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Vill du veta mer?

Du hittar detaljerad information om hur du anvander FirstClass i online-hjélpen. For att
6ppna hjalpen:

- valj Hjalp > Innehall, for att hitta information om hur du anvander FirstClass

- tryck pa Fl-tangenten nar du har ett formular 6ppet for att fa information om
formularet

. klicka pa Hjalp pa verktygsfaltet for att se en introduktion till behallaren (en

konferens, mapp, kalender eller ndgot annat FirstClass-objekt som innehaller objekt)
som du har dppen.

Vad ar FirstClass? w

Om FirstClass

FirstClass ar en samling applikationer med vilka du kan organisera ditt arbete och
samarbeta med andra.

Ett FirstClass-sytem bestar av tva delar: en server som lagrar ditt arbete och en klient
som ansluter dig till servern. Du installerar klienten pa din dator.

Ansluta till din FirstClass-server

Detta tillvagagangssatt galler for registrerade anvandare. Om du ar gastanvandare fyll
bara i Adress som beskrivs har och valj Gast.

1 Dubbelklicka pa FirstClass-ikonen.

2 Fyll i Logga in-formuléret.
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Anvandar-1D Ditt anvandar-1D pa servern.
Losenord Ditt I6senord pé servern.
Server Visar namnet pa servern du vill ansluta till.

Om du vill ansluta till en annan server, klicka pa visningstriangeln
vid Avancerat och vélj sedan installningsfilen for den server du
vill ha vid Adress.

3 Klicka pa den gréna Logga in-knappen for att 6ppna ditt Skrivbord i FirstClass.

Komponenter i ett FirstClass-fonster



B shrivbord : AgoraZ 0 _.J.n]il
fhiv Hedgers Formst Meddelande Samarbets ¥ia HSD A
®® ¥.QW & @.Co s
5ok Malalog Viks & uppiopplsde | inctdlningsr | Blokmieken Avihda
|37 Skriviord O Filsr 11 Magpar  Agoca2000 : Test Person Adig I
Alla shrivbordaoh ekl
= Wk Sirivibord
re ! A ¢ @ 6
* .;Mbﬂtﬂ.\:\r Bkrirkan
B g Bokmirken Arket o Corektsamdal Webbpl.ﬂlcernq
® o Dwedipamiad
B % Dolnament S —
B a8 Flarkdy
B g Maksnader m
H g Hordakter
W St Kolerer
B Webbpubkoering
@ (@Hep D E
17w Ekrivbord
[l sy on L
q Epoet . Horgakter
E Kontakier =
ﬁ Konferensar e
@5 pwrektsanaal ot
- 9
&7y Arbetsyton I,f
S Dokument Flarkiy
&Y Webbpublicering .
{;q Filar ki B
P Bokmitken i
&4 1 cbiest markers. 9 =
Komponent Mer information
A Later dig valja kommandon.
- Vi dokumenterar menykommandon s& har:
menyfalt Arkiv > Ta bort
vilket betyder, valj Ta bort p& Arkiv-menyn.
B Varje fonster har ett eget verktygsfalt.
K £l Att klicka pa en verktygsknapp ar detsamma som att valja
verktygstalt kommandot frdn en meny. Du kan anpassa varje verktygsfalt sdsom
beskrivs i onlinehjalpen.
C Ett delfénster ar en del av ett fonster (eller webbsida), som &r skild
h a6 frAn andra delfénster med delningslister. Olika delfonster kan innehalla
uvudfonster olika typer av objekt. Till exempel, ett fonster kan ha behallare i 6vre
delfénstret och meddelanden och dokument i nedre delfonstret. For
meddelanden och dokument ar det 6vre delfénstret kuvertdelen.
Huvudfonstret visar innehallet i en 6ppen behallare, eller ett 6ppet
objekt sdsom ett meddelande.
Detta delfénster kan uppta hela utrymmet under verktygsfaltet eller
det kan visas till hbger om navigationsfaltet.
D Visar en hierarkisk vy (tradvy) av FirstClass-objekt dverst, och, nar du

navigationsfalt

star pa Skrivbordet ett navigationsfalt langst ner med knappar som du
kan klicka pa for att starta FirstClass-applikationer.
For att visa eller dolja navigationsfaltet klicka pa denna knapp lanst
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Komponent Mer information
A Detta falt visar:

behallarens namn

summeringsfalt

en summering av innehallet i behallaren

serverns och ditt namn och nér du tittar i din Mailbox din primara

e-postadress

hur mycket ledig diskkvota du har kvar pa servern

om andra har behallaren 6ppen

vilka behdrigheter 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 gor med behallaren.

B Huvudfonstret ar ofta uppdelat i tva delfonster. Det 6vre delfonstret




Ovre visas normalt i 1konvy.
delfonstret

C Det nedre delfonstret visas normalt i Listvy som visar information om
varje objekt i kolumnformat. Du kan &ndra sorteringen och

nedre grupperingen av dessa objekt, det beskrivs i onlinehjalpen.

delfonstret

D Visar innehéllet av det valda objektet.

