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1 INNLEIING

Dette dokumentet omhandlar Fronter 24. Fronter er ein programpakke sett saman av
Classfronter, Infofronter, Teamfronter og Projectfronter. Dette dokumentet omhandlar for
det meste funksjonar knytt til Classfronter men ikkje aleine fra denne modulen. Nar vi nyttar
omgrepet "Fronter” peikar det altsa p4 sjplve dataprogrammet ”Fronter”.

Firmaet bak dataprogrammet "Fronter” er Fronter AS. Firmaet er lokalisert i Oslo. Den
primere kundegruppa er den norske skuleverket med hovudvekt pa hogare utdanning, men
portefoljen inneheld og internasjonale kundar og private kundar. Nar vi nyttar ”Fronter AS” i
den vidare teksten viser vi altsa til firmaet som utviklar og eig dataprogrammet ”Fronter”.

Dokumentet dokumenterer ikkje alle verktya eller alle sidene ved Fronter. Malsetjinga har
vore 4 lage eit dokument som er teneleg i hove til dei verktya og den funksjonaliteten som vert
mest nytta ved Hogskulen i Volda.




2 FRONTER

2.1 FORSTA TANKEN BAK

Kunnskap gjennom samarbeid er Fronter AS sitt motto. Ein av dei viktigaste grunnane til 4
nytte Fronter er at systemet aukar brukarane sin fleksibilitet med tanke pa tid og stad. Ein kan
ved hjelp av Fronter dele informasjon med andre personar i systemet fra kvar ein vil og nir ein
vil, berre ein har ein datamaskin med Internettilkopling tilgjengeleg.

2.1.1 OMGREP

Rom i Fronter representerar ofte grupper av personar. Det er ikkje uvanleg at klassa di har eit
rom, kvart av faga dine sine rom, kollokviegruppa di eit rom, studentlaget eit rom og
administrasjonen eit siste rom.

Verkty er noko du kan bruke i eit rom. Dei tilgjengelege verktya i eit rom utgjer rommet si
innreiing. Innreiinga er det du har tilgjengeleg av hjelpemiddel. Verkty finn du ofte til venstre
i rommet, eller du finn dei i eit arkivverkty i eit rom.

Brukarnamn kan du sja pa som ditt minibankkort, og passordet som di pin-kode. Ein treng
bade kort og kode for 4 fa tilgong til pengane dine. I Fronter er det brukarnamnet og
passordet i kombinasjon som gir deg tilgang til dei romma du skal ha tilgang til. Prosessen
med 4 f3 tilgang til eit datasystem ved hjelp av brukarnamn og passord kallast & logge seg pa.
I Fronter er brukarnamnet ditt offentleg, noko som gjer at du ma passe ekstra godt pa
passordet.

2.1.2 DETTE SER DU

Nér du loggar deg I)é Fronter ﬂuM{;ﬂu[.ﬂuﬁ 2 Dagens @ E-post @‘ Kontaktar E] Kalandar E] Ar ki
med brukarnamn og passord

vil du komme til di eiga e .| 3 .-
startside (1). Fronter sitt Hdvard Krevel-velle s
skjermbilete er delt opp slik at 1

Kalender

det omradet som her er merka
med (1) inneheld informasjon,
medan felt (2), (3) og (4)

inneheld navigasjon — altsa vegane til informasjonen som skal visast i felt (1).

Fradsg 20, Saptember 20032
0= 001000 Legetinae

I pvre kant av biletet (2) er det eit omrade der du har symbol, ogsa kalla ikon, med ei tekst
bak. Denne linja er alltid tilgjengeleg, og gir enkel tilgang til dine personlege verkty. Denne
lina syner i realiteten verktya i ditt personlege rom.

Det som kjem frem nar du klikkar pa desse ikona er det berre du som har tilgong til. Her finn
du di personlige vising av felles ressursar, slik som til dpmes kalenderavtalar som er kopla til
rom du er med i, og privat informasjon slik som e-post.

I underkant av den personlege verktylinja ligg romeveljaren. Det er den nedtrekkslista det star
"Rom” framfor (3). I denne star det "Vel...” noko som indikerar at du enno ikkje har valt eit
arbeids- eller klasserom. Ved 4 klikke i boksen eller pa nedoverpila i enden av boksen (a) vil
det kome til syne ei liste der romma du har tilgang til er lista opp (sja neste side). Du gir til eit
romved 4 klikke pd detidenne menyen. Veer merksam pa at dei felta som er gra ikkje er rom,
men korridorar som er oppretta for 4 organisere romma. Desse er tome, og det er difor
nyttelaust a klikke pa dei.




Romveljaren er ogsa synleg til ei kvar tid, og - T ERELEAT

. o1 o . Etterutdannin
er nyttig til 4 navigere seg fram og attende o] | U5 idmt‘eid S pe
. . ° . ° okusteam: Nettoasert rettleiing -
mellom dei ulike romma. Ved 4 klikke pa [ ey KTt pethesetetens
o . Spjelkavi et
"Ga-knappen" vert du teken til det rommet oo |_Gurshar

_PPLEF

som du sist valde i romveljaren. E,z

Bak romeveljaren og "Ga-knappen” finn du
ei kopling til ei hjelpefil (|Hjelp|) og ei kopling for 4 logge ut av Fronter (|Logg ut|). Dersom
du skal vere borte fra datamaskina ei stund og er redd for at andre skal fore seg opp som deg i
Fronter, kan det vere lurt 4 logge seg ut. Uvedkomande kan ikkje berre slette dine dokument,
men kan ogsa legge ut dokument i ditt namn. Si lenge du ikkje er logga inn og du ikkje
avslorer passordet ditt til nokon, kan ikkje uvedkomande gjere noko skade.

I venstre biletkant er fellesverktya (4). Verkty som er plassert i dette omradet deler du med
andre brukarar av systemet. Ved innlogging er du ikkje i eit vanleg rom, men i ditt private
rom. Dette er grunnen til at du ved innlogging berre finn eitt symbol i venstre marg med
teksta "hjelp”. Med ein gong du har gattinn i eit rom du delar med andre vil du ha fleire
verkty tilgjengeleg. Etter at du har vore i eit fellesrom og deretter gitt inn i eit personleg
verkty, vil det sta "tilbake” i dette feltet. Ved a klikke her returnerar du til det fellesrommet du
var i sist.

2.2 BRUKE FRONTER

I forstninga kan ein kanskje vere redd for 4 gjere noko gale med tanke pa at Fronter er s stort,
og kanskje ogsa uoversiktleg. Men fortvil ikkje; Fronter er eit stabilt system som gjer det
naerast umogleg a gjere noko fatalt. Dei mange funksjonane kan skape eit komplisert bilete
for ein ny brukar, men sa snart ein leerer seg Fronter a kjenne er det ei svert enkel og
brukarvenleg affeere.

Hagskulen i Volda

Fronter Login

2.2.1 LOGGE SEG INN

Iinnloggingsvindauget skriv du inn ditt
brukarnamn og passord/neokkel. Nar du Erukernavn: ditt brukarnamn|
skriv inn passordet vil det vise svarte

prikkar i staden for sjolve passordet. Dette
er for 4 skjule passordet for uvedkomande.

Neklel (passord): ssssssss

Etter 4 ha valt kva sprak du vil logge inn Sprik: Morsk (Mynorsk) v
med fra rullegardinmenyen klikkar pa OK ok

for 4 logge inn.

2.2.2 STARTSIDA

Det forste du ser nar du har logga deg inn i Fronter vert kalla ”Min dagens”. Det mest
naturlege a gjere nar ein har logga seg inn vil ofte vere 4 kike gjennom det som stér i
hovudvindauget. Her vil ein kunne finne viktige meldingar frd medstudentar eller leerarar,
aktuelle nyhende, aktivitetar du har merka av i kalenderen o.l. Oftast vil du kunne fa meir
informasjon ved 4 klikke pa ei kopling; desse er markerte med ei understreking og tek deg til
ei ny side ndr du klikkar pa dei. Bak til dpmes eit nyhende eller ei melding vil det finnast ei
kopling med teksta "Les meir”.




2.2.3 DI PERSONLEGE VERKTYLINJE/DET PERSONLEGE ROM

Nar du loggar deg inn i Fronter kjem du inn i "det personlege rom” og du ser pd "Min
Dagens”. Dette er di personlege startside. Verktyet "Min Dagens” kan du heile tida gi attende
til ved 4 klikke pa "Min Dagens” som du finn oppe til venstre i det personlege rom. Verktya
her er dine personlege verkty og vil vere til stades heile tida, same kvar du er i systemet.

Det neste ein gjer vil kanskje vere a sjekke e-post. Dette er det neste elementet pa di
personlege verktylinje, og ved 4 klikke pa denne lekkja vil du fa fram Fronter sin e-postlesar i
hovudvindauget. Korleis du brukar den les du om i kapittel 11. Dei andre elementa pa den
personlege verktylinja er nyttige snarvegar til funksjonar ein ofte nyttar i Fronter: "Kontaktar”
er ei liste med kontaktinformasjon om personar; "Kalender” er din "sjuande sans” i Fronter
der du kan leggje inn viktige avtalar og aktivitetar; "Mitt Arkiv” er din personlege
lagringsplass for filer; "Mi Portefolje” er ein logg over kva du har foretatt deg i Fronter og
"FIM" (Fronter Instant Messenger) er eit verkty for 4 sende raske meldingar til andre personar
(tilsvarande MSN Messenger, Yahoo! Messenger, ICQ etc.). Nar du har klikka pa eit verkty i
Fronter vil symbolet/ikonet for dette verktyet vere utheva med ein annan farge enn dei andre
verktya. P4 denne maten veit du til ei kvar tid kvar du er. Kor stabilt og paliteleg dette er
varierer med kva nettlesar du nyttar. Du kan med andre ord ikkje stole 100% pa at det som er
merka er der du er.

2.2.4 TILPASSE "MIN DAGENS"

Qvst til hogre i hovudvindauget pa "Min Dagens” finn
du nokre koplingar: "Omvising” forer deg til ein
spesiell stad i "Hjelp"”; "Fronter” er informasjon om

sjolve programmet Fronter, som til dpmes tekniske Onmwising Fronter Tilpass
krav og kven som star bak utviklinga av programmet; Sist oppdatert: 2002.12.14 10:21

"Tilpass"” gir deg hove til 4 gjere ein del endringar pa
utsjanaden til di eiga startside ("Min Dagens").

2.2.4.1 TILPASS

Tilpass = Wiornsing Wiz frd rem  Absnsement

"Tilpass Min Dagens"” er

. . [ ] ——

delt opp i fire kategoriar,
. Vel vicings 1

der det forste arket heiter | :
"Tilpass”. Her kan du ——
velje visingsform ved a 2 S bt verktey
klikke p3 eit av alternativa |-<" O e
ovst 1 biletet (1). Det ] = P Redipurhug: Nrbeker
forste alternativet er 0 ) st + Talet pd element: |5 d
standarden, der 0 B wasld [lvabps Clunvida [ vis beskrivande data
hovudvindauget har berre default |

. o Hern| b defaultheader
eit omrade. Dersom du jafaultfooter

vel t.d. alternativ nummer
to vil hovudvm@auget oo | [THae
verte delt opp i to spaltar,

der kvar spalte
representerar kvart sitt omrade.

Kva verkty som skal visast i eit omrade definerar du i boksen nedanfor (2). Kva vising du vil ha
kjem an pa kor mange verkty du vil skal vise pa ”Min Dagens”. Ver merksam pa at meldingar




og nyhende som oftast treng heile breidda, medan dokument, linkar, fellesdokument og
prover ikkje treng meir enn halv breidd.

Du kan leggje til eitt eller fleire verkty til eit omrade ved 4 klikke pa "Nytt verkty” (a), eller du
kan fjerne eitt eller fleire verkty ved a klikke pa "Fjern” (b). Hugs at du fyst ma merke av i
avkryssingsboksa (c) framfor det verktyet eller dei verktya du vil fjerne. Visingsforma til eit
verkty kan definerast ytterlegare ved a klikke pa verktyet (d). Da far du fram eit nytt bilete med
ulike val for korleis det valte verktyet skal sja ut, kor mange element som skal visast (t.d. antal
nyhende som skal visast) etc. Du ma hugse 4 klikke pa "Lagre-knappen” nedst i biletet
dersom du har redigert visingsalternativa til eit verkty. Dersom du ikkje vil lagre endringar,
kan du klikke pa "Tilbake".

2.2.4.2 UTFORMING

NeSte ark heiter Tilpass = Wiforming = Vis fed rom  Absnasment
. . Eakgruan
"Utforming" og gir deg ’ a b
hove til 4 endre fargar Sider | SO0 Mol Cobaemon. ] [Loze]( e
b

skrifttypar o.1. for det som Tabalk [FPPFFF 1
vertvist i hovudvindauget, I | ™" #0050 e
ovste ramma kan du endre Famme
utforminga til bakgrunnen Tabells | #000666 ye.. 3px v C 2
pa sida (1). Du kan velje Tokst
bakgrunnsfarge pa sjolve Overskorits | #800000 b, Al |w| [slarge w| (S8l (w| (bold |
sida (hovudvindauget), Brediekst:  #000000 by, | Font Storeik [v] S8 [w] [ Tjukieik [v
bakgrunnsfarge pa tabellar Owtale: | 666666 ky. | Fon! wesmall v [alic [w] [Tjukkleik [v
og bakgrunnsfarge for Tabs FEFFFFF wel., | Hehatica v larger | | St v bolder | w
fanene/tab’ane (dei sma ———
namnelappane som Nermal:  SFFOOO0 wal Fam 4 Storleik |» =l W hald w
markerar dei ulike verktya). | L. v Fom % (Soiek vl s vl lbeld v
Vidare kan du velje farge og _

[ d ) Tibake tl cpphavieg uticrming € ) Lagre | Avbryt |

tjukkleik pd ramma rundt
tabellane (2); farge, skrifttype, storleik, stil og tjukkleik pa tekst (3); og tilsvarande
formatering for lenkjer (4).

Fargar vel du ved a klikke pa "Vel..."” (a). Da far du opp eit fargekart i eit nytt vindauge som du
kan plukke ein farge ifra. Nar det gjeld bakgrunnen kan du alternativt ha eit bakgrunnsbilete,
som du ma leite fram frd datamaskina di ved 4 klikke pa "Bla gjennom..."” (b). Dei andre vala
som skrifttype og storleik vel du utifrd rullegardinmenyar (c). Nedst pa sida kan du heile tida
sjd ei forehandsvising pa korleis det heile vert sjaande ut. Nar du er npgd med uforminga, ma
du hugse 4 klikke pa "Lagre-knappen” (e). Dersom du skal bruke eit bakgrunnsbilete ma dette
lagrast i ein eigen operasjon. Om du ikkje er npgd med sideutforminga og vil ha "alt som det
var for”, kan dette gjerast ved 4 klikke pa "Tilbake til opphavleg utforming” (d). Da nullstiller
alle vala seg og sideutforminga vert sjdande ut slik den var forste gong du brukte Fronter.

Med dei vala som er gjort i eksempelet over
vert det sjdande ut som pa biletet til hogre.
Fargar og skrifttypar bor tilpassast slik at
sida vert lett leseleg, og bor ikkje ha altfor Dette er ei overs k rift
store kontrastar og skarpe fargar som kan
irritere augo.

Dette er bradteksten
Dette er bradteksten med ei lenkje

Detre er ein pmralke




2.2.4.3 VIS FRA ROM

Det tredje arket heiter "Vis frd rom", og gir
deg hove til 4 velje kva rom din Dagens skal
innehalde informasjon fra.

Du vel kva rom du vil vise info fra ved a
merke av i avkryssingsboksa framfor det
aktuelle rommet (b). Du kan ogsd med eit
enkelt museklikk merke av alle romma ved
a klikke pa "Alle” (a). Etter at du har valt kva
rom som skal visast ma du klikke pa "Lagre-
knappen”.

2.2.4.4 ABONNEMENT

Tilpass | Utforming | ¥is fr8 rom | Abonnement

[ atle
ﬁ:l Etterutdanning
(& etterutdanning
ﬁ:l Info
(B studentinfo
(B okumentasjon - siuttbrukaroppleering
@ rarnmek

|:| @ Test-rom innlevering

Lagrel avhryt |

Det siste arket heiter "Abonnement” og gir deg hove til 4 fa innhaldet pa ”Min Dagens” via e-
post. Du vil med andre ord kunne fa tilsendt viktige meldingar, nyhende avtalar o.1. til di e-
post adresse. Kva du far tilsendt vil sjplvsagt avhenge av korleis du har tilpassa sida, dvs kva
element du har valt skal vise pa din dagens”. Om du har nytte av dette tilbodet eller ikkje, er
avhengig av kva Internett-vanar du har. Dersom du t.d. har som rutine 4 sjekke e-posten din
kvar morgon, kan du "sla to fluger i ein smekk” og sjekke din dagens samstundes - utan 4

matte logge deg inn i Fronter.

Du vel denne tenesta ved a krysse av i
avkryssingsboksa der det stir "Abonner pi
Dagens via e-post” (a). E-posten kan sendast
bade i HTML-format (dvs med bilete,
formatert tekst etc.), eller som rein tekst (b).
Du kan ogsa velje om du vil ha tilsendt e-
posten kvar dag, eller ein gong i veka (c).

d

b

Tilpass | Utforming | ¥is frd rom | Abonnement

|:| Abonner pid Dagens via e-post

Send e-post som: Yarslingsintervall:
(%) Himl-side (¥)  Dagleg
) Rein tekst ) Kvar veke

Send e-post no | Lagre | Avhryt |




3 RoMm

3.1 FORSTA TANKEN BAK

Romma i Fronter kan sjdast pa som moteplassar med avgrensa tilgang. Du ma meldast inn i
eit rom for 4 kunne kome inn i det. Romma representerar som oftast grupper av personar
som har behov for ein felles stad 4 lagre og utveksle informasjon.

3.1.1 PRINSIPP

Eit rom er sett saman av to delar —
navigasjon og informasjon.
Hovudnavigasjonen finn du i felt (1)
medan informasjonen er 4 finne i felt

(2).

Felt (1) inneheld verktya som er i eit
rom. Denne lista med verkty vert kalla
utstyrslista. "RomDagens” og
”Deltakarar” ligg alltid pa denne lista.
Resten av verktya er avhengige av
rommet si innreiing.

Felt (2) inneheld informasjon. I det du
gar inn i eit rom er det gvste verktyet i

E HOGSKULEN | VOLDA

(& rombagens

E' Daltakarar

3 romark

& portersie

Min Dagens (a=] E-post m Kontaktar Kalender [ mitt arkiv @ pim

Rom: |  Gursken ~| = 6& | Hjelp | L

Rom | @ C |3

Namn p& rommet: Periode:

Gursken

Omtale:

m ETTERUTDANNING: LESE- OG SKRIVEOPPLERING

2
b Vis alt
H B Editor
LI Lagre

I F8 meldingar pd SMs

Jan har lagt ut referat frd kursdagen onsdag 6.11.02.

