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1. Inngangur
Um heftid

N0 SamHgll, teldupost- og stevnuskipanin hja undirvisingarverkinum, hevur virkad eina tid,
hava brukarar og umsitarar kent tgrv & vidskomandi leidbeinandi tilfari.

Vegleidingin, id na fyriliggur, er lagad til vid st@di i heftinum Introduktion til SkoleKom. KT-
depilin takkar hgvundinum Torben Frentz fyri loyvi til at nyta tilfar hansara.

Asfinn og Kari Sigvardsen hava tytt og lagad tilfarid til. Sett upp og gjart klart til Gtgavu
hevur Gulakur Zachariasen.

I lgtuni er ikki &tlanin at geva tilfarid Gt & prenti. | stadin er tad tokt & heimasidu KT-depilsins
i pdf snidi. Vegleidingin kann lesast & skiggja ella prentast.

Skipanin

KT-depilin rekur vegna Undirvisingar- og mentamalastyrid eina teldupost- og stevnuskipan,

i0 ber heitid SamHgll.

Teldupost- og stevnuskipanin eru bygdar a ambeetara vid heitinum FirstClass.

Tad besta sambandid vid ambataran feest vid einum serforriti, klienti. Forritid er gjart til at
samstarva vid FirstClass ambetaran. Tad ber té eisini til at lesa post & annan hétt. Ein hattur
er at nyta kagan, sum verdur nyttur at reika a interneti vio.

Hoast heimasidur & interneti eru gjgrdar gdrvisi enn annar tekstur, so er 6neydugt at hugsa um
snidseting, ta tl nytir kaga. FirstClass ambeetarin ger sjalvur ta formbroyting (konvertering),
sum neyadug er.

SamHgll hevur samband vid internetid, so brukarar i SamHgll faa eisini sent post til brukarar i
gorum postskipanum.

Medan teldupostur i hgvudsheitum er samskifti fra einum til annan, so veitir stevnuskipanin
mgguleika fyri samskifti millum fleiri. Ein stevna er at likna saman vid ein kjakfund, har fleiri
hava atgongd. Til ber at senda inn skriv, har onnur so hava hgvi at gera vidmerkingar ella bara
fylgja vid i ti, sum fer fram & stevnuni. Stevnurnar kunnu vera meira ella minni opnar, og talid
av teimum, sum kunnu luttaka, kann vera ymiskt.

I SamHagll eru nakrar fastar stevnur, men til ber at bidja um adrar stevnur til avis endamal.
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At logga a og at brota av

Tad er ein treyt, at teldan er bundin til internetid

Set FirstClass forritid i gongd.

" Login P A

Fil: |home fe | Gennemse... I
Service: |f|:.skulin.f|:| Cpssetning. .. I
Log ind zom; ¢ Geest {* Reogistreret bruger
BrugerlD: |hj21 069 Gem

Kodeord: |****

Arbejd offline | Annller | Login I

| !
Mynd 1.1 Login-vindeyga

NU kemur eitt Login-vindeyga fram vid m.g. kngttinum Login.

[ ovara teigi ( Fil: ) stendur navnid & &setingarfiluni. I nidara teigi skal standa fc.skulin.fo ( si
mynd 1.1 ). Ger tad ikki tad, so skalt tu trysta & Opseetning og i Server-teigin skriva
fc.skulin.fo og so goyma.

I teigarnar BrugerID og Kodeord verda skrivad avikavist brakaramerki og loyniord.

Verdur tryst a kngttin Gem, verda brukaramerkid og loyniordid goymd, so ikki er neydugt at
skriva tey, nastu ferd skipanin verdur nytt. Hesin mgguleiki eigur t6 at verda handfarin vid
varsemi og einans, um eingin annar nytir telduna.

Tu verdur loggadur a, ta i ta klikkir & kngttin Login.

Tu slitur sambandid vid ambeetaran vid at velja Forbindelse & valmyndini og sidan Afbryd a
undir-valmyndini.

Ert ta 6virkin i 20 minuttir, verdur sambandid slitid av ser sjalvum.
Sum adur nevnt, faest eisini samband vid ambetaran vid kaga (browser). Ta skalt tu brdka

hesa adressuna:
http://www.skulin.fo
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/2§ KT-depil - Microsoft Internet E xplorer

J Filler  Hediger iz Foretrukne  Funktioner  Hizelp

“ e 5 A |

Tilage FEremad Stop Opdater  Startside Sog

@ @ % = __lg;r = ; b5

Foretrukne  Owersigt Post Udskriv Hea-i.ger Digkuter

J Adiesse I@ hittp: £vaane skulin fod

j @Gé |J Hyperlinks **

KT DEPILIN ¢4

TNDIEVISING AF- O G MENT AMALASTYRIE

Tinghisvegur 15 + Tel: 321220 - 211220 + E-post: kt-cepilin@skulin.fo

Vaelkomin ««

Tidindi 4«

KT-DEPILIN'

Leita 4

Leita i heimasiBunum & KT-deplinum:

Cagfsrd: OF. September 2000
Wevstidrin I

Leita | Strika |

KT-depilin erstownur i Undindsingar og Mentamalastyrinum og weitir sjahvstsduga KT- :
teenastu | skillaverkinum. Kom inn

Mgyl utgava (5.623) av klientinum er kornin, Hevur m.a. Notifier,
sum sigur fra, um td hevur post, hdast klienturin ikki er frammi.

FirstZlass skipanin er uppstigad til nyggjasty dtgavl

2]

[ | [ Intemet 7

mynd 1.2 Heimasidan hja KT-deplinum

Har velur ti Kom inn, og t& feert td bod um at skriva titt tillutada Brukaranavn og Loyniord.

Enter Metwork Pazsword |

% Fleaze type your uger name and pazswornd.

Site: ey 2k Lilin, fo

Realm fc.skulin.fo

User Name |hi21 oE)

Paszward Im’1

[ Save this password in your pazsword list

k. I Cancel

Mynd 1.3 Login-vindeyga



At broyta Loyniord
SamHagll letur brakarunum hver sitt loyniord. Men tad eru té bert laerarar, sum sleppa at
broyta loyniordid.

Soleidis broytir tu Loyniord:
Vel Forbindelse/Skift Kodeord ..... 0g &set tad nyggja Loyniordid. Skriva tad nidur og
goym tad & einum tryggum stadi.

Legg til merkis, at tad ger tad sama, um tu brukar storar ella smaar bokstavir, men braka ikki
@, @ 0g a ella serfaroyskar stavir.

Tad fyrsta vindeygad

Tao fyrsta vindeygad, id kemur fram, t4 id tu hevur fingid samband vid SamHagll, er eitt
personligt Skrivibord, merkt Skrivebord.

= Skrivebord [_ O]

Bk  Hediger Meddelelze Eonferencer Forbindelze Wiz Hijsslp

|G P me daler £3me & @R

& Skrivehord OFiler 4 Mapper  fo.skulin fo : Hanus | Roynd o
g L]
Kunning Address Boak Calendar

|1 emne valot. |

Mynd 1.4 Skrivibordid (FCIC)

Yvir skrivibordinum er ein stgdulinja, sum sigur, hvar ta ert (Skrivebord), hvussu nogvar filur
0g hvgrjar mappur, id liggja a bordinum.

imyndirnar siga eitt sindur um, hvat id teer visa til.

Mailbox: Tann personligi postkassin
Kunning: Hjalp til FirstClass.

Ta letur eina stevnu upp vid at dupultklikkja & hana.

Er eitt litid reytt flagg at fyri eini imynd, merkir hetta, at na er okkurt nytt i postkassanum -
nyggj 6lisin brav ella dlisin skriv.

Tu kanst strika flaggid vid at halda Ctrl kngttinum nidri, medan td vid masini klikkir &
flaggid. Sami framferdarhattur verdur nyttur fyri at faa flaggid aftur.
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Feert ta teer atgongd til SamHgll vid einum kaga, seert tu eisini tad personliga Skrivibordid,
men uppsetingin er to eitt sindur gdrvisi.