Lasdelfonstret kan visas under eller till h6ger om objekten i
huvudfonstret. For att sla pa eller av lasdelfonstret i dess tre
positioner, klicka pa denna knapp i nedre hdgra hornet av fonstret:

lasdelfonstret

Ditt Skrivbord i FirstClass

Nar du kopplat upp mot servern dppnas ditt Skrivbord. Skrivbordet ger dig tillgang till
FirstClass-applikationerna.

Administratéren kan ha lagt till objekt p& Skrivbordet, sdsom konferenser, eller
skraddarsytt Skrivbordets utseende.

For att 6ppna objekt pa Skrivbordet, dubbelklicka pa dem. For att valja objekt, klicka pa
dem.

Om FirstClass-applikationerna

FirstClass-applikationerna &r:

e-post Privat e-post. Du och alla andra anvandare i FirstClass har en
egen Mailbox.

kalendrar Schemalaggning av handelser online (ett tidsatagande sdsom ett
mote) och uppgifter (ndgot som du behéver géra sdsom en
rapport). Du har en personlig kalender och du kan ocksa ges
tillgang till publika 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 for diskussioner i olika
amnen.

direktsamtal Realtids direktsamtal med andra som ocksa ar online.

arbetsytor Olika forum online avsedda for samarbete i arbetsgrupper.

dokument Anvandbar till att registrera information som du vill spara lang
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.
bokmarken Lankar till FirstClass-objekt och webbsidor.




E-postapplikationen C§ E-post

Skapa ett meddelande

1 Valj Meddelande = Nytt meddelande for att anvanda standardformuléret for ett
meddelande.
For att anvanda ett annat meddelandeformular, vélj Meddelande > Nytt meddelande
special och det formular du vill ha. Om du angrar dig och vill valja ett annat formular
valj Arkiv > Ta bort med formularet fortfarande 6ppet.

2 Fyll i meddelandets kuvertdel.
Brevhuvudet ar det 6vre delfonstret och innehaller adressinformation och detaljer om ett
skickat meddelande.

Fran: { TestPerson &

&rende:; {Budget rappart

Til | § Eva Trehgst

Hopis: | § Adamme. Trehest  § Misse Test

Hemlig kopis: | Ekonomi

Tips for att adressera meddelanden:

- Alla anvandare och konferenser som servern kéanner till (inklusive namn som du lagt
till i personliga adresser eller sandlistor) lagras i Katalogen (en lagringsarea pa servern
som innehaller adresser till anvandarkonton, konfereser, publika kalendrar och andra
objekt som servern kanner till). For att adressera ett meddelande till en anvandare eller
konferens som finns i Katalogen kan du skriva in en del av namnet. En lista pa alla
namn som matchar visas. Dubbelklicka p4 namnet du vill valja.

- Om du befinner dig i en konferens nar du skapar ett nytt meddelande s& adresseras
det automatiskt till konferensen.

- Du kan dra och slappa namn frdn andra meddelanden eller dokument till ett
adressfélt i brevhuvudet av ditt meddelande.

- Du kan 6ppna ett foéradresserat meddelande genom att valja Skapa e-post till fran

kontextmenyn pa platser dar namnet visas sdsom: Katalogen, Vilka ar uppkopplade-
listan samt ett meddelande.
Kontextmenyn innehaller kommandon som &r relevanta for det du gor. En kontextmeny
Oppnas genom att hogerklicka (Windows, Linux) eller Control-klicka (Mac) pa objektet
du arbetar med.

3 Skriv meddelandekroppen i det nedre delfénstret av meddelandeformularet.
Du kan kopiera material fran andra kallor, formatera och redigera det sdsom det beskrivs
i onlinehjalpen.

4 Bifoga en fil till meddelandet genom att vélja Arkiv > Bifoga om du vill det.

Genvag

Dra filen till meddelandet brevhuvud. Du kan ocksa anvanda denna metod for att bifoga
FirstClass-objekt, sdsom dokument eller filer bifogade till andra meddelanden.

5 Skicka meddelandet genom att valja Meddelande > Skicka.

Besvara ett meddelande

Meddelanden fungerar lika dant oavsett om du star i din Mailbox eller en konferens. Ett
olast meddelande markeras av en rod flagga. For att lasa ett meddelande, dubbleklicka
pa det.
For att besvara ett meddelande:

1 Vvalj eller 6ppna meddelandet.



2 Markera eventuell text som du vill citera i ditt svar.
Om du vill citera hela meddelandet i svaret, valj Meddelande > Besvara special >
Besvara med citat. Om du valjer detta kan du inte valja nagra av de riktade
svarsalternativen nedan. Du kan bara skicka svaret till dina standardmottagare eller
uppdatera adressinformationen i brevhuvudet manuelit.

3 Skapa ett svar pa nagot av foljande satt:

For att GoOr detta

skapa ett svar adresserat till dina Valj Meddelande > Besvara.
standardmottagare specificerade i

dina installningar under fliken

Meddelandehantering >

Brevregler.

