egenskaper. Vid "Tidsgrans for radering” dndra till
aldrig.
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Iyl mmsuusIanue - AvesLapsininnun

Arkiv  Redigera Format Meddelande Samarbeta

2 X

Sktiv it Ta bort Klistrgin | Bifoga Watalog
Frar: § Mirten Skagert BUF [
Arende: |
Till:
Hopia:

Bifoga en fil till meddelandet genom att klicka pa Bifoga(gem)knappen eller valja Arkiv
> Bifoga.

Annars, Dra filen till meddelandets brevhuvud. Du kan ocksa anvanda denna metod for
att bifoga FirstClass-objekt, sdsom dokument eller filer bifogade till andra meddelanden.
Var dock noga med att dra dem till just brevhuvudet inte till sjdlva meddelandet. Annars
syns det inte att det finns ndgot bifogat mer &n nar mailet &r dppet.

Skicka meddelandet genom att klicka p@ sdndknappen eller vilja Meddelande > Skicka.

=y Iyé.ll:.'lﬂllul:.' - AD

Selie—PBeigera  Format  Me

B [ X

=and Skriv it Ta bort

Frén; § Mirten !
B rende:
Till: E Mationale

Besvara mail

Besvara ett meddelande Meddelanden fungerar likadant, oavsett om du star i din Mailbox
eller en konferens. Ett olast meddelande markeras av en roéd flagga. For att lasa ett
meddelande, dubbelklicka p& det.

For att besvara ett meddelande:

Valj eller 6ppna meddelandet.
Markera eventuell text som du vill citera i ditt svar.
Tips: Om du vill citera hela meddelandet i svaret, valj Meddelande > Besvara special

> Besvara med citat. Om du véljer detta kan du inte vélja ndgra av de riktade
svarsalternativen nedan.
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T Felmeddelandet : Alves
arkiv - Redigera  Format  Med

@ .9

Skapa ett svar pa nagot av foljande satt:

Besvara Yidarehefordr
Frén: § Anders Lin
Arende; Felmeddelanch
Till: ¢ Mirten St
For att Gor detta I
skapa ett svar adresserat till Valj klicka pa knappen besvarar
den som skrivit mailet
skapa ett svar adresserat till Véalj Meddelande > Besvara special och sedan ett av
andra mottagare an dina féljande:
standardmottagare
Besvara alla Skapar ett svar adresserat till
avsandaren och andra
originalmottagare. Avsandarens namn
placeras i Till-faltet.
Originalmottagarna placeras i Kopia-
faltet.
Besvara Skapar ett meddelande endast
avsdndaren adresserat till avséandaren
Besvara Skapar ett svar adresserat till den
konferens konferens som meddelandet ligger i.
Besvara Skapar ett svar till originalavsandaren
urspunglig av ett vidarebefordrat meddelande.
forfattare

Vidarebefordra ett meddelande

= Felmeddelandet - AlvestaKommun 5 4tt vidarebefordra ett meddelande till nagon annan:
Arkiv  Redigera Format  Meddelande  Samarb

1. Valj eller 6ppna meddelandet.

< - '.‘ 2. Skapa en kopia av meddelandet (inklusive bilagor)
Bezvara Widarebefordra

Besvara med citat Tl genom att klicka pa knappen vidarebefordra eller
Besvara alla vilja Meddelande > Vidarebefordra.

Besvara avsandaren 3. Adressera meddelandet.

Bevara till konferens

Beswara ursprunglig firfattare L 4. GOr det andringar du énskar i meddelandekroppen.

Besvara fran konferens

SEFEr ser relmeddeEndet U Skicka meddelandet.

Rt bbb m Tmsrmmm el £ Diilal £4
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Ladda ner bilaga

1. Valj bilagan i brevhuvudet.
2. Valj Arkiv > Spara bilaga.

3. Valj platsen i din dator dit du vill spara filen.

Du kan ocksa dra bilagan till énskad katalog i din dator.
For att 6ppna en bifogad fil innan du laddar ned den, dubbelklicka p& den. Den hamnar
da i en temporar katalog.

