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1 Om SkoleKom

SkoleKom er et lukket forum for lzerere, TAP’er, paedagoger, studerende og elever.

SkoleKom er et mail-, kalender- og kontaktsystem integreret i et veerktgj for online grupperum. P3
SkoleKom kaldes online grupperum for konferencer. Konferencer er nogle lukkede rum, hvor man kan
skrive sammen via mails eller i delte dokumenter. Det er ogsa muligt at oprette et chatforum, som kun
medlemmer af konferencerne har adgang til.

Sammen med de mange lukkede konferencer bestar SkoleKom af et stort abent nationalt omrade -
konferencen Nationale konferencer - hvor ansatte, studerende og elever fra mange forskellige
uddannelsesomrader mgdes til videndeling, debat og gensidig inspiration. | konferencerne "mgdes” man og
udveksler ideer og synspunkter indenfor et overordnet emne.

Du kan na SkoleKom pa mange forskellige mader: Enten ved hjalp af programmet FirstClass, som du
installerer pa din computer via internet-adressen www.skolekom.emu.dk eller via en app til din
smartphone. Fzelles for de forskellige veje er, at den interne kommunikation er krypteret og sikker. Hvis du
har mulighed for at installere og anvende FirstClass-programmet til SkoleKom eller installere en app pa din
smartphone, vil vi anbefale at du ggr det, da det giver en bedre brugeroplevelse.

Du har en personlig konto pa SkoleKom. Du logger pa med dit UNIeLogin brugernavn og adgangskode.
Brugernavnet kan du ikke andre, men adgangskoden bgr du andre fgrste gang, du logger pa.

Denne vejledning henvender sig til brugere oprettet som laerere, TAP’er, paadagoger eller studerende og
tager udgangspunkt i anvendelsen af SkoleKom via programmet FirstClass.


http://www.skolekom.emu.dk/
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1.1 Download og installation af FirstClass-programmet

Vejledningen tager det udgangspunkt, at du har rettighed til at hente programmer pa internettet og
installere dem pa din maskine. Hvis du arbejder pa et netvaerk, sa sgg vejledning hos din
systemadministrator.

Start med at abne din Internetbrowser.

Skriv www.skolekom.emu.dk i adressefeltet, hvorefter du kommer til SkoleKoms hjemmeside.

Her ses et udsnit af SkoleKoms hjemmeside. Pa hjemmesiden kan du bl.a. se de seneste fem emnelinjer fra
tre dbne nationale konferencer pa SkoleKom.

EE
—
‘ 54

Support . Dansk FSK Bioteknologi STXFAG

SkoleKom

SkoleKom a

Tryk pa menupunktet Download og tryk efterfglgende pa SkoleKom
11.xxx (Windows)

Filoverfarsel - sikkerhedsadvarsel @
Vil du kere eller gemme denne Fil?
Tryk pa Ker. Modtager du j%l Navne Skolkom 9,106 DK,

. Filype: , 8,
endnu en sikkerhedsadvarsel ol s e

Ry bruger pd Skalekom? 3

Skolekom-guider L4 .
2 fra Windows, vaelger du Kegr
. Ko | [ Gem | [_Awoer ]
igen.
Qm Skolekom g
vejledninger @) Focoich ke for i ot s o B B
skal du kke keve eller gemme denne software, Hvad e riskoen?
Download X
Gratiz Skearmlszser r
Skolekam To Go k
i » - . . .
O I s R Dette valg vil installere programmet pa en reglementeret made, nar
Firstzlass klientwvers. 11.017 (Mac) F Lo o
blot du fglger anvisningerne pa skeermen.
Frogrammer og udvidelser L4
Support L4
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1.2 Log pa SkoleKom

Inden du kan logge dig pa SkoleKom, skal du have et UNIeLogin, som bestar af et brugernavn og en
adgangskode. Det far du af din brugeradministrator pa institutionen. Brugernavnet bestar oftest af de
f@rste fire bogstaver i dit fornavn efterfulgt af fire tal. Adgangskoden er en tilfaeldig kombination af tal og
bogstaver.

Du kan altid fa oplyst dit brugernavn hos din brugeradministrator, som ogsa kan nulstille eller give dig en ny
adgangskode, hvis du enten mister den eller glemmer den.

Med et UNIeLogin (brugernavn og adgangskode) i handen, kan du logge pa SkoleKom.