For information om hur du staller

in dina svarsinstallningar, se

onlinehjalpen.

skapa ett svar adresserat till valj Meddelande > Besvara special och sedan ett
andra mottagare an dina av foljande:
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
avsandaren adresserat till avsandaren.
Besvara Skapar ett svar adresserat till den
konferens konferens som meddelandet
ligger i.
Besvara Skapar ett svar till
urspunglig originalavsdndaren av ett
forfattare vidarebefordrat meddelande.

4 Skriv ditt svar i meddelandekroppen.
5 Skicka meddelandet.

Vidarebefordra ett meddelande

For att vidarebefordra ett meddelande till nAgon annan:

1 valj eller 6ppna meddelandet.

2 Skapa en kopia av meddelandet (inklusive bilagor) genom att vélja Meddelande >
Vidarebefordra.

3 Adressera meddelandet.

4 GoOr det &ndringar du 6nskar i meddelandekroppen.

5 Skicka meddelandet.

Ladda ner en bifogad fil

1 Vvalj bilagan i brevhuvudet.
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Vvalj Arkiv > Spara bilaga.
Valj platsen i din dator dit du vill spara filen.
Genvag
Dra bilagan till 6nskad plats.
For att forhandsgranska en bifogad fil innan du laddar ned den, dubbelklicka pa den.

Kontrollera om ett meddelande har lasts

For att se historiken pa ett skickat meddelande, som visar vilka som har last det, valj
Meddelande > Historik med meddelandet valt eller 6ppet.
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Kalender-applikationen |y Kalender

Arbeta med kalendrar

Det finns en personlig kalender du kan anvanda (dar du kan halla reda p& handelser
sasom moten, samt uppgifter sdsom att lamna in en rapport) och aven titta i andra
anvandares kalendrar. Du kan ocks& anvanda publika kalendrar.

For att 6ppna din personliga kalender vélj Arkiv > Oppna > Kalender.

For att Oppna en anvandares kalender, 6ppna kontextmenyn fran anvandaren i
Katalogen, Vilka ar uppkopplade-listan, Till-, Kopia- eller Hemlig kopia-falten, eller
Deltagare-listan pa ett Direktsamtal-formular, och valj sedan Oppna
anvandarkalender.

Uppgifter som passerat fardigdatum visas i rott. Slutférda uppgifter ar dverstruckna med
ett rott streck.

Titta i kalendrar

Du kan titta i din kalender p& samma satt som i din Mailbox, en konferens eller en mapp.
Dessutom finns det speciella kalendervyer som i féljande exempel:
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For att se det aktiva delfonstret 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 hégst upp i denna vy.
Visa idag-listan visar en lista 6ver alla handelser som infaller idag, och uppgifter som

borjar idag eller ar pagaende. Den innehaller ocksa ett mini-manads-delfonster:

44 4 okt 2007 b [ph|
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Om du har en delad vy kan du vélja datum i mini-manads-delfonstret, och de visas i
det andra delfonstret. Klicka p& knapparna i mini-manads-delfonstret for att andra

manad eller ar.

For att

rulla fran en méanad, vecka eller dag till
nasta (eller foregdende)

ga till den nuvarande manaden eller
veckan

se detaljerna i en handelse eller uppgift

GoOr detta

Klicka pa bladdra-knapparna overst till
hoger i kalendern.

Klicka pa Idag.

Dubbeklicka pa den.

Du kan ocksa se en del detaljer genom att




halla muspekaren dver den.

Skapa en handelse

1 valj Arkiv = Nytt > Ny handelse.
Genvéagar
For att skapa en handelse pa en speciell dag dubbelklicka antingen pa den blanka ytan
under dagen eller pa datumet. Du kan ocksa 6ppna kontextmenyn fran dagen och sedan
valj Ny handelse.
Du kan ocksa lagga till en handelse genom att klicka pa datumet och skriva handelsens
namn direkt i kalendern, och sedan trycka p& Enter/Retur. For att Andra start- och
sluttider, hall muspekaren 6ver dem och dra nar pekaren ser ut som en klocka. For att ge
handelsen en farg, vélj Farg fran kontextmenyn. 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 Control-dra (Windows, Linux) eller Option-dra (Mac) till
sluttiden. Dubbelklicka fér att 6ppna handelsen.
2 Fyll i den grundlaggande informationen pa Handelse-fliken pa Kalenderhandelse-
formuléret.
Handelze |Dertagare I Advancerad I
Du ar inkjuden till fdlande handelse av: iy TestPerson
Beskrivning: ILedningsgrupps mite
Plats: IS‘tu:ura zalen
Hateor [Miiten | Fary: -H
Biirjar; m&nciag den & oktober 2007 14:00 | Waraktighet. |1 timme |
Slutar: {mndag den & oktaber 2007 15:00 R | Heldagshéndelze
“isa som: ILIpptagen ﬂ
Mina paminnelser
™ Ings
0+ Tid fare handelse: Bvid tid for handelse ¢ v
3 Fyll i andra flikar i formularet efter behov.
For att bjuda in deltagare, boka resurser, och kontrollera om det finns konflikter, anvand
Deltagare-fliken. For att gora sa att handelsen ska dyka upp flera ganger, anvand
Avancerat-fliken.
4 Bifoga filer eller lagg till innehall p4 samma satt som i ett meddelande, om du 6nskar
det.
5 Klicka pa Spara och stang.
Handelsen laggs till i din kalender och i deltagare och bokade resursers kalendrar.
Du kan 6ppna en handelse och andra dess detaljer. Du kan ocksa dra handelsen till ett
nytt startdatum i kalendern, eller fran en kalender till en annan.
Skapa en uppgift
1 Valj Arkiv > Nytt > Ny uppgift.

