Vilkommen till Folkbildningsnatet, folkhogskolornas
och studieférbundens gemensamma nitverk.

For att kunna komma in pd Folkbildningsnatet
behover du ett s.k. anvindar-1p och ett provisoriskt
losenord. Detta far du av den som ar lokaladmin
(lokal administrator) for Folkbildningsnitet pd din
folkhogskola eller ditt studieférbund.

Pé de hir sidorna far du lite hjilp att snabbt komma
iging med Folkbildningsnatet.

Nir du kopplat upp dig ska du lisa det vilkomst-
brev som antingen 6ppnar sig automatiskt forsta gang-
en eller som du i annat fall hittar under ikonen News.

Det finns gott om information om hur nitet funge-
rar under den ikon som heter F-nits-info (se s. 7). Lis
snarast det dokument som heter ”1. LAs DETTA

1»

FORST !”, sd att du inte missar nigot vasentligt, som

t.ex. hur linge meddelandena 1 din MailBox sparas.

Vad ir Folkbildningsnitet?

Folkbildningsnitet dr framfor allt ett konferenssys-
tem, dir det finns ett stort antal elektroniska konfe-
renser. Konferensern anvinds frimst som diskussions-
forum i vilka man kan delta sisom i en "vanlig” kon-
ferens. De anvinds ocksa for att publicera information
och i sadana konferenser kan flertalet anvindare bara
lisa informationen, men ej sjilva skriva. Vissa konfe-
renser ar Oppna for alla pa nitet, medan de flesta ar
slutna, d.v.s. 6ppna enbart for t.ex. de som ir verksam-
ma pa en viss folkhogskola.

Men med Folkbildningsnitet har du ocksa ett smart
epost-program, dir du t.ex. sjilv viljer nir du vill
spara ned en bilaga pa din egen dator. Du kan skapa
en privat adressbok, kalender m.m. Du kan t.o.m.
skapa en egen hemsida utan att behova lira dig en
endaste html-kod.

Hur fungerar Folkbildningsnitet?

Hela nitet ligger pa en server (dator) i Stockholm, dar

allt finns, inklusive ditt privata skrivbord, dina privata

FOLKBILDNINGSNATET

Valkommen
Z4till Folkbildningsnitet

meddelanden etc. Ingenting finns pa din egen dator
om du inte sjilv valt att spara ner meddelanden och
dokument dir.

Det innebar att du har allt tillgangligt oavsett var-
ifrdn du kopplar upp dig till nitet: frin jobbet, hem-
ifrdn, pd semestern frin ett Internet-café i Indien...

Enda forutsittningen ar att du méste ha tillgang till

en Internet-uppkopplad dator.

Nir du kopplar upp dig ar det som om en "tittlucka”
oppnas genom vilken du ser vad som finns pé nitet.
Ditt 10 och ditt 16sen avgor vad du far se och vad du

far gora.

En enda inloggning och ett enda skrivbord

Den inloggning du har fatt, med ditt privata s.k. skriv-
bord pé Folkbildningsnitet, ska du anvinda i alla
sammanhang som ror Folkbildningsnitet. Om du t.ex.
anmaler dig till en distanskurs inom folkbildningen
ska du meddela kurs-arrangoren att du redan ar regis-
trerad anvandare pa Folkbildningsnitet. Ange da ditt
tullstindiga namn pa Folkbildningsnitet, inklusive det
s.k. tilliggsnamn du eventuellt har fitt (du ser det i
ovre delen av ditt skrivbord, under verktygsraden, om
du anvinder FirstClass eller overst till hoger i det

svarta filtet om du anviander webb-lisare).

FirstClass

Folkbildningsnitet ar ett FirstClass-nit, vilket innebar
att man har tillgdng tll ett antal specifika FirstClass-
funktioner, som t.ex. mojlighet att se vilka som har
last de meddelanden man skickat ivig.

Du kan koppla upp dig till Folkbildningsnitet med
vanliga webb-lisare (t.ex. Explorer) men det fungerar
bast med FirstClass klientprogram och det ar ocksd da
du anvinder FirstClass som du har tillging till alla
FirstClass-funktioner.

Se nista sida hur du himtar och installerar
FirstClass i din dator...
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Himta FirstClass:

1. Koppla upp dig med din webblisare (t.ex. Explorer)
till www.folkbildning.net. Klicka pa "Hamta
FirstClass” (6vre bilden).