OBS! Var férsiktig med bilagor fran helt okdnda internationella avsdndare.

iKommun
Kontrollera om ett meddelande ar last lande  Samarbeta  Wisa  Admin Hisly
For att se historiken pa ett skickat meddelande, som visar &i @ '[L.I]‘

vilka som har last det, markera eller 6ppna meddelandet. ¥ Historik | Skriv ut
Klicka p3 knappen historik eller vidlj Meddelande >
Historik e
Mail som skickas till adressater (adresser som innehaller

@) utanfér vart FCsystem gar inte att kontrollera pa detta vis.

o, Historik: Personalfest : AgoraZ0o0 ] =10 x|
Arkiv  Redigera Format Meddelande Samarbeta  Wisa  Hijdlp
|#ad | mar |vem |
ﬁ'i;:? Skapat 2007-10-028 11:46 Eva Trehast
=3 Skickat 2007-10-028 11:46 Eva Trehast
@@ izt 2007-10-028 11:46 Test Perzon
4= Besvara 2007-10-03 11:46 Test Person
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[:é Kalender

Kalender

Det finns en personlig kalender du kan anvénda (dar du kan halla reda pd handelser,
sasom méten, samt uppgifter, sdsom att Iamna in en rapport) och dven titta i andra
anvandares kalendrar. Du kan ocksa anvdnda publika kalendrar.

navigeringsfaltet eller pd kalender ikonen pa skrivbordet eller valj

For att 6ppna din personliga kalender, klicka pa kalender i e
Arkiv > Oppna > Kalender. L&

Halender

Du kan titta i din kalender pd samma sétt som i din Mailbox, en
konferens eller en mapp. Dessutom finns det speciella kalendervyer som i féljande
exempel:

B e alender : Agora?000 — =10 x|
frkyy  Redigera Format  Meddelande Samarbeta ¥isa  Hisp
@@ 0. 8X | 5 &HmHEaQlEe
Hiyit Skrivul Ta bort |mm Ghillidag Deg  Arbetsvecks [Vecks Mined | S0k | Kelelog | Hdlp
| g Kedersder 2 indelser 1 Uppgit | Borttagen AgoraZ000: TestPorson  43hledhd S _ __milz
K50 | Knencres | mindag den B oktober 2007 - sendag den 14 cktolrer 2007 T 0O
L ——
idag 142001500 Ledrargagrupsss mibs
| Bokn thobaetter
14500 Ledringsgrupss mile
listiag den 9 okoter 2007 freddag den 12 okober 2007
Semester
P.
i
‘:-:‘if";mi :-i""-' onadag den 10 okiober 2007 Jardiag den 13 citober 2007
W12 3458 |
¥
15 1B 17 18 18 20 |
AN MEXE XN shniadg en 14 okbober 2007
BEHB N | I
|
D miinclag den & ckiober 2007 1318 (GHT+1:00) Rome, Stockholm, Vierna a 3

For att se det aktiva delfénstret i en kalender efter manad, vecka eller dag, klicka pa

motsvarande knapp i verktygsfaltet. Dagsvy visar mest detaljer i tidsluckor.

Kalenderuppgifter och handelser som saknar tidsangivelse listas hdgst upp i denna vy.
Visa idag-listan visar en lista 6éver alla handelser som infaller idag, och uppgifter som

bérjar idag eller &r pagdende. Den innehaller ocksa ett mini-manads-delfonster:

Om du har en delad vy kan du vélja datum i mini-manads-delfénstret, och de visas i
det andra delfonstret. Klicka pa knapparna i detta fonster for att &ndra manad eller ar.

©Marten Skagert
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Om du vill Ska du

rulla frdn en manad, vecka eller dag till Klicka p& bladdra-knapparna éverst till
nésta (eller féregaende) hoger i kalendern.

ga till den nuvarande manaden eller veckan |Klicka pa Idag.

se detaljerna i en handelse eller uppgift Dubbeklicka pa den.
Du kan ocksa se en del detaljer genom att
halla muspekaren 6ver den.

ll.-:ﬂi-l{alender : AlvestaKommun

Skapa en handelse arkiv  Redigera  Format  Meddelande  Sam.
Nar du har 6ppnat kalendern, klicka pa knappen — {L
Nytt eller Valj Arkiv > Nytt > Ny hdndelse. v | =
8 bakat Myt Skri
g Walender 52 Handelser 1 Uppoift  Alvestakommun : Marten Sk Kalender Ly Halen
mandEg tizciag onsdag o ) o
pYTY > Du kan ocksa skapa en héndelse pa

en speciell dag genom att
dubbelklicka antingen pa den blanka
ytan under dagen eller datumet. Du
kan ocksa éppna menyn fran dagen
och valj sedan Ny handelse.

& g
(Fort... Isabell Gk |
Det finns ytterligare en metod att
lagga till en handelse. Det gér du
genom att klicka pa datumet och
skriva handelsens namn direkt i
15 e kalendern, och sedan trycka pa

Enter/Retur.

For att &ndra start- och sluttider, hall
muspekaren dver dem och dra nar
pekaren ser ut som en klocka. For att ge handelsen en farg, valj Farg frdn menyn. Om du
vill andra andra detaljer, 6ppna handelsen.