) Genvagar




For att skapa en uppgift som startar idag, dubbelklicka i det tomma utrymmet i Idag-
listan. For att skapa en uppgift som borjar pa en annan dag, 6ppna kontextmenyn fran
den dagen och vélj Ny uppgift.
Du kan ocksa lagga till en uppgift som startar samma dag genom att klicka pa Idag-
listan och skriva uppgiftens namn, direkt i ldag-listan. For att ge uppgiften en farg, valj
Farg i kontextmenyn. Om du behdver lagga till andra detaljer, 6ppna uppgiften.
Uppdatera den grundlaggande informationen pa Uppgift-fliken pa Uppgift-
formularet.

Uppoitt | Avancerst I

Skapad av: ¥ Test Person
Beskrivning: |EI|:|ka taghilietter
Biitjar; im&nciag den & oktober 2007 0300 |
Fardigdatum: finget =|
Priaritet: IN:::rmaI ﬂ
Hategori: £ R
-Paminnelzer
&+ Ingen
€ Tid innan start och siut; [1 timme |
-Lage
fInte: shatfird =l p&  |inte siutidird &n |
3 Uppdatera Avancerat-fliken om du vill ge uppgiften farg elller ldgga till mer
information.

Bifoga filer och lagg till meddelandekropp pa samma satt som i ett meddelande, om
du vill det.
Du kan 6ppna en uppgift och andra dess detaljer. For att a&ndra dess status, valj det du
onskar vid Status. Du kan ocksa dra en o6ppnad uppgift till ett nytt startdatum pa
kalendern eller fran en kalender till en annan eller andra dess status till Slutford genom
att klicka pa rutan for statusen.

Kombinera flera kalendrar till en vy

Du kan se objekt fran flera kalendrar kombinerat. Du kan till exempel se objekt fran en
gruppkalender plus dina egna objekt i din personliga kalender.
For att kombinera flera kalendrar till en:

Oppna en av kalendrarna.

Klicka pa Kalendrar-fliken i 1dag-list-delfonstret.
Denna flik listar alla kalendrar som gar att kombinera.

Klicka i bockrutorna for de kalendrar som du vill lagga till i din egen vy.
Du kan fargkoda kalendrar s attt alla objekt fran en kalender visas i den farg du valt for
den kalendern. For att gora det, valj Farg pa kalenderns kontextmeny pa Kalendrar-
fliken. For att behalla de farger som &r valda i ursprungskalendrarna, valj Transparent i
kontextmenyn.
Du kan ocksa lagga till en kalender till listan av kalendrar. Till exempel, for att lagga till
en kalender som heter "Underkalender™ till din personliga kalender, Shift-dra
"Underkalender" till din personliga kalender.
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Kontakter-applikationen Lo xontakter

Spara adresser for framtida anvandning

Du kan lagga till adresser och annan personlig information for vanner och affarskontakter
i din Kontakter-applikation. Du kan ocksd skapa sandlistor har om du ofta behover sanda
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 ungfar sa har:

™ Kontakter : AgoraZz000 =10] x|

Arkiv  Redigera Eormat  Meddelande Samarbeta Misa  Hidlp
=) x i
(P

®®|o. |

I1i I
llig

415

6 bakdt  G& framét Mtt isa zom lista | isa somindexkort | Skrivut Tabort | Skeps E-post til
j!‘. Hontakidatabas 2 Filer 0 Mappar  Agora2000 : Test Person 4 96 Ledigt @ 5
Ledningsaruppen 123 |
E-postadress: Ewa Trehast ah |
E=Greta Svenssan c-g
E-postadress: greta svenzson@jobhbet . ze f-h
Jobb telefon: 082323232323 ik
Mokittelefon: 07 0SE5359865
Telefon hem: 08222333555 5
0-0
r-t
Li-4
®-T |
T | 20bek. | o

Du kan ocksé skapa en publik kontaktdatabas med vilken du kan dela kontaktinformation
med andra anvandare. FOr mer information se onlinehjalpen.