Opne refierat 4 kursdanen 611,02 - Diskusionstema

Roar Stokken, 2002-11-15

verktylista som kjem fram. Om dette er Romdagens vil skjermen sja ut omlag som over.
Romdagens har pa toppen(a) ein del fast informasjon om rommet, medan du nedanfor finn
rommet sin Dagens (b). I det du vel eit verkty vil verktyet fylle opp felt (2).

3.2 ENDRE ROMMET

Om du har dei rette rettane kan du endre
rommet sine eigenskapar. Du kan endre

informasjonen i felt (a), rommet sin Dagens og

rommet sine verkty.

Informasjonen i felt (a) kan endrast ved at du
vel ’Endre” i rullegardinmenyen (c - biletet pa

Namn pi rommet:
Periode:

Omtale:

Opprett nytt

Organisasjonseining: IEtt.Erutd nnnnn g/Lese- og skrive/ =|

[Gursken

—

<irmg src="http: /Mivolda.notevsbilete/s_logo.gif'= d

e Editor
E
Lagre Awhiryt

toppen av sida og pa neste side). Du vil da fa fram det skjemaet som viser til hogre. Etter at du
har fylt ut den informasjonen du treng klikkar du ”Lagre” nede til hogre, og er attende til ein

endra RomDagens.

3.2.1 TILPASS ROMDAGENS

Eit rom sin Dagens kan og bor tilpassast den bruken eit rom skal ha. Nar du endrar ein
”RomDagens” endrar du den for alle brukarane av rommet. Du bor tilpasse Dagens pa ein slik
mate at det vert retta fokus mot dei verktya som er viktige i dette rommet og fjern/flytt vekk det

mindre viktige.

Ein romdagens vert tilpassa pa same mate som Min Dagens, men med to skilnader: Det er
berre eitt ark: ”Tilpass” og der er ei avkryssingsboks for ”Vis omtalen av rommet”. Ved 4 setje
hake framfor ”Vis omtalen av rommet” vert omtalen i felt (a — biletet pa toppen av sida) fjerna

fra Dagens.




Vel ”Tilpass Dagens” i rullegardinmenyen for 4 tilpasse Romdagens (c - biletet under)

For det vidare arbeidet sji: Tilpasse "Min Dagens” side 4.

3.2.2 TILPASS UTSTYRSLISTA

Utstyrslista i eit rom er dei hovudverktya som er a finne i eit rom. Desse verktya er 4 finne til
venstre i skjermbiletet (omrade (1) pa biletet til kapittel 3.1.1). Sjolv om ein t.d. vil ha verktyet
”diskusjon” til ridvelde i eit rom, treng ikkje dette a ligge pa utstyrslista. Det er som oftast

meir naturleg a legge dette verktyet inne i eit arkiv.

For 4 endre utstyrslista vel
du ”Endre utstyrsliste” pa

Y oosnmmvonn ) minpagens @) E-post @ rontaktar Kalender [ Mittarkiv @ pim

rullegardinmenyen o¢vst til

@ Rammeplan

351 og 2

~| (2163 | Hielp | Lo

.. ’ Rammeplan e =]
hogre i skjermbiletet (c). B sk prasktnummer/-namn: -

Etter at dette valet er gjort oy A :5:“; i éi};}fk

kjem du til eit verkty for 4 O i ST T e oot v o ke MRS
endre utstyrslista. e b, o oo o=2e1 PRSEErt o O Eer e T
Utstyrslista er 4 finne i eit felt der du kan endre E-w-w- 1) e onaees @ oot QY womamar [ otendee 3wtk @
eller slette eksisterande verkty (a) eller legge til ~ |f3e=== ::Lm:“ LR
eit nytt verkty (b). I det du klikkar pa eit av desse ||e5mm o st

vala vil dei eigenskapane du kan manipuleire Bumn | (Ot o e, i, i, ot %4
dukke opp til hogre, slik som figurane under Ao

viser. Nar du er ferdig vel du ”Lagre” nede til & Ananar [

hogre for 4 lagre endringane dine — eller 3:’: E:k

”Avbryt” dersom du ikkje ynskjer 4 lagre. 3:.‘, ::«:«Ib

Tittel er det som vert stdande bak ikonet. Ver T (5

merksam pa at du mé logge inn pa nynorsk,

bokmal, engelsk, tysk osb. og gjere den same st

endringa viss du skal f3 til ei endring pi alle M ——

spraka. Omdoyping gjeld altsa berre den

sprakversjonen du er inne i, medan verktyendringar gjeld alle sprikversjonar.

Du kan avgrense kven som har tilgong til eit verkty ved 4 velje i boksen merka "Tilgjengeleg
for”. Dette kan t.d. vere nyttig om du vil skjule portefoljeverktyet for deltakarane eller berre gi

leerarane tilgong til 4 legge ut nyheiter.

Endre eit eksisterande verkty:

Legge til eit nytt verkty:

Endre utstyrslista Verktay
Namn pi utstyrsiista I
Rammeplan Nytt verktay
Tiktel: Tiass 4.2 Vg prosektand [Arkine
Dt ale: Tipass Prosiekt. med Rammepian, Forum, Arky, Tmelste, Akisiteter o Rapporter Codn Blark [l P I G Avvik
Foum
Timaskjama
Blarik
Verktoy Atnatotar 9 otk I~ &0 vottakarac
— Rappar ’
Fammaplan Redigering Lankjar
ke | Avkabling
Blork B vevedtay: - [Spo = Bt B3 vokusment B3 rarum
Blerk e Iw—j ) )
Ermire Deitale: [Froniter vert kevert med ke 15 erbde 5 :
Tigpengeden for:| Guest Frosjekideraker, prosektede Frosekneier =
Laga | _miont | ™ A Fromuirift BB Lonkier
I 3 weptwiter B periodearg
I @5 ressurs 0 soat
Tilaienaetekst
Leseratt Siverett Setterstt Endrerstt
Guest Prossektdsitaber prossektisdse Prostektaise irare ™ B tiwiste
Tibsko

Egondefinert hnaoo

Lage | Avbeyt




I tillegg til Fronter sine verkty kan du legge eigendefinerte knappar pa utstyrslista. Her kan du
legge lenke til alt slags materiell som ligg pa veven, bade innanfor og utanfor Classfronter.

Koplingar som ein legg i utstyrslista ma vere svert viktige og ein bor ikkje ha for mange av
dei. For a legge til eigendefinerte knappar klikkar du pa ”Eigendefinert knapp” nedst pa
oversynet over kva verkty du kan legge til i eit rom.




4 MELDINGAR

4.1 FORSTA TANKEN BAK

P4 ein skule er det vanleg 4 ha ei oppslagstavle der bade leerarar, elevar og administrasjon kan
henge opp viktige beskjedar og informasjon som dei vil andre skal lese. P4 same mate kan ein
i Fronter bade leggje inn meldingar som ein vil andre skal lese, og ein kan lese meldingar som
andre har lagt inn.

Meldingar er viktige meldingar som brukarane ma fa med seg. Typiske meldingar er:
«undervisinga er flytta», «Siri har bursdag» og «hugs 4 ta med formelsamling til eksamen!».
Meldingstenesta eignar seg ikkje til informasjon av varig verdi. Ein bor fatte seg kort og
eventuelt vise til dokument som ligg i arkivet.

4.1.1 DETTE SER DU

Eit oversyn over dei siste Meldingar vis alt
meldingane vil dukke opp pa a -
. . . dlitor

in eigen ”Min Dagens” (m 2 i
din eige agens” (med T

mindre at du ikkje har slatt av

dette valet), og i det rommet CIF8 meidingar pd 15 (b

meldinga er lagtinn i. Dukan  |Farelesning tysdag 24.12.02 utsatt! Endre Slett
: S ” L) Les meir €

klikke pa ”Les meir” bak kvar a

. ° .o HW M drninistrabor, 2002-12-1%
meldmg (a). Da fér du Sja hele Elasseﬁ;st Tradag 13.des | Bakkebrenda 4b Endre Slett

. . . 25 melr
meldinga (1), og ikkje berre —

. DleCaleDoffer, SSE, 2002-12-1%
overskrifta. 1
Forelesning tysda, + /.12.02 utsatt! Endre Slett

Dersom du er l eltt av romma Det viser seq at kalenderen har andre planar denne dagen. Vi tek att ferelesninga e

etter jul.

far du pa dette rommet sin
”Romdagens” berre meldingar
som er knytt til dette rommet.

HWS Administrator, 2002-12-18

4.2 BRUKE MELDINGAR

Meldingane vert lagt inn i rom, og er til vanleg synleg pa dette rommet si startside. Du kan
ogsa velje 4 vise meldingar frd bestemte rom pa "Min Dagens”, ved 4 tilpasse den (sja kap.
2.2.4.3, "Vis fra rom" side 6).

4.2.1 LESE MELDINGAR

Meldingane er presentert som overskrifter og den "ferskaste” meldinga (omrade (1) pa biletet
pa neste side) vil alltid ligge ¢vst. Dersom du klikkar pa "Vis alt” (a) far du ogsa sja eldre
meldingar som er lagt inn i det gjeldande rommet. Ved 4 klikke p "Les meir” (b) far du sja
heile meldinga, og ikkje berre overskrifta. Meldingar i Fronter kan sendast til mobiltelefonen
din via mobilpost. Dette er kanskje szrleg aktuelt dersom du skal veere bortreist og/eller er
utan tilgang til Internett i ein periode.
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4.2.2 LEGGJE INN MELDINGAR

Om du har lgyve til det vil du ¢vst i

. . Meldingar a visalt
biletet finne ei tekstboks der du kan
skrive inn meldingar (2). Nar du har 2 e e d
skrive det du ¢nskjer, klikkar du pa c Lo |

o . . e

"Lagre-knappen” (e) for a leggje til Ll ki ot s -
meldinga. Den vil d4 leggje seg gvst Oppdatert litteraturliste . _ e
blant meldin gane som allereie li gg 1 Héard Krsvel velle, 2002-10-28 Oppdatert Iltteraturllstel o
der, og verte synleg for alle som har i esvebele, 20 |

tilgjenge til det gjeldande rommet.

4.2.2.1 GJE MELDINGANE ANNAN UTSJANAD

Detvil alltid veere enkelte meldingar som er viktigare enn andre, og for 4 kunne fange
merksemda med ei viktig melding er det ofte nyttig a nytte fargar og skrift som bryt med
omgivnadane. Om ein vil bruke fargar(a) og alternative skrifttypar(b) i meldingar kan ein
klikke pa ”Editor”(d i forre bilete). Nar ein vil lagre tekst fra editoren klikkar ein forst pa
disketten(c-under) i pvre venstre hjorne av editoren. D4 vil teksten du har skrive bli lagt inn i
tekstfeltet (2 over) saman med formateringskoden (HTML) som editoren har lagt til for a 4 til
den formateringa du har gjort. Etter dette ma du trykkje "Lagre” (e — over) for at meldinga
skal bli lagra. Etter du er ferdig 4 skrive tekst i editoren ma du altsa forst lagre fra editoren og
inn i tekstfeltet og deretter fra tekstfeltet og inn pa dagens: Forst disketten(c — under ) og s
"Lagre” (e — over).

| &L o o | Eee @ iE E|i= =@

|:[Nnrr'nal VHTimesNewF’mman vz #|B 7 U & == E|Tﬁ%| ﬁ|="
d

ity

i

4.2.3 ENDRE/SLETTE MELDINGAR

P4 same mate som med mellom anna fellesdokument og diskusjonar, kan ein bade endre og
slette ei melding (3). Som med a legge til ei melding ma du ha den rette tilgongen til rommet
for 4 endre eller slette ei melding.

Nar du skal endre ei melding kjem den aktuelle meldinga opp i same tekstboksen som du
skriv inn nye meldingar i. Her kan du ved hjelp av vanleg tekstbehandling leggje til eller fjerne
tekst, eller endre formateringar. Dersom du har brukt editoren nar du komponerte meldinga,
vil kodane for formateringa vere synleg (4). HTML-kodene fortel Fronter kva skrifttype,
storleik og farge du har valt for den aktuelle tekstbiten. Dersom du fjernar desse kodene vil
ogsa formateringa forsvinne, og du ma eventuelt nytte editoren pa nytt for 4 formatere teksta.
Dersom du ikkje er trygg pa HTML bor du klikke pa ”Editor” for du endrar pa teksten. Har du
nytta editor forste gang bor du nytte den ogsd nir du endrar og la den endre kodene for deg.
Nar du har utfort endringane du ¢nskjer, anten med eller utan editor, klikkar du pa "Lagre-
knappen”- som alltid nar du ynskjer 4 lagre. Om du vil avbryte endringa klikkar du pa kva som
helst anna enn lagre.

<P==FONT color=#7b0400 size=4><STRONG>Oppdatert i _
litter atur liste </STROMG > </FONT > < /P> 4 e ester

) ) ) ) Lagre
Mo ligg det ut ei oppdatert litkeraturliste. .. hl
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4.2.4 MOBILPOST

Om du klikkar i boksen framfor ”Fa meldingar pa Mobilpost” (c) vil du motta meldingane i
dette rommet pa din mobiltelefon. Dette er avhengig av at du har lagt inn mobilnummer i

informasjonen om deg sjolv og at du har mobilpost abonnement, dersom du nyttar Telenor
eller tilsvarande teneste fra andre leveranderar. Prisen kan din mobilleverandor opplyse om.
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5 MENNESKE I FRONTER

Nar ein tek Fronter i bruk, kan det fore til mindre samarbeid andlet til andlet, og dermed
mindre kunnskapar om kvarandre. Dette kan ein til ein viss grad kompensere for om ein er
medviten dette. Ein ma bade presentere seg sjolv og lese andre sine presentasjonar for 4 vere
ein "heil” deltakar i gruppa.

Fronter er eit fleirbrukarsystem der kommunikasjon og samarbeid med andre menneske star i
fokus. I og med at kommunikasjonen gér fore seg elektronisk (t.d. gjennom e-post,
meldingar, diskusjonar, fellesdokument etc.), moter du kanskje sjeldan dei du samhandlar
med andlet til andlet. Dette er ei sveert viktig drsak til at du lagar ein skikkeleg presentasjon av
deg sjolv, slik at dei du samhandlar med kan skape seg eit bilete av kven du er. Noko av det
forste du bor gjere i Fronter er dermed 4 oppdatere den personlege profilen din.

Ein presentasjon i Fronter medverkar til at dei du samhandlar med kan skape seg et bilete av
deg, og dermed kunne setje dine utspel og handlingar inn i ein storre samanheng. Eit anna og
sveert viktig poeng er at ein ma vite ganske mykje for 4 kunne utnytte ressursane i ei gruppe
best mogleg. Ein kritisk faktor for ressursutnytting er kunnskapar om kva kunnskapar og
ressursar dei andre gruppemedlemmane sit inne med. Ein presentasjon i Fronter vil kunne
foye til slik kunnskap, og dermed gjere eit namn til noko meir enn berre eit namn: ein
representasjon av kunnskapar og ressursar ein kan fa tilgong til og byggje vidare pa.

i tiatll . S— p— - gy
presentere seg
giennomtenkt og varig, i
motsetnad til det som ofte | rem

skjer andlet til andlet. Her -

kan ein leggje inn (S LTI Rp— Periode:

. . Dokurraition - thttbruksropplarng Sepherbir
informasjon som kan vere

nyttig for andre. Relevant informasjon er til dpmes tidlegare utdanning, hobbyar og generelle
interesser. Ein ma vere klar over at sjolv det a ikkje legge inn informasjon ogsa er ei form for
presentasjon. Ein mangel pa informasjon kan lett oppfattast som at ein markerar avstand fra
gruppa, og dermed ikkje er interessert i a ta del i fellesskapet.

Rom: Cokumentasion - sluttbrukaropplesnng

Ein far vite litt om kvar enkelt deltakar ved 4 klikke pa ”Deltakarar” (1) i eit rom, eller ved 4
soke opp ein person under "Kontaktar”(2) pa di personlige verktylinje. I slike namnelister ein
finn her kan ein klikke pa namnet til vedkommande for 4 sja pa vedkommande sin
presentasjon.

5.1 LEGGJE INN INFORMASJON OM DEG SJQLV

For 4 endre pd din personlege profil, klikkar du pa
namnet ditt som du finn ¢vst til venstre pa ”Min PN vocsuenivoon  Ji8) oagens @) epo
Dagens”. D4 far du opp eit nytt bilete der du kan leggje

inn informasjon om deg sjolv. Dette vert i Fronter kalla e
"kontaktkortet”. Under "Kontaktinformasjon” (1) kan du @ e Hivard Kesvel-Velle
leggje inn vanlege personalia som telefonnummer og

adresse, og du kan setje inn eit bilete av deg sjolv (a). Det Kalender

gjer du ved 4 klikke pa "Endre bilete”, eller ved 4 klikke pa
sjolve biletet dersom det allereie finnast eit.
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Bilete vert vist 8o pikslar® breitt og LS

120 pikslar hogt. Difor bor du lagre ¥ Kentaktinformasion 1
eit bilete av deg sjolv i denne B

storleiken for du lastar opp biletet. I

Etberm amng Ergwetielle Initialar:

tillegg ma biletet lagrast i GIF-format ::.:“ ko uRL

eller JPEG-format, som er dei to o .
vanlegaste formata som vert brukte e o

pa Internett. Desse operasjonane kan | ormssson P T
gjerast i eit biletbehandlingsprogram | s

som t.d. Adobe Photoshop eller Paint | ™" s -

Shop Pro. Dersom biletet er storre

enn dox12o0 pikslar vil bilete bli
"krympa” for 4 passe inn i den plassen som er sett av til biletet. Det vil i praksis seie at biletet
vert meir eller mindre forvrengt i hove til originalen.

Nedst under "Kontaktinformasjon” kan du leggje inn meir informasjon om deg sjolv (b). Her
kan du stort sett skrive det du vil, men det vanlegaste vil vere 4 skrive litt om fritidsinteresser
og hobbyar, jobb, familie, tidlegare utdanning o.l.