I dags- eller veckovyer, klicka p& den starttid du énskar och skriv handelsens namn, eller
klicka pa starttiden och Ctrl-dra (Windows, Linux) eller Option-dra (Mac) till sluttiden.
Dubbelklicka for att 6ppna handelsen.

©Marten Skagert 13




Fyll i den grundldggande informationen pa Handelse-fliken pa Kalenderhandelse-
formularet.

Yl Handelse : AlvestaKommun E]@

Arkiv  Redigera Format Meddelande Samarbeta Yisa Admin Hijslp

29 X O

Spara och sténg Skriv ut  Bifogs Hatalog Tabott  Histarik Hi&lgp

| Handelze jDertagare Acvancerad

D &r inkjuden till féljancde handelze av: M Mirten Skagert BUF

Beskrivning: ||

Plat=:

Hategori: s Férg: [s#

Biétjar: den 9 cktober 2007 03:00 [ Varaktighet |1 timme

Shutar: den 9 oktober 2007 03:00 V [] Heldagshandelse

Viza som: Upptacgen

Mira paminnelser

@ Inga

) Tid fiire handelse: 1 timme [s]
Yerdana w12 v Il vanster vl Infoga. [»] Format...
. SIS W VU W W S S S S S S S S ——m, i
'mu%'évzgi

S

(v

&8

Som du ser ovan finns det mdjligheter att Idgga in bilagor och skriva text. Under fliken

deltagare kan du skriva in andra som &r ska vara med pad handelsen och dven ldgga med

en kallelse till dessa. Fyll i andra flikar i formularet efter behov.

For att bjuda in deltagare, boka resurser som projektorer eller salar, och kontrollera om

det finns konflikter, anvand Deltagare-fliken.

©Marten Skagert
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For att gora sa att handelsen ska dyka upp flera ganger, repetera, anviand Avancerat-

fliken.

L. Anders Lindstrom ATSK : AlvestaKommun

BEx]

Myttt meddelande

ze | Dettagare | Advancerad

Handelsedstum:
den 12 december 2007

Reszurzer

hannizkor

Anders Lindstrdm ATSH

T Marten Skagert BUF
§ Anders Lindstrém ATSH

= Handelze &= Upptagen = Konflikt
Min status: Inoen atogrd utfird
100% V¢

Arkiv  Redigera Format  Meddelande Samarbeta  Visa  Admin Hjslp

M O U @ S & @8 X .

uppitt

Besvara Besvara avséndaren Vidarebefordra Histarik  Skriv ot Ta bart

1011 Under fliken deltagare

fyller du i vilka som ska

delta. Denna bokning

kommer da ocksa i deras

kalender.

Prelimingr &

B 2%

X &)

E;para och sténg | Skrivut Bifoga | Watalog | Tabort Historik
Handelze | Dettagare | Advancerad
Interwall: “arje vecka ldd
Repetera till:

) (0 Lz () ()

5 M T O TF L

Tidszon:

OBSERVERA att du maste fylla i en sluttid for
repeterade handelser. Annars stéller de till

problem kommande terminer.

Du kan bifoga filer eller 1dgg till innehdll p@ samma sétt
som i ett meddelande, om du 6nskar det.

3301 2 3 4 5 o

E 7 & 910 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 23 29 30 0 1 2
i 4 3 6 F & 4

(nget | [ ldeg ] [ oK ]

Klicka pad Spara och stang. Handelsen laggs till i din kalender och i deltagare och

bokade resurserskalendrar.

Du kan &ppna en handelse och &ndra dess detaljer. Du kan ocksa dra hindelsen till ett
nytt startdatum i kalendern, eller fran en kalender till en annan.

Annan anvandares kalender

For att 6ppna en annan anvandares kalender, sok fram och markera anvandaren i
Katalogen, vélj sedan Oppna anvandarkalender.

©Marten Skagert
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& Kontakter

Kontakter-Adressbok

Du kan lagga till adresser och annan personlig information fér vanner och affarskontakter
i din Kontakter-applikation. Du kan ocksa skapa sandlistor hdr om du ofta behéver sinda
meddelanden till samma grupp av manniskor och alla inte ar tillgang till en eventuell

konferens som delas av gruppen.

Dessa kontakter kommer bara att synas i din egen vy av Katalogen.

