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netveerk

Indholdsfortegnelse

o 0 0gt= oo o o Yo 011 1e (RN 1

L o0 < 1

Vejledning til at arbejde med filer i WINdOWS ...........ooviiiiiiiiiiiiiii e 2
S 0 1= 57 11 1Y/= - PR 2
L0000 o [0 11= 1= Yo (=Y PP 3
S (SN 0 (0s =10 01011 S TP PPN 4
[T = o 0o =1 0= PP 4
(@01 LS 1 =T o 5
OMAGDE BN MBIDPE ...ttt ettt ettt e ettt e et et e e e et e e e et e e e eaan s 5
S L= gl 10 o oL PP SPPPTRR 5
Navngivning, omdgbning og sletning af doKUMENTEYr ............couuiiiiiiiiiiiii e 5
SIUKKE COMPULEIEN ...ttt et e et e et et e et e e e e e et e e ean e e eanaeeees 6

Vg ledning til INtranEttet ... ....niiiii e 6
ADNE KONFEIENCESYSIEMEL ... .eiveieiceie ettt ettt e et e e e eneeeeenes 6
Start med at Bruge SYSIEMEL .......uu i 6
GEMME L DAY .o e 7
Skrive Nyt KONfFerenCaINAIBED .........c.uiieeniiiii e 7
VedlBEIGE DIAG .. cen et 7
HISLOTTK ettt e e e et et e e e e e e e e e eeene 7
Svarepaenemail eler et indlaa ...........ooooeiiiiiiii i 8
SENAE BN B ML ... 8
RESUIMIE .t e e et eas 8
Y a0 =g 07z S o o [P PP 8
L OQgOB @ SYSEEIMEL ...ttt et et eaa e eaas 9

Formal og opbygning

| dette farste modul introduceres du til - og afprever - skolens Windows

netvagk og FirstClass intranet. Desuden laves en indledende organisering af dit personlige H-drev
pa skolens server, som du fremover kan udbygge.

Selve opgaven og de vejledninger du har brug for til modulet falger nedenfor. De funktioner, der er
vejledning til, er understreget i teksten nedenfor. Arbejder du online kan du blot klikke pa de
understregede ord for at komme til vejledningen, og nar du har lasst den klikker du pa
tilbageknappen.

Til de falgende moduler vil vejledningsmaterialet hovedsageligt befinde sig online i form af links i
opgaveteksten, og derfor anbefales det, at du allerede nu prever at arbejde online med opgaven.

Opgave

1. Fadlg dette link [http://info.aarhusakademi.dk/I T.asp?sub=IT-regler] og accepter reglerne for
brug a computere pa uddannelsesinstitutioner inden for Uddannelsess og



http://info.aarhusakademi.dk/IT.asp?sub=IT-regler
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Arbejdsmarkedsomrédet i Arhus Amt

Login pa maskinen og dbn dit personlige H-drev . Hvis du ikke kan se dit drev er det tegn pa at
du er logget forkert pa skolens netvagrk. Prev at logge paigen.

Ga tilbage til dit H-drev og opret minimum 4 nye mapper , som du kalder henholdsvis
brugerkursus, dansk, historie, privat. Luk vinduet for H-drevet.

Abn programmet Firstclass ved at klikke péikonet "Intranet” pa skrivebordet.
Skriv dit resume.

Abn  konferencen "AA brugerkursus’. Den ligger som en underkonference i
"AA_Konferencer" og lassindlaggget Modul 1.

Check i historikfunktionen hvem der har laest indlaggget.

Download det vedlagte bilag og gem det i mappen brugerkursus pa dit eget H-drev.
Minimer Programvinduet for Firstclass og dbn dit eget H-drev.

Omdgb det bilag du netop har downloadet. Giv det dit eget fornavn.

Aktiver Firstclass programmet fra bundlinjen sa du igen befinder dig pa konferencen.

Abn din klassekonference og skriv et nyt indleay , hvor du kort fortadler om dine
fritidsinteresser. Send dit indlagg.

Abn din Mailbox og skriv en mail til de to fra klassen, som sidder naamest dig. Vedlasgg som
bilag den fil du tidligere selv downloadede til mappen brugerkursus pa dit H-drev og senere
omdgbte til dit eget navn. Send mailen.