=

Dobbeltklik pa SkoleKom-ikonet, der ligger pa dit Windows-skrivebord.
Skolekom

Skriv brugerID og adgangskode i de tilsvarende felter og tryk pa den grgnne login-knap.

##¥ FirstClass forbindelse E]

FIRSTCLASS’

home.fc ~i GENNEMSE. ..

: Konfiguration... I
[ cem |

Hvis du arbejder pa en pc, som andre har adgang til, bgr hverken brugernavn eller adgangskode gemmes.

Hvis du arbejder pa din egen pc, anbefales det, at du kun gemmer brugernavn, men det anbefales ikke at
gemme adgangskoden.

1.3 Dit SkoleKom-skrivebord
Efter indlogning kommer du til forsiden pa SkoleKom. Det kaldes for skrivebordet.

Du har 250mb plads til radighed pa din SkoleKom-konto, dvs. at alt hvad der ligger i din Mailbox og pa dit
SkoleKom-skrivebord maksimalt ma fylde 250mb. Du kan, gverst i info-bjeelken, altid se hvor meget plads

dU har tllbage: Skalekom : Kristian Johnsen 9 Fri
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Nar du er lzerer, TAP’er, paedagog eller studerende, indeholder skrivebordet mindst:

e Standardelementerne svarende til navigationsbjzaelkerne i venstre side af skaermen: Mailbox, Nationale

konferencer, Kalender, Arbejdsomrader, Kontakter, Chat, Dokumenter, Webpublicering, Filarkiv,

Bogmeerker, Papirkurv og Indhold.
@ ¥ ®

Mailbox  Mationale konferencer Halender Arbeidsomrader  Hontakter
Dokumerter  Webpublicering Fllarkw Bogmasrker Papirkury Incihold

*A/; a

e Det dbne nationale omrade Laerere, hvor alle ansatte og studerende har adgang til videndeling, debat
og gensidig inspiration.

H

Lesrere

e En af disse brugerspecifikke konferencer, hvor du finder relevante SkoleKom-nyheder, information,
downloads, support, vejledning og andet indhold, som henvender sig specielt til din brugertype:

VIDE
E R PAD TAP
N E [ — . i —
Leerer i grundskolen  Lesrer pd unodomsudd — Lesrer pd voksenudd  Lesrer pd videreofende  Pesdacodisk forum TAP pd Skolekom Studerende

Hvis din skole har oprettet andre % & ééﬁi @ a a @
konferencer, hVOI’ du deltagerl VII Mzilkac Mationale konferencer  Arbejdsomrider Chat Wepr‘lbhcaring Bogmssrker Incdhald
de ogsa veaere pa dit skrivebord.
[llustrationen her viser et
standard-skrivebord for en laerer i ickend= -
grundskolen med to konferencer, ﬂ ﬂ &
der er fa”es for Sk0|en é Lesrere Lester i grundskolen Hizelp Kerneskolen 00OHD2

Kortakter

15,4

Dokumenter

i)

Filarkiv

!

Papirkury
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1.4 Sadan aendrer du din adgangskode

Den tildelte adgangskode bgr andres til en kode, som kun du kender. Det er vigtigt at have en god og
sikker adgangskode, som andre ikke kan gaette. Samtidig skal koden dog vaere sa let at huske, at du ikke har

behov for at skrive den ned. Fglg disse gode rad, hvis du gnsker en sikker adgangskode:

Din adgangskode bgr besta af minimum 8 tegn

Brug bade store og sma bogstaver

Brug et eller flere tal

Adgangskoden bgr skiftes regelmaessigt. Fx hvert halve ar

PwnNE

Sadan ggr du:

Dobbeltklik pa dit brugerspecifikke omrade:

0 =
N En [ —

Leerer i grunciskolen  Lesrer pd unodomsudd  Lesrer pd voksenudd  Lesrer pd videreofende  Pasdacodisk forum TAP pd Skolekom

Tryk pa knappen Skift adgangskode gverst i veerktgjslinjen, hvorefter du dirigeres videre til
http://mitunilogin.dk/kodeord.

S Laerer i grundskolen : SkoleKom

Fil Rediger Format Meddelelse Samarbejde Vis  Hjsslp

B ey | €
Skift adgangskode
nly

Skift adgangskode Hist

w § Honference S Filer 4 Mapper  Skolelom : Kristian Johnsen
= Ravn
55| ol = 0l e kom Mledark 19

Log pa med dit UNIeLogin.