Din Kontakter-mapp kommer att se ut ungfir sa har:

% Kontakter : AgoraZ000 d

Arkiv  Redigera Formak

®© O

Meddelande Samarbeta Yisa Hijalp

i
(M

Yiza zom lizta | Wiza som indexkort

=13l x|

175

G4 bakat & framat Pt Skrivut Tahort | Skapa E-post til
&. Hontaktdatabas 2 Filer O Mappar  Agora2000 : Test Persan 4 Ahd Ledict L
Ledningzgruppen 123
E-poztadress: Ewva Trehést ahb I
E=Greta Svenssan c-£ I
E-postadress: greta.svenzzoni@jobbet ze i-h I
Jobb telefon: 052323232323 ik
Mohitelefon: 070565359565
Telefan hem: 08222333555 b
-
r-t
-4y
-z
£ | 2 objekt. I &
@Ny kontakt : AlvestaKommun [Z]@ Lagga tl" kontakt

=
[ —

Skriv ut

kel

Spara och stang |

Farnamn;

Jobbtitel:

Réstifax | E-postURL | Ag
A=t R |

Arb. telefon 2

Arb. telefaon 1:

Personzdkare:

Arl. famx

Chef:

Telefor:

Arkiv | Redigera Format Meddelande Samarbeta Visa  Admin  Hjalp

S X |

Bifoga | Ta bort

Firegiende ohjekt Masta objekt | Hi#lp

Mellanrsm; Efternarmin: Titel:

™

Firetag: Avdeining: Kontar:

Pers. telefon 2:
Pers. telefon 1:
hohittelefon:

Pers. fax:

Azzistent:

Teletan:

Lagga till en kontakt klicka
pa knappen Nytt och vélj
kontakt eller ga till Arkiv >
Nytt > Ny kontakt.

Fyll i Personens
kontaktuppgifter.

Klicka pa e-post/URL for att
skriva in personens
epostadress

Du kan ocksa lagga till en
adress som finns i ett
meddelande till din
Kontakter-mapp genom att
markera avsandarens e-
postadress och sedan
hdgerklicka och valja lagg till
i kontaktmappen.

Fyll i formulédret Ny personlig adress (ditt formular kan se annorlunda ut).

©Marten Skagert
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Skapa en sandlista

Om man ofta vill skicka samma
meddelande till flera personer ar det

edigera Format

RE

Meddelande Samarbeta Wisa  &dmin

&5 X

-
onddigt att alltid skriva in deras namn { Ryt Flytta til mapp  Ta bort
eller e-postadresser.
D& kan det vara idé att skapa en sandlista m Myt meddelands — Cerl+l - htapy
for dessa personer. Det kan t ex vara ditt _ Nyt meddelande special b p—
arbetslag eller foraldrar som vill ha ivbordsobjekt N
information krivhord ¥ 3PP
. % Brevlida Ny kontakt di
Klicka pa knappen Nytt och valj ny g LSS 1y cndlista
sandlista eller ga till Arkiv i ® Bokmarken I
huvudmenyn och valj > Nytt > Ny §2 Delade dokl My héndelse
sandlista. &0 Direktzamts Ny uppgift
A¢ Dokument LRR
% Filarkiv My konFerens
& Groups _I' @) amn,
"‘E&Ny sandlista : AlvestaKommun g@ Fyll i formularet Personlig
= sandlista.
| Personlig sandlista
Matmn: ITpedagager Det du fyller i vid Namn: ar
det du ska skriva in pa
A e EE?ng;:gj‘;ﬂ'ﬂ:fﬁSH adressfaltet i de meddelanden
§ Mirten Skagert BUF du vill skicka till personerna i
§ Peter Bkesson BUF sandlistan.
§ Hajza Akesson BUF al
g e I faltet medlemmar skriver
§ Birthe Lundstrom BUF ha du Ln de personer som Eka
§ Monica Clsson BUF lun inga i sandlistan. Har gar det
naturligtvis lika bra att ange
externa e-postadresser.
Klicka sedan pa OK och valj
sedan spara i den dialogrutan
som kommer fram.
100% (v = Hytt meddelande : AlvestaKommun

Na&r du sedan ska skicka mail till
personerna i sandlistan skriver du bara
in namnet du valde pa din sandlista och
sedan klickar du pa Enter.

N&r du skickar meddelandet gar det

automagiskt till alla personerna pa
listan.

©Marten Skagert

rarten Skagert
ITanswvarig BUF

AVIECT A L RARAL IR

E .
B S X e
Sand Skriv ut  Ta bort Lt Klistra in Bifoga
Frén: § Marten Skagert BUF  [&]
Arende:
TP | S Tpedagoger
Hopia:
Werdana w12 v Il vanster

Arkiv  Redigera Format Meddelande Samarbeta Visa Admin  Hijslp
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éé'd Arbetsytor

Arbetsytor

En helt ny funktion i FC9 &r Arbetsytor. En arbetsyta ar ett gemensamt omrade som
innehaller resurser som kan utnyttjas gemensamt.