Lagga till en kontakt

valj Arkiv > Nytt > Ny kontakt.
Om du vill lagga till adressen i en publik kontaktdatas, 6ppna kontaktdatabasen innan du
valjer detta kommando.
Du kan ocksa lagga till en adress som finns i ett meddelande till din Kontakter-mapp
genom att vélja den, sedan valja Samarbeta > Lagg till i kontakter.

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



?ﬁ! Greta Svensson : Agoraziio
grkiv  Redigera Format Meddelande Samarbeta Wisa  Hidlp

B 29989 X « =+ ®

Spara och sténg | Skriv ot Bifogs | Tabort | FéregSende objekt  Masta objekt Hialp

Féirnamn: Mellannamn: Efternamr:  Titek
Greta I ISvenssun I ﬂ
| dobitet Faretag: Aydelning Kertor:

=10 x|

Ristifa: |E-pn:ns:tJLIRL| Adress | Arteckringar | Biagor |

Arbete
Ark telefon 2 |EIE!2323232323 Perz. telefon 2 |08222333555
Ak telefon 1; | Perz. telafon 1; |
Personsikare: | Maobittelefor: |07 0565950565
Ak fax I Pers. fax I
Chet: | Assistert: |
Telefon; | Telefon; |
D0 N E TR e e T e
|.ﬂ-.rial ﬂ |1IZI j .H'Vénster j |Infu:uga... j |F|:|rmat...

iy il il il il i g g g gl A g g
100% =] 4]

Skapa en sandlista

1 valj Arkiv > Nytt > Ny sandlista.
Om du vill 1&agga till sdndlistan till en publik kontaktdatabas, 6ppna kontaktdatabasen
innan du véljer detta kommando.

2 Fyll i formularet Personlig sandlista.

3% Ledningsgruppen : AgoraZ000 ] i | I:Ilil

7] Personlig sandlista

Mamn: |Ledningsgruppen byt I
Mediemmar: | § Eva Trehést OF. |

§ Adamme. Trehest

AN

1100% | 4]

Konferenser-applikationen ﬁ Konferenser




Om konferenser

Konferenser i FirstClass ar platser dar du och andra i din organisation kan utbyta
information i olika amnen. Man kan skicka meddelanden till konferenser p4 samma satt
som till anvandare.

Nar en konferens innehéller meddelanden som du inte last har den en rod flagga bredvid
ikonen, pd samma satt som din Mailbox. Du kan 6ppna konferensen och lasa
meddelanden som skickats dit av andra.

Fordelen med konferenser jamfért med privata meddelanden ar att alla meddelanden i
ett visst amne lagras pa samma stéalle och du behéver inte adressera ett meddelande till
flera anvandare eller en sandlista som du maste halla uppdaterad. Du kan helt enkelt
adressera till konferensen.

Konferenser kan skapas av administratéren, dig sjalv eller andra anvandare.
Administratéren avgor vilka konferenser som ar dppna for alla i din organisation och du
ser dessa konferenser genom att klicka pa Konferenser-applikationerknappen i
navigationsfaltet.

Direktsamtal-applikationen @3 irektsamtal

Besvara en inbjudan till direktsamtal

Om du blir inbjuden till en direktsamtalssession kommer du att se en inbjudan som visar
namnet pa den som bjuder in dig.

For att GOr detta

tacka nej till inbjudan Klicka pa Avboj.
avboja utan att meddela den som bjod Klicka pa Ignorera.
in

ga in i direktsamtalet Klicka pa Acceptera.

Direktsamtal-formularet 6ppnas och ditt namn
laggs till i Deltagare-listan.



€5 private Chat : Agora2000 ] =10 x|

Arkiv  Redigera Format Meddelande Samarbeta Misa  Hjalp

. o Dt 5 i

Eva Trehast har gatt med i direktzamtalet. Fldits |Elllag|:|r I Ll Bl I
Test Person har gitt med i direktsamtalet. Deltagare:

Eva Trehdist: Hejl Hur mar du? 3 Eva Trehast

& Test Perzon |

% lgnorera I 4 Tillat | 2= hleka |

OC||7FKU"”|:=:=|' ;$|9_ | @ Skicka |
[arial o Sl [varmer =l friogm.. ) Réck upp handen |
Jatack, & Paus |
461 Tryck for stttala |

A Bjudin |

Delta i ett direktsamtal

For att delta i ett direktsamtal, skriv det du 6énskar i meddelandekroppen i
Direktsamtal-formularet. Du kan formatera det du skriver och badda in filer pA samma
satt som i annat innehall. Du kan lagga till det du 6nskar i avskriften och klicka pa
Skicka eller trycka p& Enter/Retur.

Du kan ocksa:

badda in en inspelning licka pa Tryck for att tala.

Hall knappen nedtryckt till dess du ar klar med
inspelningen.

bifoga filer till direktsamtalet Anvand Bilagor-fliken.

juda in andra Klicka pa Bjud in.

tala om for andra att du ar temporart Klicka pa Paus.

otillgénglig

namnge ett direktsamtal som du Anvand Installningar-fliken.
startat, moderera det eller spara en

avskrift

Ga in i ett publikt chatrum



Ett publikt chatrum visas som en ikon i den behallare den ligger i. Nar ett publikt
chatrum har aktiva deltagare visas en rod ballong bredvid ikonen:

@

For att ga in i chatrummet, dubbelklicka pa ikonen.