UNIsLogin
Brugernavn
Husk!
Forat logge ud, skal du
Adgangskode lukke browseren,
Suppart

Du kan ogsa logge ind med:

Digital Signatur

UNI-C

DAMMARES IFCENTER FOR UDDAMNMELSE OG HORSKEMIMG

Studerende
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Skriv den udleverede adgangskode i feltet Indtast _

nuvaerende adgangskode: Det skrevne vises med - | skift adgangskode

AL AR A A Brugerprofil

Her kan du zendre din UNI-Login adgangskode.

. . . Skift adgangskode s
Skriv derefter en selvvalgt personlig kode i feltet J————
- Din nye adgangskode virker efter fa minutter.

Indtast ny adgangskode: TG

Skift adgangskode for Kristian Johnsen

Support

Dette gentages | feltet Gentag ny adgangSkOde: Indtast nuveerende adoangskode:
Tryk pé Skift adgangskode_ Indtast ny adgangskode:

Gentag ny adgangskode

Den nye adgangskode virker efter fa minutter. Bade
pa SkoleKom og pa alle andre tjenester - fx SkoDa og
Skolelntra - som anvender UNIeLogin.

Skift adgangskode

Hvis du skulle glemme eller miste adgangskoden eller af andre grunde gnsker en ny adgangskode, kan du fa
den nulstillet til den tidligere tildelte adgangskode eller fa tildelt en ny af brugeradministratoren pa din
institution.

15 Logud

Pa dit SkoleKom-skrivebord har du en varktgjslinje med knapper. Den er lige under menulinjen. Prgv at
saette din musemarkgr over knapperne. Som du ser, kommer der en forklaring pa knappen frem.

Hvis veerktgjslinjens knapper kun vises som skygger (granet), er de enten ikke aktive eller du har ikke
rettigheder til at anvende dem.

| "+ Skrivebord : SkoleKom
Fil Rediger Format Meddelelse Samarbejde VWis  Hjselp

M .QE & B @ .60

My Find HKstalog Hwem er online Indstillinger Bogmeerker Afziut Hizelp

Tryk pa knappen for afslut. Museteksten er Afslut (alt+skift+F4).
Efter et kort gjeblik forsvinder dit skrivebord, og du er logget ud af SkoleKom.

Der findes andre mader at logge sig ud pa. Men det anbefales, at du anvender denne metode, fordi du
derved fuldstaendigt afslutter SkoleKom-programmet.
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2 E-mail

SkoleKom-navnet for en almindelig bruger pa SkoleKom kan f.eks. veere Soeren V Jensen eller Helle Munk
Jensenb5.

Du kan ngjes med at skrive SkoleKom-navnet, nar du gnsker at skrive en mail til en anden person pa
SkoleKom. Hvis du er vant til at skrive mails, mangler du sikkert @ i adressen. Men det er ikke ngdvendigt
at bruge @, nar du skriver til andre SkoleKom-brugere internt pa SkoleKom.

Hvis du sender mails til en adresse uden for SkoleKom, skal du dog tilfgje @ i adressen — fx
helle.munk.jensen@gmail.com

Du kan sende mails til SkoleKom-brugere fra alle mailsystemer. | de tilfaelde, hvor der sendes til en

SkoleKom-bruger udefra, erstattes alle mellemrum i SkoleKom-navnet af et punktum, og der tilfgjes
@skolekom.dk, sa adressen i dette tilfeelde bliver soeren.v.jensen@skolekom.dk.

2.1 Opret, skriv og send en ny e-mail

Tryk pa navigationsbjaelken Post. {

L 1.:, Skrivebord
=

@ Post
= Ehner din postkazse.
L-Q Kalender

Tryk pa den knap, som inddeler din Mailbox i laesefelter, og vaelg den
visning, som passer dig bedst. Knappen finder du nederst i hgjre o
hjgrne.

Wizet eller skjuler laesefet |

| Mailbox’en kan du se den korrespondance, du har fgrt. Selvfglgelig kun hvis du har mails liggende, ikke har
slettet eller flyttet dem til en gemmemappe eller til din harddisk. Hvordan du opretter en gemmemappe i
din Mailbox og gemmer mail pa din egen harddisk beskrives under pkt. 2.10 og 2.11.

Tryk pa knappen Ny.