/3 Hanus i Roynd - Microsoft Internet Explorer

J Filer FRediger Wis Foretrukne  Funklioner  Hijzelp

J 4 Tilbage © mp - @ ﬁ | @5@9 @Foretrukne @Dversigt ||%- % - @ g

| Adresse |@] hitp://fc.skulin fo/Login/

j o Ga |J Hyperlinks **

““‘"“"“ @l 8| =@ 5] 0]L) aer] 5] @k =l nef
= WalBox

(0 i ddress Book Skrivebord: Hanus 1 Roynd  0Files 4Folders

B Calendar ErF [ Subject Size Name i;:;jﬁed

?  Hunning

|@ |_|_|% Internet 4

Mynd 1.5 Skrivibordid (vev-kagi)
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2. E-postur

E-post adressur

Ein personlig e-post adressa i SamHgll kann t.d. vera
Anna Petersen

Skalt tu ur eini “fremmandari” postskipan skriva til eina e-post adressu i SamHgll, so mé e-
post adressan vidkast til eina internet e-post adressu, sum t.d. kann vera

ap1203f6@skulin.fo ella anna.petersen@skulin.fo

Adressurnar eru uppbygdar av fyra lidum (pgrtum):

Personligt brakaramerki: ap1203f6
Markatekn: @
Navnid & postambataranum:  skulin
Tj6oarheiti: fo

Legg til merkis
Tad mugu ikki vera millumram.

Um ta ur SamHgll skalt skriva til eina fremmanda e-post adressu (i eini adrari skipan enn
SamHagll), skal full internet-adressa skrivast, t.d.

hanus@post.olivant.fo

0g sidan verdur tryst & Innknappin (Enter).
Hetta méa gerast, fyri at ambeetarin skal finna fram til ta fremmandu postskipanina.

Skriva og senda e-post

Venjing 1

Teksturin til ein e-post, sum skal sendast, kann annadhvert skrivast, medan tu hevur samband,
ella adrenn ta hevur fingid samband. I hesi venjingini verdur teksturin skrivadur, aérenn vit
hava fingid samband.

1.1 Skriva tekstin i einum tekstvidgerdarforriti - t.d. Word (ella tak ein tekst fram, sum tu
t.d. &dur hevur skrivad og goymt & harddiskinum).
1.2 Merk tekstin og tak avrit av honum, soleidis at teksturin nd liggur & Windows

klippibordinum.
1.3 F& samband vio SamHgll.
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" Login P A

Fil: |home fe | Gennemse... I
Service: |f|:.skulin.f|:| Cpssetning. .. I
Log ind zom; ¢ Geest {* Reogistreret bruger
BrugerlD: |hj21 069 Gem

Kodeord: |****

Arbejd offline | Annller | Login I
I ]
Mynd 2.1 Login-vindeyga

1.4 Ta samband er fingid, kemur tad personliga Skrivibordid & skiggjan, og tad kann

siggja soleidis ut:

== Skrivebord Hi=]

Bk  Hediger Meddelelze Eonferencer Forbindelze Wiz Hijsslp

|gP i e gl £ame 6| d

& Skrivehord OFiler 4 Mapper  fo.skulin fo : Hanus | Roynd o
g L]
Kunning Address Boak Calendar
|1 emne valot. |

Mynd 2.2 Skrivibordid

1.5

Hvat er sent?
Hvat er komid?

Dupultklikk na & imyndina Mailbox. Skiggjamyndin visir nd, hvat er i postkassanum.

[ postkassanum (Mailbox) faest yvirlit yvir virksemid.
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=5 MailBox _ 3] x]
Bk Hediger Meddelelze Fonferencer Forbindelze Wiz Hjsslp

|gio o= »es|[pas

& Posthesse 15 Filer O Mapper  fo.skulinfo : royndin B &
B [e[Havn | Stevretz=] =l Ermne |Redigeret =idst =]

™ Regin Elingzgasrd

1K [E Re: Seidabery

07-12-93 1006

= Til Regin Elingsgaard Seidaberd 07-12-99 10:03
(= Petur F. Zachariazzen 1K =] Re: Roynd 30-11-29 10000
| Til Café 1K Foync 30-11-99 0915
B (] Til Biartur Tarhalsson gk roynd 17-11-93 11:58
5 | Mailer-Dasmoni@skulin.fo 2K MO * Outhound Message * 02-11-29 21:10
i | sunikiggzkulin fo 3K Sw Heilzan 02-11-99 158:14
i | Mailer-Daemoni@skulin fo 2K MDM: * Cutbound Message * 02-11-99 13:54
E reginel@skulin. fo 3K Re: roynd 02-11-99 1322
1 Hendrik Jacabzen 1K Hanus v.am. 02-11-99 1318
(] Mailer-Daemoni@skulin.fo 2K MDM: * Outhound Mezzage * 02-11-99 1044
E regineli@skulin.fo 2K Royndly? 02-11-99 1036
B (] Til Linda Johannesen 23K einroynd 25-10-993 14:03
EF  Til SordrRrasoniesen 1K 17-09-99 13529
EF  Til ky meddelelze 1K, 17-09-99 1323
|1 emne valot.

Mynd 2.3 Postkassin

1.6 Ovast undir “Mailbox” er ein valmyndarlinja vid m.g. valmgguleikanum Meddelelse.

Klikk & Meddelelse, og ein undirvalmynd kemur fram.

1.7 Klikk i undirvalmyndini & Ny meddelelse.

I Seidaberg [_ |O]

Meddelelze  Konferencer

1=

|

—

rkiv  Bediger

e | |

Forbindelze Wiz Hj=lp

el

Fra:
Etnre:
Til:
o

Uzendt Meddelelze

§ Hanus i Roynd

|Sei6aberg

regin e

Mynd 2.4 Ny Meddelelse

1.8 Fyll Evnis-teigin Ut og tryst & Innknappin.

1.9 Fyll Til-teigin Gt vid einari e-post adressu, t.d. tini egnu e-post adressu, og tryst a

Innknappin.

Legg til merkis, at tad er neydugt, at tu endar Til-teigin vid at trysta & Innknappin.
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1.10  Skriviteigurin er undir teirri vatnrettu linjuni. Her kanst tu skriva, sum tu vilt
og/ella

seta tad inn, id t0 frammanundan avritadi, og sum nd liggur & "Windows-
klippibordinum®.

Klikk vid muasini undir teirri vatnrettu linjuni (fyri at faa visan i skriviteigin).
1.11 Klikk Rediger uppi & vallinjuni.
112  KIikk Set ind (& undirvalmyndini), og tann teksturin, id t0 tokst avrit av

frammanundan, verdur settur inn i skriviteigin.

[ Til-teigin kanst t0 seta fleiri mottakarar, um t( ynskir tad. Skriva bara eina e-post adressu &
hvarja reglu og tryst & Innknappin.

Tu kanst eisini senda eitt ella fleiri avrit av braevinum, men taer e-post adressurnar mast td
skriva i Cc-teigin og braka sama framferdarhatt, sum ta brakti i Til-teiginum.

NU verdur bravid sent:

1.13 Klikk Meddelelse.
1.14  KIikk Send (a valmyndini).

Ella trystir tu bara & frimerkid (longst til vinstru & ambodslinjuni).

Sum kvittan fyri sendan e-post sart t0 nu eitt reytt “post-stempul” ovast til hagru & braevinum.

I Seidaberg [_ |O]

Arkiv  Hediger Meddelelze  Konferencer Forbindelze Wiz Hjzelp

JJIEEIETFE‘_JS‘JE_’E it | 2 43 3;|J.¢ Sz
-E 3. martz 2000 14:47.36

= Meddelelze

Fra: § Gulskur Zacharizsen

Etmne: Eeiﬁaberg

Til: | ¥ Hanus i Roynd

Hey Hanus

Magvar seidur er at fda

| i
Mynd 2.5 Reytt poststempul

Ta 10 ta ert lidugur at arbeida i SamHgll, eigur ta at slita sambandid vio ambeetaran.
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1.15 Klikk Forbindelse
1.16 Klikk Afbryd (& undirvallinjuni)

Ta i0 nidanfyristandandi Log-off-mynd kemur a skiggjan, er sambandid slitid:

fc.skulin_fo : royndin

- Konto statistik

AthrLck: 25-09-0011:38: 36

Forbundet: 1 minutte 42 sekunder
Resterende tid: 23 timer 57 minutter 15 sekunder
Total forbundet tid: 1 dag S timer 10 minutter

Bit | Logn | ]

Mynd 2.6 Sambandid er slitid

T4& 10 ta ert lidug/ur, eigur sambandid vid internetid at slitast.

