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Introduktion

Som studerande pa Hogskolan Kristianstad far du ett konto pa Hogskolans
FirstClass-server. Anviandarnamn och losenord far du av din institution, eller i
vissa fall av din lérare, efter att du skrivit pd en ansvarsforbindelse dér du forbin-
der dig att f6lja de regler som géller for hogskolans IT-resurser.

FirstClass ar ett kommunikationssystem som kan anvidndas bade for personliga
meddelanden - som vanlig e-post - och for gruppkommunikation. Néar man kom-
municerar i grupp sker det via s& kallade konferenser. Konferenserna fungerar
som en slags gemensamma e-postlador for en hel grupp déir flera personer kan
lasa och skriva meddelanden. Du kénner igen de konferenser som hor till dina
kurser genom att de har ett namn som baseras pd en kurs- eller programkod till-
sammans med en angivelse av nir kursen startat. Hur konferenserna anvinds kan
variera mycket mellan olika kurser. Det dr viktigt att ni i kursgruppen kommer
Overens med era larare om hur just ni ska anvénda konferensen.

Webbklient eller FirstClassklient?

Du kan komma &t det material som finns 1 FirstClass pé tvé olika vis - antingen
via webbklienten eller via en FirstClass-klient. Du behover inte vilja - det gar bra
att anvinda webbklient ena dagen och FirstClass-klient ndsta. Du hittar bade
webbklient och FirstClass-klient pa adressen http://fc.hkr.se

Webbklient innebér att du loggar in direkt i din webblésare, till exempel Internet
Explorer. Fordelen é&r att du inte behdver ladda hem och installera ndgot program.
Dirfor dr webbklienten ett bra val om du sitter vid en ldnad dator. Nackdelen med
webbklient &r att det gar lite langsammare att arbeta.

FirstClass-klienten &r ett litet program du laddar hem och installerar pa din
dator. Programmet finns for Windows och Mac och idr gratis att ladda hem. Nar
du installerat programmet gar det snabbare att arbeta med FirstClass. Alla bilder 1
den hédr manualen visar hur det ser ut nir du arbetar i FirstClass-klienten.

Allt ligger online

Allt material i FirstClass ligger online. Den stora fordelen dr att du kommer &t det
frdn vilken dator du vill. Det spelar ingen roll om du sitter pa biblioteket ena
dagen, hemma nésta och hos en kompis den tredje dagen. Allt finns dér. P& sa vis
fungerar det pa samma sitt som till exempel Hotmail. Nackdelen &r att du maste
vara uppkopplad mot Internet hela tiden d& du jobbar pd FirstClass. Ar det ett
dokument du vill ha lite mer tid pa dig med kan du spara ner det till den dator du
sitter vid. Se avsnittet om att Ladda hem.
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Hitta rditt

Hitta dina kurskonferenser

Nér nya kurskonferenser skapas har de en bendgenhet att hamna i en hog ovanpa
varandra. Det ser ut som om det vore en enda konferens med besynnerlig text
under, men 1 sjdlva verket kan det vara en hel liten hop.

<& har kan hégen rmed
%ﬁ' konferenser se ut,
hd il B ox /
\a &b,
a9 8.9
! v:*ﬂ BLETESRDS
Calendar

For att organisera upp ditt skrivbord ska du klicka och dra sa att du flyttar en kon-
ferens i taget. Nar du vil placerat dem dar du vill ha dem kommer de att ligga
kvar dér.

Klicka och dra s3
falier den éversta

%ﬁ’ konferensen med.

j-’f""/'f

il 3ilBox
g &
Calendar DIAAZ3wIS

Tank pa att den ordning du viljer att ldgga konferenserna 1 dr unik just for dig och
ditt skrivbord. Du kan alltsa inte instruera ndgon annan att "g4 in i konferensen till
hoger".