7= Mailbox : SkoleKom

Fil Rediger Format Meddelelse  Samarbejde  Wis  Hizlp

@ % 2

G4 tilbage

Post T | | 5§ Fosthasse OFiler
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! Vedr. mede onsdag

Fil Rediger Format Meddelelse Samarbejde  Wis

B O X BERRN

Send Ud=kriv - Slet Seetind | Ve b | emnefeltet skriver du
. overskriften.
Fra: 7 Kristian Johnsen
Emne: |Vedr. made onsdag .
- | Til-feltet skriver du SkolekKom-
Til: § Louize Pedersenlil g navnet eller Email-adressen
pa modtageren.
oy | Hvis du ikke er sikker pa navnet,
: sa skriv det ferste af navnet.
Herefter far du brugbar hjselp
O N F K U EE . af kataloget.
|Verdana V||1 1 V||L
| MY S T S, | skrivefeltet skriver du
. . /" meddelelsen.
He) Lauise

Mar vi mades pa onsdag, vil du s3 ikke

Nar du har skrevet din meddelelse og fundet den/de personer du vil sende til, har du mulighed for at
foretage en stavekontrol inden mailen sendes. Hvis du gnsker dette, sa se afsnittet om stavekontrol under
pkt. 2.6. Nar stavekontrollen er gennemfgrt, sa send brevet ved at trykke pa knappen for at

sende. EE &

Zend laley
en |v

Der er mangfoldige muligheder for at variere teksten med farver, bogstaver af forskellig stgrrelse og
skrifttype. Du kan ogsa indsaette billeder og lyd i meddelelsen.

Hvis du lukker vinduet uden at sende meddelelsen, vil mailen i din Mailbox std som ”ikke sendt”, markeret
med et hvidt flag:

Postkasse 2 Filer 2 Mapper Skolekom : Kristian Johnsen 390 Fri
SO Mawn = Emne Str. Sidst andret
9P Til Louise Pedersenz32 Yedr, mede onsdag 1K 11-06-2007 10:03

@nsker du efterfglgende at sende mailen, abner du den blot og trykker pa knappen for at sende.
2.2 Laese en e-mail

For at laese en mail forudsezettes det naturligvis, at der ligger en mail i din Mailbox. Hvis

Mailbox-ikonet pa dit SkoleKom-skrivebord har et rgdt flag, sa er der post til dig, som du ikke
har laest. il

"\u1, Skrivebord
g

g Post

s Rhrer din postkaszse.
[—Q Kalender

Tryk pa navigationsbjaelken Post.

10



Dette billede kommer frem:

q Postkasse 2 Filer 2 Mapper 1 Slettet  Skolelom : Kristian Johnzsen

EAFA Mavn
wAar_ Kristian Johnsen

Frimeerke

Flaget viser, at du ikke
har lzest meddelelsen

Afsender

39M Fti W E
= Emne Str. Sidst asndret
“Welkorrmen til Skalekom Tk 11-06-2007 10:18
Starrelsen pa
meddelelsen
Emne, bestemt Tidspunkt for
af afsender modtagelsen
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Marker eller dobbeltklik pa linjen med flaget. Dermed kommer mailen frem pa skaermen

2.3

Svar pa en e-mail

Du skal abne den mail, du gnsker at besvare.

Tryk pa pilen til hgjre for Svar-knappen og vealg Svar med citat.

# Re: Velkommen til SkoleKom : SkoleKom

2.4 Historik

Eil Rediger Format Meddelelse Samarbejde  Wis  Hiselp

Send Udskriv  Slet Seetind | W

Frat ¢ Kristian Johnsen

Emne: |Re: “elkommen til Skalekam

Til: ¢ Kristian Johnsen

(Gt |

N F K U REWEN RN

|\-’erdana V||11 V| -V o
@ i =N s =N iy =N iy s
Kristian Johnsen writes:

Hej Kristian

Swar il alle

i Svar il afsender
Svar kil konference
Besvar otiginal Forfatter

Bemaerk, at emnet er givet: Re:(reply/svar) og sa det emne,
som afsenderen har valgt.

Bemaerk ogs3, at adressen er givet: Nemlig til afsenderen.
Det nederste felt er skrivefeltet, hvor du kan skrive mailen.

Nar du er feerdig og @nsker at sende brevet, trykker du pa
Send-knappen.