Slut af med at laese og evt. svare pa indkomne mailsi din mailbox. Hvis der er tid tilbage kan
du preve at dbne de andre konferencer, du har adgang til.

Afdut Firstclass programmet ved at vadge Fil -> Afdut i menuen.
Husk at logge af computeren nér du er fagdig!
Vend tilbage til siden hvor du accepterede reglerne og undersag, hvodan man kan aandre dit

password (minimum 6 tegn, bogstaver eller tal). Vi anbefaler at du allerede nu aandrer dit
password. Husk pa, at det kan tage op til en dags tid f@r aandringen slér igennem.

Vejledning til at arbejde med filer i Windows

Skolens netveerk

Alle skolens computere er forbundet i et netvaak, som kreever en personlig adgangskode og
password. N&r du skal arbejde ved en maskine ger du flg.:

1

N&r du har taendt maskinen fremkommer flg. login-vindue, hvor du skriver dit Brugernavn og
Adgangskode/password:
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Skriv adgangzkoden il netvarket |
Enter your nebwork password for Microzoft Metwarking. 0k
Arnuller
Brugernavr: Iaamm
Adgangzkode: I
Domesne: ILI"»-f

Under "Domame" vil der automatisk std UV og dette m& ikke aandres. Nu er du logget pa
netvaarket og har adgang til en raskke drev pé skolens server:

2. Né&r du er fardig med at arbejde ved maskinen er det vigtigt at du logger af s& andre ikke kan

bruge dine drev og dine print eler give sig ud for dig pa Internettet. Klik pa Start i bundlinjen
og derefter pa Log af [brugernavn].

| det nye vindue klikkes pa Ja

Log af Windows

(ﬁ Wil du logge af?

Computerens drev

Hvis du dobbeltklikker pa ikonet for Denne computer far du en oversigt over

Denne computer
de drev (=omrader), som skolens server bestdr af. Et drev dbnes ved at dobbeltklikke pa det.

Dit personlige drev er H-drevet , som er navngivet med dit Novell-brugernavn. Her kan du gemme
filer.

Desuden har du adgang til et antal fadles drev, hvor du kan lasse og hente filer, men ikke selv kan
gemme.




Modul 1 - introduktion til skolens
netvaak

L] Denne computer

1

ler  Rediger iz Skift kil Foretrukne  Hjselp |

J
‘<:=,-r,ri‘i§£”
J

Tilbage Fremad Et niveau op Klip K.opier

Adresze I Denne computer ""I

| »

= Mm pa Uddsre 1% ol25D atakBrugere [H:]
= Faelles pa Uddsre1 SWallsData (L)

= Underviz pa Uddsred S al3 [M:]

= Public pa Uddsre145es )

& Printere

| Kontralpanel

2] Metvaerk via rnodern
z| Planlagte apgaver j
| | Denne cormputer y

Starte programmer

De mest benyttede programmer ligger som ikon-genveje pd skrivebordet og de dbnes ved at
dobbeltklikke paikonet.

: iﬁt b Skal du dbne et program, som ikke har en genve pa skrivebordet, klikkes i
: ar

startknappen til venstre i bunden af skeamen: | popupmenuen vadges Programmer og derefter
klikkes én gang pa det gnskede program.

Lukke programmer

I 5 I EI Alle Windowsprogrammer har 3 smaikoner i skeamens gverste hgjre hjarne:
Ved klik i dette ikon minimeres vinduet , dvs. at programmet eller dokumentet forsvinder, men
det lukkes ikke.
Nar et program, et dokument eller en mappe er minimeret ses ikonet i skrivebordets bundlinje:

Skal programmet (dokumentet eller mappen) aktiveres (blive synligt) igen klikkes én gang i ikonet i
bundlinjen.

IE Ved klik i midterste ikon bliver vinduet mindre. Denne funktion kan bruges, hvis man gnsker at

arbejde i to programmer eller dokumenter samtidig. | denne position kan et vindue trakkes med
musen til den sterrelse, man gnsker.

E Dette ikon erstatter det foregdende, nar vinduet er gjort mindre, og klikkes der i det, bliver
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vinduet maximeret , dvs. fylder hele skaarmen.