Under "Logg inn-info” (2) viser ¥ Logg nenfe
. Fronbar-logg ine
brukarnamnet ditt. Under "Personlege Orokarama: 4 2
innstillingar” (3) kan du blant anna
. . . . o 7 Bersontuge innstillingar
velje di eiga utforming pa Fronter (c). 3
R wisrming: | Fronter22(blue -]
Her ma du berre prove deg fram med A — -
dei ulike alternativa for a sja kva Standard e-posthent | Fromer WsbMi ]
utforming du likar best. Det gjer du ved d

a klikke pa eit alternativ fra

nedtrekkslista, og klikkar deretter pa "Lagre-knappen” nedst til hogre. Mange av endringane
pa “kontaktkortet” ser du ikkje for neste gong du loggar inn i Fronter. D kjem du vekk ifra
din personlege profil, og ma difor klikke pa namnet ditt nar du er pA ”Min Dagens” for a
kome attende til dei personlege instillingane.

Du kan ogsad velje kva e-postklient du vil bruke (d) til 4 lese/skrive e-post medan du er logga
inn i Fronter. "Fronter WebMail” er Fronter sin eigen e-postlesar som ligg inne i sjplve
Fronter. Nar du sender e-post til nokon medan du er inne i Fronter, vil dermed Fronter sin e-
postlesar opne seg. Dersom du har valt "Standard"” vil den e-postlesaren som er standard pa
den datamaskina du sit ved opne seg. Det kan t.d. vere Outlook Express, Eudora eller
liknande.

Til slutt ma du hugse a klikke pa "Lagre-knappen” nedst i biletet for at eventuelle endringar
skal bli gjort.

" Ein piksel er eit punkt pa skjermen din. Ein vanleg skjerm syner mellom 8oo og 1600 pikslar i breidda og
mellom 600 og 1300 i hggda. 8o pikslar kan altsa veere mellom 1/10 til kanskje 1/20 av breidda pa skjermen din.
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5.2 KONTAKTAR

P4 di personlege verktylinje finn du PN ocsionivousa bagens (ad) E-post {i} Konta ktar Ks

eit symbol med teksta "Kontaktar”
bak. Hit kan du ga dersom du vil s¢ke etter ein person i Fronter. Du kan avgrense s¢ket ved 4
velje kva organisasjonseining ein skal leite i.

Du bor ikkje skrive for mykje i spkefeltet. Sjansen for at du ikkje far venta resultat stig med
lengda pa det du skriv inn. Dette skuldast mellom anna at ”Anne Knutsdotter” ikkje kjem
fram om du til dpmes skriv "knutsdotter anne”. Ein bor finne fram til den mest serprega
bokstavkombinasjonen i eit namn og s¢ke etter denne. Denne ma ha med starten pa namnet.
For ”Anne Knutsdotter” vil det til dpmes vere "Knutsdo” vere godt eigna.

Nar du har fatt fram sokeresultatet kan du til dpmes sende e-post til ein eller fleire personar
ved 4 krysse av i avkryssingsboksa framfor namnet pa personen/personane og klikke pa "Send
e-post til dei merkte” (a).

Sortering etter alfabetisk rekkefolgje kan gjerast i denne lista pA same maten som i lista over

deltakarane i eit rom. I denne —

spkemotoren kan du ogsd veljed | S

bruke fleire spkekriterium, ved a Alle ] sak...|

klikke pa "Avansert” (b). Du far “ib

opp ein "utvida spkemotor” der e Rood Dok | bl govien B

du kan velje kva felt som skal N v amem | et C

visast i spkeresultata (c) og kva  nsin i Dl Flews  Oun  Ontess
felt som skal takast med i spket o e Eas B
(d). Du kan ogsa velje kor mange e e i) -
sokeresultat som skal visast per =
side (e), og du kan nullstille alle st Dl rformcios

val ved 4 klikke p "Tilbake til R~ S ]
opprinneleg utforming” (f).

5.3 DELTAKARAR

Nar du gar inn i eit rom kan du sjd informasjon PN e e bagens (o) E-post

om alle deltakarane i det rommet du erived a

klikke pa "Deltakarar” i venstre marg. Denne

informasjonen er tilsvarande den informasjonen
. o oq. @ Romn

som finnast om deg sjolv i din personlege profil. Rom

Biletet du far opp er delt inn i to ark. Under =) vettaiarar Namn p3 rommek:

"Deltakarar” (1) er alle deltakarane i det valte Dokumentagion - sluttbrukaropplaering

Ram: | [Dokumentasjon - slutt

rommet lista opp alfabetisk, anten etter forenamn
eller etternamn (sja (a) pa figur neste avsnitt). Du kan sjolv velje korleis rekkjefolja skal vere:
Dersom du klikkar pa "Ferenamn"” vert foprenamna sortert alfabetisk. Dersom du klikkar pa
"Etternamn” vert etternamna sortert alfabetisk. Ved a klikke ein gong til kan du velje om
namna skal sorterast ovanfra og ned (a-3) eller nedanfra og opp (a-a). Pila til h¢gre for
forenamnet/etternamnet indikerar "kva for ei retning” du har valt. Du kan og sortere etter t.d.
e-post eller telefon ved 4 klikke pa dei overskriftene.
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Bak namnet til deltakaren finn du
vesentleg informasjon som e-
postadresse, telefonnummer,
mobiltelefonnummer, kva
organisasjon deltakaren hoyrer til og
kva tilgjenge deltakaren har til det
valte rommet (b). Denne
informasjonen kjem sjolvsagt ikkje

1

Deltabcarar | Klasseliste

DDuck,Don.dd
C )] uck , cleDolaboffen

[ Gesmtein . sutsrandt] €

L) Eseenamn Evernamn > E-post

f
b Endre

Telefon Mobitelefon Crganisasion Tigienge
donaki@duck.com HC-Dokumentasion  Teacher
bzt erhakberpell com HiO-dokumentasion  Sludart

shourk [ @ andeby com v O=dokumentasjor,  Guest

Talet pl: 4 /4

d Sand e-post tl dei merkte

fram om personen ikkje har lagt informasjonen inn i Fronter. Du kan sende e-post til ein eller
fleire av deltakarane ved 4 krysse av i boksen (c) framfor deltakaren/deltakarane og deretter
klikke pa knappen "Send e-post til dei merkte” (d). Ved a klikke pa namnet til ein deltakar (e)
far du opp eit nytt bilete med informasjon om vedkomande tilsvarande den informasjonen du
finn om deg sjolv i din eigen kontaktinformasjon (sjd s. 13).

Under det andre arket finn du ei klasseliste (3) der alle deltakarane er lista opp med eit anna
utval informasjon (tilsvarande eit visittkort).

Deltakcarar | Klaszaliste

Mamn: Hiwvard Krawel-
Walle

Telefon:

Muobiltelefon:

Addr.:

E-post: ——

Meir informasjon: Kursskrivar

avard Krave

Mamn:
Telefon:
Mobiltelefon:
Addr.:
E-post:

=yelle

Meir informasjon:

OleDoleboffer Duck,

webmasters@hakkespett.com
Della blei fedd ein stad rondt
1940, oqg tilbrakte den Fgrste
delen av barndomen hjs
Foreldra sine, 04 gutane wvar
orntrent fern dr gamle,
sprengde dei ein kinaputt
undet staler til Faren, Faren
mitte pd sjukehus, og mara
rmdtte pleie han, =3 qutane
Aytta For & bo his onkelen

sin, Donald. Seinare Aytta

5.3.1 ENDRE DELTAKARLISTA I ROM

Om du har knappen "Endre” (f - biletet
ovst pa sida) ovst til hogre pd deltakarlista

i eit rom kan du redigere denne. Om
denne knappen er til stades avheng av
du har vide nok rettar i rommet. Ved a

klikke pa ”Endre” far du opp eit nytt bilete
(2) der du kan (a) fjerne ein deltakar fra

lista/rommet; (b) endre kva tilgang
deltakaren har til rommet; eller leggje
gruppe deltakarar eller ein einskild

Deltakarar

Einskildbrulk.arar
Hivard krgvel-velle
Donald Duck
OleCroleDaffen Duck
Gulbrand Grdstein

om

Qrganisasjonseiningar

D Skjul deltakarar brokaren ikkije har low til § sj4,

s}

Main Teacher ern Endre

i

Teacher ern

Student

Endre

i

ern Endre

]

Guest Fjern Endre

deltakar til rommet (c).

Du skal legge ein gruppe til i
rommet leitar du fram denne
gruppa/organisasjonseining i
nedtrekkslista, set krysse framfor
"Heile organisasjonseininga” (h).

Leqgg til ny kontakt C
til ei
Leggq til ny kontalt 4
Sek etter: i organisasjonseining: f
d Alle e v sek.

Tilgjenge Guest |

™ [ Heile organisasjonseininga Legg ti Aybryt

h g
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og klikkar ”Legg til” (g)

Det er mogeleg 4 melde einskildbrukarar inn i rom. Vi vil pa prinsipielt grunnlag atvare
mot dette. Du bor som oftast heller opprette ein ny gruppestruktur i staden for 4 melde inn
einskildbrukarar. Det 4 operere med grupper lettar vedlikehaldet av systemet sveert mykje.

Om du like vel vil legge til ein ny deltakar — for det kan forsvarast skriv du inn eit
sokeord/namn i den tomme boksen nedanfor der det star "Sok etter” (d). Sokemetoden
fungerar pa same maten som under ”Kontaktar” (sja kap.5.2 Kontaktar side 15), ved at du
skriv inn eit spkeord/namn i spkefeltet og eventuelt angir kva organisasjonseining
personen/personane hoyrer til i.

Etter 4 ha klikka pa "Sok” (f) vil du fa fram ei liste over personar som s¢pkemotoren kunne
finne utifra spkekriteria dine. Nar du har funne personen/personane du leita etter legg du dei
til ved 4 krysse av i avkryssingsboksa framfor namnet til personen/personane. For du no
klikkar pa "Legg til-knappen” (g) nedst til hogre, ma du hugse a velje kva type tilgang
personen/ane skal ha i romet(i). Du vel da anten "gjest/lese”, ”student/skrive”, ”lerar/slette”
eller "eigar/hovudleerar”.

5.4 FIM, PRAT OG VENNELISTE.

Det er ingen tvil om at direkte kontakt med andre medmenneske i sanntid er svert populeert
pa Internett. Anten det er snakk om studenten i Bombay som pratar med mor si i Setesdalen,
bestefar i Nordkjosbotn som ser live video av barnebarnet i USA, eller tenaringen som treff

vener fra heile verda i spel.

5.4.1 FIM OG PRrAT.

Fronter har eit par verkty for direkte tekstdialog eller ”chat”.
M ligg i ditt personlege rom(oftast til hogre for
“kontaktar” og ”Mitt arkiv”, sja bilete neste side) og er eit av
desse verktya. Det er ein ting med dette ikonet som skil det
fra alle andre ikon i Fronter. Sjolve ikonet/illustrasjonen(a
neste side) startar FIM medan teksten "FIM” (b neste side)
opnar ei venneliste. Ikkje akkurat logisk — men til tider
praktisk.

Sidan ein finn dette verktyet i det personlege rommet er det
nerliggande 4 knyte det til personlege samtalar, og FIM er

berre egna til samtalar mellom to personar. Ein person kan
sende ei melding til ein annan person om dei er inne i
Fronter samstundes, og denne personen kan skrive eit svar.
Nar nokon har sendt deg ein beskjed vil ikonet deira fa ein

konvolutt i hggre hjorne &, Slik kan dialog oppsta.

Utilgjengeleg pa FIM vert ein ved 4 velje "Innstillingar” i
FIM vindauget og sa velje ”utilgjengeleg”. Sja kalender for
korleis ein skjuler detaljar for private avtalar. Nar ein er
utilgjengeleg pa FIM kan ein velje 4 skrive inn ei
fraversmelding som folk kan lese ved a klikke pa det gule

ikonet 5= til venstre for namnet til den som er borte. Brevet
tyder at personen har skrive fraveersmelding.

Tilgjengeleg

@ Terje H. Han=sen

Tarbjsm Frantsen

IkKje tilnjengeleq

@ Amfinn Kjelland
@ Erik_administrator Fooladi
@ Heidrun Astrid Dahle Tarbjsrmson

@ Hikon Bs

@ Joztein Mordwik

@ Jsmn Fersson
[ o

a-n - s

Java Applet Window

- =10/ ]
Yenner Innstillingar
Status:

o Tilgjengeleg
[ Ije tilgjengeleg

Fraversmelding:

Prav meq enten pa e-post eller mobil

|_ Lydlaus

Welg nd: I - I
Lagrel ﬁl‘-.vbrytl

|.C\c|varse|! ‘indu For tilleggsprogram,
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Prat er eit verkty som kan leggast i utstyrslista i eit rom og som da er noko fleire kan gjere seg
nytte av samstundes. Prinsippet er det same som for FIM, men her vil alle som er inne i romet
samstundes fa opp alle meldingane pa sin skjerm, unntatt dersom nokon vel 4 sende private
beskjedar. Dette verktyet er altsd betre egna til gruppemote eller andre samlingar der meir enn
to personar skal prate. For nettbaserte studium er det ein god idé 4 arrangere faste

;5"

samlingstidspunkt pa ”prat” for 4 fa lufta ting som kanskje ikkje hover i andre fora, som t.d.
forum, E-post, meldingar etc.

5.4.2 VENNELISTE

Oftast er det slik i alle samanhengar at ein knyter sterkast kontakt til eit utval personar. Dette
kan kanskje vaere gruppemedlemar, leerarar eller andre medstudentar. Desse personane
kommuniserer ein med og mest truleg er det desse ein avtalar ting med ogsa. I Fronter samlar
ein desse personane p4 ei liste som vert kalla Venneliste — i engelsk sprakdrakt Buddies-list.
Denne lista er knytt til verktya FIM og kalender. Nar du opnar FIM(a) vil du sja om personane
pa di liste er logga inn i Fronter no, og om dei er det kan du ”snakke” med dei. I kalenderen
kan du fa sja kalenderen til dei som er pa di liste og dermed sja om dei er ledige for avtalar,
evt. kvar dei oppheld seg no. Merk at kvar enkelt kan velje 4 vere utilgjengeleg pa FIM og ein
kan ogsa skjule detaljane i avtalane sine slik at ikkje andre fir innsyn.

VOLDA E Min Dagens @ E-post {i} Kontaktar Kalender D Mitt a. d rml b

' RoOm: | Dokurmentasjon - Sluttbrukaropplaering j IEIG§||-|je|p | Logyg ut

Yenneliste C Legg til

Dersom du vl sende ei melding til nokon pd vennelista di, s3 trykk pd ikonet i det personlege rommet ditt.
Il Farenarnn Etbernarnn

[ Arre Lise Syvertsen 1
[ Hanne-Marte Aalerud Lunden

™ Hilde Elvestad

5.4.2.1 LEGGE TIL NOKON PA DI LISTE.

Du opnar vennelista ved a klikke pa ordet FIM(b) i staden for pa ikonet If@(a) i ditt personlege
rom. Du far da fram ei liste (1) (som kanskje er tom?), i staden for romet/verktyet du var i. Du
vel "Legg til”(c) oppe til hogre for 4 legge til folk pa di veneliste. Etter at du har gjort det vil
desse personane kome fram i FIM-en din og i nedtrekkslista i kalenderen. Framgangsmaten
for 4 legge til personar er svert lik den ein nyttar for a legge til deltakarar i eit rom(sjd s. 16).

5.4.2.2 FJERNE NOKON FRA DI LISTE.

For a ta vekk nokon fra lista di ma du fa ho fram, anten ved a klikke pa ordet FIM i det
personlege rom, eller velje "Legge til vener” frd nedtrekkslista i kalenderen. Nar du ser lista
kan du setje kryss framfor dei du ynskjer a fjerne og sa klikke pa ”Fjern” knappen som du finn
heilt nedst til venstre.
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6 ARKIV

6.1 FORSTA TANKEN BAK

Det er ikkje uvanleg at ein ikkje har tilgang til eit dokument ndr ein treng det, anten fordi det
ligg pa ei datamaskin ein annan stad enn ein er, eller fordi disketten dokumentet er lagra pa
er skada. Dette er problem som Fronter langt pa veg eliminerer.

Arkiv er nemlig ein stad der du kan arkivere alt som kan lagrast digitalt. Det kan vere
dokument, bilete, lyd, video m.m. Arkiv gir deg ein stad pa Internett der du kan lagre
dokumenta dine. Det du treng for 4 fa tilgang til dei er ei datamaskin som kan kople seg til
Internett. Det er to typar arkiv i Fronter — personlege arkiv og fellesarkiv. Du har eit personleg
arkiv i ditt private rom. I dei fleste rom finnast det ogsa arkiv. Det er arkiv du har felles med
dei andre som har tilgang til rommet.

Alle filer og mapper i arkivet bor ha namn som fortel kva dei inneheld. Nér ein skal finne
attende til arkivert informasjon er det vanleg a finne det du s¢kjer ved 4 bla gjennom mapper i
arkivet. Eit anna alternativ er a bruke spkefunksjonen i arkivet. Begge delar krev at filene har
gode skildrande namn.

6.1.1 OMGREP

Ikon er symbol (a og b) som representerer ei fil eller ei mappe. I g
arkivet star det eit ikon framfor alle filer eller mapper. Filene har ™ ©02 s omevaven
ulike ikon alt etter kva type fil det er. Mappene har gule d

. M EHO s dave er
mappeikon som kan vere lukka eller opne. Opne mapper -
indikerar at du ser p innhaldet i denne mappa no. a bprs
Innleveringsmapper har ei pil i mappeikonet sitt. C )P F BEEG S e
Fil (b) er eit svart vanleg uttrykk som brukast om eit digitalt F E ? E T er

arbeid som skal lagrast pd ei datamaskin. Ei fil kan til dpmes
vere eit dokument, ein film eller ein lydsekvens. Alt som er ”inne i ei datamaskin” er lagra i
filer.

Mapper (a) brukast for 4 halde orden pa filer. Du gir mappa eit eigna namn og samlar filer
som hoyrer til denne kategorien inne i denne mappa. Ei mappe kan innehalde ei eller fleire
undermapper i tillegg til dei filene du eventuelt legg i den. Mappene er pd same mate som
filene ikkje noko fysisk inne i datamaskina, men ein praktisk mate 4 organisere store
mengder informasjon pa. Om det ikkje hadde vore for filer og mapper ville all leiting etter
informasjon i datamaskina vore som 4 leite etter den gode gamle nala i hgystakken.

Flagg (c) viser at eit element i eit arkiv ikkje er opna av deg for.

Arkiv er ei mappe som er spesiell i den forstand at den er eit verkty i eit rom. Den er med
andre ord 4 finne i venstremenyen i eit rom. Arkiv er dermed ein stad i Fronter der filer og
mapper kan lagrast.