Nar en mail er sendt, kan du fglge med i, hvad der sker med den. Marker den afsendte
mail og tryk pa knappen Historik. Som det fremgar, kan du se, at mailen er oprettet og @ q

i i df Histerif Historik (Ctri+H) |
sendt. Hvis modtageren er SkoleKom-bruger, kan du ligeledes se, om personen har L <tortk (Ciri+H)
abnet mailen, besvaret den, videresendt den mm.

11



2.5
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SkoleKoms katalog

Kataloget indeholder navnene pa alle aktive brugere pa SkoleKom.

Sla op i kataloget saledes: Tryk pa navigationsbjeelken Skrivebord og tryk

herefter pa knappen Katalog.

£ Katalog : SkoleKom

q & Katalog (ClrieL)

Find Katalog Hvem er online

Hvis du f.eks. vil finde en person i

Eil Rediger Format Meddelelse Samarbejde  Wis  Hiselp .
kataloget, skriver du blot personens

A, Say|Lars hans | SkoleKom-navn i feltet Sgg: | feltet

Wi | &le v| [7] Kortakter Konferencer Loksl Ekstern Organisation kan du se hvilken skole
personen er tilknyttet.
l Resume Dette dokumenter l Luk l

¢ Mavn Organization A

% Lars Hedemann Hansen - Azbjergskolen - 3600 Frsund —

§  Lars Hansen Moeler - Aarupskolen

§ Lars Soegaard Hansen2 - Aarupskalen

§ Lars Brask Hanzen - Ahildhajzkolen - % ordingkborg

§ Lars Hedall Hanzen - Aulum Byskole

§ Lars Hanzendd - Bakkeskolen - Eshierg

§ Larz Samuel Hanzen - Bogense Skale v

1 emne valgt.

Kataloget anvendes oftest i forbindelse med afsendelse af en meddelelse, nar man ikke kan huske det
fuldstendige navn. | det tilfeelde kan man blot skrive en del af navnet i Til-feltet. Herefter fremkommer
kataloget med navne, der ligner. Resume indeholder brugerens profil. Ved at sla op i resumeet er der gode
chancer for at fa bekraeftet, at man har det rigtige navn.

2.6 Stavekontrol
Der er stavekontrol pa SkoleKom.
BV
Du anvender stavekontrollen, mens du star i en usendt meddelelse. | Y [Savekerira (Ctri+Skift+L) |
vaerktgjslinjen trykker du p& knappen for stavekontrol. Lree=t i |F;Jmat”

12
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Hvis stavekontrollen finder et for den ukendt ord, sa far du en raekke valgmuligheder for andre ord.

= Stavekontrol rg|
|Verdana ¥ | Hoved | Ind=tillinger |
E oy oy oy oy oy 4
] Erstat: waret [ Tiltwj ord ]
Kare Alice
e |vejret |
H\f':'r var vl do':'g he!dlge med - Forslag: waeret = [ lgrorer ]
i tirsdags. Haber i kan gentage ]
succesen naste ar., bt lg [ Erstat |
. et U
Mvh. Kristian :2:18 [ Ignorer alle ]
varet = [ Erstat alle |
Wortrolleret 9 Ukendt: 1
100% & &

Valg det ord, du vil anvende i stedet. Tryk pa Erstat for at fa ordet indsat i teksten.

Det forekommer, at stavekontrollen ikke kender ord, som du er helt sikker pa er korrekt stavet. Vaelg da
knappen Tilfgj ord. Sa vil kontrollen kende ordet naeste gang, den stgder pa det.

2.7 Vedheefte en fil

Du vedhafter en fil, mens du star i en usendt meddelelse. Tryk pa knappen Vedlag.

| vinduet der dukker op, finder du den fil pa din harddisk, du vil vedhzefte, markerer
filen og trykker pa Abn.