Glém inte att 6ppna konferensernal

Det syns normalt sett inte “utanpd” en konferens att det finns nya meddelanden.
Du maste dppna den for att se meddelandena. Oppnar gor du genom att dubbel-
klicka pd konferensen. Det blir forstas alldeles ohéllbart om du gar flera kurser
parallellt, ska kontrollera alla konferenser dagligen och sillan eller aldrig hittar
nagot nytt. Se darfor till att ni kommer 6verens med era ldrare om hur konferen-
serna ska anvéndas, hur ofta ni forvintas kontrollera dem och hur ofta ni kan for-
vénta er att ldraren ldser era inldgg.
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En vanlig konferens

&6H8
Alla nya kurskonferenser skapas enligt en standard. Idén &r att 1 och med —
att det ser likadant ut Overallt blir det latt for bade studerande och o
anstéllda att hitta i konferenserna. En vanlig konferens ser ut sa hir. P
[ |
Forum Anslagstavia ABCO99VOS
Behorighet: Lérare: 1dsa, skriva. Stud: ldsa, skriva. 888
Bra till: Korrespondens inom kursen, till exempel en frigelada dit alla S
kan skicka fragor och fa svar eller diskussioner av olika slag. StudentForum ABCS99v0S
i

Anslagstavla m
Behorighet: Larare: ldsa, skriva. Studerande: lésa. Dokument ABCI99v03
Bra till: Meddelanden till de studerande under kursens gang som inte bor
"d " bl PR Fﬂgli?]

runkna" bland 6vrig korrespondens. ]

Inldmning arbete ABCSSSv0S

Studentforum e
Behorighet: Lirare: ingen alls. Studerande: ldsa, skriva. —
Bra till: For de studerandes egna diskussioner. Lérarrum ABCI99v0S
Dokument

Behorighet: Lirare: 14sa, skriva. Studerande: ldsa.
Bra till: Meddelanden som bor vara tillgdngliga under hela kursen, till exempel
kursplan, litteraturlista, uppgifter etc

Inldmning arbete

Behorighet: Larare: ldsa. Studerande: skicka in.
Bra till: Inlimningsuppgifter, om det ar sa att det inte dr lampligt att studerande
fér tillgdng att 14sa varandras arbeten.

Lédrarrum

Behorighet: Lirare: 14sa, skriva. Studerande: ingen alls.

Bra till: Diskussioner i lararlaget. Dessutom finns hir en underkonferens med
www 1 namnet. Material som laggs i denna konferens blir tillgdngligt utan inlogg-
ning pa internet.

Schema ir ingen konferens utan en direktlink till kursens schema pa schemasdok.

Den eller de ldrare som &r konferensansvariga har mojlighet att skapa fler )
underkonferenser. Det kan till exempel vara egna konferenser for basgrupper @
eller for ett specifikt &mne som ska diskuteras. Tala med din ldrare om du  ABCH33v05 Grupp 1
har idéer eller 6nskemél om vilka underkonferenser som behovs just i er kurs.
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Meddelanden

Meddelanden kan béde vara privata och adresserade till en konferens. Det finns
tva sitt att skicka ett meddelande till en konferens - antingen genom att skapa ett
nytt meddelande da du stir inne i konferensen eller genom att skriva in hela eller
en del av adressen.

Privata meddelanden

Om du vill skicka ett privat meddelande borjar du med att klicka pé knappen for
nytt meddelande eller vdlja Meddelande - Nytt meddelande i menyn.

Arkiv Redigera Format | Meddelande Samarbeta Visa Hjdlp

= p m" Mytt meddelande Cirl+M |
Mytt meddelande spedal »
a8 Skni iler & L

Mytt meddelande - klicka p3 knappean
eller i menyn. Eller tryck Ctrl + N pa
tangentbordet.

Rubrik och innehall skriver du precis som 1 ett vanligt e-brev. For att skriva adres-
sen till ndgon inom Hogskolan racker det att du skriver nagra bokstaver i perso-
nens namn och sedan trycker pd enter-tangenten (radbytestangenten). Da far du
upp en lista pd alla som har de bokstiverna i borjan av sitt namn. Dubbelklicka pa
den som ska ha brevet.