6.1.2 FILER I FRONTER

Filene som ligg i Classfronter er ute i cyberspace ein stad (reint fysisk ligg dei faktisk pa ei
datamaskin i Oslo). Dette gjer at du ikkje treng 4 ha fila du skal jobbe med lagra pa den
maskina du arbeider ved. Pa den andre sida kan det stundom vere ¢nskjeleg a kopiere filer fra
Fronter og til di eiga maskin - anten for 4 kunne na filene utan a vere kopla til Internett, eller
for 4 gjere endringar utan 4 vere kopla til Internett.
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Filer som er i Fronter handsamar du stort sett av fire ulike arsaker: a) du vil lese innhaldet, b)
du vil kopiere innhaldet, c¢) du vil endre innhaldet eller d) du vil leggje ei ny fil i Fronter.

6.1.2.1 OPNE EI FIL

Nar ein seier "opne ei fil” meiner ein at informasjon som ligg lagra i fila vert gjort
tilgjengeleg. Dette ma gjerast av eit dataprogram som kan lese det "spraket” informasjonen er
lagra i. Typiske program som vert brukt i tillegg til nettlesar er Word, Excel, Acrobat, Media
Player osv.

I dei aller fleste tilfelle treng du ikkje a tenkje pa kva program som skal brukast fordi
datamaskina di veit det "av seg sjolv”. Nar innhaldet i ei fil ikkje er forstieleg kan det vere to
grunnar til det. Anten manglar du det programmet ein treng for a lese fila, eller sa trur
datamaskina at det er feil program som skal lese fila.

6.1.2.2 LASTE OPP/NED EI FIL

A flytte filer mellom to datamaskiner, i dette

tilfellet mellom den maskina du jobbar ved - fro nte r

og den som Fronter ligg p4, heiter 4 laste

opp eller ned ei fil, (P4 engelsk: purog get) h"‘{.;;?ﬂs‘fa
avhengig av retninga pa overforinga. Nar ei By ﬂﬂﬂﬂﬂr

fil vert flytta fra deg og ut pa Internett, altsd
inn i Fronter, kallast dette 4 laste opp. Nar ei
fil vert henta fra Fronter og ned til Din datamaskin

datamaskina di kallast det 4 laste ned. Altsa:
laste ned er 4 hente ei fil, laste opp er a sende ei fil.

6.1.2.3 KOPIERE

Kopiering av filer kan vere svert freistande. Det 4 kunne kopiere tekst utan a skrive den om att
er trass alt ein av dei betre grunnene for 4 lagre informasjon elektronisk. Men det er pa sin
plass 4 kome med ei atvaring mot ein overdriven bruk av kopiar, spesielt den informasjonen
som ligg i Fronter. Den informasjonen som ligg i Fronter har du trass alt tilgang til sa lenge
du kan kople deg til Internett. Dersom du baserar deg pd kopiar og ikkje originalar kan
originalane verte oppdaterte eller endra utan at du far endringane med deg.
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6.2 DETTE SER DU
Arkivbiletet er delt i

to. Til venstre (1) ser
du enten mappene i
arkivet du er i, eller
informasjon om
mappa du eriom
”Vis eigenskapar”(7)
er haka av for. Til
hogre (2) kan
innhaldet i den
mappa du har opna
visast. Qvst i den
hogre delen (3) har
du knappar du ofte

5

6

° iy [m Mapps: | ATk

[Tl vis igenckapar  vid alle

sak...

C
3 Arkix
3 adate
£ Hotatar
£ Tekatdckunmrd
3 videohlipe
Gy seepebyita

1

sek... |

e

8

hal2

3

[Jtastopp il [ Ny mappe Bny tenkie Tjnw prove BIntt fellesdobument 5Ny diskusion

O(b
C1E0 piete
d TE O rotprar
| C1E0T reksdokurman

2

1 =3 videokiop

S B pruarvdring - Epost doc

[ B kv stedring - Ferumn.doc

O :Iﬂils.mmmqu - Myhates doc
O ] prerveckt i Fronter.doc &

OBl @ heiiar kring 11, septarmber

[letatar

4

Endre sigemskapar  Slefl  Kopier lil rem  Flytl  Last ned

treng i eit arkiv, til

domes ein knapp for 4 lage ei ny mappe og ein annan knapp for 4 lagre ei fil i arkivet (laste
opp). Framfor ikonet til kvar fil og mappe finn du ei "nedoverpil” (d). Om du klikkar pa denne
pila far du fram ei klikkbar liste med ulike operasjonar du kan gjere med fila eller mappa.
Nedstiden hogre delen finn du nokre knappar (4) som du treng om du skal endre pa fleire
filer eller mapper som allereie er i arkivet samtidig. For 4 bruke desse knappane ma du forst
sorgje for at det er avmerka i avkryssingsboksa framfor fila (e).

Qvst i arkivet finner du mappeveljaren (6). Mappeveljaren brukar du nar du vil ga fra ei mappe
til ei anna. Den er der sjolv om du vel 4 vise mappetreet(1). Viser eigenskapar(7) eller skjuler
venstredelen av arkivet (det gjer du ved a klikke pa (5)). Til hogre for mappeveljaren finn du
knappen "Ga" (8) som forer deg inn igjen i den mappa som viser i nedtrekkslista. "Ga”-
knappen er spesielt nyttig nar du til dpmes. ser pa eit dokument og vil tilbake til mappelista
duvar i. Sja ”Navigere i arkivet” side 21 for utfyllande bruk av mappeveljaren.

6.3 DETTE KAN DU GJERE

I arkivbiletet kan du:

Lage ei ny fil.

dokument.

laga.

6.3.1 NAVIGERE I ARKIVET

Mappeveljaren (1) er ein effektiv mate & navigere seg
fram og attende i arkivet pd. Den er alltid ovanfor sj¢lve
arkivet eller den fila du ser pd i arkivet. Ved a klikke i
boksen eller pd nedoverpila i enden av boksen, far du

Lage ei ny mappe du kan organisere og samle informasjon i.
Lagre (laste opp) eller opne ei fil som du eller andre har laga.

Lage eller opne ei ny lenkje/kopling til ein interessant nettstad.
Lage eit fellesdokument som mange kan skrive pa for prosesskriving eller samarbeid om

Starte ein ny diskusjon, eller lese og skrive nye innlegg.
Lage ei prove, eller svare pa ei pr¢ve som nokon har

acetr  [[2] mappa: | Arkiv

v[ﬂm

| Bilete 1
| Motatar

| Tekstdokument
| Videoklipp

| Sappelbytte

Fibete

o o 2

21




fram ein rullegardinmeny der du kan velje kva mappe i arkivet du vil til. Til hogre for

mappeveljaren finn du ein knapp med teksta "G4" bak (a). Denne er nyttig dersom du til
domes har opna eit tekstdokument som fyller heile hovudvindauget, og du vil attende til
arkivet. Du ma ikkje bruke "Tilbake-knappen” i nettlesaren, gjer du det vil du ofte fa

un¢dvendige feilmeldingar. Du treng aldri 4 bruke ”Tilbake-knappen”, bruk heller "Ga-
knappen” eller eit av dei andre vala i Fronter. Klikk altsa pa det verktyet du vil bruke, den
mappa du vil ga til i staden for 4 ga attende der du har vore. Framover, alltid framover!

Til venstre for mappeveljaren finn du eit symbol med to sma piler (2) som peikar pa ei gra
spalte. Dette ikonet symboliserar at du kan "skubbe inn" venstresida av arkivet . Ved 4 klikke
pa denne vil du med andre ord skjule mappetreet eller informasjonen om du har valt ”Vis
eigenskapar”. Dermed far du meir plass til det dokumentet du vil sja pa. Nar du har skjult
venstresida peikar pilene i symbolet (2) andre vegen. Du kan no "drage den fram att” ved 4
klikke pa denne slik at informasjonen atter vert synleg.

6.3.2 LESE INNHALDET

Om du vil lese innhaldet, pa skjerm eller ved utskrift, er det som regel
enklast & gjere dette frd der fila ligg i Fronter. Nar du klikkar med venstre
Ll %‘M musetast pa ei fil opnast fila i eit eigna program inne i nettlesaren din. Nar

: du til demes klikkar p3 eit tekstdokument som er skrive ved hjelp av
Microsoft Word vil denne tekstbehandlaren starte inne i nettlesaren din og
vise dokumentet. Sjplve vindauget som viser dokumentet vil oppfore seg som Word pleier &
gjere, men menyane er borte, og du kan ikkje lagre endringar du gjer, med mindre
dokumentet fyller heile skjermen - altsa er opna i nytt vindauge

1 Ak

Om fila er stor og/eller programmet som skal vise fila er tregt 4 starte vil det ta ei stund for fila
sitt innhald viser. Sjolve overforinga av fila kan ta fra sekund til timar, men tida det tek vert
bestemt av kor rask Internettilkoplinga di er. Kor stor ei fil er vert bestemt meir av kva type fil
det er enn av innhaldets lengde. Generelt kan ein seie at tekst gir sma filer, bilete og lyd storre
filer og video storst filer. Eit dokument med 15 bilete vert som oftast vesentleg storre enn eit
dokument med eit bilde, sjplv om det sistnemnte er vesentleg lenger i tal pa sider.

6.3.3 KOPIERE INNHALD TIL DI DATAMASKIN

Om du vil ha ei fil tilgjengeleg sjolv om du ikkje er kopla til Internett ma du laste fila ned til di
eiga datamaskin. Du lagar altsa ein kopi av fila som ligg i Fronter pa di eiga datamaskin. Ein
annan grunn til 4 ville kopiere fila til di maskin kan vere at du vil endre den eller utvide den,
utan at den originalen som ligg i Fronter skal
verte pydelagd. ™ & 8 prukerveiledning - Fronter

Dette gjeld ordrett berre Internet Explorer, for =B b ;pne o
pne i mykk windu

andre nettlesarar er prinsippet likt, men I = ™y

detaljane ulikt. Du er i arkivet og har ei fil du m
onskjer 4 laste ned til di datamaskin. Nar du
peikar pa filnamnet med musepeikaren og

trykkjer ned hogre musetast vil du fa fram ein
meny der du blant anna finn valet "Lagre mal som...".

klipp ik

Nar du har valt dette kjem det fram ei dialogboks der du kan plassere fila pa datamaskina ein
stad som passer deg. Pass pa at du plasserar fila ein stad du finn den att, og ikkje berre klikkar
pa ok. Gode stadar 4 lagre filer kan vere under Mine dokumenter eller pa Skrivebordet.
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6.3.4 ENDRE INNHALDET

Med 4 endre ei fil meinast at ein opnar ei fil, endrar innhaldet i den opna versjonen og til slutt

erstattar innhaldet i den gamle fila med den nye versjonen.

6.3.4.1 ENDRE EI FIL: ARBEIDET TEK TID

Nar arbeidet du skal gjere pa fila tek tid lpner det seg 4 forst kopiere fila til den maskina du sit
ved for 4 arbeide med fila, og deretter leggje fila pa plass i Fronter slik at andre kan ta del i det
du har gjort (...dei kan ikkje sja endringane for fila er lasta inn i Fronter att). Dette er seerskilt
aktuelt om du skal gjere storre endringar som tek tid. Du nyttar prosedyren som er omtalt
over (6.3.3) for 4 lage ein kopi av fila pa di datamaskin, etter du er ferdig nyttar du prosedyren
under (6.3.5) for 4 plassere den endra fila i Fronter. Til slutt kan du slette den fila som lag i

Fronter fra for (6.3.11).

6.3.4.2 ENDRE FIL: ARBEIDET GAR FORT

Nar endringa ikkje tek sa lang tid er det praktisk 4 nytte ein prosedyre som er enklare, men
som gjer at du ma vere tilkopla Internett medan du gjer endringane dine. Prosedyren er da at
fila du vil endre opnast i eit eigna program, du endrar fila, lukkar den og den vert sa

automatisk lasta opp att i Fronter.

For a starte ein slik prosess klikkar du pa "nedoverpila” framfor ikonet til fila. Det
vil d4 sprette opp ein meny der du kan velje "Endre fil". Nar du har gjort dette vil
det programmet som er kopla til fila starte opp, og du kan endre pa innhaldet.
Nar du er ferdig lukkar du programmet, og den nye versjonen vert lasta opp i

Fronter, og erstattar den fila som ligg der fra for.

= ar

=@ g
=1 i .

Du ma passe pa 4 ikkje lukke Fronter/Internett Explorer medan du jobbar |7k

med fila di. Du kan kople ned tilkoplinga til Internett medan du jobbar, r
men du ma hugse a kople den opp att for du lukkar fila du jobbar med.
Om noko skulle ga gale i prosessen og du ikkje klarar 4 fa endringane dine
pa plass i Fronter finnast det ein kopi av fila pa harddisken din.

6.3.5 LEGGJE NY FILI FRONTER

Opne

= Endre fil a

[t

e

Endre Eigéqhékapar _

Dersom du har ei fil som du ¢nskjer a plassere i Fronter ma du gjere det som kallast "4 laste

opp”. Dette betyr i praksis at du kopierar ei fil
fra di datamaskin og inn i Fronter.

| Ele

B

Du er i arkivet og i den mappa du vil legge fila, _Ll B Ga

vel "Last opp fil"”, som du finn i overkant av
arkivet. Du far deretter fram eit nytt vindauge

og vel "Bla gjennom..”. D4 opnast eit nytt

vindauge der du kan finne fila du ¢nskjer & - Tittel
laste opp. Merk denne og klikk "Opne”. 3|
Deretter skriv du inn ein tittel pa fila. Dette T kv

kan vere noko heilt anna enn sjolve filnamnet.
Du bor legge til ein liten omtale over kva fila
inneheld. Dette er spesielt nyttig om du vil at

= ™ grukerveiledning - Fronter

il 1 1 AT

H Py [ pp— T |

Last opp fil 2] Ny maj

ein skal kunne soke etter fila seinare. KIlikk til slutt pa "Lagre” nede i hogre hjorne. Det kan ta
noko tid for fila er lasta opp i Fronter. Tida avheng av kva tilkopling du har til Internett og kva

fila inneheld.
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6.3.6 LAGE EI NY FIL

Det er ofte aktuelt 4 starte med eit tom dokument i Fronter, som ein i lppet av ein prosess
fyller med innhald. Dette kan ein gjere med "Nytt dokument” knappen som ein finn i arkivet.
Med denne knappen kan du lage

nye dokument for ““ttl dokument 3
. . . Tittel: kriv tittel b
prosesskriving(ein forfattar), nye L
fellesdokument(fleire forfattarar) Beskrtielee: lner skrivein ozl av dokurentot
eller du kan lage vanleg b
tradisjonelle
dokument(tekstdokument, FronterDokument c
rekneark’ presentasjonar) dersom o™ FronterSkriving OB picrosoft Office word dokument
. o FronterSkriving er Fronters interne i
du har programvare tll det pa teksthehandingsfunksion og egner seg O S uticrosoft Office excel regneark
. . godt til korte dokurnenter of O8] Microsoft Office powerpoint
datamasklna dl. prosessarientert skriving, presantasion
. . . . @ En forfatter O E openoffice write dokurnent
Fora lage €l ny ﬁl khkkar du altsa O Flere forfattere (Fellesdokument ) O 4] openoffice Calc regneark
53" ”
pa Nytt dOkument knappen' Det @] @ OpenOffice Impress presentasjon
forste du ma gjere er 4 skrive inn [Benytt FronterEitor
ein tittel(a) for det nye fpre i nytt vindu(
dokumentet, og aller helst ein visfSkiul detalier e
omtale(b). Vidare ma du velje kva Logre | vyt |

type dokument du ynskjer a lage(c). Les meir om dei ulike dokumenttypane under:
Fronterdokument(kapittel g).

For du vel lagre(e) mé du ogsa hugse 4 ta stilling til om dokumentet skal opnast i nytt
vindauge, og krysse av for det dersom du finn det tenleg. Du finn avkryssingsboksen
(E&pre i nytt vindu) under valet for dokumenttype(d).

6.3.7 LAGE EI NY LENKE.,

Lenker er koplingar til andre dokument og ressursar ein kan finne i og utanfor Fronter. Ei
lenke bestér oftast av ei nettadresse av typen: http://hivolda.no/

For 4 leggje ei lenke i eit arkiv i Fronter brukar du knappen ”Ny lenkje”. Skriv sd inn ein URL,
tittel og helst ogsa ein omtale. For 4 unnga feil bor du ga til den nettstaden du vil lage lenke
til, kopiere adressa fra nettlesaren og lime den inn her. Viss du gjer det ma du passe pa at det
ikkje vert ”http://http://hivolda.no” i staden for ” http://hivolda.no”

URL er datasprak for nettadresse av typen i forre avsnitt. Ogsa her ma du hugse a tenkje over
om du skal velje ”Opne i nytt vindauge” eller ikkje. Mange nettsider er laga for a bruke heile
skjermbreidda og passar difor ikkje inne i Fronter. Det er i regelen best 4 krysse av for ”Opne i
nytt vindauge”. Lenker som ikkje forer til nettstadar, som t.d. bilete er det ikkje sikkert det er
teneleg 4 opne utanfor Fronter.

6.3.8 STATISTIKK

For kvar fil i arkivet vert det registrert kven som har opna fila og kva dato det vart gjort. Det gir
ein god peikepinn pad om nokon har lest filene du har lagt ut - men, sjplv om nokon har opna
ei fil er det ikkje sikkert at vedkommande har lese den. Dersom du opnar fila gjentekne
gonger sa vert berre den forste opninga registrert

For 4 sja pa statistikken over ei fil klikkar du pa pila som peikar nedover til T A
venstre for ikonet til fila. Du far da opp ein liten meny der du vel "Statistikk". =g
Du far sa opp eit nytt bilete som gir eit oversyn over dei som har opna fila. LI:_@_:
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6.3.9 KOPIERE EI MAPPE/FILINNE I FRONTER

Ofte har du tilgong til fleire arkiv i Fronter. Det kan til dpmes vere "Mitt arkiv” som berre du
har tilgong til og eit kursarkiv som alle kursdeltakarane kan bruke. D4 kan det vere aktuelt 4
kopiere ei fil som du har liggande i ditt arkiv over til kursarkivet.

For a kopiere ei fil fra kursarkivet til ditt personlege arkiv gjer du slik:

* Finn fila du ¢nskjer & kopiere.
e Merk fila ved 3 klikke i det firkanta feltet framfor ikonet til fila.

™ = B bk

» Klikk pa "Kopier til rom" i underkant av arkivvindauget.
I == OrLkERYEIRAnIng_Tronter_rs,aoc 7~

Endre eigenskapar Slett Kopier til rom Flytt L

* Du far opp eit nytt bilete der du kan velje kva rom du ¢nskjer 4 plassere kopien i.
* Dersom du ynskjer eit anna rom ma du no klikke pa nedoverpila i hogre kant av tekstfeltet
(her med teksten ”Sykkylven”) og finne ynskt rom.