Starta ett privat direktsamtal

1 valj Samarbeta > Direktsamtal.
Genvag
Oppna kontextmenyn fran en anvandares namn som du vill bjuda in och vélj
Direktsamtal. Om du anvander denna metod hoppa 6ver steg 2 och 3 nedan.

2 Klicka pa Bjud in for att bjuda in anvandare.

3 Valj de anvéandare du vill bjuda in.

4 Delta i direktsamtalet p4 samma satt som i vilket direktsamtal som helst.
Arbetsytor-applikationen @iy Arbetsytor

Om Arbetsytor

En arbetsyta ar en delad area dar anvandare i FirstClass har tillgang till FirsClass-
applikationer och resurser som gruppen har anvandning av.

Till exempel, en arbetsgrupp for online-moten kan innehalla:

- en konferens for diskussioner

- en gruppkalender for att schemaldgga méten

- en kontaktdatabas for att lagra information om kontakter som &r viktiga for gruppen
- en behallare for dokument for permanent lagring av material

- ett filarkiv for lagring av uppladdade filer.

Arbetsytor kan skapas av administratéren, dig sjalv eller andra anvandare.

Skapa arbetsytor

1 Oppna Arbetsytor.

2 Klicka pa Ny arbetsyta.

3 Vvalj den mall som du vill att arbetsytan ska ha.
En mall ar en utgangspunkt nar du skapar ett objekt sdsom ett dokument eller en
konferens. Mallar kan tillhandahalla bakgrunder, layout, formatering, platshéallare for text
och sa vidare.
Valj den mall som mest motsvarar det du 6nskar. Du kan andra pa
standardinstallningarna som inte passar dig eller bérja om fran bérjan genom att radera
objektet och véalja en annan mall.

4 Namnge din arbetsyta.
Du kan nu dppna din nya arbetsyta och anpassa den efter dina syften. Det kan innebara:

- radera standardapplikationer som gruppen inte behéver
- lagga till applikationer.
Klicka pa Lagg till applikation.
- skraddarsy utseendet pa din arbetsyta
- dela ut arbetsytan till andra medlemmar i din grupp.

Klicka pa Medlemmar i arbetsytan.
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Dokument-applikationen ‘A4 Dokument

Till skillnad fran meddelanden forfaller och raderas inte dokument normalt och de kan
uppdateras och &ndras efter att de skapats. Det gor dem anvandbara till att posta
information som du vill behalla under lang tid.

Men du kan géra samma sak med dokument som med meddelanden: lagga till
bakgrundsbilder, formatera innehall, se om de har blivit lasta, samt spara ner dem till din
dator.

Din Dokument-mapp ar speciellt anpassad for att skapa och lagra dokument fér din egen
anvandning.

Skapa dokument

valj Arkiv > Nytt > Nytt dokument.

Vvalj den mall som du vill anvanda.

Lagg till och formattera innehall.

Klicka pa Spara och Stang nar du ar fardig.

A WNP

Webbpublicering-applikationen &9 Webbpublicering

Skapa en webbsida

I din Webbpublicerings-mapp placerar du material som du vill publicera pa Internet. Det
kan vara:

enkla webbsidor, som &r lika dokument

bloggar (dagbodcker online)

podcast (samlingar av ljud- eller videofiler)

webbversioner av kalendrar

listor av uppladdade filer, sdsom PDF-filer eller bilder

listor pa lankar.
Innehallet pa din webbsida visas i tradvy i din Webbpubliceringsmapp. Ordningen av
listningen styr ordningen pa din webbsidas navigationsfalt. Du kan dessutom strukturera
din webbsida genom att organisera materialet i mappar.
Det 6versta objektet i trddet som inte ar en mapp eller lank ar automatiskt din hemsida
(det férsta man ser nar man besoker din sida).
Du kan andra det allmanna utseendet pa din hemsida genom att klicka pa Utseende och
valja en ny mall. Du kan ocksa andra utseendet pa enskilda objekt.
For att se hur din webbsida ser ut allteftersom du skapar den klicka pa Visa i
webbléasare.

Skapa innehall for din webbsida

Oppna Webbpublicering.

Klicka pa Ny webbsida.

Vvalj mallen for typen av objekt som du vill skapa.
Skapa objektets innehall.
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Om du skapar en blog sa skapar du forst bloggen och darefter daterade inlagg for din
blogg genom att klicka pa Nytt blogginlagg.

Om du skapar en podcast sa skapar du forst podcasten och lagger darefter till filer till din
podcast genom att klicka pa Ny episod.

For att skapa en lista av uppladdade filer, skapa en listmapp och ladda sedan upp filer i
den.

For att skapa en lista med lankar, skapa lankarna i din Bokmarkesmapp. Skapa sedan en
webbmapp i Webbpublicering. Kopiera eller flytta lankarna till din webbmapp.