Viktigt! Anstidllda pa hogskolan har adresser som bestir av enbart namnet.
Studerande har adresser med namnet plus fyra siffror. Eftersom ménga anstéllda
kompetensutvecklar sig genom att ldsa kurser kan samma person ha tva adresser.
Vilj adressen utan siffror om du skriver till din lérare.

s
= Ej =kickat Meddelande

Fran: i Asa Krgnloistnnng

) 3

Arende: Fie] me] Az Ej skickat Meddelande

1 asa ki Fran: ¢ Asa Kronkvist0002

Sre Arende: Hej mej

Skriv de férsta I:ucukstéverna 9 . I
i namnet och tryck pd Enter... A Monster: [asa kr

Visa: « Lokala « Fjarr " Konferenser
Till: I Kopia: Hemlig kopia: | Presentation
... 58 far du en lista dver alla § |Namn | Organization
EELS namn innehaller de 2" Asa Krizsan0001 HKR Student
Bl =R, % Asa Kronkvist EK Anstilid
§ Asa Kronkvist0002 HKR Student
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Om du vill skicka brev till en e-postadress skriver du hela adressen. Avsluta alltid
adressen genom att trycka pa enter-tangenten. Det ska bli en liten ”gubbe” framfor

varje adress.
Arkiv  Redigera Format Meddelande Samarbeta Visa Hjdlp

For att skicka brevet klickar du pa || == i | & 9| Bty

>
knappen med en frimédrksymbol. \k

@f Viktigt! Klicka har far
att skicka brewvet!

Fran: 7 Asa Rronkvistod02
Arende: Brevet =nart pa vig
Till: ¢ Asa Kronkvist

§__asa kronkvist@komp.hkr.ze

Kooia: Ce s_m§ "gul:ul:uarna_'_' I:ueg.yder

O N F K :Etrglsr':;gllass har férstatt 12 :
Arial > 12 =] =] |vénster =] |in
@ Fo F iy F iy F iy F iy

Mu kommer det ett brev till dig.

Nytt meddelande inifran en konferens

Om du skapar ett nytt meddelande da du stdr inne i en konferens eller underkonfe-
rens kommer meddelandet automatiskt att bli adresserat till den konferensen.

Borja med att Oppna rétt kurskonferens:

%ﬁ’ iﬁif].a Béria med att dubbelklicka
pa ratt kurskonferens,

M ailBox LA 23005

E v:iﬂ [ <=

Calendar ABCO9905

Nér du kommit in 1 kurskonferensen 6ppnar du ritt underkonferens:

{4
-
Farum ABCQQQN

Dubbelklicka sedan p& den
underkanferens du will skicka
reddelandet till,

Anslagstavia ABCI9905
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Hogst upp 1 fonstret ser du alltid vad den underkonferens du &r inne 1 heter. Pa si

vis kan du kontrollera att det ar rétt. Klicka sedan pa knappen for att skapa ett nytt
meddelande.

2% Forum AB_E?WVGE : HKFCFS

Arkiv  Redigera Fad ddelande Samarbeta  Misa  Hijalp

& B X

Har ser du att det ar ratt [
4 Hm 0 Filer O Map underkaonferens,

NN

Har klickar du fér att skapa
ett nytt meddelande.

== @] storiek|ramn | dirence

Nu far du upp ett nytt meddelande, och adressen till konferensen &r automatiskt
ifylld. Du gor exakt som nér du ska skriva ett vanligt brev. Ténk pa att skriva en
tydlig drenderad som ger en idé om vad meddelandet innehéller. Det underlittar

overblicken i konferensen enormt. Nér du ar klar skickar du genom att klicka pa
sandknappen.

Viktigt! Kommer det inte upp niagon adress automatiskt beror det pa att du star i

en konferens du inte har ritt att skicka till. Som student dr det normalt Forum,
Studentforum och Inldmning arbete du kan skicka till.

= = N R = =
klicka har far
att skiclka,

Ej zkickat Meddelande

Tank pd att alltid skriva
ett tydligt drende!

§ Stina Stensson

Arende; “alkommen till kurzen!
Till: % Forum ABC393v05
L —
Adressen fylls o apis:
i autormatiskt
0 N F K u e 5
Arial >0 = =l
@ &y &y &y &y &y rat

| den hér kursen ska vi anvanda FC en del.
Det ska wal kli trevlict!
za i -- alias Sting =

Sa snart du skickat meddelandet laggs det till 1 konferensen. Du ser det direkt. Har
du ljudet pd hor du ett glatt plongande.
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Du maste inte sta inne 1 en konferens for att skriva till den. Varifran som helst pa
FirstClass, till exempel fran ditt eget skrivbord eller inifrdn din mailbox, kan du

skriva till en konferens om du vet vad den heter.