Kopier

Kopier til rom: | Syikleylhen j

Kopier innhald til felgjande verktay:
7 rRomarkiv

* Nar du klikkar pa det verktyet du vil legge kopien inn, i dette tilfellet er det berre eitt a velje
mellom, kjem alle mapper i verktyet fram.

Kopier

Kopier til rom: | Syikleylhen j

Kopier innhald til falgjande verktoy:
77 rRomarkiv

Vel ei mappe i kopiere filene til:

(3 RomArkiy
]j ki
[:| Fagrste samling
]’_,“| Mitt leseverk

Avbiryt |

» Vel pnska mappe ved 4 klikke pa denne.
* Nar du sa har valt ei mappe far du opp ei kontrollboks som @ Er du sikker?

spor om du er sikker - klikk pa JA (OK).
Heile tida kan du ombestemme deg ved 4 velje "Avbryt” i hogre Avbiryt |

hjorne eller pd andre matar navigere deg ut av situasjonen.

6.3.10FLYTTE EI MAPPE|FIL

Flytting av filer foregir pa same mate som kopiering av filer. Einaste skilnaden er at ved
flytting vert ikkje fila liggande der ho var. Nar du kopierer vert originalen liggande.
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6.3.11SLETTE EI MAPPE/FIL

A slette ei mappe/fil kan verke skremmande, men frykt ikkje - du har hove til 4 ta den opp av
soppelbotta igjen. Kvart arkiv har nemleg si eiga spppelbotte som dukkar opp nar forste fil
vert sletta.

Finn fila du ¢nskjer a slette. Merk fila ved a setje eit TR DILKETVEIRaning_Tronter_rs.aoc
kryss framfor fila. Vel "Slett” i underkant av I~ = ¥ brukerveiledning_fronter_rs.doc M
arkivbiletet. Du far opp ei boks som spor om du

verkeleg onskjer 4 slette. Vel "OK" og fila fjernast frd Endre sigenskapar  Slett Kopie
ditt arkiv.

Som nevnt vert ikkje fila egentlig sletta - den har berre vorte flytta over til "S¢ppelbytte” som
du finn i arkivet du sletta fila fra. Viss du verkeleg vil slette fila kan dette gjerast i spppelbytta
ved 4 merke fila og klikke pa "Varig slett".

6.3.12EIGENSKAPAR

Ei mappe/fil har meir enn berre eit namn, der er plass til ein del  arkiv | € Mappe:
informasjon om mappal/fila i tillegg. Kva informasjon som kan lagrast er
forskjellig om det er mapper eller filer. Denne informasjonen kallar vi

eigenskapar og kan paverke korleis mappa eller fila oppforer seg. ™ vis eigenskapar
Nokre eigenskapar far du tilgong til om du har merkt av for "Vis 5ok
eigenskapar” gvst i venstre del av visningsvindauget. D4 bytter du ut

trevisninga i venstre delen av arkivet med eigenskapane til det som vert [ Mitt arkiv

vist i hogre vindauge. & seppelbytte

Nokre av eigenskapane til filer far du fram om du klikkar av for
"Detaljert” i pvste hogre hjorne i arkivet.

Om du klikkar pa nedoverpila framfor ikonet til ei fil eller mappe vil du fa fram ein meny der
du kan velje "Endre Eigenskapar”. Det opnast da eit nytt vindauge der du kan endre mange av
eigenskapane til fila/mappa.

6.3.12.1E1 MAPPE HAR FOLGJANDE EIGENSKAPAR:

* Tittel: namnet pa mappa.
* Omtale: gir ei kort forklaring om kva mappa brukast til.
* Mappetype: gir ulike eigenskapar til mappa om den er merka som ordinzr mappe eller
innleveringsmappe.
» Tilpass dato avgrensingar: mappa kan vere alltid open eller mappa kan vere open i ei
angitt tidsperiode.
* Tilpass tilgangen: mappa kan ha normal tilgang(fire val) eller tilpassa tilgang.
* Normal tilgang:
* Gjest—Alle
* Student— Gjestar far ikkje sja mappa.
* Lerar/slette — Gjestar og studentar far ikkje sja mappa.
* Eigar — Gjestar, studentar og leerarar far ikkje sja mappa.
* Tilpassa tilgang.
* Kvar enkelt brukar ma veljast for a fa sja mappa.
» Tilpass innhald: her veljast kva innhald mappa skal ha ved a setje haker ved dei ulike
alternativa.
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6.3.12.2E1 FIL KAN HA FOLGJANDE EIGENSKAPAR:

Tittel: namnet pa fila.

Omtale: ei kort beskriving over fila sitt fopremal og innhald.

Opne i nytt vindauge: her set ein hake dersom ein ¢nskjer at fila skal opnast i eit nytt
vindauge kvar gong den klikkast pa. Vi rar til at dette vert gjort med eksterne dokument
(Word-dokument, Excel-filer ol.) og dei fleste eksterne nettsider.

Vis/skjul detaljar: dersom du klikkar pa denne lekkja sa visast ein heil del eigenskapar
som i utgangspunktet er skjult for brukaren. Dette er for 4 unnga meir informasjon enn
naudsynt for brukarane. Kor mange eigenskapar du har tilgong til vil avhengje av kva
rettigheitar du har til fila.

Felles: her kan posisjon til fila veljast. Du vel posisjon ”fyst”, ”sist” eller navnet pa den fila
du vil at valte fil skal kome under.

Generelt: kva sprak fila har, kva struktur fila har, kva behandlingsnivi fila har, leggje inn
eit npkkelord for fila, leggje inn kva fagomrade fila sorterar under, leggje inn kva katalog
fila tilhgyrer.

Leringsdata: her er ei lang rekkje med spesifikasjonar om leeringsdata som dokumentet
inneheld.

Livssyklus: her kan det bestemmast kva livssyklus dokumentet skal ha. Eit dpme kan vere
kva versjon fila har, status til fila, og kven som er bidragsytarar.

Teknisk: her lagrast ein del tekniske krav til fila.

Om ein gjer endringar i eigenskapar vert desse ikkje lagra utan at ein klikkar pa "Lagre”
knappen nedst i vindauget. Hugs at som student kan ein berre endre pa sine eigne ting,
medan ein som lerar kan endre p4 alt.
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7 INNLEVERINGSMAPPER

7.1 FORSTA INNLEVERINGSMAPPER

I Fronter sine arkiv lagar vi mapper som vi legg innhald i. Desse mappene brukar vi oftast til 4
dele innhald og informasjon mellom mange partar. I ein oppleaeringssituasjon hender det at
ein treng ein arena der berre den leerande og rettleiar/leerar har tilgang. Her kjem dei
spesialtilpassa innleveringsmappene inn.

Desse mappene skil seg visuelt fra dei andre mapper ved at dei har ei bla pil oppe til hogre pa

ikonet sitt (4. Det spesielle med desse mappene er tre ting: a) Det er rom for at leeraren
kommenterer arbeidet. b) Innleveringa vert registrert i portefoljen til ein student. c) Elevane
ser ikkje kvarandre sine innleveringar. Lararen ser sjglvsagt alle innleveringane.

Nar ein jobbar i grupper kan ein % Tilpass eiere
elev/student levere eit produkt pa vegne av

ei gruppe. Alle i gruppa far da tilgang til 4
sjd bade det innleverte produktet og

) Innlevering

(%) Gruppeinnlevering

kommentarar fra leeraren. I biletet til hogre | [ Famavn Ettermavn Remtilgang
er det ”Brukar for Ekspirementering” som Brukar for Ekspetimenteting Skrive(student)
leverer ei oppgave pa vegner av seg sjolv og ] Donald Duck Skrive (student)
OleDoleDoffen Duck. _

uex CleDoleDoffen Duck Skrive(student)

Fristar for innlevering fastset ein i det ein

opprettar ei slik mappe. Desse kan sjplvsagt endrast i etterkant. Ver klar over at om ein utvidar
innleveringsfristen for til dpmes to elevar, ved 4 gi dei eksklusiv rett til innleveringsmappa,
misser dei andre elevane hovet til 4 sjd pa sine innleveringar og eventuelle kommentarar fra
leerar. Innleveringane forsvinn ogsa fra dei andre elevane sine portefgljar.

Ein kan setje tidspunkt for nar ei mappe skal opne, nar ho skal stengje og nar elevar/studentar
skal verte varsla om at fristen er i ferd med 4 ga ut. Nar mappa ikkje er open er ho merka med
”ikkje aktiv” og elevar/studentar kan da berre lese innhald i ho, ikkje flytte, slette eller
overskrive innhald. Nar varslingstidspunktet kjem far ein pa ”Min Dagens” opp ei melding
om kor lang tid det er att for mappa stengjer.

Som leerar kan ein plassere ei oppgave i mappa som alle studentane/elevane finn ¢vst oppe.
Her kan ein ogsd legge retningslinjer, rettleiingar og liknande som heyrer til innleveringa.
Dette gjer ein ved hjelp av knappen L2l Last opp oppgave, Denne knappen ser berre leraren.

7.2 BRUKEINNLEVERINGSMAPPE.

Kva ein kan gjere i innleveringsmapper er naturleg nok avhengig av kva rolle ein har i hove til
innleveringa. Ein leerar kan lage klar mapper, presentere oppgaver, kommentere og vurdere
innleverte produkt.

Ein elev kan levere sitt produkt anten for seg sjolv eller gruppa si og lese kommentarar og
vurderingar han har fatt.
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7.2.1 FINNE OPPGAVETEKSTEN.

Oppgﬁveteksten finn ein ovst opp Omtale: Dette ar fgrste oppgdva dette semesteret, Bruk litteraturen aktivtlll

ei innleveringsmappa oger i =] oppgdvetekst

regelen ei tekstfil. Denne kan ein = ] gl

laste ned ved 4 klikke pa den. Om Last opp appgéve
Frd:  2002-12-16 D8'56

det skal nyttast malar ved il 2003-01-15 08:56

innleveringa ligg desse truleg ogsa

her.

7.2.2 LEVERE OPPGAVESVAR

Ndr ein skal levere oppgavesvaret er framgangsmaten lik den ein elles har nar ein lagrar
materiell i Fronter. Inne i innleveringsmappa ligg der inntil tre val:

Last opp fil E MNytt fellesdokument @ Ny lenkje

Kva av desse knappane som viser har leeraren bestemt ndr mappa vert oppretta.

Desse knappane fungerer nesten omlag som tilsvarande
knappar elles i systemet. Skilnaden er at ein kan velje 4
levere(lagre) pa vegner av ei gruppe. Dette gjer ein ved 4 velje
gruppeinnlevering og setje kryss for dei andre som er med pa
gruppa.

Om innleveringa ikkje er ei gruppeinnlevering lar ein merket
sta framfor ”Individuelt”. Merk at dersom ein skal velje
gruppeinnlevering ma ein gjere dette for ein vel fil (bla
gjennom). Dersom ein forst vel fil og si vel gruppeinnlevering
forsvinn filnamnet. Meir om ”Last opp fil” finn du her:6.3.5,

—| 2 Tilpass eigarar|——————

" Individuelt:
¥ Gruppeinnlevering:
1 Farenamn Etternamn
[T Anne Lise Syvertsen
™ Hanre-Marte Aalerud Lunden
™ Ingurn Balgaard @strem
I Leif Christian Tarnren
™ Roar Stokken

"Ny lenke” finn du her: 6.3.7, og "Nytt dokument” finn du her: 6.3.6.

7.2.3 A LESE KOMMENTARAR.

Nar ein vil lese kommentarane som ein leerar har gitt pa det innleverte arbeidet nyttar ein den

vesle pil-menyen (&) som star framfor fila i mappa.

Nedst pa menyen star det "Les new_comment
kommentar”. Nar du vel denne Navn: Fomavn Ettemavn
kjem biletet til hogre kjem fram. | gmmentar:

Dersom leerar har kommentert
direkte i produktet kan eleven
klikke pa namnet pa produktet
sitt og fa dette opp med leeraren  |garakter:

sine kommentarar. Status:  Godkjent

Klikk her for a apne fil

Innleveringer: [2]Fomavn Fiternavn Oppgavel doc = med kommentarar.

Tilbake

Om kommentarane er gitt i
Fronter star dei under filnamnet bak "Kommentar:”
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7.2.4 OPPRETTING AV INNLEVERINGSMAPPE.

(3 Ny mappe Framgangsmaten her er nett som ved vanleg mappe bortset fri at ein vel
“innleveringsmappe” i vindauget etter at ein har klikka pd "Ny mappe”. Denne er plassert

under Omtale-feltet . Mappetype:

Straks ein har valt Innleveringsmappe vert ein presentert for felta

® (4 Innleveringsmappe

der ein vel nar mappa skal opne, stenge og nar varsling skal starte. ¥ Tilpass datoavgrensingane|

Her skriv ein inn klokkeslett og datoar. For 4 lettare finne rett dato [Open fré: [12:38 | [2002-11-19 | =]

kan ein trykkje pa dei gra pilene til hogre for kvart datofelt og velje
dato i eit lite kalendervindauge som da kjem fram. Der blar ein seg

fram til rett manad og trykkjer pa rett dato.

Alle mapper i Fronter fortener fornuftige namn og

Open til: [19:33 |[z002-11-26 | =

Varslingar: |15:95 2002-11-24 j

innleveringsmapper er pd ingen mate noko unntak. Namnet bor klart fortelje den som skal
levere at han/ho er komen til rett stad. Namn pa mapper skriv ein inn i tittelfeltet. I tillegg til
eit fornuftig namn er det ogsd lurt & skrive ein god omtale sidan denne vert stiande som
"overskrift” inne i innleveringsmappa.

Av og til er det ikkje heile
gruppa som skal levere
inn eit produkt. D4 bor
ein "tilpasse tilgongen” til
mappa. Dette er viktig for
a bade halde portefoljane
korrekte og for a ikkje
forvirre dei som ikkje skal
levere.

|Q9 Tilpass tilgangen|
Mappen et tilgiengelig for:

(* Tilpass tilganag:
[] Farnavn Etternavn

[] Donald Duck
[ cleDaleboffen Duck

' Normal tilgang: | Lese(innsyn). Skrive(student), Slettelzerer), Eierthovedlzarar) v

Raomtilgang

Skrive(student)
Skrive(student)

Obs. Biletet er manipulert til 4 syne bade normal og tilpassa tilgang.

For a velje personar ma ein forst velje "Tilpass tilgangen” slik som biletet syner. Ein far da
fram deltakarane i rommet og ein kan setje kryss til venstre for dei som skal vere med pa

innleveringa. Dei andre vil d4 ikkje sja mappa i arkivet.

7.2.5 PUBLISERING AV OPPGAVE.

For elevane er der i utgangspunktet tre knappar i ei innleveringsmappe:

Last opp fil E Nytt fellesdokument '@ Ny lenkie [ 2raren hari tillegg knappen Last opp oppgaye |
Denne knappen ligg ikkje i saman med dei andre, men rett under omtalen. Denne
fungerer pa same maten som ”last opp fil”, berre at fila vert lagt inn i innleveringsmappa og
synleg for alle med tilgang til mappa. Du bor ikkje legge oppgévetekstar andre stadar enn i
innleveringsmappa. Dette forer lett til at studentane leverer feil stad. Sidan det kan leggast inn
fleire filer som oppgave kan ein og til dpmes legge malar som skal nyttast her.
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7.2.6 KOMMENTERING AV INNLEVERT PRODUKT.

For 4 kommentere eit innlevert
produkt ma ein forst gd inn i
mappa der produktet ligg og sa
nytte den vesle pil-menyen til
venstre for produktet til 4 velje
”kommentar” (eller ”flytande
komentar” alt etter sprak).

Ein far da opp biletet til hogre
og kan skrive inn
kommentaren til eleven i
”Flytande kommentar” boksa.

new_comment
Mamn: Brukar for Eksperimentering
Innleveringar: | 1Hundens_dag_oppgave.doc

Flytande kommentar: £y

Du er den flinkaste studenten eg har hatt
i heile mi tid, Glgym eksamen, du er
herved tilsatt.

Karakter: At

@ Godkjent O Ikkje godkjent O Ikkje evaluert

Aebiryt

Vidare kan ein klikke pa produktet eleven/studenten har levert og fa dette opp pa sin eigen PC
for redigering. Ein kan pa den maten setje inn merknadar og kommentarar direkte i
produktet. Nar ein lukkar dokumentet er det viktig at ein svarar ”Ja” pa sporsmal om lagring
og sd lukkar programmet ein redigerte produktet i. Produktet vert d4 lasta opp igjen med
namnet "Kommentert versjon av ...” der prikkane er erstatta av namnet pa produktet.
Originalen som studenten leverte er sj¢plvsagt urort.
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8 DISKUSJON

8.1 FORSTA TANKEN BAK

Tanken med diskusjon (andre leverand¢rar enn Fronter nyttar omgrep som t.d. forum,
diskusjonsforum, elektronisk oppslagstavle og liknande) er at det kan skje
kunnskapsbygging gjennom diskusjon mellom menneske som ikkje er fysisk samla. Ved a
etablere ein diskusjon kan ei gruppe fore ein skriftleg diskusjon uavhengig av tid og stad. Ein
diskusjon andlet til andlet, eller ved hjelp av lyd og bilete, ville ofte, men ikkje alltid, vere eit
betre alternativ.

Det er bade foremoner og ulemper med denne forma for diskusjon samanlikna med ein
diskusjon andlet til andlet. Diskusjonar i Fronter er meir fleksible med tanke pa bade tid og
stad. Ndr ein har tid til, og er motivert for, 4 jobbe les ein gjennom innlegg som er komne
sidan sist, og gir sjolv nye synspunkt og kunnskapar der ein finn det naturleg. Dette kan du
gjere kvar du vil, nar du finn eit passande tidspunkt — gjerne pa kvelden eller i helga, fra
jobben eller heimafra — eller ein annan stad du kan oppdrive ei internettilkopling.

Ulempene med ein nettbasert diskusjon er at diskusjonen tek lengre tid, og ofte resulterer ei
skriftleggjering av tankane i at ein har tenkt s mykje igjennom emnet at innlegget kan synast
lite interessant. P4 den andre sida vil det at diskusjonen gér over tid kunne gi rom for ein
djupare fagleg diskusjon. Ein diskuterar altsa ikkje heilt dei same emna i eit forum som ein
gjer andlet til andlet, og diskusjonsforma vert sjplvsagt ogsa ulik. Til dpmes er ikkje
diskusjonen strengt kronologisk. Eit spprsmal kan verte stilt, dette kan fa eit svar, og svaret
kan f3 eit svar. Etter dette kan utgangssporsmalet fa eit nytt svar osv. I ein vanleg samtale vil
eit innlegg alltid byggje pa det siste som blei sagt, om ikkje gir ein eit signal om det — f.eks.
"Eg vil attende til det vi sa om...”. I ein fronterdiskusjon skriv ein eit innlegg knytt til det
innlegget ein vil, og ignorerer dei andre innlegga.