Man kan t ex tanka sig att ett arbetslag har en gemensam arbetsyta fér att underlatta
det gemensamma arbetet. Man kan ocksa ténka sig att en arbetsyta skulle kunna tillhéra
en klass. Klassen far da sin kalender dér laxor kan ldaggas in. En dokumentsamling for

t ex uppgifter, ett filarkiv for exempelvis filmsnuttar och ljudfiler osv.

Man kan ocksa tanka sig att ordna en gemensam féraldra-inloggning som har réttigheter
till att lasa pa arbetytan. Da skulle veckobrev kunna ldggas har och aktiviteter for
klassen synas direkt i kalendern osv.

Fllarky

Sa har skapar du en arbetyta @ Konferenser

Klicka pa arbetsytor i navigationsfaltet. @ Direktsamtal ;
\ Direktsamtal

éﬁa Arhetsytor

AL Dokument P ]

Klicka sedan p& knappen ny arbetsyta i menyraden.

\ &3 Arbetsytor : AlvestaKommun

Ga hakdt oo framat My arbetsyta T ol

Arbetsytor 2 Mapy

Alla arbetsytar
= e Skrivbord
= ghy Arbetsytor
® ady Arbetiaget
H afy Klass SkO2
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Valj sedan vilken typ av arbetsyta du vill
ha genom att dubbelklicka pa den.
De mest anvandbara ar nog:

Standard arbetsyta som ger dig en
arbetsyta med diskussion (gemensam
meddelandebox), fil och dokumentarkiv,
kalender, bokmarkesmapp och kontakt
databas (adressbok).

Studentprojekt som innehaller allt de
som namnts ovan utom
kontaktdatabasen.

Man kan lagga till fler resurser genom
att klicka pa knappen Légg till
tillampning

- My arbetsyta : AlvestaKommun

Markera en arbetzytemall och klicka Ok
3 Mapp OFiler 5Mappar  Alvestakiommun : Marten Skagert BUF

Standard arbetsyta

L

Fildelningsyta

L

Studentprojekt

Dokumentdelningsyta

Arbetlaget Info

W)

Nu dyker en ny ikon som heter ny

Behéllare
1k

ady

arbetsyta upp i huvudfonstret. Utan

1 att klicka n3gonstans, skriv in vad du

amn: Arhetlaget

Arende:

b Kategori, Myckelord

vill kalla arbetsytan.

S lange du inte har delat ut
arbetsytan till andra anvandare kan
du byta namn pa den. Da gér du sa
har:

P Alman

Hoégerklicka pa ikonen fér arbetsytan.

» ‘“isa, kon-IC, lkonposition

Valj egenskaper. Kontrollera s3 att

[] Icke godkénd

[ Last

[] Endast la=a

[] Sppna automstiskt
[] konposition st

inte kryssrutan |13st &r markerad. Ar
den det sa avmarkera. Klicka sedan
pd namnet och skriv in ett nytt. Las

[ byt

J |

o] | sedan egenskaperna genom att

100% (v

markera kryssrutan |ast.

Klicka nu pa knappen Arbetsytans
medlemmar.

Skriv sedan in namnen p& de personer som ska

ha tillgang till arbetsytan.

& Behorigheter for Stjarnganget : Al... [Z]@
Du kan dela denna abetsyta med ndgon.

Skriv namnet p& FirstClass-anvandaren du vill dela denna
arbetzyta med i utrymmet nedantor,

Visste du att...

4 B. &sk Rydgard BUF Gy
4 Peter Akesson BUF
§ Marten Skagert BUF
§ Anders Lindstrém ATSK

©Marten Skagert
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#35Kk02 : AlvestaKommun g@ Exempel pﬁ en
arbetsyta.

Har har vi givit en klass

%?'j & Q @ | en gemensam

r& Laggtiltilampning  Arbetsytans medlemmar o bort Stk Higlp arbetsyta dar alla

Arliv  Redigera Format Meddelande Samarbeta Wisa  Admin Hislp

& Honferens 0 Filer 3 Mgppar Alvestakommun : Mgrten Skagert BUF Ohegrénsad ] ﬁJ resurser klassen
behdver for sitt arbete

finns samlat.

el —
m_-—: @
Diskussionskonferens w28r kalender “ara hokméarken
»
“'&ra dokument \hra filer
il 5 ohjekt. 4 B
Presentation

D3 vi arbetar i en offentlig verksamhet &r det valdigt bra om man visar vem man &ar och
var man arbetar. Vart FCsystem har valdigt manga anvandare, och féljaktligen finns det
personer som har namns som stavas lika eller snarlikt. Vi har férsokt att fortydliga var
personen arbetar genom att gora ett litet tillagg till personnamnen i systemet.