Borja med att Sppna ett nytt medde-
lande. Skriv sedan bodrjan av
kurskoden 1 rutan Till och tryck pa
enter pa ditt tangentbord. Nu far du
upp en lista dver alla underkonferen-
ser som innehdller den kurskod du
skrivit in. Klicka p& den konferens du
vill skriva till s& fylls hela adressen 1.

Viktigt! Du har vanligtvis inte ritt att
skicka till alla konferenser. Skriver du
till en konferens dér du inte har skriv-
rittigheter far du ett meddelande i din
mailbox om att det inte kunde skickas.

Nar du svarar pa ett medde-
lande

Nér du besvarar ett meddelande inne i
ett forum blir svaret automatiskt
adresserat till forumet det ocksa. Ofta
kan det vara utmirkt - om en person
undrar 6ver nagot dr det sdkert manga
fler som har glddje av svaret.

Ibland vill du férmodligen svara pri-
vat. Det finns flera sétt att gora det pa.
Smidigast dr det om du kommer pa
det redan innan du borjar skriva sva-
ret. D& kan du klicka pa en sirskild
svaraknapp for att svaret bara ska
skickas till avsdndaren alternativt
vdlja Svara endast avsidndaren under
Meddelande - Besvara special i1
menyn.

_‘_'_'_1
sZ#

Fran:

Lrende;

Till:

Hopia:

Arial

Ej skickat Meddelande

¢ Stina Stensson

abca99

B Mionster: |abc999

Skriv barjan av kurskoden
i till-rutan. Tryck sedan pa
enter pa tangentbordet,

Wisa: . Lokala ~ Fjarr v

Till: | Mapia; | Hemlig kopiz: | Pre:

L @ Mamn

|Orga

¥ Anslagstavia ABCE99VIS
&5 Dokument ABC399v05
5 Forum ABCI99v0S

&5 InlAmning arbete ABCI99v0S
&5 Lararrum ABCI39v0S
&5 StudentForum ABC299v03

+&r Hej pa dej, Stina : HKFCF5S

klicka sedan pd den
underkaoferens du will
skicka meddelandet till,

=/2/ks

Arkiv  Redigera Format Meddelande Samarbeta Visa Hialp

a3 2 M

”w

=A

e 3
ng knapp for att
Forum ABC{ pocyvara endast

TN

Under menyalternativet
#2 Forum ABC299v0Y rmeddelande hittar du
Besvara special dar du
ocksd kan valja att svara
endast avsandaren.

Fran:
Arende
Till:

£

100% |%|| Skapar ett =var adres=erat bara till avedndaren av d

: Hej pa dej, Stina

=) &’ -

)

den 24 maj

§ As=akrd avsandaren.

Hej hopp, kaffekopp.

Om du redan borjat skriva pa svaret och plotsligt upptécker att det dr feladresserat
kan du helt enkelt radera adressen genom att klicka pa den och sedan trycka pa
Delete pa tangentbordet. Dérefter skriver du i ritt adress som vanligt.
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Angrar du dig?

e Anslagstavla ABC999v05 : HKFCFS

Kronkvist, augusti 2005
Hogskolan Kristianstad

=08

Meddelanden som du sjdlv skickat har
du alltid ritt att radera. Klicka pd med-
delandet inne i1 forumet for att markera

Arkiv  Redigera Format Meddelande Samarbeta Visa Hjslp

LY

ad4 Kpnferens 1 Fil 0 Mappar

&SE\ Lo a3l
H . Stina Stensson

det och sedan pa den lilla soptunnan,
alternativt markera det och tryck sedan

pa Delete pa tangentbordet. Radera co|= @] Namn

Soptunnan

|.;:

[itorlel] Arende

andras meddelanden kan bara personer |[= M

med administratorsrattigheter gora.

Stina Stensson

2K Kom ihag infar forsta traf 200

'< 11T]

Markera first det som ska raderas

. 1 objekt markerat.

Vem har list?

Nar du lagt in ett meddelande i ett forum undrar du kanske ibland om det har bli-

vit last. Genom att klicka pa historik-knappen far du upp en

lista over vilka som

last meddelandet. Det fungerar dven pé privata meddelanden som 4r adresserade
med FirstClass-namn. Daremot fungerar det inte pa meddelanden som adresserats

med en e-postadress.