8.1.1 OMGREP

Diskusjon er ein arena der noko kan diskuterast skriftleg. Ein diskusjon ligg i eit arkiv og er
ikkje berre ein arena, men den er ogsd eit innlegg som andre innlegg kan koplast til. Ein
diskusjon er dermed ogsa eit startinnlegg.

Innlegg er eit innlegg i ein diskusjon. Det er ei ytring i ein diskusjon, og kan samanliknast
med at nokon tek ordet i ein andlet-til-andlet-diskusjon. Ei slik ytring kan vere spgrsmal,
svar, tilfgyingar, utdjupingar, problematiseringar osv — men Fronter kallar alle desse
ytringane for ”svar”.

Trad er ei rekkje av innlegg. Tradden held orden p4 kva innlegg eit gitt innlegg er skrive som
respons pa. Eit startinnlegg kan ha fleire tradar under seg. Ein trdd representerar ei retning pa
ei diskusjon.
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8.1.2 DETTE SER DU

Diskusjonsforum er gjerne a finne i
arkiv. Namnet p4 diskusjonen set ein
nar den vert oppretta. Det er viktig at
ein diskusjon har eit veleigna og
skildrande namn som gjer at ein har
lyst til 4 delta i det som skjer ”der
inne”. Diskusjonsvindauget har eit
oppsett der startinnlegget/
diskusjonen viser i den ¢vste ruta (1),
under er det innlegget du ser pa(2),
og nedst viser diskusjonstreet(3).

I diskusjonstreet (3) viser svara i ei
rekkefolgje der dei nyaste svara kjem
ovst, men like vel alltid plassert
under det innlegget dei er svar pa.

Hierarkiet, altsa kva meldingar som
er svar pa kva meldingar, kjem fram
av strekar og innrykk mellom
meldingane.

Den meldinga du stir pa er merka

Diskusjon ™ wis heile diskusionstreet

Verdas beste vaflar...

1 Foar Stokken 2002-12-16 10:43

Innlegget er lese ay:: 1 Les meir Svar| C

Svar: Jarnet!
Roar Stokkern 2002-12-16 10:51

Ja - Wilfa sine jarn er berre drit! Eine=d dessverre il

Innlegget er lese ay:: 1  Endre Slett Svar

Tikkel
&2 verdas beste vaflar,..

E‘@ Jarnet!
f@ Svar: Jarnet! | g
E'@ Lagnar!

f@ Hyllar!

3

C

med feit skrift i diskusjonstreet (a). Det er denne meldinga som vert vist i omradet over (2).
Strekane og innrykka representerar diskusjonstrddane, Altsd kva meldingar som hoyrer
saman. Ulesne innlegg er som elles i Fronter merka med eit raudt flaggF.

Ovst oppe i biletet er der eit val for a ”sla ut” heile diskusjonstreet.
I~ wis heile diskusionstreet Ved 4 setje hake framfor dette valet vil ein bytte overskriftene i

omrade (3) med heile meldingane.
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8.2 DETTE KAN DU GJERE

Du kan sj¢lv velje kva innlegg du vil lese
og om du eventuelt vil kome med Diskusion i Fronter 24
kommentarar, sporsmal eller svar. Pass | oo odon ! Fronter .
pa 4 trykkje pa ”rett” svarknapp. Etter at | Lesmer Innleaget er lese av:: 1 Svar

Diskusjon [(vis heile diskusionstrest 3

du har trykt ”Svar” far du opp eit nytt

. . . Korleis vert det til 317
vindauge (3) der hovudinnlegget i ToF Student 2002-2-12 2060
diskusjonen er 4 finne i ei ramme @vst i

. . R Det gield  ha blikket festa langt framaver, €
vindauget (d), innlegget du har valt a
3 1 L8 (s =1 Swar
svare pd er i ramma under (e) og nedst Innleqget er lese av:z 1 Svar
felta du skal fylle ut. Fyll inn ein ny tittel _ - :
d d 1 .. ldln sfeltet(f) COwerskrift: |Endringar i retning av logisk struktir, f
0g et u viiseie 1.m.e g . ] : Innhald:  [eorym skal redesignast og det skjer karskie til vol,
Overskrifta skal gi ei kort skildring av 31, Men atterhald..,
innhaldet i innlegget, og meldingsfeltet £ edior

skal innehalde kva du vil seie. Til slutt
klikkar du pa ”lagreknappen” (4). For 4

unngd misforstaingar kan du berre vt |
endre eit innlegg sa lenge ingen har svart pa det.

8.3 BRUKE DISKUSJON

. . . . . . . . Diskusjon [ vis heile diskusionstreet
I eit diskusjonsforum kan ei gruppe fore ein skriftleg diskusjon verdas beste vafl
. . . . i erdas beste vaflar...
uavhengig av tid og stad. Diskusjonsforumet fungerar i korte trekk 1 oo siokhen 22 210 000
° o . o . L . Innl t er | 1L j =1
pa denne maten: a) ein person skriv inn eit innlegg, b) ein person les rrieonet erlese qu 1 feemer S &
innlegget, c) ein person svarar pa innlegget, d) ein annan person Svar: Jarnet!
svarar pa innlegget eller svarar pa svaret til innlegget osv. P4 denne 7) M
maten kan ei rekkje personar kome med synspunkt og kunnskapar Ja - i 5 i e bere it Epesqiessiens
rundt ei rekkje ulike tema - utan a vere fysisk samla. Innlegget er lese av:; 1 Encre Slett Svar( C
ittel
8.3.1 LESE EIT INNLEGG T:%Verdas beste vaflar...
= Jarnet!
Diskusjonar finn du ofte i eit dokumentarkiv. Det er viktig at dei vert 3] @svartamen (a
. . ° . . . =M Ly 1
plasserte slik at alle ser dei. Det er ofte naturleg 4 legge ein diskusjon ﬁéi::an
saman med eit dokument. Diskusjonar har eit eige symbol
Diskusjon | W vis heie diskusionstreet
18] progresion. som skil dei ut fri andre typar element i arkivet. Verdas beste vaflar...
Diskusjonen har eitt hovudinnlegg som alltid viser ¢vst i biletet (1). T
Dette innlegget er utgangspunktet for alle dei andre innlegga i trelogget e lese av= 2 Svar
diskusjonen. Ved a klikke pa ei overskrift i diskusjonstreet (3) vil Janett
dette innlegget l<ome fram under hOVUdinnlegget (2)' Det er ikije 5§ viktig kor mange harte der er - det er jamet sin keaiit
Om du vil sja alle innlegga pé ein gong kan du gjere detved a setje Ionlegget e ese avi 2 Svar
hake framfor [ vis heile diskusionstreet | Skjermen vil d4 sja ut som o s
nedste biletet til hd)gre- Ja - Wilfa sine jar er berre drit! Ein ma dessverre til tyskland for §
Innlegget er lese av:: 1 Endre Slett Swar
8.3.2 SVARE PA EIT INNLEGG tognart
Nar du skal svare pa eit innlegg er det viktig at du svarar pa det rette Pt s e sem e
. . . . . oy o Innlegget er lese av:: 2 Svar
innlegget. I ein diskusjon der deltakarane er fysisk samla vil innlegg —
. ° . . . yklar?
og svar kome til uttrykk pa eit logisk vis der alle oppfattar kva
innlegg som er svar pa kva for eit innlegg. Men i eit diskusjonsforum pet et som e
Innlegget er lese av:: 2 Endre Slett Svar
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pa Internett er ikkje deltakarane fysisk samla, og _ PERGEEEE T

sjolve datamaskina er ikkje ein deltakar i 1 Verdas beste vaflar...
diskusjonen - berre ein "formidlar” av diskusjonen. foar Stoldken 12716 108 .

R L. K . Innlegget er lese av:: 1 Les meir Svar| C
Den logiske strukturen i diskusjonen vert difor
markert rped diskusjon'st.rédar og i.nflrykk, men Svar: Jarnet!
dersom ein svarar pa feil innlegg vil ikkje Roar Stokken 2002-12-16 10:51
datamaskina oppdage dette (noko ein mest truleg 2
ville ha oppdaga i ein vanleg diskusjon).

Ja - Wilfa sine jarm er berre drit! Ein.=3 dessverre til

Innlegget er lese av:: 1 Endre Slett Svar| C

Det er ein svarknapp til kvar ytring i ein diskusjon.

Om du klikkar pa svar(c) i omrade (1) lagar du ein .

ny trad pd nivd med ”Jarnet” og "Lognar”. Om du £ verdlas beste vafar...
klikkar ”svar” i omrade (2) vil du her lage ei ny E@ faets
melding pa nivd med ”Svar: Jarnet!”. Til nokon har 3 1 @t‘i;::r Jameti 3@
svart pd meldinga di kan du endre eller slette henne 6 Hyklar
(b).
8.3.3 SKRIVE INNLEGGET
Nar du klikkar pa ”Svar” far du Diskusjon | 7 vis helle diskusionstreet
opp eit nytt bilete med litt av Verdas beste vaflar...
Foar Stokken 2002-12-16 10:49 1

startinnlegget ¢vst (1), det
innlegget du svarar pa i midten

Innlegget er lese av:: 2 Les meir  Svar

(2) og ei ramme for 4 skrive Svar: Jarnet!
innlegget/svaret ditt nedSt (3) . Roar Stolkken 2002-12-16 10:51
F(Drst Vel du ei OVerSkrift pﬁ Ja - Wilfa sine jarn er berre drit! Ein e“ dessverre til tyskland for & f3 gode produsentar.,. 2

innlegget ditt i pvste feltet (a).
Dette feltet er forehandsutfylt av

Innlegget er lese av:: 1 Endre Slett Svar

Fronter og siterar det innlegget Overskift: [Szrnico a

du svarar pa, men du bor bytte ut | ™% [Sarnico sittnye jarn er glitrance! - |

dette med noko meir skildrande. £

I feltet under skriv du inn sjplve b Qe et 3
innlegget (b). Du kan velje andre e

skrifttypar, storleikar og fargar d byt |

ved a klikke pa "Editor” (c). Nar
du er ferdig ma du hugse 4 klikke pa "lagreknappen” nedst til hogre (d).

8.3.4 ENDRE ELLER SLETTE EIT INNLEGG

Sa lenge ingen har svart pa eit innlegg er det mogleg a slette eller endre pd innlegget. I sa
tilfelle vil det std "Endre” og "Slett” heilt til venstre nedanfor innlegget (e). Ved 4 klikke pa
"Endre” far du fram same biletet som nar du skal skrive eit nytt innlegg (3) og du kan utfore
dei endringane du ¢nskjer. Nar du er ferdig klikkar du pa "Lagre-knappen” (d). Dersom
nokon har svara pa innlegget kan verken du eller andre endre pa det.

Klikkar du pa "Slett” far du fram ei boks som spor om du er viss pa at du vil slette innlegget.
Klikk pa "Ja” dersom du er viss pa at du vil slette innlegget eller klikk pa "Avbryt” dersom du
ikkje vil slette innlegget. Dette er heller ikkje mogeleg om nokon har svara pa innlegget ditt.
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8.3.5 STATISTIKK

Fronter forer statistikk over kor mange som har lese eit innlegg.
Ved 4 klikke pd "Innlegget er lese av” far du fram eit nytt bilete
med meir utfyllande statistikk (5). Her kan du sja namnet til alle
personane som har lese innlegget, og kva tid dei leste innlegget.
Det vil seie; statistikken viser kor mange som har gitt inn og sett

Gode greier
Hivard Krgvel-Welle 2002-10-02 23:22

Fint! Eq skal 5id pd det no... 5

Endre Slell Innlegget er lese awi: 1 Twar

innlegget, men seier ingenting om vedkomande verkeleg har lese innlegget. Sjolvom
statistikken ikkje gir noko garanti for kor mange som har lese innlegget gir det likevel ein
peikepinn pé kor "godt vitja” innlegget er.

8.3.6 STARTE EIN NY DISKUSJON

For a starte ein ny diskusjon ma du gd inn i eit dokumentarkiv. Her er det viktig 4 starte
diskusjonen pa "ein stad den hoyrer heime”. Det vil t.d. vere liten vits i 4 starte ein diskusjon
om "uttgyingar etter sportslege aktivitetar” inne i eit arkiv som omhandlar til dpmes Ibsen.

Last opp fil [ Ny mappe @ Ny lenkje @ Ny prave E MNytt Fellesdolkument % Ny diskusjon

[ Tittel

CI T avkiv

[ N .
Nar du er inne i eit arkiv og har
gattinn i den mappa du meiner
detvil vere naturleg a plassere
diskusjonen i, klikkar du pa "Ny
diskusjon” som du finn heilt til
hegre oppe i vindauget som
viser innhaldet i mappa (1). Da
far du fram eit nytt bilete (2) der
du skriv inn tittel pa
diskusjonen (a) og omtale av
diskusjonen (b). Omtalen vil i
praksis seie problemstillinga
eller sporsmalet som
diskusjonen dreiar seg om.
Ogsa her kan du redigere teksta

[F] Detaljar
Moy dishousjon
Tittels d
Dinstale: 2
b
C
(e Edicr
d
E Oipsrvi | Pyt wirsdleiige
e
& Eelles
Posisjom:  —Fyrst— L

f ) Lagre | Avbryt

[Klikk pd hiletet for & 58 skjermkuttet | full storleik)

ved 4 klikke pa "Editor” (c), sja 4.2.2.1. I tillegg kan du velje om diskusjonen skal opne seg i
eit nytt vindauge i nettlesaren (d) nar nokon klikkar pa diskusjonen. Ved 4 klikke pa "Vis/skjul
detaljar” (e) far du fram ei ramme der du kan velje kvar diskusjonen skal plasserast i mappa:
fyrst (ovst), sist (nedst) eller framfor/bak andre dokument som ligg i den aktuelle mappa. Til
slutt ma du hugse 4 klikke pa "Lagreknappen” (f). Denne egenskapen ”posisjon” finn ein pa
alle filer som vert lagt i arkiv, det gjeld altsd ikkje berre for diskusjonar.

Ein litt artig detalj er at du kan endre eit startinnlegg sjolv etter at det er kome innlegg under
det. Dette er ikkje i samsvar med det som er gjennomfort elles der hove til endring forsvinn i

det innlegget vert svara pa.

Nar du har starta ein ny diskusjon kan det vere lurt 4 informere malgruppa for diskusjonen,
t.d. ved 4 leggje inn ei melding i det aktuelle rommet, eller ved 4 sende ein e-post.




9 FRONTERDOKUMENT

9.1 FORSTA FRONTERDOKUMENT

Det er mange matar a jobbe med dokument pa knytt til Fronter. Du kan jobbe dleine eller i
gruppe, du kan jobbe direkte i Fronter eller i eit anna program utanfor Fronter. Eit viktig
moment med bruken av Fronter er at du kan dele dokument med andre, anten det er leraren
din, medstudentar eller andre. Dette gjer at andre kan kome med kommentarar til arbeidet
ditt, eller dei kan lere noko av det — og ofte bae deler.

Det er to typar Fronterdokument: Fellesdokument og prosessdokument. Fellesdokumentet er
meint for prosessar der ein er fleire forfattarar. Prosessdokumentet er meint for situasjonar
der ein jobbar individuelt og prosessorientert.

9.1.1 FELLESDOKUMENT VERSUS PROSESSDOKUMENT

Fellesdokument er teneleg om eit dokument har fleire forfattarar. Mdlet er at fleire kan gi av
sin kunnskap i arbeidet med 4 skape eit dokument. Fellesdokument kan samanliknast med eit
felles arbeidsbord der alle kan skrive og/eller kommentere det andre har gjort tidlegare. Alle
bidrag blir merkte med namn og tidspunkt.

Foremalet med fellesdokumentet er at andre enn forfattaren sjolv skal kunne ta opp ulike
moment i teksten og komme med kommentarar eller utvikle denne delen av teksten vidare.
Nar ein deltakar jobbar med eit avsnitt er det last for endring for dei andre deltakarane.

Eit fellesdokument er eit verkty som er spesielt godt eigna om ein vil jobbe i og/eller
dokumentere gruppeprosessar.

Eit prosessdokument har berre ein

Prosesskriving ¥ Rediger [ komrmentarar T Oprnie for kormmerntering

forfattar. Poenget med 4 legge eit I —
dokument med berre ein forfattar inn i version:  [Versjon 0.1 =]

ri n Coball

Fronter er at ein lett kan fa kommentarar
pa det ein har gjort. I utgangspunktet er det berre opprettaren og leerar(ar) i rommet som ser
og kan endre. Om ein slir pa ”Opne for kommentar” ser medstudentane i rommet
dokumentet og dei kan legge inn kommentarar, men ikkje endre eller legge til avsnitt.

1 utS]anad er det to sma skilnader Fellesdokument | M Rediger ™ kormmentarar [ LEs alle
meuom prosessdokument Og Tittel: Mytt felesdokurnent
fellesdokument. Prosessdokumentet har | version: [version20 ]
ein avkryssingsboks for ”Opne for e _
. » Omtale: Dette er it dgme pé eit fellesdokument
kommentering” medan Sist endra: 2002-12-16 14:10
fellesdokumentet har hove til 4 lase B Nyttavsnitt % Set inn bilete
avsnitt gjennom ein hengelé’ls eller ein Sist endra av: Roar Stokken 2002-12-16 14:10 &+ + sigtt Endre
0 S

avkryssingsboks for lase alle avsnitt.

I det folgjande vert det for det meste vist til fellesdokumentet, men det aller meste gjeld altsa
ogsa for prosesskriving.

9.1.2 OMGREP

Versjon (a) er ei lagra utgave av dokumentet pa eit gitt tidspunkt. Du ma sj¢lv lage versjonar,
og pa den maten sikre at du kan ga attende til tidlegare versjonar for a sja pa eller
dokumentere utvikling.
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Kommentar (b) er ei tekst som hoyrer til ein tekstdel, utan 4 skulle vere ein del av teksten.

Redigere (c) er 4 endre teksten. Ein ma sla pa denne funksjonen for a gjere meir enn a lese og

leggje til nye tekstdelar.

Lase avsnitt (d) hindrar at andre kan endre avsnitt i teksta. Dette kan ein gjere for 4 hindre
andre i 4 endre pd ein tekstdel medan ein endrar pa den sjolv.

9.1.3 DETTE SER DU

I gvste del av
fellesdokumentbiletet (1) viser
informasjon om dokumentet, i
nedste del innhaldet i
dokumentet(2).