Men detta &ar inte alltid tillrackligt. Darfér ar det bestamt att ALLA skall fylla i en
presentation samt ha en signatur som automatiskt kommer med i slutet av mailen man
skickar.

Sa har fyller du i din =
presentation. "= Skrivbord : AlvestaKommun

frkiv  Redigera Format  Meddelande Samarbeta  Wisa  Admin Hislp
. o . s g Myt r | ey
Klicka pa A_I"kIV valj Oppna- Cppna 3 f'_',:lpp;na Vald = ChrltO o
Presentation Stang Chl+F4
Ladda upp... ChelT Skrivbord Ckrl+0
Ladda ner... E-post Chrl+1
Importera r Kontakker Chrl+2
Exportera... Chrl+3
Chrl+4
Ckrl+5
Spara som... Chie
Ta bort Chrl+D C
Memos Ckrl+E
Eqenskaper... Alt+Enker Mina ukdelade dokument  Ckrl+9
| Filarkjv
kskriftslayout Dokument
Shriv ut, .. Chrl+P Arbetsytor

Avsluka Alk+-Skift+F4 l S i !! i
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o

.
'*f;f Min presentation : AlvestakKommun g@ﬁ
Arkiv  Redigera Format Meddelande Samarbeta Wisa  Admin Hjalp
Farnamn: Melannamn: Efternamn: Titel: A
hiSrten Skagert i
Jokktitel: Faretao: Axvddelning: Haontar:
Réstfax | E-postURL | Adress | Anteckningar || Bilagor
Arb.telefon 2 0472153502 Pers. telefon 2:
Arb. telefon 1: Perz. telefon 1:
Perzonzdkare: Mohittelefon: 0709472283
Arb. fau 047215311 Perz. fax o
Arial w12 v Il vanster sl Infoga. [s] |Farn
| Y AR AR AR AR AR AR EJ .
|
Wit namn ar i
Marten Skagert
och jag arbetar pd BUF i Tingshuset, vaning 2.
tina uppgifter rdr i forsta hand datoranvandningen i skoloma. Jag administrerar ocksa
alla elevers o larares epost | Grundskola och barnomsorg.
Mitt huvudfokus ligger pa personalutbildningssidan.
Jag jobbar ocksd med [T-mediagruppen som & kommunens satsning pa att utveckla
datoranvandningen pd skoloma.
Marten Skagert
ITansvarig BUF
ALVESTA KOMMUN
Barn och Ungdomsfirvaltningen
Tingshuset, Allbog 3 :
342 30 ALVESTA ]
100% (v &

Fyll i namn och telefonnummer dér du kan nds under arbetstid i det dvre faltet.

I det nedre faltet fyller du i relevanta upplysningar om dig sjalv. Férutom en kort
presentation skall féljande finnas med:

Namn, arbetsplats och adress till denna.

Informationen i nedre faltet &r den som visas pa kommunens hemsida dar man, som i
alla offentliga férvaltningar, kan séka ut personalens e-postadresser.

Nar du fyllt i alla uppgifter stdnger du fénstret och klickar pa spara i dialogrutan som
dyker upp.

©Marten Skagert



Signatur

fest Skpibrirores AlvestaKommun
Signaturen &r det som avslutar dina mail. Den ar ook Rl Yormat Meddelnde samarbota
extra viktig nar du skickar mail till adessater utanfér U o
Alvesta kommun. Signaturen visar att du arbetar i G
kommunen, pad vilken arbetsplats, var du kan nas
osv. Det ar bestamt att alla skall ha en signatur

ifylld. | ski _ i

Alla
For att fylla i din signatur gér du sa har: =
. o - sy - - -
Klicka pa Redigera och valj Instédllningar [angst Markara al Chrlta
ner.
k
]
Sak... Chr+F
\
y
Infoga koot
Tahell 4

D& dyker en dialogruta upp. Valj fliken —
meddelandehantering och sedan fliken initialt =t . t
innehall. @

rﬁ‘ Installningar /\ g &

Generelt | Kalender | Innehall | “isnin Er-p1edu::heIaanu:haharrtering] Wishh | Rost Handhgllna enheter

Brevregled( Intist innehdll | Drektsamtal | Sokning | Ljud

Markdrplacering i svar: Standard [
Swarsinnehalt Stanckard s
Vidareséndningsinnehaill: Standard V‘

Lagg till signatur i nya meddelanden automatiskt

Signaturtext:

I =
Méarten Skagert ml
ITansvarig BUF

ALYESTA KON

Barn och Ungdomstarvattningen
Tingshuset, Allbog 3

342 30 ALVESTA

Standard | [ Werkstdl | [ Awbmt | | 0K |
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Se exemplet nedan och fyll i motsvarande uppgifter i din egen signatur.

fornamn efternamn
ev titel

ALVESTA KOMMUN
xskolan

ldargatan 3

postnr postort

Tel: 0472 15XXX

mobil 0709 XXXXXXX

Fax: 0472 15XXX

E-post: fornamn.efternamn@kommun.alvesta.se
Internet: www.alvesta.se
http://webnews.textalk.com/spegein/

N&r du har fyllt i alla uppgifter klicka p& OK langst ner till héger i dialogrutan.