2% Forum ABC999v05 : HKFCFS

Arkiv Redigera Format Meddelande Samarbeta Visa Hjélp

pxd | BRIERP ETERIDE O

584 Konferens 2Filem Markera ett meddelande och klicka

2

upp en lista dver vilka som last det,

=X

& Historik: Hej pa dej, 5[‘}'/ / : HKFCFS

Arkiv Redigera Format M:ﬁalande Samarbeta \Visa Hijlp
|'vad [n3 ['vem

. Skapat 2005-05-24 2313 Aza Kronkvist

=3 Skickat 2005-05-24 2313 Aza Kronkvist

w= List 2005-05-24 23:20 Stina Stenzson

4= Besvara 2005-05-24 23:32 Slina Stenzson
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Bifoga filer
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Du kan skicka med bifogade filer badde i privata meddelanden och till alla
konferenser du har ritt att skicka meddelanden till. Ténk pd att for att kunna
Oppna filen maste den du skickar till ha tillgéng till ett program som kan 6ppna

den filtypen. Vanliga Word-, Excel- eller PDF-filer dr séllan nagra problem, men
anvénder du nigot specialprogram maste du kontrollera s mottagaren har tillgang

till det.
Arkiv
Med knappen Bifoga fil =

Borja med att skapa ett Nytt meddelande,

pa samma vis som 1 avsnittet om

e
32

Redigera Format

o e S

Meddelande Samarbeta “isa Hijslp

Klicka har far att
leta upp den fil du

Ej skickat Meddelande

Meddelanden. Kontrollera sa det verk- Frin: 4 Stina Stensson vill bifoga.
ligen dr adresserat till den du ténkt dig. = .. 4 Kursplan
Klicka sedan pa knappen for att l?lfoga fil i 5 Dokument ABCIIE
for att leta upp den fil du vill skicka
med. Skicka fil
Nér du klickat pad knappen for att | Letai |"_'|Mina dokument j =5 ER-
bifoga fil kommer det upp en ruta C)abcess _ - - C)FirstClass
dér du ska leta upp ratt fil att bifoga. | |5akas sidor Eill'gllflih!:'raaf__fre:;r 2 Min musik
Exakt vilket innehéll den rutan har | |(DCamtasia Sty efter den fil du (5} Mina bilder
- . ill bifoga, : :
beror pa vilken struktur du har pa (D cdomslag v pirnas Mf”a dataksllor
. . . . . JDangk 2003 “ihlims oBmele
dina filer. For att hitta till rdtt enhet C)EA Games Klicka har nar du ‘
kan du klicka pa den lilla pilen vid hittat ratt fil,
rutan Leta i. & 3
Filnharnr: |
Filformat: |lla filer ach kataloger %) | Avbryt |
L |
- . Fran: § Stina St
Nar du valt filen ser du i meddelandet att den "ran ¥ A stensson
lagts till. Tank pa att skriva ett tydligt drende Arends: Kurspian
for meddelandet och kanske dven en il & Dokument ABCIIIv0S
forklarande text. Det ger en béttre dverblick. o Har ser du att filen
. . . . apis; ar bi .
Dessutom minskar det risken att nigon missar &r bifagad
att ligga mairke till filen. Du kan ldgga till _ ///
flera filer i samma meddelande om du vill. Bllagor: L) Kursplan ABC999.doc 24K 1w
O N F K u =R ERR -
Arial > 10 > =] vanster
@ Fis w Fi e s £ Fis s 2y
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Efter att du skickat meddelandet ser du ocksa i konferensen att det finns en bi-
fogad fil. Det syns genom att det finns ett litet gem framfér meddelandet i listan
over meddelanden.

=1 =] Storlek|Mamn |irende |
=M 26K Stina Stens=zon Hursplan

5

Med dra-och-sldapp

Om du har tillrdcklig plats pa din dators skrivbord for att ha ett FirstClass-med-
delande och Mina dokument / Den hér datorn eller Utforskaren 6ppna bredvid
varandra kan du dra over en fil frdn en mapp péd datorn eller nétverket direkt till
ditt meddelande.