Sum &dur nevnt, kanst ti senda eitt ella fleiri avrit av einum brevi vid at skriva e-post
adressurnar i Cc-teigin.

@I, sum hava fingid breevid, faa i hesum fgrinum at vita, hver annar hevur fingid avrit.

Tad ber eisini til at senda avrit, uttan at nakar annar veit um tad - sonevnd loyniavrit.

Hetta kann gerast vid at velja Meddelelse, medan ta skrivar bravid, og sidani Vis Bcc.

Undir Cc-teiginum sest na ein Bce-teigur, id tu kanst skriva ter adressurnar i.

Kemur Bcc-teigurin ikki fram, so kanst tu toga ta vatnrgttu linjuna longri nidur.

Ofullfiggjadar adressur

T4 10 ta sendir ein e-post til adrar brakarar i skipanini, t.d. Hanus i Roynd, er tad ikki
neydugt at skriva meira enn ein part av adressuni, t.d. Hanus r og sidani Innknappin.

Ur yvirlitinum hja SamHgll feert t0 td uppskot um fullfiggjadar adressur, sum ti kanst
velja imillum.
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1 Katalog [_ O]

Brkiv  Hediger Meddelelze Fonferencer Forbindelze Wiz Administration  Hjeelp

2. Smgning:  |Hanus r

Wiss
’V [ Lokat | Ekstern |~ Kanferencer
Resume I Hiemmeszide I
INavn I

§ Hanus Rasmussen
§ HanusiRoynd

Mynd 2.7 Yvirlitid hja SamHgll

Ert tu i iva, um mottakaranavnid er reett, kanst tu merkja eitt navn vid at klikkja a
vidkomandi linju og sidani & kngttin Resumé. | deminum hja Hanusi kann svarid siggja
soleidis ut:

F= Resume for Hanus i Roynd
Arkie  Hediger Meddelelze Fonferencer Forbindelze Wiz Administration  Hjeelp

[22%a [a F u e |farmonse i (Il £~ @
Hanus i Roynd

Eg eri bert royndarbriakari, ti er eingin
mynd av meer.

Hevdi eg verid vanligur briakari, hevdi
stadid, hver 10 eg eri, og hvar 10 eg starvist.

| i
Mynd 2.8 Resumé

Um vidkomandi (Hanus i Roynd) ikki hevur gjert nakad resumé (meir um hetta seinni),
feert tU bara bod um, at resumé vantar.

Yvirlitid hja SamHgll fevnir um allar brakarar og allar opnar stevnur og kann altid faast
fram vid at velja Konferencer/Katalog ..., og sidani kanst tu t.d. leita eftir einum
brukara ella eini stevnu.

At faa og lesa e-post

Seert tu eitt litid reytt flagg Gt fyri MailBox-imyndini (ella einari stevnuimynd) eftir at
hava fingid samband vid SamHgll, so merkir hetta, at har er 6lisin postur:
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Venjing 2
2.1 Dupultklikk & Mailbox.

2.2 A Mailboxskiggjanum sart td, hverji dlisin brav eru har.

= .
g MailBox

Arkiv  Hediger Meddelelze  Eonferencer Forbindelze Wiz Hjzelp

|gciBasgemed P s

=] E3

% Postkazse 17 Filer 0 Mapper  fo.skulinfo : Hanus | Roynd

W F e

Fedigeret sidst

5 N ol Ik Zachariase 03-03-00 14:47
4] Calendar 1K Teldulzera st 2041400 1245 P 13-02-00 1245
i | Irternet Mail Service 2K [E] MOM: roynd 18-01-00 1212
i | Til Onkur Onkrason 1K royncd 19-01-00 1212
E Hendrik Jacobsen TH rond 06-01-00 14:55
(= Petur F. Zachariazzen 1K = RFe: Roynd 30-11-99 10:00
i | Til Café 1K Foyncd 30-11-98 0915
(4 sunik@skulin.fo 3K v Heilzan 02-11-99 1814
(4 Mailer-Daemoni@skulin. fo 2K MDM: * Outhound Message * 02-11-99 1354
i | regineli@skulin.fo 3k Fe: roynd 02-11-99 1322
i | Hendrik Jacobzen 1K Hanus w.am. 02-11-99 13:18
i | Mailer-Daemoni@skulin fo 2K MDN: * Outbound Message * 02-11-99 10:44
E reginel@skulin.fo 2K Rayndly 02-11-99 10:36
i | Til John Johannesen AES1996 Tk Heilzan 22-03-00 10:13
E (] Til Gudrun Poulzen 3K rovynd 19-01-00 1211
E (] Til Biartur Tarhalzson 3K rovynd 17-11-99 11:58
B (] Til Linda Johannesen 23K einroynd 25-10-99 14:03
|1 emne valot. |

Mynd 2.9 Postkassin

Hygg eftir linjuni vid ti reyda flagginum & mynd 2.9.
Hetta vil siga, at tad er komin élisin e-postur ar SamHgll.
Tu feert at vita:

- Stgddina & e-postinum

- Heitid & e-postinum

- Neer posturin er sendur

Legg eisini minus-imyndina til merkis. Hon visir til ein sonevndan trad, id verdur umrgddur seinni.

At lesa e-post:

2.3 Dupultklikk & linjuna, og e-posturin kemur & skiggjan.
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At utskriva e-post & prentara:

2.4 Opna e-postin vid at dupultklikkja & linjuna.

2.5 Klikk & Arkiv og klikk & Print.

At flyta e-post til tekstvidgerdarforrit

2.6 Merk tekstin (ella tann partin av tekstinum, id tu skalt bruka) vid masini og klikk Rediger
og klikk Kopier
ella
Opna e-postin vid at dupultklikkja & linjuna og klikk Rediger, klikk sidani Veelg alt, klikk
aftur Rediger og klikk Kopier.

2.7 I tekstvidgerdarforritinum velur tG Rediger og sidani Saet ind.

At flyta e-post til tekstvidgerdarforrit (vid “hevdi”)

2.8 Opna e-postin vid at dupultklikkja & linjuna og klikk & Arkiv og klikk Gem som.

Strika e-post

2.9 Merk e-postin vid at klikkja & linjuna ella opna e-postin vid at dupultklikkja & linjuna og
klikk & Arkiv og klikk Slet.

At senda eina filu vidfesta i einum e-posti

Hewvur ta ein e-post, id er klarur ella lutvist klarur at senda, kanst ti samstundis - saman vid
e-postinum - senda eina ella fleiri filur, id t.d. eru goymdar a diskli ella & harddiskinum.

Venjing 3
3.1 Ger ein e-post klaran at senda til tina egnu e-post adressu.
3.2 Klikk (& vallinjuni) Arkiv og klikk Vedleeg bilag ...

Sidani leitar tu filuna fram, hadani t0 hevur goymt hana - t.d. & harddiskinum - og opnar hana.

NU kanst tu & skiggjanum - i vindeyganum Overfarselsstatus - fylgja vid, medan filan verdur
flutt:

* 78% seidatre.bmp !EIE
Sender fil: =eidatr e bmp

0 75 % feerdig 100

Fil starrelze: 787912

e fart: B17472

Resterende fid:

Mynd 2.10 Flytingin
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I e-post vindeyganum undir Bilag verdur vidmerkt, at filan er flutt.

Seert t0 ikki viomerkingina, so kanst td toga ta vatnrettu skiljilinjuna - millum breevhegvdid og

tekstin - longur nidur.

N vidfest mynd M=]

Arkiv Bediger

Meddelelze  Konferencer

Forbindelze Wiz

Hizlp

JE@%?,{ EI=|E3:V"“” F ||Arial

=l 5| @B -

=zenct Meddelelse
Fra: § Hanus i Roynd
Emre: |Vi6fest mynd
Til: Ii Harus | Roynd
e |
Biilagy: [ seidatrae bimp 770K

Her er vidfest myndin av seidatrsenum.

Heilzan
Hanusz

Mynd 2.11 Overfart fil

3.3

Eftir er so bara at klikkja & frimerkid ella velja Meddelelse og Send.

At faa eina filu, i0 er send sum vidfesti vid einum e-posti

Tad verdur vist sum eitt braevark a skiggjanum, at ein fila er send saman vid e-postinum.