“Wedlsey | Hatalog | Hast

Som du kan se, figurerer den vedhaftede fil nu i mailen under Bilag:

& Modereferat

Fil Rediger Format Meddelelse Samarbejde  Wis  Hizlp
B X Sild 222 .
>

Send Uiskriv  Slet Seetind | Vedlsey | Katalog | Haster Massepost Maormal

Fra # Kristian Johnsen

Etmne: |Mmdereferat |

Tl 4 Kristian Johnsen

[(e3 | |

Blilzey: (ﬂ medereferat 11-08-07 doc 26K ]

NF KU EE| LD 3OS e

|Verdana v||11 V|EV||Venstre V||Indsaet... .v',l |F0rmat..
K & s & s & & N & 2 & & N & 2 gj

13
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2.8 Udskrive e-mails

Abn den mail du vil udskrive og tryk pa knappen Udskriv. ._EE. x
Udskriv

2.9 Fortryd en afsendelse

Skulle skaden vaere sket, og du har sendt en mail til en adresse internt pa SkoleKom som du ville gnske, du
ikke havde sendt, sa kan du traekke den tilbage. Det bgr naturligvis helst ske, inden modtageren har laest
den.

Sta i Mailboxen og st markgren pa det brev, du vil treekke tilbage. Pa vaerktgjslinjen 3‘91
findes knappen for "Fortryd send”. Tryk én gang pa knappen. | Fortrydl serd Historik

Meddelelsen traekkes nu tilbage. Dette markeres ved, at der placeres et hvidt flag ud for meddelelsen.

2.10 Opret en gemmemappe

Ligesom med almindelig post vil det blive meget rodet, hvis du laegger mailen tilbage i postkassen, nar du
har lzest den. Det anbefales derfor, at du opretter en gemmemappe i Mailboxen til mails du gnsker at
gemme. Nar mappen er oprettet, kan du flytte mailen til mappen ved at hgjreklikke pa mailen og veelge Flyt
til mappe.

Opret mappen saledes:

Sta inde i Mailboxen. | menulinjen vaelger du Vis > Del > Split vandret, sa din Mailbox deles i en gvre og en
nedre del.

f/“.
A |

Tryk pa pilen til hgjre for Ny-knappen og vaelg Ny mappe. My

I My meddelelse Chrl+M il
Herved fremkommer ikonet for en ny mappe i gverste halvdel af din iy speciaimeddelelse '
Mailbox. Samtidig har du mulighed for at navngive mappen. My mappe

I My kontakk

k My postliste

Hvis du gnsker at se mappen som et stort ikon, markerer du mappen og veaelger Vis > Vis efter ikon.

Du kan nu flytte mailen ind i gemmemappen ved at ved at hgjreklikke pa mailen og vaelge Flyt til mappe.

2.11 Gem e-mail pa egen harddisk

Marker den eller de mail(s), du gnsker at gemme og valg Fil > Gem som.... Herefter kan du gemme din mail
pa harddisken pa samme made, som du i gvrigt gemmer tekster mv.
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2.12 Automatisk sletning af e-mails

Dine breve i Mailboxen slettes aldrig, medmindre du selv @&ndrer Mailboxens tilladelser til at slette dine
mails efter et bestemt antal dage (udlgbstiden). Hvis du gnsker en automatisk sletning af breve i
Mailboxen, skal du ggre fglgende:

o Hgjreklik pa Mailbox-ikonet og veelg Tilladelser.

o Tryk pa Stgrrelsesgraense, Udlgb, sa billedet folder sig ud.

o Under Udigb andrer du Meddelelsens udlgbstid (dage) fra Standard til det gnskede antal dage.
e Luk vinduet igen.

¥ Tilladelser til Mailbox : SkoleKom -Joled

Fil PRediger Format Meddelelse Samarbejde  Wis  Hijelp

Regler

W Storrelzesgreense, Udlab

Starrelsesgraenze Uledleta
Atviz meddelelzer sturre end: Stancard [avefie] Emne graense: Standard [avfi]
Hanctering: Afviz med MDM (] Meddelslses udlsbstid (dage): ]
Hwern: Adgang; Tilladelser:

Bemeerk, at det kun er mails du har liggende i din Mailbox eller i en gemmemappe i din Mailbox, som er
omfattet af @ndringen.

2.13 Slet selv

Du kan selv slette en mail ved at markere den og trykke pa slet-knappen:
X
Slet

Swar

Alle slettede emner placeres i din papirkurv, hvor de bliver liggende i op til 14 dage inden de
slettes helt fra SkoleKom. Du kan ikke selv bestemme, hvornar din papirkurv temmes.

Papirkury

Hvis du har lavet en fejl og har slettet en mail, du alligevel ikke gnsker slettet, kan du na at fortryde, hvis du
vel at maerke opdager det i tide. @nsker du at fortryde en sletning, &bner du din papirkurv, som ligger pa dit
SkoleKom-skrivebord. Hgjreklik pa den mail, der alligevel ikke skal slettes og vaelg Fortryd sletning. Herefter
placeres mailen igen i din Mailbox.