Ved klik i det sidste ikon lukkes programmet, mappen eller dokumentet.

Oprette en mappe

1. Abn dit personlige H-drev: dobbeltklik p& Denne Computer -> dit personlige H-drev .

|| Filer Rediger Vie Skitil Foretukne Hislp

_ml
‘ Eriioe Genve|

Cd WinZip File

! i =] Tekstdokument
I : ] Microsaft Word-dokument

2. VadgFiler -> Ny -> Mappe

3

My mappe

3. Den nye mappe placeres automatisk pa skrivebordet.

Omdgbe en mappe

Hgjreklik pa mappen. Vadg Filer -> Omdgb . Skriv det navn, du ansker mappen skal have og tryk
pa returtasten.

................

Slette en mappe

Marker mappen og tryk derefter pa Delete (Del)- tasten pd tastaturet.

Navngivning, omdgbning og sletning af dokumenter

Dokumenter (filer) omdegbes og dettes pd samme made som mapper, men ved omdabning af
dokumenter/filer skal du vaare opmagksom paflg.:

Et dokument har et fornavn , som brugeren har bestemt (fx kursusmateriale) efterfulgt af et punktum
og et efternavn , som programmet har bestemt (fx .doc).

Efternavnet (kaldet filbetegnelsen) fortadler hvilket program, dokumentet er oprettet i eller hvilke
egenskaber dokumentet har, fx:
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] |

kurzuzmatenale. doc M. Jpg

» .docangiver at der er tale om et MS Word-dokument
* .wpd = tekstdokument oprettet i Corel WordPerfect
o .txt =ren tekst uden formatering

o .html éller .htm = hjemmesidedokument

* .jpgéler gif = billedformat

N& man omdgber et dokument ma man ikke andre eller fjerne filbetegnelsen, for s kan
computeren ikke finde ud af, hvordan den skal done dokumentet.

Slukke computeren

1. Luk alle programmer og dokumenter.

2. |,
4 Start |
computeren lukkes. Det er ikke ngdvendigt at slukke for skearmen.

Klik i Start i bundlinjen og vedg Luk computeren . Du logges automatisk af, nar

Vejledning til intranettet

Skolens intranet er baseret pa et program som kaldes Firstclass. | programmet kan man sende og
modtage mails samt deltage i forskellige konferencer. Der vil normalt vaere en konference for hver
klasse og hold samt forskellige konferencer som pa forskellig méde afspejler livet pa skolen.

Abne konferencesystemet

1. Klik paikonet "intranet" pa skrivebordet.

2. Skriv dit brugernavn og password i dialogen som vist nedenfor og klik "log p&"

Start med at bruge systemet

Konferencesystemets startside viser dit personlige konference-Skrivebord (Desktop). Dit skrivebord
er opdelt i 3 omréder:

» Til venstrei billedet er en oversigt over din mailbox og de konferencer du har direkte adgang til
fra skrivebordet. Brug piletasterne eller musen til at vadge mailbox eller konference.

»  @verst til hgjre er indholdet af den mailbox/konference du har valgt. Ogsa her kan du bruge
piletaster og mustil at navigere op eller ned i indlasggene.

» Nederst til hgjre er indholdet af det indlasg du har valgt i omradet ovenfor.
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Allelokale konferencer pa Arhus Akademi er navngivet med AA-+konferencenavn.
Amtslige konferencer er angivet med AAA-+konferencenavn
Et radt flag udenfor et ikon fortadler at der er en eller flere ulasste meddelelser i konferencen.

Re: foran et indlagg angiver at det er et svar (Reply) paet tidligere indlagy.

Tilrette systemet til den rigtige visning
Hvis dit skrivebord ikke ser ud som ovenfor skal du vadge at fa vist det sddan. Det ger du ved at
vadge Rediger -> Indstillinger og klikke pa fanebladet "Visning". Her skal du udfylde dialogen sa
den ser ud som herunder. Feltet "klient gramseflade” skal vise "Firstclass Explore'.
Nér du har foretaget indstillingen klikker du p& "OK". Herefter skal du logge af systemet og logge
paigen.