% MailB ox [

Arkiv Hediger Meddelelze  Konferencer

Forbindelze Wi Hj=lp

&

Bo % S| La s

% Postkassze 23 Filer 0 Mapper  fo.skulinfo : Hanus | Roynd

L

E|™ || Mavn
E ™ € (gl

[0 =

[=l|Emne
Widtest mynd

Redigeret sidst
18-09-00 1316

Fs

E ] Til Hanus i Roynd T2 Widtest mynd 18-09-00 1316
5 | Redin Elingsgaard 2K =] Re: roynd 27-06-00 1528
i | Hendrik Jacobzen 2K royncd 27-06-00 14:05
i | Til Hendrik Jacobsen 1K einroynd at senda vid Telnet 13-06-00 10:36
E Til Regin Elingsgaard TH Seidabery 09-05-00 12:48
2 | Til John Johannezen AES1996 Tk Heilzan 22-03-0010:13
(4 Gulakur Zachariazen TH Zeidaberg 03-03-00 14:47
4] Calendar 1K Teldulsera at 244001245 PM 13-02-00 12:45
(4 Irternet Mail Service 2K =] MDN: roynd 19-01-00 1212
5 | Til Onkur COnkrason TH roynd 19-01-00 1212
A A1 Til 0 3vnim Deailean [y ot anr] A9 04 A 4%44
|1 emne walot. |

Mynd 2.12 Ein fila er send saman vid e-postinum
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Venjing 4

4.1 Tak MailBox vindeygad fram & skiggjan og opna e-postin, sum filan liggur i
(seest & braevarkinum & linjuni hja viokomandi posti).

4.2 Ta i0 tu hevur opnad e-postin, sert t navnid a filuni, og hvussu stor hon er.
B Vidfest mynd M=l E3

Arkiv  Hediger Meddelelze FEonferencer Forbindelze Yis  Hizelp

g ool a meda L/

-E 18, zeptember 2000 131651

= Meddelelze

Fra: § Hanus | Roynd

Ermne:; |Widtest mynd

Til: |i Hanuz i Roynd

Biilay: |[) seidatras bimp 770K

Her er vidfest myndin av zeidatresnum.

Heilzan
Hanuz

Mynd 2.13 Navn og stadd & sendu filuni

Klikk & filunavnid og klikk (& vallinjuni) Arkiv og klikk Gem vedlag ...

Sum altid, ta i0 ta goymir filur, feert ta eitt vindeyga, har ti hevur mgguleika at velja disk,

savn og filunavn.

Gemsom g |

Gem i IaDDwnlnad j ﬁl

Filaer: |seidatrae.bmp G I

em
Filbype: I.-’-‘-.II filexs j Anrller

Mynd 2.14 At goyma eina filu, id er send saman vid e-posti
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Legg til merkis, at i FirstClass er valt eitt standardsavn & tini teldu at goyma vidfestar filur i.
Tad nevnist C:\Programmer\FirstClass\Download

Sjalvvirkin undirskrift

Té flest gl brgv og stevnuskriv til stevnur enda vid ngkrum standardupplysingum, so sum
Navn

Skulanavn

Flokkur/bolkur

WWW-heimasida

Telefonnummar

hevdi tad verid hent at sett hesar upplysingar i eina undirskriftar-filu.

Soleidis kundi ta sjalvur skoytt upplysingar uppi ella fingid tad gjert sjalvvirkid (automatiskt),
ta 10 ta skrivar breev ella annad til eina stevnu.

Venjing 5

51 Klikk (& vallinjuni) a Rediger, klikk & Indstillinger...... og klikk & vardakortid Post
0g so & vardakortid Signatur.

5.2 Merk "Tilfgj automatisk signatur til nye beskeder*'.
5.3 Skriva undirskriftar-tekstin i tekstteigin og vel OK.

5.4 Kanna eftir, um undirskriftar-teksturin riggar, sum hann skal, vid at senda ein e-post
til tina egnu e-post adressu.

Hevur tu ikki valt sjalvvirkna innsetan av undirskriftar-tekstinum, kann teksturin kortini
innsetast vid at klikkja & Rediger og sidan a Indseet .... Signatur.

Svara og endursenda e-post

Feert tu e-post, er tad hugsandi, at ta svarar honum ella sendir hann vidari.

Hetta verdur gjert annadhvart vid at merkja breevid ella vid at opna tad og sidani klikkja (&
vallinjuni) @ Meddelelse.

Sidani eru m.a. hesir mgguleikar:

Svar Eitt nytt “braevavindeyga” verdur opnad, har evnid og adressan hja
mottakaranum eru Utfylt.

Svar med citat Sami framferdarhattur sum omanfyri - men nd er teksturin i breevinum
endurgivin i ”Braevavindeyganum?”. Tann endurgivni teksturin er vid
graari bakgrund.

Eisini ber til at merkja tekstin, id td vilt hava endurgivnan og sidani
trysta & Svar.
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Videresend

NU ber til at broyta endurgivna tekstin, t.d. vid at strika ymiskt, id tu
ikki vilt hava vid, og sidani skriva ein svartekst.

Eitt "Braevavindeyga” verdur opnad vid avriti av ti merkta ella opnada
breevinum. "Emne” er Gtfylt frammanundan.

NU kanst tu gera broytingar/reettingar i breevinum. Tad veri seg t.d. vid
at strika dynsktar ordingar og vid at skoyta eitthvart uppi.

Motvegis Svar og Svar med citat mést td i hesum fgrinum utfylla
adressuna hja breevmottakaranum.

Gera adressubodk

Tu kanst gera eina adressubdk vid ngvnum & teimum, sum ta ofta skrivar til, vid serligum
framerki, sum sidani kann verda nytt i stadin fyri ta fullfiggjadu e-post adressuna.

Adressubdkin er eisini hent, um tu ofta skrivar einsljodandi brav til teir somu mottakararnar.

I stadin fyri at skriva hvart einasta navn i Til:-teigin, kanst t( geva hesum bélkinum eitt
felags framerki i adressubokini.

Venjing 6
6.1 Klikk & imyndina Adressebog & ambodslinjuni.
i3 Adressebog =]
Arkiv  Hediger Meddelelze  Konferencer Forbindelze Wiz Hjzlp
|prelapm
[ Mappe 1 Fil 0Mapper  fo.skulin.fo : Hanus | Roynd B &
- st =

Cnkur Onkrazon

|1 emne valot.

Mynd 2.15 Adressebog

6.2 Klikk & kngttin Ny personlig post liste.
ﬂ My personlg adresseliz M=l E3
i1 Personlig postliste =
[ |N§.-' personlig adresselis i
Medlemmer: | |

Mynd 2.16 Ny personlig adresseliste
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(Kngtturin Ny personlig adresse verdur nyttur til at goyma telefonnummur, e-post adressur
og upplysingar um bustad.Tad verdur ikki greitt neerri fra hesum her).

6.3 Strika innihaldid i teiginum ut fyri Navn: og skriva eitt navn til "bolkin".

6.4 Skriva i teigin Ut fyri Medlemmer: ta e-post adressuna ella teer e-post
adressurnar, sum skulu knytast aftrat ti serliga framerkinum.

Limirnir kunnu eisini veljast i FirstClass yvirlitinum vid at trysta & kngttin Dir.
6.5 Lat aftur og vel Gem.

NU saest ein imynd fyri adressubdkina a skrivibordinum.
Tad ber sjalvandi til seinni at skriva fleiri og/ella strika framerkini og e-post adressurnar.

Gera postmappur

Tao ber til at gera eina ella fleiri postmappur, annadhvart i postkassanum (MailBox) ella &
skrivibordinum, har ta kanst leggja tey brav, t0 &tlar ter at goyma, t.d. bytt ella flokkad eftir
teimum ymisku evnunum ella eftir sendara.

Taod ber einans til at leggja brev r postkassanum i mappurnar - ikki brgv Ur stevnum og
sgvnum.

Um ta aetlar teer at gera eina postmappu i postkassanum, skal postkassin opnast. Lat alt annad
aftur uttan sjalvt Skrivibordid, um tad er har, ti etlar teer at hava postmappuna.

Venjing 7
At gera eina postmappu i postkassanum (MailBox)
7.1 Opna postkassan.

7.2 Klikk & valmyndina Arkiv og klikk & Ny ... Ny mappe. Nu liggur ein
postmappa vid heitinum Ny mappe i postkassanum.

Sast nyggja postmappan ikki, kanst ti toga ta vatnrgttu linjuna oman fyri e-post
listan nidureftir.