Klicka pa ritt fil 1 Mina dokument / Den hér datorn eller Utforskaren. Dra den
over till meddelandet och sldpp den nigonstans pa det gra filtet i brevhuvudet.
Om du slipper pa ritt stidlle kommer du att se en svart ram runt hela det gra

brevhuvudet.
Se tll att du har listan
daver dina filer och FC-
meddelandet liggande
bredwvid varandra. o & 9 & =ty
r F o h=
Favoriter jélp ™ %;5
? i = Ej skickat Meddelande
5 .
F iy e Mappar [ Fran: § S5tina Stensson
nd Settings Mina dokumentikursn Arende: Litteraturlizta
- |Itﬂ|5t ab@gg duc Till: ﬁ Dokument ABCS9Svw0E
T ] & U
. 4 Microsoft Ward-dokumeni
34kE Kopia:
Klicka p& den fil du vill bifogd || Slapp filen p& det oré faltet,
och dra den dver till ditt FC- Du kemmer att se en ram runt |
meddelande. brevhuwudet nar du har mus-

pekaren p ratt stalle,
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Ladda hem

Att 6ppna en bifogad fil dr for det mesta mycket enkelt - det ar bara att dubbel-
klicka pé den. Fungerar det inte sd beror det troligen pé antingen att filen &r
skapad 1 ett program du inte har tillgang till eller att den som stingde filen sparat
den tokigt pa nagot vis.

Ett av de vanligare problemen é&r att filen dr en text sparad i programmet Works.
Det har vi inte i vara standardinstallationer pa Hogskolan. Be den som skickat

filen att "spara som rtf", s kommer det att ga att ppna texten i Word.

Hitta och 6ppna en bifogad fil

Du ser direkt att det finns en bifogad fil da du
Oppnar din mailbox eller ett forum. De med-
delanden som har en bifogad fil 4r markerade
med ett litet gem.

Det dr enkelt att 6ppna den bifogade filen -
bara oppna meddelandet och dubbelklicka pa
den.

Ibland finns det en bifogad fil som vanligen
heter attach0.html. Nar du Oppnar den sd fér
du samma text som fanns i meddelandet. Det
ar inget att bekymra sig 6ver. Det beror pa att
den som skickade meddelandet anvént ett

% Inlamning arbete ABC999v05 : HKFCFS

Arkiv  Redigera Format Meddelande Samarbeta  Yisa

xR0 EId m4d3da

434 Wonferens 1 Fil 0 Mappar HWFCFS : Stina Stens=on

b

+
-

=] ol T | Storlek]Arende

= M [ A=a Kronkvist S0k Har &r mitt arbete

X

Det lilla gemet visar att det finns
en bifogad fil att ladda herm,

Frar: § Aza Kronkvist

Arende: Hér &r mitt arbete

Till: 4 Inl&mning arbete ABCI39v0S
Bilagar: L7 littertur_om_skalan.doc

N~

Bara dubbelklicka har
53 Bppnas forhoppningsvis
den bifogade filen.

annat e-postprogram, som visar text pd ett annat vis dn vad FirstClass gor. Da
kommer ibland sjélva texten med i meddelandet, visad pa FirstClass-vis och sam-
tidigt fr du en bifogad fil som visar hur originalet sag ut.

Om du inte dr noga med virusskyddet pa din hemdator bor du vara extra forsiktig
med att 6ppna bifogade filer hemma. P4 Hogskolan behdver du inte vara sirskilt
orolig. Vart virusskydd fungerar bra (peppar, peppar!). Naturligtvis, om det ar
alldeles uppenbart att den bifogade filen dr skum, ar det forstés lika bra att 1ata bli
den.
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Att spara - varfor och hur

Niér du 6ppnar ett dokument som bifogats ett meddelande pa FirstClass ér det all-
tid skrivskyddat. Om du bara vill 14sa dokumentet, och kanske skriva ut det, sa ar
det inga problem. Det gar utmirkt. Det skrivskyddet betyder dr att du inte kan

gora dndringar i dokumentet och "spara tillbaka det" till FirstClass.

littertur_om_skolan 2 {skrivskyq‘dat] - Microsoft Word

irkiv.  Redigera Yisa Infoga Fu:urme\ Werkbyag  Tabell  Fir
TEEHESn &LV =

0j di1 Skrivskyddat! [
armal + 22 pk, = Times Mew Roman - J = s sieeus .