2. Vilj operativsystem, Mac OS eller Windows.

3. Folj instruktionen pa foljande sida.

Ar det forsta gingen du kopplar upp dig anvinder du
det provisoriska 16senord du fitt. Byt ut det mot ett
du sjilv valt (som ska ha minst fyra bokstiver och

hogst 12, samt som ej fr innehalla nagot &, i eller 0).

Om det ar forsta gingen du kopplar upp dig 6ppnas

ocks3 ett vilkomst-meddelande. Lis det!

Kom ihag ditt anvindar-1p (som du inte kan dndra,
men som ar litt att memorera) och ditt 16sen (som du
viljer sjilv) sd att du kan koppla upp dig till Folkbild-
ningsnitet var du in ir i virlden. Ar du ute och reser
kan du logga in med webb-lisare pa adressen:

www.folkbildning.net. Klicka di pa Logga in.

OBS: Spara aldrig ditt 16sen i nigon dator!
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Faolkbildningsradet info

Pé Folkbildningsnitet har du eventuellt fatt ert tilliggsnamn i form av din folkhogskolas eller studieforbunds
namn eller forkortning. Det ser du i 6vre delen av ditt virtuella s.k. skrivbord pd natet (se bilden). Den har
anvéindaren heter alltsd “Stig-Helmer Olsson ABF” och det dr det man skriver nir man skickar ett internt med-
delande till den héir anvindaren, dvs nir ndgon annan pd Folkbildningsnitet mailar till Stig-Helmer.

Men den som mailar till Stig-Helmer utifran Internet mdste ange hans formella epost-adress, vilken dr foljan-

de: stig-helmer.olsson.abf@folkbildning.net

Din egen epost-adress, dvs den som géller ute pd Internet, ar skapad pd samma sitt som i exemplet ovan. Kom
ihag att d, i och 6 dr utbytt mot a eller o. Om du t.ex. heter >Goran Persson Viddo” blir din epost-adress alltsa:

goran.persson.vaddo@folkbildning.net

FOLKBILDNINGSNATET
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FOLKBILDNINGSNATET: DITT PRIVATA SKRIVBORD

Ditt privata skrivbord

Beroende pa vilken folkhdgskola eller studietorbund
du tillhor — och om du eventuellt ir med i nagot slags
projekt e.dyl — kan ditt privata skrivbord pa
Folkbildningsnatet se lite annorlunda ut nar du kopp-

lar upp dig forsta gangen. Men i stort ser det ut sa hir:

Verktygsrad
Ditt namn
lkon

Rod flagga
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Folkbildningsrddet info  Resurzdatabaser

P4 ditt privata skrivbord finns minst sju s.k. ikoner,
vilka 6ppnas nir man dubbelklickar pa dem:

MailBox ir din privata “brevldda”, med alla medde-
landen till dig: meddelanden fran andra péa Folkbild-
ningsnatet och epost fran Internet. Dir ligger ocksa
kopior pd meddelanden du skickat, antingen du skick-
at dem till en privat mottagare eller till en konferens.

News innehéller viktiga meddelanden frin Folk-
bildningsnitets administrator. Lds dem ! Extra viktiga
meddelanden 6ppnas automatiskt.

Help innehaller standard-instruktioner pa engelska.

Folkbildningsnitet innehiller de konferenser som
alla pé nitet har tillgang till.

Folkbildningsradet info ir det forum dir Folkbild-
ningsradets officiella information publiceras.

Resursdatabaser ir en mapp med information om
och lank till Folkbildningsnitets databas med pedago-
giska resurser pa Internet.

F-nits-info innehéller information pa svenska om
Folkbildningsnitet, inte minst om hur man anvinder
sig av FirstClass. Plus anvandartips m.m.

Dessutom finns din folkhogskolas eller ditt studie-
forbunds huvudkonferens pa ditt skrivbord (i detta
exempel dr anvindaren tydligen verksam 1 Studiefrim-

jandet).

FOLKBILDNINGSNATET

Om anvandaren ar med i en kurs eller ndgot samar-
bete pa nitet finns dess konferens-ikon ocksa pa
skrivbordet (i detta exempel deltar Stig-Helmer i en

cirkel om Jerusalem).