7.3 Merk mappuna og tryst Alt+Enter (halt Alt-kngttinum nidri og tryst & Enter). Nu
saest eitt nytt vindeyga.

7.4 I Navn:-teigin skrivar ti navnid & mappuni, t.d. Provteka.
I Emne:-teigin skrivar td eina stutta fragreiding. | hesum fgrinum t.d. Uppgavur.

7.5 Lat vindeygad aftur og vel Gem.
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Flyta brgv til postmappur

Tu kanst flyta brgv Ur postkassanum yvir i eina postmappu.
Vid musini kanst t0 draga breaevid yvir i postmappuna.

Lokatid fyri brav

Brav, i eru i postkassanum, hava vanliga eina avisa lokatid.
Ta i0 lokatidin er farin, verdur braevid koyrt burtur.

Sum &dur nevnt, kanst tu sjalvur gera postmappur, sum tu sidani kanst leggja brav i. Men
lokatidin er hin sama.

AEtlar tu ter at goyma brgv Gt um lokatidina, kann hetta gerast vid at taka avrit av brgvunum
0g goyma tey & tini egnu teldu (si venjing 2). Annars ber eisini til at leingja lokatidina.

Tu kanst leingja lokatidina vid at merkja breevid og sidani trysta Alt+Enter. NU kann
tidarskeidid leingjast eftir ynski, og t.d. setast til Aldrig. Hetta méa té gerast fyri hvert einstakt
breev.

Taka sent breaev aftur

Um ta angrar, at td hevur sent eitt breev til eina e-post adressu i SamHgll, kann breevid takast
aftur.

Hetta ber bert til, um mottakarin ikki hevur lisid breevid.

Tu tekur braevid aftur vid at merkja tad og klikkja & Meddelelse & vallinjuni og sidani velja
Fortryd send.

NU seest eitt litid hvitt flagg ut fyri breevinum. Hetta merkir, at braevid ikki er sent, og tiskil
ikki longur er i postkassanum hja stlada maéttakaranum.

Legg til merkis, at tad ber ikki til at taka brgv aftur, sum eru send til ’fremmandar”
postskipanir (so sum post.olivant.fo)
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3. Stevnur

Stevnubygnadurin i SamHagl|

Tad er ymiskt, hvussu skrivibordid hja brakarunum ser Gt. A skrivibordinum eru, umframt
Mailbox, eisini adrar stevnur. Fyri hvgrja stevnu eru imynd og navn.

~E Skrivebord [_ O]

Ak Hediger Meddelelze Fonferencer Forbindelze Wiz Hijsslp

HAPE Tl EE £ LimE E ey

S Skrivehord OFiler 7 Mapper  fo.skulin fo : Hanus | Roynd =
2 7
e .
MailBox Kunning Tidindi Leerarar

i

Calendar Address Book

|1 emne valot. |

Mynd 3.1 Skrivibord

Tad eru ymisk slgg av stevnum. Nakrar eru opnar, medan adrar eru afturlatnar.

Teer opnu stevnurnar eru stevnur, id kunnu hava dhuga fyri allar brdkarar i skipanini. Hetta
eru stevnur vid kunnandi innihaldi og stevnur, id leera brukarar at braka SamHgll ella & annan
hatt kunna og hjalpa brakarum.

Millum imyndirnar er ein til stevnu vid heitinum Kunning. Henda stevna er a&tlad at kunna og

leidbeina brukarar. Hon er eisini &tlad til samskifti millum brdkarar og tey, sum umsita
skipanina.

B Fak og evni _ |O]

Arkiv Hediger Meddelelze  Konferencer Forbindelze Wiz  Hjslp
[g=dalzm=TEEalsale

25 Honference Filer 20 Mapper  fo.skulin.fo ; Hanus | Roynod

Aliz-evnaftradi Danskt Drama Enzkt Fraroyskt Heimkunnleiki  Heimstadarlsera

i

=

&
&

&
&
&
&

IRt Lirfradi hidlar Maotarlssra  Mattora oo takni
]
Smid Steddfredi  Sega og samtid Tilewning Tanleikur Ti=kt
|1 emne walot. |

Mynd 3.2 Stevnuskriv og undirstevnur
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Adrar stevnur eru til eitt avmarkad tal av brukarum. Reettindi til hesar stevnur kunnu eftir
torvi veitast fleiri ella feerri brakarum. Summar stevnur hava nogvar brikarar og virka mest
sum opnar, medan adrar bert hava faar brakarar. SamHgll er ein undirvisingarskipan, sum
baedi leerarar og nemingar hava atgongd til. Skipanin verdur skift i tveir hgvudsstevnubolkar.
Annan g&tladan undirvisarum og hin til undirvising.

Skriva, lesa og svara i eini stevnu

Taod er sjalvandi ikki altid ngktandi bert at hyggja i teer ymisku stevnurnar. Skulu stevnurnar
vera dhugaverdar og livandi, so er neydugt at lesa stevnuskriv og sidani mgguliga koma vid
egnum hugsanum og meiningum.

Nakrar stevnur eru serliga atladar til, at brukarin bert lesur i teimum ella tekur szr filur.
Hesar verda nevndar

Sevn

Eitt demi um eitt tilikt savn eru Knappaleidbeiningar.

Adrar stevnur eru etladar til opid kjak.

Allar stevnur hava ein ordstyrara. Ordstyrarin skrivar vanliga eitt breev, har hann bydur
veelkomin, samstundis sum hann greidir fra, hvgr &tlanin er vid stevnuni. Mgguliga kemur tad

eisini fram, hvarjum stevnan serliga er &tlad.

@I skriv til almennar stevnur kunnu lesast. Eisini kann uttan nakad hévastéak skrivast til teer
flestu av hesum stevnum, men t6 ikki til allar.

Afturlatnar stevnur

Tad eru eisini sonevndar afturlatnar stevnur, sum bert einstakir brikarar hava atgongd til, t.d. i
sambandi vid samarbeidi av einumhvgrjum slagi.

Tao er ordstyrarin, sum teknar teir einsteku brikararnar til ta avisu afturlatnu stevnuna.

Teer nytist ikki at hugsa um, at tu onkursvegna av galoysni hevur fingid atgongd til eina av
hesum afturlatnu stevnunum, ta tad bert eru limirnir, sum vita um slikar stevnur.

Stevnuroyndir

Fyri at geva teimum ein mgguleika, id hava hug at gera nakrar royndir uttan at 6régva
ordaskiftid i onkrari livandi stevnu, er vid heitinum Royndir gjgrd ein undirstevna til
Kunning.

Venjing 10
I hesi venjing skulu vit senda eitt skriv til eina stevnu.

10.1 Lat stevnuna Kunning upp.
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10.2 Her finnur t0 m.a. undirstevnuna Royndir. Lat hana upp.
10.3 Klikk & Meddelelse & vallinjuni og vel sidan Ny meddelselse.

Her saest, hvussu stevnan, tu jast na “ert” i, feer tad nyggja stevnuskrivid.
10.4  Skriva eitt stevnuskriv og send tad vid at velja Send undir Meddelelse.

Sum kvittan fyri, at stevnuskrivid er sent, sast nd - lika sum vid e-postinum - eitt
reytt ”post-stempul” ovast til hggru.

10.5  Kanna, um stevnuskrivid er komid i ta stevnuna, sum t0 sendi tad til.
Venjing 11

I hesi venjingini skalt tu lesa eitt stevnuskriv og sidani svara ti.

11.1  Opna ta stevnuna, sum ta sendi titt stevnuskriv til i undanfarnu venjing.

Stevnuskrivid til stevnuna er ni merkt & liknandi hatt, sum e-posturin var merktur i
postkassanum.

11.2 Opna tad stevnuskrivid, id td sendi, og les tad.
11.3 Medan stevnuskrivid er opid”, velur ta a vallinjuni Meddelelse og Svar.

11.4  Jast sum vid e-postinum kann na svar skrivast. T4 id ta sendir svarid, fert tu undir
Meddelelse & vallinjuni og velur Send.

Serligt svar

I einstgkum fgrum kann tad vera gott at kunna senda eitt svar ella eina vidmerking, uttan at
onnur siggja hetta.