Hvis du ikke kan finde den slettede mail i din papirkurv, er mailen slettet fra SkoleKom og kan desvaerre ikke
gendannes.
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3 Deltage i nationale og lukkede konferencer

Pa dit skrivebord finder du som naevnt standardelementer Mailbox, Nationale konferencer, Kalender,
Arbejdsomrader, Kontakter, Chat, Dokumenter, Webpublicering, Filarkiv, Bogmaeerker, Papirkurv og Indhold:

?’@M%&E@

Mailbox  Matiorale konferencer Kalender  Arbejdsomrader  Hontakter
Az
5
Bogmezrket Papirkury Incihcldd

Dokumenter  Webpublicering Filarkiv

Den dbne nationale konference Laerere, din brugerspecifikke konference samt evt. lukkede/lokale
konferencer, du er tilmeldt:

H =

Lesrere Kerneskolen 000HO2

= o =
N En e [

Lzerer i grundskolen  Lesrer pd ungdomsudd  Leerer pd voksenudd  Lesrer pd vidersgdende  Paedacosisk forum TAP pd Skolekom

Studerende

3.1 Dit farste konferenceindlaeg

Dobbeltklik pa den konference, du gnsker at skrive en meddelelse i. Hvis konferencen, du skal skrive i, er en
del af en stgrre struktur, skal du muligvis abne flere underkonferencer, fgr du nar frem til den rigtige

Du star nu inde i konferencen. Der er maske en velkomsthilsen til dig, som muligvis dbner automatisk fgrste
gang, du dbner konferencen.

Luk den evt. og tryk pa knappen Ny, mens du star i konferencen. My | ¥
iy

Du kan kende det som brevformularen fra tidligere, dog er der én vaesentlig forskel: Adressen pa
konferencen star automatisk i Til-feltet.

£ Ny meddelelse : SkoleKom |-_||E|E|

Fil Rediger Format Meddelelse Samarbejde  Wis  Hizlp

B L X NS

Send Udskriv  Slet

_]_]_lg

Setind | Wedlseg | Matalog | Haster Wassepost pormal

Fra: § Kristian Johnsen

Emne: |M'rt ferste konferenceindlzey |
Til: &% Kerneskolen 000HOZ2

o |
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3.2 Kort om at konferere

1. Nar duvil udarbejde indlaeg i konferencer, gar du fgrst ind i konferencen.
2. Nar du trykker for at oprette et nyt indlaeg, bliver det automatisk adresseret til konferencen.

3. Nar du har skrevet feerdig og trykket pa Send, sa laegges indlaegget i konferencen og i din personlige
Mailbox.

a. Man kan fortryde! Hvis du vil fortryde afsendelsen af indleegget, ggr du dette fra din Mailbox. Sta i
Mailboxen og seet markgren pa det afsendte brev.

b. Tryk én gang pa knappen for ”"Fortryd send”.
Brevet bliver nu trukket tilbage fra konferencen til din Mailbox, og der vises et _ A t
hvidt flag ud for indlaegget. %‘)
Fremgangsmaden er i gvrigt den samme som under pkt. 2.9 - om fortrydelse ' Form ssne steri
af en afsendelse.

4. Dine indleeg i konferencerne bliver liggende. Hvis ordstyreren gnsker det, kan de laegges i mapper efter
nogen tid. | en lang reekke konferencer er der sat en begraensning pa antallet af indlaeg. Derfor kan du
opleve, at indlaeg slettes, hvis der er mere end 200 af dem i konferencen.

5. Du svarer pa indleeg som beskrevet under pkt. 2.3 - om besvarelse af en e-mail. Nar du svarer pa et
indlaeg i en konference, hanger dit svar sammen med det fgrste indlaeg. Det kaldes, at de ligger i trad.
Lees indlaeg i trad ved at trykke pa knapperne for “forrige i trad” eller "naeste i
trad”. Knapperne findes pa vaerktgjslinjen.

U g

Forrige Meeste

3.3 Placer en underkonference pa skrivebordet

Du bestemmer selv det meste indhold pa dit SkoleKom-skrivebord. F.eks. kan du laegge underkonferencer
helt frem pa skrivebordet, sa du undgar at klikke dig igennem en lang struktur, nar du skal finde en bestemt
konference, du vil skrive i.