Roda flaggor

En av specialiteterna med Folkbildningsnitet ar roda
tlaggor. Dessa visas vid meddelanden som du dnnu
inte last (d.v.s. oppnat) — antingen det ar friga om
meddelanden 1 din privata mailbox eller 1 en konfe-
rens. Den roda flaggan visas ocksa utanpd konferenser
1 vilka det ligger minst ett meddelande du inte last.

Roda flaggor kommer du att se mycket av pa
Folkbildningsnitet...

Kontrollera ditt namn
Kontrollera att ditt namn blivit korrekt stavat. Du ser
det 1 &vre delen av ditt skrivbord, under verktygsraden
(troligen har du ocksa fitt ett tillnamn i form av din
folkhogskolas eller studieférbunds namn eller forkort-
ning). Om ndgot blivit fel ska du snarast meddela den
som ir lokaladmin (lokal administrator) for Folkbild-
ningsnatet pa din skola eller ditt studieférbund.

Fyll ocksé i din presentation pé nitet (Arkiv >

Oppna > Presentation !
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1 abjekt markerat.

Anpassa skrivbordet ett samarbete, en distanskurs e.dyl. Det ir di friga om

Varje van anvandare av Folkbildningsnitet gor klokti  privata konferenser, sidana som bara ar tillgiangliga for
att snabbt ldra sig anpassa sitt privata skrivbord, som  dem som deltar i projektet, kursen etc.
t.ex. denne pahittade anvindare. Utover de ikoner som Den som ansvarar for konferensen (projektledaren,
fanns fran borjan har ”Stig-Helmer” lagt ytterligare kursledaren etc) gor konferens-deltagarna till ”prenu-
ett antal ikoner pa sitt skrivbord. meranter” pa konferensen, vilket innebir att de far

varsitt alias av den.

”Lagg till skrivbordet”

Man kan sjilv “méblera” sitt skrivbord genom att dir ~ EXtra resurser

lagga alias (kopior) av intressanta konferenser som Det finns ett antal resurser som du sjilv kan skapa pa
man vill folja. Under ikonen ”Folkbildningsnatet” natet. I exemplet pa bilden har Stig-Helmer skapat en
finns t.ex. manga diskussionskonferenser att bevaka egen kalender, en adress-bok (Contacts), en mapp med
och om man dir hittar nigon man kontinuerligt vill bokmirken (med t.ex. lankar till olika webb-platser),
folja skapar man ett alias av den direkt pd sitt skriv- en egen hemsida pa Internet (Home Page Folder) samt
bord. D3 behover man inte leta efter den utan har den  en mapp for att forvara egna dokument (det kan t.ex.
late tillgidnglig och kan direkt, genom den roda flag- vara dokument som han vill ha tillgingliga oavsett var
gan, se niar nya meddelanden dyker upp. han ir i1 varlden).
Nir man hittat en sidan konferens markerar man

Bakgrundsbild

Varje anvindare kan ocksa ligga in en egen bak-

konferens-ikonen, gar till menyn och viljer Samarbeta
> Ligg till skrivbordet. Med markéren flyttar du iko-
nerna si de ligger dar du vill ha dem. grundsbild pa sitt skrivbord istillet for den som man
far som standard. Det finns ett antal gemensamma

Prenumerant bakgrundsbilder att vilja mellan, och man kan ocksa
En del av de konferenser som man fér pd sitt skriv- ligga in en egen privat bild (t.ex. pa familjen). Se

bord kommer dit darfor att man ar med i ett projekt,  under F-nits-info > Bakgrundsbilder hur man gor.

FOLKBILDNINGSNATET OKTOBER 2004
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En 6ppen MailBox:

L,TF-" Brevlada 29 Filer O Mappar  Folkbildningznétet : Stig-Helmer Olzzon

— -
Markerat meddelanden—___ |~ U Marnn R sl G
L . L . = Till Oscar Olszon 2K 7 Re: Komnmer du pd mitet?
Meddelande fran ndgon pa Folkbildningsnatet s Oscar Olsson 2k Komnmer du p& mitet
e 2 3 Till Tore Persson 1K Re: Migra bilder
Kopi kickat meddelande —— diees
opia pa skickat meddelande Tare Persson 2K Rel2): Magra bilder

—
Réd flagga pa dnnu ej dppnade meddelanden _/F 1!
Meddelande med bilaga _1
Ofylld flagga f6r osdnda meddelanden ‘::'

Meddelande fran nagon pa Internet

Tare Persson
Till Bo Balders=ani

Till george bushi@whi 1K Fe: Hallo
geotge. bushi itehouse usa 1k Halla
1k Re: zirkel-boken

Till Oscar Olssan 1K
Os=car Olssan 1K

MEgra bilder

cirkel-boken
Kommer du pa mitet?