Du kan leggje til nye tekstdelar
ved 4 klikke pa knappen for nytt
avsnitt (d). Eit bilete kan setjast
inn med knappen ”Set inn bilete”

(e).

Fellesdokument a W Rediger ™ kommentarar T LEs alle

Tittel: Myt Teeeadokurment

Versjon: IVerSjun 2.0 'l
b

1 Tigar: Faoar Stakken
Omtale: Dette er git degme pi eit felesdokument
Sist endra: 2002-12-16 14:10

B Nytt avsnitt  ® Set inn bilete

Sist endra av: Roar Stokken 2002-12-16 14:10
2 Diette skal ein skrive fgrst c

B Nytt avsnitt  ® Set inn bilete
Sist endra av: Roar Stokken 2002-12-16 14:10

Etterpd skal sin skrive dette

@+ ¥+ slett Endre

My kornrmentar

&+ + glett Endre

My kornrmentar
|Kanskie dette skal st forst?(roar stokhen zo0z-12-16 18:14)

3

Om du kryssar av for ”Rediger”
(a) i toppen av biletet visast
informasjon for kvart avsnitt. Du
ma ha "Rediger” avmerka for 4
kunne gjere endringar i
dokumentet (flytte avsnitt, slette
avsnitt, endre avsnitt). Nye avsnitt kan leggast til utan a vere i redigeringsmodus. Nar du
klikkar pd ”Endre” eller ”Nytt avsnitt” opnast tekstdelen i Fronter sin eigen vesle
tekstbehandlar(Editoren), og du kan gjere dine endringar. Du far altsa ikkje opp din eigen
tekstbehandlar (f.eks. Word), noko som gjer at dei som skal jobbe i saman ikkje treng a ha
same programvare installert pa PC-en. Alt skjer i Fronter.

|Det er kanskje lurt....(koar Stokken 200z-12-16 15:14)
|...det ville gitt ein heilt annan type forstding

d B Nytt avsnitt ™ Set inn bilete | @
Sist endra ay: Roar Stokken 2002-12-16 14:10 @ 4 + clatt Endre

Det er ikkje lurt & gjere endringar i dette dokumentet utan at du er kopla til Internett. Om du
like vel vil gjere det, til dpmes pa bussen eller pa hytta, ma du forst overfore teksten du skal
jobbe med til din eigen datamaskin. I slike tilfelle kan det vere nyttig 4 lase (enten ved hjelp av
hengelasen (c) eller ved ”Lés alle” pa toppen av biletet (a)) den delen av teksten du ”har teke
med deg” slik at andre ikkje endrar den medan du jobbar med den. P4 din eigen datamaskin
kan du gjere endringane i den tekstbehandlaren du nyttar til vanleg. Nar teksten er ferdig
redigert ma du overfore den til fellesdokumentet att. D4 ma du vere kopla opp mot Internett.
”Overforinga” frd din PC til Fronter kan t.d. veere at du brukar klipp og lim funksjonen fra
dokumentet pa din PC til dokumentet i Fronter.

9.2 DETTE KAN DU GJERE

Ved oppgaveskriving er det vanleg at ein skriv kvar sin del av oppgéva, for sa 4 setje delane
saman til slutt. Denne maten 4 jobbe pa forer lett til eit dokument der dei ulike delane ikkje
byggjer pa, eller samsvarar serleg godt med, kvarandre. Fellesdokument kan i eit slikt arbeid
sikre at oppgdva heng betre saman. Hovet til 4 kommentere kvarandre sitt arbeid undervegs er
ogsa til god hjelp i prosessen.




9.3 BRUKE FELLESDOKUMENT

Diskusjonsforum er eit godt verkty for 4 dele synspunkt og kunnskap nér ei gruppe skal
samarbeide om eit prosjekt eller ei oppgave. Nar ein skal fa dette "ned pa papiret” er
fellesdokument eit godt verkty. I slike dokument kan fleire deltakarar vere aktivt med i
skriveprosessen ved at alle kan lese, redigere og kommentere dokumentet undervegs. Nye
versjonar av fellesdokumentet vert laga etterkvart som nokon har redigert det. Ein kan lagre
ein versjon for pa den maten 4 dokumentere ulike stadium i skriveprosessen.

9.3.1 LESE EIT FELLESDOKUMENT

Fellesdokument er plasserte i arkiv, og har eit eige symbol. P4 same maten [FJEET sy

som med all annan informasjon bor fellesdokumentet vere plassert pa ein | =@z, cerveecring -

naturleg stad i arkivet. Nar du klikkar pd eit fellesdokument far du opp eit  |m@,, 0eie P
nytt bilete med informasjon om fellesdokumentet. I pvste ramma (1) finn 1] oy earvetedning
du tittelen, ein rullegardinmeny med ulike versjonar av fellesdokumentet, .
eigaren av fellesdokumentet, omtale av fellesdokumentet og informasjon
om ndr fellesdokumentet sist vart endra.

l:l = E Fellesdokurment

I nedste ramma (2) finn du
innhaldet i fellesdokumentet delt

Fellesdokument | ¥ Rec, @ ) ¥ kommentarar T Lis ale Dette skal sin skrive frst

Tittel: Mytt fellesdakument I — 4
. . . (={u} orl
opp i ulike avsnitt. Mellom kvart 1 yerson: [venzr = (b
. — __ A
avsnitt finn du nOkre El:llrl_:l’::rale: s wd= 13 €t fallasdokument B

jon 2.1

redigeringsknappar. Dersom du vil sist endra: E o lishitcaita
.o ) Nytt afversion 2.0 inn bilete
sja fellesdokumentet utan desse Sist endra av: Roor Stokken 2002-12-16 1410 W + % et pne
knappane (4), t.d. for a skrive det ette skaten s farst A
ut, ma du lage ein ny versjon og ) Nyt avenitt ™ Set inn bilete
: ° : ist endra av: Kk -12- B mr+
kike pa den. Meir om dette lenger Pist endra ave Roar Stokken 20021216 10:20 Sett Endre
n 2. Iy kommentar
ede (9 3-3 ) 2 T Nytt avsnitt = Set inn bilete
Sist endra av: Roar Stokken 2002-12-16 14:10 e+ Slett Endre
9 3 2 LES E KOMM E NTARAR Etterps skal ein skrive dette
b My kornrmentar
I(Vart aVSI‘litt l(an ha ﬂeil’e |Kanskie dette skal st ferst?iros stolben 2002-12-16 18:14) Swar
kommentarar som ulike deltakarar IDet er kanskje IUrt....(four Siokken e 6114 Suar Slett Enche
o .o ...det vile gitt ein heilt annan type forstding
har kome med(3). For 4 kunne sja
.. S Nytt avsnitt ™ Set inn bilete
desse kommentarane ma ein Sist endra av: Roar Stokken 2002-12-16 14:10 W+ + giatt Endre
: : ...00 til slutt dette
krysse av i avkryssingsboksa A
framfor "kommentarar” ¢vst i B Nyt avsnitt ™ Set inn bilete

biletet (a). D4 kjem
kommentarane(3) til dei ulike avsnitta fram nedanfor det aktuelle avsnittet. Kommentarar er
supplerte med informasjon om kven som har skrive dei og nir det vart gjort. Somme
kommentarar kan vere knytt til ein forestiande kommentar. P4 same mate som i eit
diskusjonstre (Sja 8.1.1) vert det nytta innrykk for 4 markere kva kommentar som hgyrer
saman.

For 4 skilje kommentarar fra teksten har dei ein vertikal strek pa starten av linja.

9.3.3 SJA PA ULIKE VERSJONAR

Ein kan folgje utviklinga i eit fellesdokument ved a sja pa ulike versjonar av dokumentet. I
nedtrekkslista (b) er alle versjonane av fellesdokumentet lista opp - den siste versjonen av
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dokumentet vil alltid ligge ¢vst pa lista. Ein kan ikkje g inn og endre pa tidlegare versjonar av
dokumentet, men ein kan sja kven versjonen er oppretta av og kva tid versjonen vart oppretta.

I denne nedtrekkslista finn ein to gamle versjonar og ein noverande. Den noverande versjonen
er den som har det hogste versjonsnummeret. Dei to gamle er i dette tilfellet "Versjon 1.0” og
"Versjon 2.0”. Versjon 2.1 er den gjeldande versjonen. Om du vel ein av dei gamle versjonane,
i dette domet "Versjon 2.0" fir ein dette opp den reine teksten utan knappar og andre
forstyrrande element.

Ein lagar ein ny versjon ved 4 velje ”Ny versjon” i nedtrekkslista. Det kan vere lurt 4 lage ny
versjon ndr ein gjer store endringar, slettar noko eller vil skrive ut dokumentet. Ved utskrift
lagar du ein ny versjon, og vel denne nedst i lista for du skriv ut. Den teksten ein skriv utvil da
sjd ut som (4).

9.3.4 DELTA I PROSESSEN

Meininga med eit fellesdokument er at fleire personar skal delta i prosessen. Om berre ein
person skulle delta i dokumentskrivinga kunne den personen like godt ha skrive eit vanleg
tekstdokument i t.d. Microsoft Word. Interaksjonen i eit fellesdokument skjer ved at fleire
personar kjem med eigne synspunkt og kunnskapar anten ved 4 skrive avsnitt, redigere
avsnitt, eller ved 4 kommentere dei ulike avsnitta.

9.3.4.1 SKRIVE EIT NYTT AVSNITT

Ovanfor kvart avsnitt finn du to G )5 Nyttavenitt ™ Setinn bilete (@

knappar: Nytt avsnitt (d) og Set | “Gict andea av: Baar atobban 200212969210 T4 b os rode
inn bilete (e). Ved a klikke pa desse (d) legg du til eit nytt avsnitt. Sjplve omgrepet avsnitt
stemmer ikkje heilt, sida eit ”Fronteravsnitt” kan innehalde fleire avsnitt. Etter at knappen er
trykt far du fram eit nytt vindauge med ein tekstbehandlar med hove til 4 gjere dei vanlegaste
tekstformateringane, som til dpmes a endre skrifttype, storleik og farge.

Nar du har skrive det du vil klikkar du pa "Lagre-knappen”. Denne ligg heilt oppe i venstre
hjprne og ser slik ut: [. Da vert avsnittet ditt lagt til i fellesdokumentet. Du kan ogsa setje inn
bilete i avsnittet ved 4 klikke pa Set inn bilete (e). Du kan d4 velje bilete som du har lagra pa
din PC.

9.3.4.2 SKRIVE EIN KOMMENTAR

Sist endra av: Roar Stokken 2002-12-16 14:10 @+ + 5att Endre
Dette skal ein skrive farst

Avsnitt vert ein del av teksten i eit
fellesdokument. I tillegg kan ein legge
til kommentarar til det ein sjolv eller andre har skrive. Eit dpme pa ein kommentar kan vere:
"Dette trur eg bor kome litt seinare i dokumentet” eller
"Dette var ei flott formulering!”.

o

My kornrnentar

Overskrift: e

Du legg til ein kommentar ved 4 klikke pa "Ny Tnnhald
kommentar” i enden av det aktuelle avsnittet (c).
Dersom denne ikkje let seg gjere ma du "sla pa” visinga
av kommentarar ved 4 krysse av i avkryssingsboksa
framfor "kommentarar” ¢vst i biletet (a — forre bilete).

I biletet som kjem opp skriv du inn ei overskrift for 9) Leae | _avere |
kommentaren i gvste feltet (e) og sjolve kommentaren i
boksen nedanfor (f). Til slutt klikkar du pa "Lagre-knappen” (g) og kommentaren vert lagt til
i fellesdokumentet. I standard visingsform er kommentarane skjulte, slik at strukturen pa
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teksten kjem klarare fram (dvs ein ser berre avsnitta). For 4 sji eventuelle kommentarar ma
ein difor sla pa visinga av kommentarar (omrade (d) pa forre skjermkutt).

9.3.4.3 REDIGERE FELLESDOKUMENTET

Itillegg til 4 skrive eigne avsnitt og kommentarar ratlctotal ] Yreior Dlkormenta

kan ein redigere pa det andre har skrive. Det kan Titteh  Npsiesdokument

verke noko frekt 4 endre pa det andre har skrive :g’ Hjeer::1|3u: d Las ale

utan 4 gi beskjed pa forehand, men det er her Omtale:  Datte o it myt elksdokumert..

funksjonen med 4 lage nye versjonar kjem inn. Ved | j o 7" a) (c

a lage ein ny versjon av fellesdokumentet vil dei Sist endra av: Havard Krgvel-Velle 2002-10-07 1:06 T + s Encre

originale innlegga nemleg framleis liggje "urgrt” i | > == b ommentr

ein tidlegar e ver Sjon. |ein liten kommentar(Hvard Krsvel-velle 2002-10-07 22:33)  Send Svar Slett Endre
|Seier ikkje dette seq sigh?

For 4 gjere det mogeleg a redigere tekst md ein
krysse av i avkryssingsboksa framfor "Rediger” ¢vst i biletet (1). D4 far du fram hove til 4 lase
eit avsnitt for redigering (a), noko som kan vere lurt 4 gjere dersom ein er einige om at eit
avsnitt er heilt ferdig og ikkje skal redigerast noko meir. Ein kan ogsa lase alle avsnitt. Dette
gjeld ikkje kommentarane som framleis kan endrast. Dette gjer ein ved a setje ein hake
framfor "Las alle” i rullegardinmenyen oppe til hogre (d).

Vidare kan ein flytte eit avsnitt opp eller ned i dokumentet (b), og ein kan slette eller endre eit
avsnitt eller ein kommentar (c). Nar nokon er i ferd med 4 endre pa eit avsnitt eller ein
kommentar vil desse vere laste for redigering for andre personar. To personar kan med andre
ord ikkje redigere pa same teksta samstundes.

9.3.5 LAGE EIT NYTT DOKUMENT

Nir du Skal legg]e tl]. eit nytt E My lenkje %} My preve E Mytt Fellesdokument % Ny diskusi+

fellesdokument gar du dit i arkivet du vil plassere fellesdokumentet. Deretter klikkar du pa
symbolet med teksta "Nytt fellesdokument” bak.

I biletet som kjem opp skriv du inn ein Nytt dokument
. ° Tittel:
tittel pa dokumentet (a) og omtale av det e I a
Beskrivelse: d
(b). Du vel deretter om dokumentet skal b
vere eit Fronterdokument (c) eller om du -
skal nytte den programvare du har pa
datamaskina di(d). Du vel ogsa om det C JFronterbokument | d [Eksternt dokument
Skal vere ein eller ﬂeire forfattarar P-’:l O FromterSkriving € B picrosoft Office word dokument
Frintgrikrwcijrpg e;uFrEnters interme ¢ Bl wicrosoft Office excel regneark
tekstl i i
dOkumentet(e) * g%dst t;Igkao?telndgoskugmasftgrooggegner - & Microsoft Office powerpoint
R . prosessorientert skriving. presentasion
Du kan ogsa velje om deltakarane skal ' En forfatter
nytte teksteditoren nar ein skriv @ Flere forfattere
. . . . (Felesdokument )
innlegg(f). Editoren gir hove til standard
tekstformmatering som val av skrifttype, ¥ Benytt Frontereditor(
storleik og farge. Til slutt klikkar du pa ™ Apre iyt vindu
nLagre_knappenn (f) fOI' é leggje WisfSkjul detalier ] _—
oy o . agre | whry |
dokumentet til i arkivet.
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10 KALENDER

10.1 FORSTA TANKEN BAK

Kalenderen er eigentleg ikkje sa ulikt ei vanleg avtalebok. Det som skil den fra ei vanleg ei er
at du kan legge avtalar inn i andre sine avtalebgker. Du kan ogsa fa tilgang til 4 sjekke om
andre personar er ledige eller opptatt pa eit gitt tidspunkt.

10.1.1OMGREP
Avtale er ei tidfesta hending som er lagt inn i Fronter.

Avtale i rom er ein tidfesta avtale som er knytt til eit rom, og som dermed gjeld alle personar
som er knytt til dette rommet(alle deltakarane).

Avtaletype er ein kategori ein knyter ein avtale til. Meininga med avtaletypar er at ein kan
fargekode avtalar etter type. Malet med dette er at undervisning, meter, gruppearbeid osb.
skal vere lettare a skilje ifra kvarandre i kalenderen.

10.1.2DETTE SER DU

I Startbiletet for <& desember 2002 3 & Torsdag 12. & ~vke Mined &r b + | Ny avtale
. M T O TF L S Dagsnatat: a o d .

kalenderen far du opp eit 9 o IDetaliert

. 02 03 04 0S 06 07 0z | Z:00 is bare min kalender
oversyn fOI‘ gJ eldande 09 10 1113 14 15 | 2:00|(08:00-09:00) tofern fierne (ToF HiVolda) Y_'E_andres aaler..
ménad 1 Venstre blletdel 16 17 18 19 20 21 22 9:00 Pettersen, Aleksander

23 24 25 7 28 20 |10:00 Student, ToF
i 1y=> o2 T

(1), og eit oversyn over 30 31 11:00 R—

™
N
=]
=]

Legg til venner...

aktivitetane for valt dato i
hogre del (2). I gpvre kant

Torsdag 12, desember

—
=
(=}
=

=
ey
=]
=

av biletet er det nokre Dy ts 1 [t

. 16:00
"flippar” eller ”arkfaner” e 17:00 2
(a). Ved a klikke pa desse 18:00 /-

=
2
=]
=

arka kan du velje kor stort
tidsrom du vil ha oversyn
over. Innhaldet i bade
hogre og venstre biletdel vil skifte alt etter kva "faneark” du har valt. Avtalar vil vere synlege
ved at datoen for dei er utheva i kalenderen til venstre, og til hogre kjem dei fram med ulik
farge alt etter kva type avtale det er. Til hogre(2) kan du fa opp det tidsrommet du vel ved &
klikke pa ein aktuell dato, veke, manad eller ar pa biletet si venstre side(r). Oppe til hogre er
det ei nedtrekksliste(b) der du kan velje kven sine avtalar du vil vise i kalenderen, og du kan
velje 4 legge til vener. Til hogre for nedtrekkslista (d) finn du ein knapp for 4 lage ein ny avtale
og ein avkryssingsboks der du vel om kalenderen skal vise detaljar frd avtalene. Under hogre
delen av kalenderen er dei ulike typane avtalar lista opp med sin farge. Dette for at du raskt
skal sja kva farge ein sersKkilt type avtale har.