Hetta gert tu vid undir Meddelelse at velja Svar til og har undir Afsender.

T4 10 ta skalt senda eitt stevnuskriv, ber eisini til & ambodslinjuni at trysta & Ny Meddelelse
og hadani skriva beinleidis til viokomandi stevnu - heldur enn at opna stevnuna og &
vallinjuni velja Meddelelse og sidani Ny meddelelse.

NG verdur farid fram sum vid e-postinum. Tu kanst velja at skriva tad fullfiggjada
stevnunavnid ella at skriva ein part av navninum og sidani trysta & Innknappin.

I hesum seinna fgrinum faest nd tad fullkomna stevnunavnid, um ti hevur verid nég neyvur.
Annars koma nu fleiri valmgguleikar.

Beinleidis at nyta Ny meddelelse fra ambodslinjuni kann bert vidmeelast i einstgkum farum, ti
tu feert avgjert eitt betri yvirlit, um ta fyrst opnar stevnuna.

Venjing 12

I hesi venjingini skulu vit venda okkum beinleidis til eina stevnu umvegis skrivibordid.
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121 Lat gll stevnuvindeygu aftur, soleidis at einans skrivibordid er opid.

12.2 Ger teg til at skriva eitt stevnuskriv til stevnuna Royndir vid fra skrivibordinum at

velja Meddelelse og sidani Ny meddelelse.
12.3  Skriva roy sum mottakara og tryst & Innknappin.

Katalog-vindeygad visir fleiri mgguleikar, sum hava i ser roy.

7 Katalog M=l

Arkiv Hediger Meddelelze  Konferencer Forbindelze Wiz Hjs=lp

2 Smgning:  |roy

Wiss
’V F Lokalt |7 Ekstern |7 Hontferencer

Til: Cr | Bioe: | Resumel Hjemmesidel

[Mavm |
it Royndarbrikarar
§ Roy Poulzen
Knct Roy Elingsgaard
Petur & Royvkheygoi
Andrias & Royvkheyooi
Hanus | Roynd
royndarbrikari hig Hendrik
Roynddiv
Ingibjern Roydutoft

wln [f7 == e i = -

Mynd 3.11 Royndir og e-post adressur

Ngvn - vid eini litlari mynd av einum personi - eru e-post adressur. Her eru eisini ngvn a

stevnum. T4 visir tann litla myndin eitt fundarboro.

12.4  Strika valmerkini i Lokalt og Eksternt, men lat valmerkid vera i Konferencer.

9 Katalog Hi=]

Arkiv - Hediger Meddelelze  Konferencer Forbindelze Wiz Hjslp

I Swgning:  |roy

Wiz
’V |_ Lokalt I_ fkstern IF Konferencer
Til: Cr | B | Resume | Hjemmesidel
[rizvar |
= Royndir

Mynd 3.12 Royndir
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NU siggja vit yvirlit yvir ter stevnurnar, sum hoyra til Royndir.

12.5 Vel stevnuna Royndir vid at dupultklikkja a linjuna vid Royndir i Kataloginum.

B Hy meddelelse H=]
Arkiv  Hediger Meddelelze  Eonferencer Forbindelze Wiz Hjzelp

|e% £a @towF | 0 ] @0
- Usendt Meddelelze

Fra: § Hanus i Roynd

Ermne:; |

Til: I,_. Foyndic

i |

| |

Mynd 3.13 Bod til stevnuna Royndir
12.6 NU ber til at skriva eitt stevnuskriv til stevnuna og sidani senda tad.
12.7 Dupultklikk & imyndina ovast til vinstru ella klikk & X ovast til hagru.

Samanumtikid:
Ert t0 & skrivibordinum, er framferdarhatturin jast tann sami, annadhvart ta skrivar
stevnuskriv til stevnur, ella ta skrivar e-post.

Eitt stevnuskriv kann annadhvart skrivast, medan td ert ”inni” i stevnuni, ella medan ta ert &
skrivibordinum. Hetta seinna er t6 treytad av, at stevnan sest i yvirlitinum. Tad eru fleiri
stevnur, sum eru merktar soleidis, at teer ikki siggjast har.

Snarvegir til stevnur
Tad kann vera tvgrligt at skula klikkja seg i gjegnum fleiri stig fyri at koma til eina &visa
stevnu, um henda t.d. liggur sum ein undirstevna.

Ti ber tad til at gera eina snarveg til eina stevnu & skrivibordinum. Hetta merkir, at ti kanst
fara beinleidis til eina stevnu fré skrivibordinum — uttan um alla hina skipanina.

Hetta verdur gjert vid at klikkja vid hagra musakngtti & stevnumappuna og velja Fgj til
skrivebord

Vilt ta strika snarvegin aftur, merkir ta hann fyrst & skrivibordinum, klikkir & Arkiv og velur
sioani Slet.
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Fylg tradi

Eitt stevnuskriv krevur sum oftast, at svarad verdur aftur. Svarid hevur somu yvirskrift sum

tad upprunaliga stevnuskrivid. Tad stendur einans Re: framman fyri yvirskriftina. Naesta
svarid verdur sidani merkt Re(2): o.s.fr.

T& 10 tu hevur lisid tad fyrsta stevnuskrivid, ber til at fara beinleidis til eitt mgguligt svar vid i

vallinjuni at velja Konference/Navigering og Naeste i trad o.s.fr. Soleidis kanst tu fylgja
“tradnum” i einum kjaki.

Eisini finst har valmgguleikin Forrige i trad, har til ber at fylgja tradnum badi fram- og
aftureftir.

Kjaktreedrir verda vistir “samladir”. Hygg at hesum dgminum fra royndarstevnuni:

ER Royndir M=l E3
Bk Hediger Meddelelze Fonferencer Forbindelze Wiz Hjsslp
| o[B80 @@t L o

2% Konference 2 Filer OMapper  fo.skulinfo : Hanus | Roynd

Anna | Roynd =R Weelkomin 28-09-00 10:09
(= Hanus i Roynod 2K W aelkommin 25-09-00 09:55
|1 emne walot. |

Mynd 3.15 Dgmi vid tradi

Her siggja vit stevnuskrivid “Veelkomin”, sum Hanus i Roynd hevur sent inn, og so siggja vit

eisini - beint oman fyri fyrr nevnda stevnuskrivid - svarid, sum Anna i Roynd hevur sent, “Re:
Veelkomin til nyggjan ordstyrara”.

Hesi baedi stevnuskriv eru na ein tradur, sum kann “pakkast nidur” i bert eina linju vio at
klikkja @ minus-imyndina Gt fyri Onnu i Roynd.

Hetta siggja vit her nidanfyri.

R oyndir _ O]

Bk Hediger Meddelelze Fonferencer Forbindelze Wiz Hjsslp

|[gdepo B edm|male

2% Konference 2 Filer OMapper  fo.skulinfo : Hanus | Roynd

Redigeret sidst =
Anna | Roynd 2K e 23-09-00 10:09

|1 emne walot. |

Mynd 3.16 Pakkadur tradur
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Minus-imyndin er na broytt til eina pluss-imynd. Men klikkir td & pluss-imyndina, seert tU
aftur tradin “Utpakkadan” - allan, sum hann er.

AEtlar ta teer at pakka allir traedrirnar nidur, skalt tu bara klikkja & minus-imyndina a linjuni
vid Navn, Stgrrelse, Redigeret sidst 0.s.fr

Klikkir ta & okkurt av hinum - Navn, Starrelse, Redigeret sidst - verda stevnuskrivini radfest
eftir hesum.

Frasggn

Ein frasagn er knytt at hverjum e-posti (og hvarjum stevnuskrivi). Frasggnin greidir t.d. fra,
hver hevur lisid postin, nar hann er lisin, og hver id hevur svarad.

Tu feert atgongd til frasegnina vid at merkja ella opna postin (ella stevnuskrivid).

Vel so & vallinjuni Meddelelse og Historie.

I somu lgtu, sum td lesur ein post vid reydum flaggi, verdur hetta skrasett i frasggnini.

Vilt ta ikki koma i frasggnina, skalt tu bert strika tad reyda flaggid, adrenn t lesur postin.

Tu strikar flaggid vid at halda Ctrl-kngttinum nidri, medan tu vid musini Klikkir & flaggio.

Lokadagar fyri stevnuskriv

Motvegis e-posti eru stevnuskriv vanliga ikki tidaravmarkad, men hetta kann asetast eftir
ynski.