Grupperade meddelanden som hér ihop =

I din personliga MailBox finns alla meddelanden du
fatt liksom kopior pd alla du skickat. Den stora for-
delen med detta ir att de meddelanden som hor ithop
grupperas tillsammans (de som skickats, besvarats,
kanske besvarats igen etc) . De bildar en ”trdd”.

Du kan sortera dina meddelanden i mappar som du
skapar sjilv 1 din MailBox. Du kan ocksa skapa ett
antal regler for hur olika typer av meddelanden med
automatik ska markas med firg, sorteras i mappar,

besvaras, raderas etc.

Skriva in adresser

Du skapar ett nytt meddelande genom att vilja
Meddelande > Nytt meddelande. Adressen skrivs in
vid Till. Skickar du till nigon pa Folkbildningsnitet
skriver du bara som vanligt vad den personen heter,
du kan t.o.m. bara skriva borjan pa namnet (ex: stig

ols) s hittar nitets katalog mottagaren dt dig nar du

trycker pd Retur-tangenten. Om det finns fler vars
namn borjar pd samma sitt visas de olika alternativen
for dig och da klickar du pa det ritta namnet.

Om du didremot skickar till nigon pd Internet ska
du skriva in den personens korrekta epost-adress, ritt

stavat och med @-tecken.

Historik

En av fordelarna med ett FirstClass-nit 4r att du kan
se vad som hint med ett meddelande du sant till
ndgon pa nitet, antingen det ar en enskild mottagare
eller en konferens. Markera meddelandet och vilj
Meddelande > Historik. D3 ser du vem som list

(= oppnat) meddelandet etc.

OBS: Meddelanden som ligger 1 din MailBox raderas
automatiskt efter 180 dagar (om du inte sjalv dndrat

denna standard-instillning).
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Det smidigaste sittet att besvara ett meddelande ar att forst med musen markera den del av meddelandet som
man vill besvara eller kommentera och darefter vilja Meddelanden > Besvara. Da skapas ett nytt osint medde-
lande foradresserar till den man vill skicka svaret till och med den markerade texten dtergiven som citerad text.

Da dr det bara att skriva svaret och sinda.

FOLKBILDNINGSNATET
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1 objekt markerat.

Det finns tusentals virtuella konferenser pa Folkbild-
ningsnatet, av vilka du aldrig kommer att kunna se
mer an ett mindre antal. Det stora flertalet konferenser
ar namligen 6ppna och tillgangliga endast for vissa
grupper eller vissa anvindare, t.ex. alla som tillhor en
viss folkhogskola, en viss kurs eller ett visst projekt.

De konferenser som dr 6ppna for alla pd nitet hittar
du i strukturen under ikonen Folkbildningsnatet”
som ligger pa ditt skrivbord. Dir ligger t.ex. ocksa
konferensen ”Offensiv folkbildning”, som visas pa
bilden som exempel.

Varje anvindare pa nitet har alltsd tillgdng till alla
oppna konferenser under ikonen ”Folkbildningsnitet”
liksom konferenserna som hor till den egna folkhog-
skolan eller studieférbundet. Dessutom kan man ha
fatt speciella konferenser pa sitt skrivbord om man

jobbar med ett projekt, deltar i ndgon distanskurs etc.

Olika behorigheter

Beroende pa konferens skiftar dina behorigheter. I
“vanliga” diskussionskonferenser, antingen de ar
oppna for hela nitet eller bara for din organisation,
har du behorighet att delta aktivt, dvs att gora inldgg
och att besvara andras inlagg.

Vissa konferenser ir diremot till {or att publicera
information, t.ex. frin Folkbildningsrddet, och dir har
du bara behorighet att lisa informationen. Du kan inte

sjalv skicka meddelanden dit.