Personliga installningar

Det finns massor av olika installningar att géra fér att fa en mer personlig FirstClass. Du
kan t ex stalla in vilket typsnitt som ska vara standard i dina mail och vilken farg texten
ska ha. Du kan ocksa stélla in automatsvar som talar om nér du ar féraldraledig, sjuk
eller har semester osv. Méjligheterna &r manga och vi kan inte férklara allt har utan att
det blir rérigt.

Istallet ska vi nu g igenom de vanligaste/viktigaste instéllningarna, sedan ar det upp till
dig att géra vad som passar dig.

@ Installningar Q |
Generelt | Kalender | Innehd@ll | Visning | Meddelandehantering | Wiebb | Rést | Handhdling enheter
Registrera FirstClass® som standardklient for e-post
Avsluta vid nedkoppling
[ anvénd farmulérbakgrund
Bilc: STANDARD ™

Mytt meddelandeformulér: Standard V
Brevi&desti : Stancard [
Medladdningsmagpg: ChDocuments and Settings'LocalhMing dokument'FirstClass'\Dovenload
Kortakter

Kortaktformuldr: Standard [s#]

Karta for adres=zer: Standard |l

[ Standard | [ Wedkstal | [ bt | | oK |

Generellt, forsta fliken under instéllningar. Att "Registrera FirstClass som standardklient
for e-post” innebar att man visar att FC ar det e-post program som ska anvandas nar
man mailar. Smart om man t ex &r ute och surfar pd nétet och hittar ndgot intressant.
Finns dar en lank med en e-postadress och du vill komma i kontakt med den personen
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eller det foretaget klickar du bara pa lanken, da startar FC automatiskt och ett mail

Oppnas med adressen forifylld.

Ovriga instéllningar pa fliken generellt &r mindre viktiga, men kan gérna testas.

Fliken Kalender
& Installningar

Generelt | Kalender | Innet@ll | Yisning | Meddelandehantering | Webh | Rést | Handhalineg enheter

“isa | Handelse

Veckans startdag: mandag
Arbetaveckans startdao: mandag
Start av arbetzdagen: 0g:00

Langd pé arbetsdagen: G timmar

[ Sammanfoga veckaslat | manadswy

Farger
Arhetsdag: |
Howdllstict: bl
wWeckosit: bl

Startarweckan pd denna dag i m3nadswy.

Startar arbetsveckan med denna dag i wyerna fir
arbetsvecka och minad.

|»  Standard starttid fér hdndelse hamnarinam

arbetsdagen. Om det inte finns lediga tider fidr en
speciell dag 23 hamnarstarttiden pa" nasta
arbetsdag.

Wiza weckonummer.

Verkatdll | | Avbet | [ OK

FirstClass &r utvecklat i Kanada och anvénds av manga féretag i nord Amerika och
Europa. Under fliken Kalender finns darfér mdéjlighet att justera vilken dag som ska vara
startdag for veckan. Vi ser det nog mest naturligt att satta mandag.

Du kan ocksa stélla in om du vill att veckonummer ska visas i de kalendrar du har
tillgéng till. Personligen tycker jag att det mycket bra att veckonumren syns.

Tédnk pd att klicka pa knappen Verkstéll nir du gjort ndgon forédndring under

instédllningar. Knappen OK fyller samma funktion och sparar dina gjorda instédllningar
men stanger ocksa dialogrutan, sa vill du fortsitta att &ndra installningar valjer du alltsa

Verkstall.

©Marten Skagert
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Fliken Innehall

ﬁ Installningar [Z] =

Generelt | Kalender | Innebdl | Visning | Meddelandehantering | vebh | Rést | Handhding enheter

Textstilar | Markeringsstilar | REttstavning | Instalningar

Marmal text
Typsnitt: Nerdana H i
Storlek: 12 ]
Farg: -V
Presentationstext
Typanitt: [

Storlek: 18 ca)

Fériy: -v.