Ordstyrarin kann - um plasstrot er - stovna undirmappur at goyma stevnuskriv i.

Gera stevnu og seta ordstyrara

Tad ber eisini til at gera stevnur so hvart, sum evni stinga seg upp. Ta ahugi er fyri at faa eina
stevnu til at vidgera avis mal ella evnisgki, so verdur farid i stevnuna Kunning, og ein dheitan
send til KT-depilin. Aheitanin eigur at siga fra, hvat endamalid er vid stevnuni, og hver skal
hava reettindi i stevnuni. Verdur stevnan gjegrd, og hon ikki er &tlad gllum brakarum, so eigur
hann, id bad um stevnuna, at tryggja ser, at teldutgkur listi yvir teir brikarar, sum skulu hava
reettindi til stevnuna, verdur sendur KT-deplinum. Er tad onkur, sum ikki er brakari i
SamHgll, sum i sambandi vid stevnuna eigur at faa hesi reettindi, so mé aheitarin taka ser av,
at neydugar upplysingar eru tekar.

Best hevadi tad verid, um tann, sum bidur um eina stevnu, eisini hevur uppskot til ordstyrara,
ella sjalvur atekur ser uppgavuna.
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4. Kalendarin

Opna kalendaran fyrstu ferd

Hewvur ta ikki brakt kalendaran adur, er eingin imynd & skrivibordinum. T skalt ti trysta &
imyndina ﬁ ella velja Arkiv, Abn, Kalender.

Tao fyrsta, id t0 skalt gera, eftir at kalendarin er komin & skrivibordid, er at &seta, hvar id skal

hava loyvi at siggja hvat. Tryst & kngttin ﬂ ella vel Konferencer, Tilladelser...

Um ta vilt hava, at eingin annar enn t0 skal siggja kalendaran, skalt tu i ratin Hvem skriva All

users og i Adgang velja Ingen adgang.

gt Tilladelser for Calendar |_ O] =]
Arkiv  Hediger Meddelelze  Konferencer Forbindelze Wiz Hjslp

] Tilladelser _IOm...

Halenderen et medlem afd disse gruppet: |

I lcdlebyzticd: |S‘tandard & Standard, Aldrig, eller antal dage
Hwetm Adgang Tilladelzer
o FO-L Bookningstider | b= T A 0 e S
oo FO-M e tider R || B sy 4 &
| Fos - s == 1 s
o Al Lzers INgen adgang i |} =TT "_-,"_-, [j | N T Z

Abbonnentliste

I hesum dgminum hava faroyskir leerarar(FO-L) loyvi at siggja tidir og at boka ser tidir,
faroyskir neemingar(FO-N) kunnu siggja tidir, medan allir adrir brikarar onga atgongd hava.

Tad ber eisini til at velja avisar personar burturdr, sum ta vilt geva serlig reettindi. T.d. kanst
th loyva tinum toymi at boka seer tidir hja teer.
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Nyggj hending

Tryst a ﬂ ella dupultklikk & dagin hendingin skal fara fram.

ﬁ Lesiztlan Hi=] E3
Arkiv  Hediger Meddelelze  Eonferencer Forbindelze Wiz Hjzelp
g ale 5 [ HEE g
Event |Gentag| Dertagerel F'a"amindelserl
@ D et inviteret il frlgende
Fra: § Hanus { Roynd
Beskrivelze: Starter kI [29-02-001315 7|
|Lesizetian| Slutter: [28-02-001515 =]
Sted: “arighed: |2 timer |
Bokasawninum Farve: | vI
Kategori: ffundur =
Wis tid som:  |Optagst |
Frlzomhed_  [Mormal hd

Upplegy fra leerugreinaradgewva.

Skriva evni, stad og tidarskeid fyri hendingina.

Velur ta personlig i ratinum Fglsomhed, siggja onnur nar, tu ert upptikin, men ikki hvgrjum

ta ert upptikin av.

Klikkir t0 & Deltagere, kanst ta velja, hvar id skal verda vid og eisini t.d. bileggja sjonvarpu

ella hgli.
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ﬁ Lesiztlan [_ O]

Bk  Hediger Meddelelze FKonferencer Forbindelze Wiz Hjzelp

JJF{ Y | B AT ||Arial JI Jlm J| & 4y

Event | Gentay Defiagers |pamindelser |

Inviter dettagere: I_ EBed deftadere svare
§ Hanus | Roynd 2 Indtast da personer ellar
§ Fegin Elingsgsard lokationer du snzker at
orientere
o |
Rezerver resourcer:
B Sidreearpan Indtast de resourcer eller

lakationer du snsker at
baoke til denne event

Upplegy fra lserugreinaradogeva.

I P&mindelser velur td, um ta vilt hava eina &minning t.d. ein tima &drenn hendingina.
Ta id tidin er komin, og tu hevur FirstClass opid, kemur ein slikur ratur fram:

*  Lesziztlan M= E |

bk Hediger Meddelelze Fonferencer Forbindelze  Wis  Hjsslp

@ Pamindelse: Lesiatlan

Hategori: funciur
Start dacgtid: 23-02-00 13:15
“arighed: 2 timer
Sted: Bokasayvninum

Dretaljer |
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Nyggj uppgava
Ein uppgava er eitt arbeidi, sum t.d. ein ritgerd, id skal faast fr4 hondini i eitt avist tidarskeid.

Tryst a E fyri at byrja nyggja uppgavu.

Yvirlit

Her er kalendari vid hendingini Lesietlan KI. 13:15.
Vekjarin visir, at &minning er vald.

pitt| Calendar [_ O]
Brkiv  Hediger Meddelelze Fonferencer Forbindelze Wi Hjsslp
& SEE T [EE T
_% Kalender 2Everntz 00pgawver fo.skulinfo : Hanus | Roynd Y e
28. februar 2000 - 5. marts 2000 W09 Denne uge 4] 8~
28. februar 2000
1315 £ Lesisetlan €5
29, februar 2000
1315 £ Lesisetlan
1. martzs 2000
2. mart=s 2000
3. matt=s 2000
4. mart=s 2000
5. marts 2000

|29, februar 20001207 |
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5. Aorir hentleikar

Ambodslinja

Ambodslinjan er sera hent, og lettir hon eisini vael um. Er hon ikki frammi, vel so

Verktgjslinier undir Vis.

& Skrivebord

I =] E3

Arkiv  Hediger Meddelelze  Konferencer Forbindelze Wiz Hjslp

|dPme dalar §ome” s @y

& Skrivehord O Filer 7 Mapper  fo.skulinfo : Hanus § Roynd =

Mynd 4.2 Her sast ambodslinjan

A stgdulinjuni szrt td, hvat teir ymisku kngttarnir kunnu brikast til.

Mest vanliga uppsetingin av ambodslinjuni fra vinstru:

Ny meddelelse:
Find:

Slet:
Tilladelser:
Resume:
Indstillinger:
Adressebog:
Katalog:

Hvem er online:
Privat snak:

Opret forbindelse offline:

Exit:

Til at skriva nyggjan e-post ella nytt stevnuskriv.

Leita eftir ordi/ordum - har eru fleiri ymiskir leitihaettir.
Tad, id tu hevur merkt, kanst tu strika - t.d. e-post.

Visir loyvis-uppsetingina fyri vidkomandi stevnu.

Her kanst tu gera eina lysing av teer sjalvum.

Her kanst t0 gera tina personligu uppseting av FirstClassforritinum.
Tin egna adressu-bok.

Yvirlit yvir allar SamHgllbrukarar og -stevnur.

Yvirlit yvir brakarar, sum i lgtuni eru i skipanini.

Her er mgguleiki fyri at skriva saman vid gdrum brakarum -
sonevnt Kjatt.

Her kanst tu arbeida vid FirstClass-forritinum uttan at vera
beinleidis i SamHgll skipanini - arbeida Off-line.

Her fert ta ut ar skipanini og forritinum.

Tu kanst eisini laga tina ambodslinju til eftir egnum ynski. Undir Vis velur ta Verktejslinier
og harundir Rediger veerktgjslinie .....