Gemme et bilag

Et bilag downloades til eget H-drev ved at H@JIRE-klikke pa bilagets navn og vadge Gem
destination som... Vaa omhyggelig med at vadge hvor du gemmer det.

Skrive nyt konferenceindlaeg

1. Vadg den konference du vil sendetil

2. Klik paikonet for ny meddelelse i gverste venstre hjarne

3. Dufé& nufelgende dialog. Lasg maarketil at "Til" feltet er udfyldt med navnet pa konferencen.
Dette sker fordi du vadger ny meddelelse samtidig med at du har markeret den relevante
konference.

4.  Skriv dit indlagy i det store skrivefelt og klik, ndr du er faardig, pé ikonet for send og luk som
vist nedenfor:

5. Nérindlaggget er sendt lasgges en kopi af indlaegget i din personlige Mailbox.

Vedleaegge bilag

1. Klik paikonet for "Vedlag bilag"
2. Vagdenfil duvil vedlaggge:

3. Navnet pafilen kan nu sesi feltet "Bilag"

Historik

Konferencesystemets historikfunktion giver dig mulighed for at undersgge, hvem der har laest hvilke
indlagg og hvornar.
1. Né&r du har et indlesg 8bent klikkes én gang paikonet for historik:

2. Herefter kan du se, hvem der har laest indlagyget. Dette kan vaare en meget nyttig funktion til at
checke om andre har laest dine indlagg men husk pa, at de kan gere det samme ;-).

Hvis betegnelsen "Rutet til" optraeder betyder det, at mailen er sendt til en anden server end den

7
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fadles Amtsserver.

Svare pa en e-mail eller et indlaeg

Hvis du vil svare pa en mail eller et konferenceindlasg klikkes pa Reply, skriv dit svar og klik pa
"Send og luk" ikonet.

Sende en e-mail

Nar du skal sende e-mail til en person, som er medlem af konferencesystemet (= lokal e-mail) ger
du flg:
1. Klik paikonet for ny meddelelsei gverste venstre hjgrne

2. Herefter fremkommer falgende billede. Lagg magke til at "Til" feltet ikke er udfyldt denne
gang:

3. N&r du skriver et navn i "Til" feltet kan du benytte dig af, at systemet prover at finde den
bruger som bedst passer til det du skriver. Du behgver altsa ikke skrive det fulde navn hvis du
ikke kan huske det praecist. Skriv blot en del af navnet og tryk pa"Enter"-tasten pa tastaturet.

4. Systemet finder i eksemplet nedenfor selv den rette person:

5. | andre tilfadde kan systemet ikke selv finde en entydig person som matcher det indtastede.
Skriver man f.eks. "Lars' foreslar systemet falgende:

Der kan vaze flere modtagere af samme brev: skriv navnet pa evt. andre modtagere under det farste

navn.

Hvis du vil skrivetil en ekstern e-mailadresse (dvs. én, som ikke befinder sig i konferencesystemet)
skal hele adressen anfares.

Nér du har skrevet mailen klikkes paikonet for Send.

Resume

| et stort konferencesystem med mange medlemmer er det vigtigt at kunne finde frem til den rigtige
person, derfor er det en god ide at du udfylder dit resume:
1. VadgFil -> Abn -> Resume framenuen. Det kan f.eks. se ud som herunder:

2. Udfyld resumeet og luk vinduet ved at klikkei gverste hgjre hjarne

/Endre password

Du ber snarest muligt efter at have fuldfert dette modul sandre dit password. Derved sikrer du, at de
ting, du gemmer pa dit personlige omréde (drev) pa skolens server kun er tilgaangeligt for dig.

Eftersom password aandringen kan tage op til en dag om at sl& igennem er det vigtigt at du ferst
andrer det modul 1!

N&r du aendrer password til skolens netvagk andrer du samtidig password til skolens Firstclass
konferencesystem.

Du ger flg.:
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1. Abn programmet Internet Explorer.

2. Fdlg dettelink. [http://mit.supportcenter.dk/]

3. Log dig pAmed dit nuvaarende brugernavn og password.
4. V&g punktet "skift password" under overskriften "Min konto".

5. Tryk pa"skift"

Logge af systemet

Husk at logge af systemet ved at vadge Fil -> Afdlut.



http://mit.supportcenter.dk/