[ Standard | | Werkstal | [ awbet | | O, |

Normal text ar den text som anvands i alla mail du skickar. Anvand inte udda typsnitt
som inte finns som standard i alla datorer. D& kan mail ni skickar bli valdigt konstiga for
mottagaren.

Typsnitt som ar latta att lasa pa datorskarmen ar att féredra. Bast fungerar stilarna
Verdana, Arial och Georgia och man skall inte anvanda mindre storlek an 11 eller 12.

Det finns som ni ser en rattstavningsfunktion i FirstClass, men den ldmnar en del i
dvrigt att énska och ar mest en kalla till irritation, s8 undvik den.
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Fliken Visning

& Installningar E]

Generelt | Halender || Innehal | Visning | Meddelandebantering [ Webb | Rést | Handh8ling enheter

Arvdnd denna flik fir att specificera visningsegenskaper i din Mailbox, meddelanden, konferenser, mappar och kalendrar.

Kliertaranzsnitt: “iza senaste objekt forst
[] ¥isa endast okista ohjekt

|:| Dubbelklick i utforskartradet ppnar i nytt fonster

Tid=zon: {GMT+1:000 Rome, Stockholm, Wienna v

| Standad | [ Wemkstdl | [ Awbmt | | O,

Under fliken Visning finns inte s mycket att stalla in. Den &r dock bra att kanna till. Det

hander da och da att mail vi som administrerar FirstClass far fragor som beror pa
installningarna har.
Med den forsta kryssrutan markerad far ni upp allt som hander i FC i omvénd ordning.

Alltsa det som hénde senast visas dverst. Oftast, kanske alltid, &r det basta instéllningen

for da syns det som hant tydligast.

Sedan har vi kryssrutan visa endast oldsta objekt. Ar den markerad déljs alla mail man
redan last. Det ar ingen bra instéllning for det hander ju valdigt ofta att man behdver
gamla mail.

Det kan vara bra att stdlla in tidszonen men tiden styrs av Servern inte av era klienter.

©Marten Skagert
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Fliken meddelanden

& Installningar g m

Generelt | Kalender | Innehdll | Yisning | Meddelandehartering | Webb | Rist | Handhdlng enheter

Brevrealer | Initialt innehall | Direktsamtal | Sokning | Liud

Brevidderegler ... POP importkonton...

Svarsinstalning Automatisk [

Swara automatizkt il

Lokala meddelanden; Mej [ Svarstext:

Internet e-post; Mej % |Hej och tack for ditt mail |
Jag jobbar halvtid fér nérvarande.
Kan nas pa 0472 15302, Mandag 10 - 14 Tisdagar &

A.L.nnmaﬁsk \;idareséndning

Lokala meddelanden: Mej [w  widaresand till:
Irternet e-post: Mej 1™
RéstiFaxmeddelanden: Mej [
Metod: Omdirigers |
Skrappostzhantering: Acceptera [l
[ Standad | [ Wekstdl | [ Awvber | | ok |

Har finns manga instéliningsméjligheter.

Brevregler

Du kan stélla in att din brevidda svarar automatiskt pd mail. Det &r anvandbart om
man av nagon anledning inte har méjlighet att lasa sin e-post under en tid. Alla som
arbetar i kommunen &r offentliga tjansteman och egentligen &r vi som 24-
timmarsmyndighet skyldiga att kontrollera var e-post ofta. Under svara automatiskt
valjer du jag vid lokal post och sedan fyller du i en enkel férklaring till varfér du har
automatsvar pakopplat.

Installningen skall anvdndas med omsorg. Har man haft automatsvar paslaget ar det
mycket viktigt att man ser till att funktionen aterstélls nar automatsvaret inte lagre galler
t ex vid sjukskrivning, foraldraledighet eller semester

En annan bra funktion dar automatisk vidaresandning. Anvandbart om du t ex ar
tjanstledig. D& har du ndmligen inte med automatik kvar din FirstClass. Du tas inte bort
med du blir inaktiverad. Du har méjlighet att sanda vidare posten till ett konto som du
sjalv anger. Beroende pa instéllning kan du fa all post som kommer till ditt Fc-konto
vidaresand.

Initialt innehall har med mailsignaturen att géra och den behandlas pa sarskild plats.
Under brevidderegeler kan man ocksa stélla in bortsortering av e-post. Det &r dock hart
nar omadjligt att bli av med den skrappost som kommer in genom att satta regler har. Jag
har forsokt precisera ett tiotal olika regler men far andd massor av skrap i breviddan.

Vi har ett stérre skrappostfilter installerat som tar huvuddelen av de spammail som

kommer in i vart FC-system. Ju mer offentliga vara e-postadresser &r desto fler
skrapmail sands det till oss. Allt gar inte att salla bort.
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