Filarkiv-applikationen #2037 Fitarkiv

Filer som lagras i behallare

For att kopiera en fil till en behallare pa servern, sa laddar du upp filen. For att kopiera
en fil frAn servern till din dator, sa ladddar du ner den. Upp- och nerladade filer behaller
sina filtyper.

Du kan ocksd importera och exportera FirstClass-objekt sdsom dokument och
meddelanden. Dessa konverteras till RTF-, TXT- och XML-format, och de aterstalls till
sina ursprungliga objekttyper om de importeras tillbaks in i FirstClass.

Filarkiv-mappen pa ditt Skrivbord ar utformad for lagring av uppladdade filer och olika
mediatyper. | Listvy visas filtypen. Bildfiler kan visas med miniatyrer. Det finns ocksa
knappar i verktygsfaltet for alla uppgifter som du vanligen gér med filer, sdsom
uppladdning och nedladdning, férhandsvisning, skicka dem till andra anvédndare, och att
organisera dem i undermappar.

Kopiera filer till behallare

For att ladda upp filer till en behallare:
Oppna behallaren.
valj Arkiv > Ladda upp.
valj filen som du vill ladda upp.

Kopiera filer till din dator

For att ladda ner filer till din dator:

1 valj filen.

2 valj Arkiv > Ladda ner.

3 Valj platsen pa din dator dit du vill kopiera filen.
Bokmaéarken-applikationen @ Bokmarken

Om bokmarken

Bokmarken ar lankar som gor det enkelt att ga till till Firstclass-objekt och webbsidor. Du
dubbelklickar p& dem for att 6ppna objekten som de ar lankade till (mélen).

Din Bokmarken-mapp innehaller lankar som du har skapat som bokmarken eller flyttat
till mappen. Innehallet i Bokmarken-mappen ar ocksa atkomligt fran denna



verktygsknapp:

S

Bokmarken

Skapa bokmarken

Du kan skapa ett bokmarke genom att:

- valja Arkiv > Nytt > Nytt bokmarke och sedan fylla i Info-formularet
Ange hela s6kvagen till malet vid URL.
- vélja malobjekt i FirstClass och sedan vialja Samarbeta > Lagg till i bokmarken.

Info-formuléaret visar automatiskt sokvagen vid URL.
Bokmarke till en webbsida
For att lagga till ett bokmarke till din Bokmarken-mapp nar du star pa en webbsida:

1 Lagg till Lagg till bokméarke i FirstClass-knappen till din webblésare.
Om du inte lade till knappen forsta gangen du 6ppnade Bokmarken-mappen, klicka pa
Lagg till webblasareknapp i Bokmarken-mappen.

2 Klicka pa Lagg till bokmarke i FirstClass nar du star pa en webbsida.
Importera din webblasares bokmarken

For att importera bokméarken som du har skapat i din webblasare:

1 Exportera dina bokmarken fran webblasaren till en fil.
2 Oppna Bokmarken-mappen i FirstClass.
3 Klicka pa Importera bokmarken och valj filen.

Kortkommandon for tangentbordet

Klipp ut Cirl+x
Kopiera Cirl+4C
Kortkommando Windows Mac Linux
Avmarkera senaste Shift-vansterpil |Shift-vansterpil |Shift-vansterpil
(ikonvy)
Avsluta Alt Shift F4
Behorigheter Ctrl ™ cmd ;
Besvara CtrI R CmdR CtrI R
Besvara med citat Ctrl A cmd "
Bifoga ctrl T CmdT Ctrl T
Bla Option Cmd B
Brun Option Cmd W
Citerad Ctrl Shift A Shift Cmd *
Dol hemlig kopia Ctrl B Cmd B Ctrl B




Dolj klient CmdH
Egenskaper Alt Enter Alt |
Ersatt Ctrl Shift F Shift Cmd F Ctrl Shift F

Expandera (trad)

hogerpil eller
mellanslag

hogerpil eller
mellanslag

hogerpil eller
mellanslag

Expandera (tradvy)

hogerpil

hogerpil

hogerpil

Expandera och valj
(trad)

Shift-hogerpil

Shift-hogerpil

Shift-hogerpil

Fetstil Ctrl Shift B Shift Cmd B Ctrl Shift B
Filtervy - skifta Insert

mellan vyer

Flytta mellan Ctrl uppat- Cmd uppat-

delfonster eller nedatpil |eller nedatpil

Formatera stycken Ctrl Shift M Shift Cmd M Ctrl Shift M
Formatera vald text |Ctrl M Cmd M Ctri M
Foregaende i trad Shift F2 Cmd Option /