Ga lige inden for dgren i konferencen Leerere.
Dobbeltklik pa en tilfeeldig konference, fx konferencen Laerervaerelset.
p g g LA

@verst i veerktgjslinjen trykker du pa knappen Tilfgj til skrivebord. Titf il skrivebord | Hisslo

Der bliver nu oprettet en genvej til konferencen pa dit SkoleKom-skrivebord. Genvejen slettes ved at
hgjreklikke pa den og veelge Slet, hvis du ikke lzengere gnsker konferencen pa skrivebordet.

Samme procedure anvendes for alle konferencer, man gnsker at hente til sit skrivebord.
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3.4 @nsker du selv at oprette en lukket konference?

Alle brugere pa SkoleKom kan oprette en lukket Privat-konference, som de og deres kollegaer, klasse, hold,
studiegruppe mv., der ogsa er oprettet pa SkoleKom, kan benytte til samarbejde for en lukket gruppe af
personer.

Du skal vaere opmaerksom pa, at Privat-konferencer, som du selv opretter, altid fglger dig som bruger og at
indholdet i konferencen fylder pa de 100mb, som du har til radighed pa SkoleKom.

Hvis du skal oprette en konference, som har relevans for alle pa din institution, anbefales det, at du
opretter en lukket Skole-konference, som oprettes via en szrlig konferenceadministrations-konto, som
altid vil vaere tilknyttet den pagaeldende institution.

4  Brug SkoleKom som virtuelt drev

Udover at sende mails og deltage i abne og lukkede konferencer, kan du ogsa bruge SkoleKom som drev til
dine filer. Du sidder maske og arbejder pa en tekst pa din institution, som du gnsker at arbejde videre pa
hjemme - eller pa en hver anden computer med internet-adgang. | stedet for at gemme din tekst pa en
USB-nggle eller lign., kan du blot lsegge filen pa SkoleKom. Nar du sa kommer hjem og vil arbejde videre,
henter du filen til din egen maskine.

Husk! Du har 250mb til radighed pa din SkoleKom-konto, sa det anbefales ikke at bruge dit SkoleKom-
skrivebord som lager for meget store filer. Hvis du overskrider de 250mb, vil du ikke lzengere kunne
modtage mails, fgr indholdet er slettet helt fra SkoleKom, jf. pkt. 2.13.

Som beskrevet under pkt. 1.3 kan du altid fglge med i, hvor meget plads du har tilbage pa din SkoleKom-
konto.

4.1 Overfgrsel af filer fra en computer til SkoleKom

Tryk pa navigationsbjaelken Filarkiv. & Web publicering

:;:13 Filarkiv

-‘\’h Bogmarker

Tryk pa knappen Send gverst i veerktgjsbjzaelken.

Send
| vinduet, der dukker op, finder du den fil pa din harddisk, du vil leegge pa SkoleKom, markerer filen og
klikker p& Abn.

Filen leegges nu i dit filarkiv pa SkoleKom.
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Nar du vil hente filen igen, gor du fglgende:

a‘ Web publicering

Tryk pa navigationsbjaelken Filarkiv.

#253 Filarkiv
i& Bogmarker
Marker filen, som du vil hente, og tryk pa knappen Hent gverst i vaerktgjslinjen. _-_

Hert | Akn:

| vinduet der dukker op, vaelger du, hvor pa computeren filen skal gemmes og klikker pa Gem.

5 Support

Hvis du gnsker hjeelp fra en SkoleKom-supporter, er du altid velkommen til at stille et spgrgsmal i din
Support-konference, som du finder i din brugerspecifikke konference. Her kan du sp@grge om alt vedr.
brugen af SkoleKom.

VIDE
josk; | P B D

Leerer i gruncdskolen  Leerer pa ungdomsudd Laerer na \tlderegaende Leerer pa voksenudd Paedagog pa SkoleKom  TAP pa Skalekom Studerende

\1

Support

| support-konferencen har du samtidig mulighed for at hente alle SkoleKoms bruger-vejledninger.

@nsker du telefonsupport, kan du henvende dig til UNIeC SkoleKom-support pé tlf. 35 87 85 50. SkoleKom-
supporten har abent mandag-torsdag fra kl. 9 til kl. 16.00, fredag fra kl. 9 til 15.00.
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