Skulle du vilja dndra eller lagga till ndgot sd maste
dokumentet forst sparas pa din egen dator. Hur du
gor beror pa vilket program filen dppnats i - du ska
helt enkelt gora precis likadant som du brukar gora
1 just det programmet.

Tank pa var nagonstans - i1 vilken mapp - du sparar,
sa att du hittar dokumentet igen sedan.

Spara utan att 6ppna

| ittertur_om_skolan 2 (skrivskyddat)

grkiv | Redigera  Wisa Infoga  Formak

N
= Shrivut... 2

Generera texk.,

Generera texkin

Du sparar precis s4 som du
brulcar géra | det aktuella
programmet, Har ar det Waord,

v 53 da ar det Arkiv - Spara som

W

Du kan ocksa spara en bifogad fil utan att 6ppna den. Markera bilagan genom att
klicka en gang pa den. Vilj sedan Arkiv - Spara bilaga.

Arkiy FRedigera Format Meddelande Samarbeta Visa t

Nytt 4 I mr 43

O|:.|.|:|na Bdrja med att Dmarkeora bilagan genaorm
Stang Crl+F4 | att klicka en ging p& den. valj sedan
Spara som... Arkiv - SEpara bilaga.

Spara bilaga. .. e !

Visa fl.. C995v05

Importera ]

Expaortera...

Nu fér du upp ett fonster dér du kan vilja var bilagan sparats.

Bra att veta om historiken

Oavsett om du har sparat bilagan eller om du bara har 6ppnat och tittat pa den
kommer det att std i meddelandets historik att du har sparat bilagan. Det kan 1
vissa ldgen vara bra att kénna till. Tekniskt sett dr det faktiskt precis vad du har
gjort - sd fort du Oppnar en bilaga sparas den temporart pa din dator.
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Bra att veta

Johansson, Johanson, Johanzon eller Johanssonooo3?

For att skriva ett personligt meddelande till ndgon, anstélld eller studerande, pa
Hogskolan racker det ofta att du vet vad personen heter. Det kan finnas flera med
samma namn. Da &r det viktigt att veta hur namnet stavas och om personen har
ndgra siffror i sin adress. Gor en lista inom klassen sé ni vet varandras FirstClass-
namn. Skriver du till din ldrare ska du anvénda adress utan siffror.

Din e-postadress

Det gér alldeles utmérkt att anvinda FirstClass for att ta emot e-post dven fran
andra &n personal och studerande vid Hogskolan Kristianstad. Din e-postadress dr
fornamn.efternamnsifferkod@stud.hkr.se - t.ex. asa.kronkvist0002@stud.hkr.se

Om du saknar en konferens

Konferenser for de kurser du ér registrerad pa ska dyka upp automatiskt pd ditt
skrivbord 1 FirstClass inom ett par dagar efter att upprop hallits i kursen. Skulle du
sakna en konferens for en kurs du gar bor du kontakta din institution och kontrol-
lera sd att du &r registrerad pa kursen. Ténk pd att forst kontrollera sd att inte kon-
ferensen dr dold under en annan konferens - se avsnittet om att hitta dina kurskon-
ferenser under Hitta ritt.

Om du glémmer ditt l6senord eller anviandarnamn

Givetvis bor du anteckna losenord och anvdndarnamn pa ett sékert stille, om du
tycker de &r svéra att komma ihdg. Skulle du dnda glomma bort dem vinder du
dig till din institutions expedition.

Du kan inte byta lI6senord eller vidarebefordra brev

Om du anvént FirstClass tidigare, eller om du lusldst den inbyggda manualen,
kanske du saknar en del funktioner som till exempel mdjligheten att byta 16senord
eller att skicka brev vidare automatiskt. Dessa funktioner &r avaktiverade.

Nir du avslutar eller avbryter en kurs forsvinner konferensen

Nér du dr examinerad och godkénd pé en kurs kommer den kursens konferens att
forsvinna fran ditt skrivbord. Darfor dr det en god idé att du sparar kursmaterial
du vill behélla innan kursen avslutas. Om du begir studieuppehall fran Hogskolan
kommer din inloggning att spédrras och du kan varken komma 4t FirstClass eller
andra nitverksresurser. Aterupptar du studierna inom ett ar fir du tillbaka din
gamla inloggning. Kommer du tillbaka till Hogskolan senare far du istéllet ett nytt
konto.
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