Godkann Ctrl O Cmd ~

Gra Option Cmd E

Gron Option Cmd G

Gul Option Cmd Y

Ga till nasta bild (i Page Up/Page |Page Up/Page
presentationsvy) Down Down

GOr om CmdyY

Historik Ctrl H Shift Cmd H Ctrl H
Hjalp F1

Hjalpinnehall Shift F1

Hamta info Cmd I

Infoga fil Ctrl Shift T Shift Cmd T Ctrl Shift T




Infoga sidbrytning Shift Enter Shift Return Shift Enter
Infoga signatur Ctrl Shift S Shift Cmd S Ctrl Shift S
Katalog Ctrl L CmdL Ctrl L
Klipp ut Ctrl X Cmd X Ctrl X
Klista in special Ctrl Shift v Option Cmd V |Ctrl Shift V
Klistra in Ctrl v Cmd V Ctrl VvV

Kollapsa (trad)

vansterpil eller

vansterpil eller

vansterpil eller

mellanslag mellanslag mellanslag
Kollapsa (tradvy) vansterpil vansterpil I
Kollapsa och Shift-vansterpil |Shift-vansterpil
avmarkera (trad)
Kontrollera stavning |Ctrl Shift L Shift Cmd L Ctrl Shift L
Kopiera Ctrl C CmdC Ctrl C
Koppla ner Ctrl K Cmd K Ctrl K
Koppla upp Cmd K Ctrl K
Kursiv Ctrl Shift I Shift Cmd | Ctrl Shift |
Ladda upp Ctrl T CmdT Ctrl T
Lanka Shift dra Shift dra Shift dra
Magenta Option Cmd M

Markera alla liknande
objekt

Ctrl Shift-klick

Shift Cmd-klick

Ctrl Shift-klick

Markera allt Ctrl A Cmd A Ctrl A
Markera som Ctrl - Cmd - Ctrl -
last/olast

Mindre Ctrl [ Cmd [

Normal Ctrl Shift P Shift Cmd P Ctrl Shift P
Nytt meddelande Ctrl N Cmd N Ctrl N
Nasta i trad F2 Cmd /




Nasta olasta Ctrl U Cmd U Ctrl U
Orange Option Cmd O

Ordna ikoner langs Cmd dra

stodlinjer

Avsluta CmdQ Ctrl Q
Radera Ctrl D Cmd D Ctrl D

Radera foregaende
ord

Ctrl Backspace

Option Delete

Ctrl Backspace

Radera nasta ord Ctrl Delete Option Forward |Ctrl Delete
Del

Rod Option Cmd R

Skicka Ctrl E Cmd E Ctrl E

Skicka och stang Ctrl Shift E Shift Cmd E Ctrl Shift E

Skriv ut Ctrl P Cmd P Ctrl P

Smart-zoomning Ctrl +

Spara som Ctrl S CmdS Ctrl S

Stoppa aktiviteter Cmd .

Stang Ctrl W Cmd W Ctrl W

Storre ctrl A cmd ]

Svart Option Cmd K

Sok Ctrl F Cmd F Ctrl F

Sok foregaende Shift F3 Shift Cmd G

SOk nasta F3 or Ctrl G Cmd G Ctrl G

Understrykning Ctrl Shift U Shift Cmd U Ctrl Shift U

Vidarebefordra Ctrl Shift + Shift Cmd = Ctrl Shift =

Vaxla mellan
delfonster

Ctrl uppatpil
eller nedatpil

Cmd uppatpil
eller nedatpil

Ctrl uppatpil
eller nedatpil

Vaxla mellan fonster

Shift Cmd ~




Visa Hemlig kopia

Ctrl B

Cmd B

Ctrl B

Visa i
Presentationsvy

F5

Option Cmd P

Ctrl Alt P

Visa sokvag

Ctrl-klicka pa
namnlisten

Cmd-klicka pa
namnlisten

Valj nasta (ikonvy)

Shift-hdgerpil

Shift-hégerpil

Shift-hoégerpil

Zooma in
(visningsfonster)

Skift uppatpil

Shift-uppatpil

Shift-uppatpil

Zooma ut
(visningsfonster)

Skift nedatpil

Shift-nedatpil

Shift-nedatpil

Zoom-fonster Cmd =
Angra Ctrl z cCmd Z Ctrl z
Oppna Bokmarken Ctrl 3 Cmd 3 Ctrl 3

Oppna fran

Shift-klicka pa

Shift-klicka pa

Shift-klicka pa

navigationsfaltet i ett (knappen knappen knappen
nytt fonster

Oppna Kalender Ctrl 6 Cmd 6 Ctrl 6
Oppna Kontakter Ctrl 2 Cmd 2 Ctrl 2
Oppna kontextmenyn |Shift F10

Oppna Mailbox Ctrl 1 Cmd 1 Ctrl 1
Oppna Memos Ctrl 8 Cmd 8 Ctrl 8
Oppna Mina utdelade |Ctrl 9 Cmd 9 Ctrl 9
dokument

Oppna Ctrl 5 Cmd 5 Ctrl 5
Presentation/Resumé

Oppna Skrivbordet Ctrl O Cmd O Ctrl O
Oppna vald Ctrl O Cmd O Ctrl O
Oppna Ctrl 4 Cmd 4 Ctrl 4

Webbpublicering