Lysing av teer sjalvum
Tad hevur alstoran tydning, at allir SamHgll-brakarar skriva eina stutta lysing av seer sjalvum.
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F= Resume for Hanus i Roynd

Arkie  Hediger Meddelelze Fonferencer Forbindelze Wiz Administration  Hjeelp

[22%a [a F u e |farmonse i (Il £~ @
Hanus i Roynd

Eg eri bert royndarbriakari, ti er eingin
mynd av meer.

Hevdi eg verid vanligur briakari, hevdi
stadid, hver 10 eg eri, og hvar 10 eg starvist.

| i
Mynd 4.3 Resumé

Venjing 13

13.1 Vel Arkiv/Abn & vallinjuni og hareftir Resumé. NG kemur eitt serligt vindeyga &
skiggjan.

13.2  Ovast i vindeyganum er linjan, har titt navn skal skrivast (tad kemur at siggjast vid
storum stavum).

13.3 Undir teirri vatnrgttu linjuni er ein skriviteigur, har tu kanst skriva eitthvart - eina
vanliga lysing av teer sjalvum.

13.4  Taid alt er utfylt, er bert eftir at lata vindeygad aftur. NU hava allir brikarar atgongd
til upplysingarnar um teg.

[ ti Iitlu rammuni vinstrumegin navnateigin kanst t( innseta eina mynd av teer sjalvum. Hesum
mgguleika verdur ikki greitt neerri fra i hesum hefti.

Hvar er inni?

Vid at velja Konferencer i vallinjuni og sidan Hvem er online feast yvirlit yvir, hvar id er i
SamHagll just i lgtuni.

Leesa kjattid.

Medan ta arbeidir i SamHgll, verdur ti av og & bodin at skriva beinleidis saman vid gdrum,
sum samstundis eru i SamHgll.

Hetta er ein 6fgrur hentleiki, men kann eisini verda troyttandi. Hesum kanst ta sleppa undan.
Undir Rediger & vallinjuni velur ta Indstillinger... Vel vardakortid Post og sidan vardakortid
Chat og set eitt valmerki til vinstru i Afvis invitationer. Henda &seting er knytt saman vid
gorum, so tad eru bert tey, sum hava rattindi til at broyta loyniordid, sum faa gjert ta &seting,
i0 sjalvvirkin visir préat fra seer.
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Brukarar, sum einki vilja hava vid kjattio at gera, eru skrivadir vid skakskrift i yvirlitinum.

Internet

Ambetarin i Stevnu- og postskipanini & KT-deplinum, FCIS hevur - umframt ein First Class
(FC) ambatara - eisini ein vev-ambatara og hjalparambod til sjalvvirkid at formbroyta
(konvertera) fra innanhysis FC-formati til HTML-fomat, id verdur nytt a interneti.

Hetta merkir, at samband faest vid ambeetaran antin umvegis FC-klientin ella vid einum kaga,
t.d. Netscape ella Microsoft Internet Explorer.

Somuleidis gerst tad mgguligt at braka slédir (hyperlinks) i bodum.

T4 id tu annadhvart sendir ella feert bod vid FCIC, og bodini hava eina e-postadressu vid
tekninum @ (internet e-post adressa) ella ein URL, t.d. http://www.skulin.fo, verdur hetta
broytt til eina sléd.

Vid at klikkja & sl6dina fer kagin - um teldan na hevur eitt slikt forrit - beinleidis til ta siduna,
10 sl6din visir til ( i omanfyrinevnda demi http://www.skulin.fo)

Domi
NN og MM hava badi FCIC og ein kaga & sini teldu.
NN sendir soljodandi breev til MM:

Hey MM

TG spurdi um heimasiduna hja SamHgll.
Adressan er http://www.skulin.fo

NN

Ta MM fear braevio, ser tad soleidis Ut:

Hey MM
Ta spurdi um heimasiduna hja SamHgll.
Adressan er: http://www.skulin.fo

NN

MM kann nu bara klikkja & ta undirstrikadu slédina.

http://www.skulin.fo

og kagin fer nu til heimasiouna hja SamHagll.
Hja NN broytist http://www.skulin.fo ikki til eina sldd, fyrr enn braevid er sent.
Um NN vil kanna slédina, &drenn braevid verdur sent, kann hon klikkja beint &

http://www.skulin.fo og velja Arkiv/Abn ...... Abn link. So skuldi kagin hja NN leita upp
samband vid http://www.skulin.fo
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Yvirlit yvir teir mest vanligu valmyndarmgguleikarnar

NU verdur stutt greitt fr teimum mest nyttu valmyndarmgguleikunum. Vilt tu hava
upplysingar um valmgguleikar, sum ikki verda umrgddir her, faast hesar i hjalparyvirlitinum

hja SamHagll.

Arkiv
Gem som...

Print...

Slet

Vedlaeg bilag ....

Rediger

Skrift

Farve

Meddelelse
Ny meddelelse

Svar

Svar speciel, Svar med citat
Svar speciel, Svar afsender

Videresend

Send

Historie

Ein e-postur ella eitt stevnuskriv kann goymast sum ein
tekstfila.

Ein e-postur ella eitt stevnuskriv kann Utskrivast beinleidis
& einum prentara. Utskriftin verdur tann sama, sum vit
siggja a skiggjanum.

Verdur brukt, t4 id tu strikar e-post. Kann eisini brikast til
at strika e-post, sum ta hevur gjert kléran til at senda, men
onkursvegna ikki atlar at senda kortini.

Saman vid einum e-posti ella einum stevnuskrivi til eina
stevnu kanst t0 vidfesta eina filu fra harddiskinum ella fra
einum diskli.

Her eru teir mest vanligu vidgerdarmgguleikarnir, sum vit
kenna teir fra teimum vanligu tekstvidgerdarforritunum,
t.d. t4 id ta brakar Windows-klippibordid.

Her kanst tu velja tekn, skriftstedd i e-posti og
stevnuskrivi. Hesi val kunnu brikast til allan tekstin ella
bert til einstakar partar av tekstinum.

Iskoyti til Skrift .... bert til val av liti.

Verdur nytt, ta id e-postur ella stevnuskriv skulu skrivast.

Verdur nytt, ta id ta hevur fingid e-post ella eitt
stevnuskriv og skalt svara aftur.

Sum omanfyri, men vid upprunatekstinum vid i svarinum.
Verdur m.a. nytt, um bert sendarin skal faa svarid.

Hevur ta fingid e-post, sum ta gjarna vilt visa gdrum, kann
posturin sendast vioari.

Til at senda e-post ella stevnuskriv vid.

Visir frasggnina i einum e-posti ella stevnuskrivi.
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Konferencer

Katalog Her feest atgongd til yvirlitid yvir persénar og stevnur i
SamHagll.

Hvem er online Her verdur upplyst, hvar er i SamHagll i lgtuni.

Forbindelse

Skift kodeord .... Til at broyta loyniordid.

Vis

Veerktgjslinjer, Statuslinje Her kanst tu tendra og slgkkja stgdulinjuna.

Veerktgijslinjer, Veerktgjslinje  Her kanst tu tendra og slgkkja ambodslinjuna.

Hjeelp Hjéalp til SamHgll.

Snarvegir
SamHagll hevur (vid FCIC) eina grafiska brakaraflatu, har teir flestu brakararnir laettliga finna
runt vid at nyta masina og klikkja o.s.fr.

Men brukar tu skipanina négv, kann tad vera ein fyrimunur at kenna til snarvegirnar, t.v.s.
eina sambinding av knappum & knappabordinum.

Snarvegirnir siggjast fyri teir einstgku valmgguleikarnar.

Um ta t.d. velur Konferencer og sidan Katalog... sart tl, at snarvegurin fyri hesa
hendingina er Ctrl L.

Windows 95/98/2000: Hagri musakngtturin

Umframt ambodslinju og snarknappar kanst tu undir Windows 95/98/2000 nyta hggra
musaknagttin til at faa skjéta atgongd til styribod, sum annars eru i teimum ymisku
valmyndunum.

Tad sest i stedulinjuni, hvat id tey ymisku punktini & valmyndini visa til. TG feert kanna hetta
vid at seta musavisaran & teir avisu valmgguleikarnar.

Mgguleikarnir vid at nyta hggra musakngttin eru ymiskir, alt eftir hvar i skipanini td ert.

Mgguleikarnir eru sostatt ikki teir somu, um tu klikkir & hggra musakngttin & skrivibordinum,
ella um ta t.d. klikkir & eina linju i postkassanum.
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