FOLKBILDNINGSNATET

Delta i en konferens

Om du har behorighet att delta 1 en konferens kan du
skicka inldgg (meddelanden) dit; de inlidggen blir da
tillgangliga for alla som kan komma in i konferensen.
Du gor ett inligg pd samma sitt som nir du skickar
ett meddelande till en enskild person (se foregiende
sida); enda skillnaden ir att du adresserar meddelandet
till konferensen.

Enklaste sittet att gora ett inligg 1 en konferens ar
att forst Oppna konferensen och direfter vilja Med-
delande > Nytt meddelande, da blir ditt nya medde-
lande foradresserat till konferensen.

P& motsvarande sitt besvarar du inldgg i en konfe-
rens: du oppnar det inldgg du vill besvara, markerar
den del av innehallet du vill kommentera och viljer

Meddelanden > Besvara.

Vem ir det som skriver?

Vill du veta vem som skrivit ett visst inligg? Oppna
inlagget och dubbelklicka pa avsindarens namn sa
oppnas hans/hennes presentation (d.v.s. om det finns
nagon).

Eftersom Folkbildningsnitet ir ett internt konfe-
renssystem hor det till god ton att presentera sig och
det giller ocksa dig. Det ricker att skriva en eller tvd
rader, om var du studerar eller jobbar etc (Arkiv >

Oppna > Presentation).
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FOLKBILDNINGSNATET: ONLINE-INFO 7

F-nits-info

Pa ditt skrivbord pd Folkbildningsnitet har du tillgang
till en omfattande information pa svenska om Folk-
bildningsnitet och dess anvindning m.m. — framfor
allt vad giller FirstClass.

Om du dubbelklickar pa ikonen ”F-nits-info” 6pp-

nas foljande fonster:
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15 objukt

I den vinstra kolumnen ser du ett antal ikoner,
”Frin administrator” etc. Det ir s.k. underkonferen-
ser, d.v.s. de ligger under huvudkonferensen (F-nits-
info). Varje underkonferens innehéller informationer,
dokument eller annat som kan vara anvindbart for
Folkbildningsnitets anvindare.

I den hogra kolumnen finns ett antal ”informa-
tionsblad”, sorterade i bokstavsordning, vilka infor-
merar om hur Folkbildningsnitet och FirstClass fun-
gerar. Av dessa ar det bara en information som du bor
lasa med en gdng som nybliven anvindare, den som
heter ”1. LAs DETTA FORST !”. De andra liser du nir
du behover veta mer. Hir kan du t.ex. lisa om hur du
bifogar ett dokument till ett meddelande: ”Bifoga

filer”.

FOLKBILDNINGSNATET

Under F-nits-info uppdateras de olika info-bladen
vid behov. Om du redan list ett info-blad som uppda-
teras dterkommer flaggan, som en signal om att dar
tillkommit ny information. Den nya informationen
hittar du litt, den 4r kursiverad. Dessutom tillkommer
vid behov nya helt nya info-blad, vilka naturligtvis
ocksa blir rodflaggade.

Under F-nits-info hittar du dven Veckans tips”.

Snabb-introduktion

I den vinstra kolumnen hittar du dven en ikon som
heter ”Snabb-introduktion”. Hir far du en snabb
handledning i de viktigaste funktionerna pa Folk-
bildningsnitet, hur du skriver och skickar meddelan-
den, hur du byter 16senord etc.
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Har finns ocksé en 6vningskonferens, ikonen
”Cafe-snacket”, i vilken du kan prova pa att skriva
inligg i en konferens och besvara andras inligg. Ova
girna tillsammans med ndgon kompis som samtidigt

ar uppkopplad pa nitet frin en annan dator.

Diverse information & tips...

I vinstra kolumnen under F-nits-info finns dven
nagra konferenser med allman information om data-
sakerhet, tips for nyborjare etc. Under ”Data-saker-
het” hittar du t.ex. ett dokument, ”Rutiner&Verktyg”,
med tips pa vad du sjilv kan gora for att undvika pro-

blem p.g.a. virus o.dyl.

Behover du hjilp med nagot problem med just Folk-
bildningsnitet dd kan du anvinda dig av konferensen
”FC Teknisk support”.

OKTOBER 2004