]
=2
=]
=

lle
Morrnal Mete Sarnlingsdag (z18 Pause Wikartime (212 Bursdag Heligdag [Endre]

M

10.2 DETTE KAN DU GJERE

Kalenderen gir deg oversyn over aktivitetar som er knytt til deg, og du kan leggje inn dine
eigne avtalar. Du kan fa avtalar knytt til deg pa to matar: Enten gjennom avtalar i rom du er
med i eller ved at nokon inviterer deg til ein avtale.
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Om du vil invitere nokon til ein avtale, kan du sja nar vedkommande er ledig og dermed velje
eit tidspunkt som passar. Dersom du ynskjer det kan du skjule innhaldet i avtalane dine, slik
at andre berre fir melding om at du er oppteken.

Om ein ¢nskjer 4 leggje inn ein ny avtale kan ein t.d. starte med a klikke pi eit klokkeslett i
kalenderen (c). I neste bilete legg ein inn detaljane om avtalen.

10.3 BRUKE KALENDER

Du kan leggje aktivitetar inn i din personlege kalender, i eit rom sin kalender eller i ein annan
brukar sin kalender. Du kan til dpmes legge inn ein time hja tannlekjaren i din eigen
kalender, leggje inn informasjon om klassefest i kalenderen til det rommet som hgyrer klassa
di til, eller du kan invitere kollokviegruppa di til eit mote ved 4 leggje inn ein avtale i
gruppemedlemane sine kalendrar. P4 same mate kan andre personar leggje inn avtalar i din
personlege kalender. Om alle partar held kalenderen sin oppdatert vil til dpmes det 4 avtale eit
mote bli sveert enkelt — ein kan nemleg sjd nar andre er opptekne og legge mote etter dette.

10.3.1LESE KALENDEREN

Til venstre i kalenderen (1) ser du ei klassisk kalendervising med manad, ar, vekedagar og
datoar. Til hogre har du ei utvida kalendervising delt opp i ulike arkfanar: du kan velje a vise
den aktuelle datoen (2), ei heil veke (3), ein heil manad (4) eller heile aret (5).

Alle arkfaner har to piler p4, ein kvar veg: €Torsdag 12. 2 Med desse kan du bla deg fram og
attende i kalenderen, i dette tilfellet til onsdag og fredag.

Rett under dei ulike S— 5 2 3) (4 (5
. desember 2002 Z d .3 Uk aned A (0T I

arkfanene vil eventuelle MToT s T:;Zt::' gy e | Maned | B v
”dagsnotat” kome fram. 20 6 e

g 0z 03,9 05 06 07 0 | Z:00
Ved 3 klikke her kan du 09 10 11[12]13 14 15 | 2:00 (08:00-09:00) tofern fierne (ToF Hivolda)|

1e 1 1 1 1 16 17 18 19 20 21 22 | 2:00 Pettersen, Aleksander
legg]? nn et n?eldlng til 2324 25 26 27 28 29 |10:00 Student, ToF
deg sjolv for ein valt dato. | = 100 Vie alls oventor
Nar kalenderen kjem til vt 12, cheomor —@_ - Legy il venner...

2002

denne datoen vil denne

meldinga da kome fram |2 wers e
som eit dagsnotat i S
kalender og pa ”Min
Dagens”, dersom den er
sett opp til 4 vise
dagsnotat(sja 2.2.4.1).
Avtalar som du, eller andre, har lagt inn kan ha ulik farge alt etter type avtale. Ved a klikke pa
ein avtale (7) far du f ram heile innhaldet i avtalen. Du far ogsa hove til 4 endre eller slette
avtalen dersom du har lov til 4 gjere det (fra systemet).

=
™
(=1
=

=
e
(=1
=

=
iy
=]
=

=
I~
(=1
=

=
m..
=]
=

=

9:0
0:0
alle
MNormal Mate Samlingsdag Pause ‘wikartime [11z] Bursdag Helliodag [Endre]

=

]
=

10.3.1.1VENSTRE DEL AV BILETET

Den klassiske kalendervisinga i venstre del av skjermen er ein heilt vanleg kalender (1).
Gjeldande dato er merka med ei ramme rundt (a), og under den vesle kalenderen vil alltid
gjeldande vekedag og dato vere synleg. Datoar som er utheva (b) indikerar at det er lagt inn
ein avtale denne datoen. Eit gratt felt markerer det tidsrommet du viser til hogre.

Dersom du har kryssa av i avkryssingsboksa framfor "Vis kalendrar fra rom” (c) vil du sja
avtalar frd rom du har tilgang til. Kva rom du ser avtalar frd kan du velje ved a trykkje pa
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"Vel...” til hogre for (c). I biletet som da kjem opp set du kryss ved sidan av det romet du
ynskjer 4 vise meldingar frd og vel sa lagre. (Jfr. 2.2.4.3)

Den klassiske kalendervisinga vil variere i utsjanad fra kva vising du har valt a
ha til hogre i biletet (kva for ein arkfane du har valt). I korte trekk vil venstre 2
delen av biletet gi oversyn over eit storre tidsrom enn biletet til hggre. Om du er | €msndag21. &
inne pa t.d. manadsvisning vil du kunne klikke pa ein bestemt méanad i venstre
delen av biletet, medan h¢gre delen av biletet vil gi deg eit oversyn over den
valte manaden.

=
=
=

oo
=
=

._.
= o
= |2
= =

,_.
[
=
=

H
5
E

2
®

10.3.1.2DETALJERT VISING/HQ®GRE DEL AV BILETET

T
N )
= |=
= =

I hogre del avvindauget finn du arkfaner for dag, veke, manad og ar. Under alle
visingsformene vil avtalar og gjeldande dato vere markerte.

Dagsvising

Dagsvisinga (2) er delt opp i klokkeslett (e). Du kan sja pa avtalar eller leggje caek F

inn avtalar pa eit gitt klokkeslett ved 4 klikke pa dette(e). Ein ”vanleg” dag vert
vist frd o7oo til 2000, og ei "vanleg” veke er frd mindag til fredag. Dersom du klikkar pa "alle”
(f) far du fram ei vising av heile dpgeret (fra kl. o:00 til kl. 23:00), eller alle dagane(mandag til
sondag).

Vekevising 3
Under vekevisinga (3) kan du i tillegg til Dag | €veke43 2 Minad | Ar | [uis kalendrar fri ram f
klokkeslett (e) sja vekedagane (g). Pa | Méndaq Tysdaq Onsdag Torsdaq  Fredag (alle)

. 700
same mate som med klokkeslett kan du oo g
ekspandere visinga av vekedagane til 4 [s:00

. . |10:00
vise heile veka (f). 00
|12:00 €

Mdnadsvising 4
Under .. Dag | ¥eke Eoktober 2 | Ar |:| wis kalendrar frd rom
manadSVlSlng (4-) Mindag Tysdag Cnsdag Tarsdag g Fredag Laurdag Sendag

: a0/ h u @ ] o [ =@
far du °e1t oversyn \ " o . " H S
over bade Vekedagal’ £ * 10:00-11:00 # 12:00-13:00

viktig mste vilctig mgte

(g) og veker (h). m = m 7 n 5 a
Klokkeslett er ikkje |« /g 2 2 = 2 2 .
synlege i denne sz 20 e £
visinga.
A[SVISIHg Dag | Veke | Minad <€ zooz 2 I:l Wiz kalendrar Frd rom
Under arsvising (5) far du oversyn over fleire Januar Februar Mars
ar framover (eller bakover) i form av klassiske M ToTF LS M TOoOTFELS MT
gregorianske kalendrar. 01 02 03 04 05 06 oL 02 03

0F 08 03 10 11 12 13 o4 05 06 OF 03 09 10 04 05
14 15 16 17 18 19 Z0 i1 12 12 14 18 16 17 11 12
21 22 22 24 & 2% 27 12 13 20 21 22 23 24 12 19
28 23 0 31 25 26 27 28 25 26

Mai Juni Juli
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10.3.2LEGGJE INN NY AVTALE

Nar du skal leggje til ein ny avtale ma du forst leite deg fram til det tidspunktet avtalen skal
gjelde. I dpmet nedanfor har vi valt 4 leggje inn ein avtale mandag 28. oktober.

Fora leggle til ein avtale & MAindag 28. 2 | veke | Minad | Ar vic kalendrar 3 ram % Ny avtale
klikkar du anten pa
symbolet heilt gvst til I ﬁ 1
hogre ("Ny avtale” (1)) | E
eller pa eit pnska |1ﬁ
klokkeslett.
Da far du opp eit nytt bilete (2) der du kan ) =
velje klokkfsliett og dato for avtalen (a), Fraki: o3 gl;[o0 Bl fon=-12-10 5l 2
setje inn tittel pa avtalen (b) og gi ein k. [io]; [oos] o2 1219 o)
omtale av avtalen (c). Du kan lenke avtalen | Tittel  [Fs->Franter b
til eit dokument som ligg i Fronter ved Omtales:futgts orm importordning [
hjelp av (d), men pass p4 at dei som skal c, @.d
sja avtalen ogsa har hove til 4 sja -
dokumentet. Det vil til dpmes vere dumt 4
lenke til ei fil i ”mitt arkiv”... voe: | R EAG
Gjenta: [~
Du vel kategori for avtalen (e) og om den Avtalen gjeld:
skal vere knytt til person(ar) eller rom(f). [Privac avtale f =l

Dersom ein avtale skal gjentakast, til
domes undervisning kvar fredag frd o8oo
til 1200 kan du klikke pa "Gjenta” (mellom
e og f) og angi kor ofte og kor lenge
avtalen skal dukke opp i kalenderen.

| Lagre I Tibake |

Irwiter deltakarar

Nar du har fatt avtalen slik du vil trykkjer du pa ”Lagre”(3). Du kan nar som helst avbryte
arbeidet og ved 4 klikke pa ”Tilbake”. Du vil d4 kome attende til kalenderen og ingen ting er

lagra.

10.3.2.1AVTALETYPE

A nytte avtaletypar nér ein legg Dag | €veke 513  Manad | Ar el ~| Byny avtale
Méndag Tysdag Onsdag Torsdag Fredag (alle) ¥ Detaljert

Dagsnotat

inn avtalar gjer kalenderen ‘
mykje meir oversiktleg. B0

Ved HVO har vi lagt inn fire
typar avtalar. Blasse fargar tyder
at hendinga er pd huset, sterke

at den er utanfor. Blatt er mote ||z
og lilla er undervisning. Pa o

10:00

11:00

1500

denne maten vert det lett a o0
skaffe seg oversyn over kva o0
typar aktivitet det handlar om (o)

08:00-13:00 Norsk
.00

Normal (117 Mpte [ Eksternt mate

09:00-10:00 F5-
>Fronter
Mgte om importorcning

11:00-12:00
Fronterlunsj rom314
@regaard & Co

12:00-14:00 Norsk

Undervisning [ Ekstern unciervisning

utan a matte finlese avtalen.’
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10.3.2.2INVITERE DELTAKARAR

Nar du skal invitere deltakarar til eit mote ma du forst vise kalenderen

deira og deretter invitere dei. Dei personane du har pa vennelista kan
enkelt visast ved 4 velje ”Vis alle ovanfor” fra nedtrekkslista gvst til

hogre i kalenderbiletet. Skal du ha med andre personar enn dei som er

ivennelista di ma du velje dei, inkludert dei pa vennelista, ved 4 velje

"Vis andre sine avtalar...”

Du hentar dei duvil ha
med i eit spkevindu. Her
kan du s¢ke fram fleire
personar ved 4 soke, setje
hake framfor den/dei du
vil ha med, s¢ke pa nytt,
setje hake osb.

Nar du har fatt fram den

Wel... =l

%ig andre sine avtalar.. =]

Elvastad, Hilde
Frantsen, Torbjsm
Halkjelsvik, Kaolbein
Hanssen, Terje H.

Mes, Oddbjsm

Sarheim, Ragne Erstavik
Walse, Signe

Vis andre sine avtalal

Sek etter:

r...

i organisasjonseining:

tof

[Alle

Sgk...

Sakjeresultat
™ Hamn

¥ Erik Fooladi
¥ Terje H. Hanssen

™ Torbjgrmn Frantsen

Organisasjon
ALUHYO
ALL

HYO

Telefon

70075322
7007 5346 kontor

7007 53 69(7)

99019175

997 11567

Q0747333

Mobiltelefon E-post

ef@hivolda.na
terjghh@hivolda.no
tof@hivolda.no

Wi awtalar Awbiryt

personlista du vil klikkar du pa ”Vis avtalar” i nedste h¢gre hjornet.

Du vil no fa opp dei andre personane

sine avtalar i kalenderen.

Du kan no leite deg fram til eit
tidspunkt der deltakarane er ledige.

Nar du har bestemt deg for

tidspunkt klikkar du pa det, og ein
avtale kjem fram. Denne er stort sett
til ein vanleg avtale, men med eitt
unntak — den har ei personliste
mellom omtale og type. Denne personlista viser alle dei personane som kalenderen viser. Du
inviterer dei som det er hake framfor, og dei kan inviterast pa e-post om du let haken std

framfor dette valet.

Omtale:

=
=

Deltakarar:: I wvel ale

4

[ Elvestad, Hide (Ikkie invitert) -
[™ Frantsen, Torbigrn (Tkkie invitert)

™ Uallvimlewils Wallmin (Tlelein imoitoes

4

Type: | Marmal

At alos minlds

=




11 E-POST

11.1 FORSTA TANKEN BAK

Det a kommunisere Send o-past

med andre menneske Fri: Hilvard Kratval Vil gty Beskiv e-postkassen v

var noko av drivkrafta T 1 Legg t
bak utviklinga av Kepi Legg
Internett. Starten pa Blindicapic Legg i |
Internett var ei enkel _— p)

teneste der ein kunne E-pastlelest:

sende og motta

tekstmeldingar pa same 3

mate som vi i dag
brukar tekstmeldingar
pa mobiltelefonen.
Sidan har det skjedd
store endringar, og i
dag kan ein overfore
bade lyd og bilete ved
hjelp av Internett.

, send vedlegy: 4 (Hagermon_)
Elektronisk post,

populert kalla e-post,
er ei av dei mest nytta
tenestene pa Internett. Det handlar om 4 kunne sende meldingar til kvarandre raskt og
effektivt. Ein e-post bestar av eit adressefelt til mottakar (1), eit emnefelt (2) som seier noe om
kva meldinga inneheld, samt sjplve meldinga (3). Ein kan ogsa leggje ved dokument,
lydopptak, bilete, film m.m. (4). Alt som kan lagrast pd ei datamaskin kan sendast pa e-post.

| Send e-post |_,5.vbr','t|

E-posten i Fronter er primeert tiltenkt meldingar som ikkje vedgar andre enn mottakaren. Det
er lett 4 tru at dine faglege sporsmal berre vedgar deg sjolv og leeraren din, men slik er det i dei
fleste tilfelle ikkje. Dine sporsmal vil alltid setje i gong tankeprosessar hja dine medstudentar,
og dermed medpvirke til deira lzering. Mesteparten av kommunikasjonen bor difor plasserast
andre stadar i Fronter. Det som er privat eller ’hemmeleg” kan ein sende med e-post.

Du treng ikkje ha ei eiga e-postadresse knytt til Fronter. Fronter gir deg berre ein mate 4 hente
e-posten du har ein annan stad. Fronter er pd denne maten ein e-postlesar pa same mate som
til dpmes Microsoft Outlook Express, eller Novell Groupwise

11.1.10OMGREP

E-post er ei teneste pa Internett som er meint for 4 sende meldingar, pa same mate som med
brev.

Krollalfa(@) er eit svert sentralt teikn nar du skal sende e-post. Dette teiknet skil mellom ein
brukar og den organisasjonen som brukaren hoyrer til. Teiknet @ far du fram ved 4 halde
nede ”AltGr” samtidig som du trykkjer pa ”2”. ”AltGr” er den tasten du finn til hggre for
mellomromstasten.

Adressefelt er det feltet du skriv mottakaren si adresse i. Denne adressa har alltid ein @ i seg.
Dette er 4 samanlikne med framsida pa ein konvolutt.
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Tittel er det beskrivande feltet som kjem opp saman med avsendar i ein e-postlesar.
Melding er det omradet du skriv sjplve innhaldet i. Dette er 4 samanlikne med eit brevark.

Vedlegg er filer som kan leggjast ved ei e-postsending. Dette kan vere tekster, bilete, lydar
osV.

Snarveg er ein enkel veg for 4 nd ei fil eller ei mappe p4, utan 4 matte leite eller gd lange
”omvegar” for 4 finne den kvar gong du skal bruke den. Ein snarveg ter seg nesten pa same
mate som ei vanleg fil eller mappe.

Konfigurere er eit anna ord for 4 endre innstillingar.

11.1.2DETTE SER DU

4
E-post | Oppdater K4 - INBOX 4 Vel w
[] Eek Tited Dato = Horlei
@ E-peail = [aritilrg b
e - R—— Irovkasion BO02.09.19 13:07 460 bylas
= 1 [ FPE— Bilete Frd Farien 0020919 18106 P14 KB
[ 2 s steknebc Takk For st 2002.00.19 14:06 992 bytas
Arbiy « Trnatilling
mm” e - Sishrakk VIKTIG INFORMAS ION 20020949 18404 353 byter
Bk 2
sttt dei merkte | Fiytr | Kopeer

3

I Fronter sin e-postlesar er det mogleg 4 ha fleire e-postkasser (1). Her er ogsa moglegheiter
for 4 ha snarvegar til dine arkiv der du har lagra dokumenta dine (2), slik at du pa ein enkel
mate kan lagre e-postmeldingar i ei mappe der dei logisk hoyrer heime.

Nar du gar inn i eit e-postkassebilde er det mogleg 4 lese, flytte og slette meldingar (3).
Dersom du ¢nskjer 4 sende ei ny melding har du ulike moglegheiter tilgjengeleg i
rullegardinmenyen i hogre del av bildet (4).

Viss du vil hente e-posten din bade i Fronter og f.eks. Outlook ma du hake av for ”Legg igjen
kopi av e-post pa server” i innstillingane for kontoen i Outlook. Viss ikkje forsvinn dei fra e-
postlesaren i Fronter med ein gong dei er henta med Outlook.

11.2 DETTE KAN DU GJERE
I Fronter sin e-postlesar kan du:

* Sjekke/lese e-post

»  Skrive e-post

* Lagre eit utkast til ein e-post som du ikkje er ferdig med.

» Slette/flytte/kopiere e-postar

* Organisere e-postar (bla.a. ved hjelp av snarvegar til ulike arkiv)
* Opprette fleire e-postkasser




11.3INNSTILLINGAR

For du kan bruke e-postlesaren i Fronter ma den utstyrast med dei €
rette opplysningane om e-postkassa. Det kan vere at dette allereie
er gjort, men om det ma gjerast kontaktar du leveranderen for e-
postkontoen din. Ofte har du fatt tilsendt dei opplysningane som
trengs for 4 konfigurere kontoen i ein e-postlesar nar du fekk
kontoen din, eller du finn opplysningane du treng pa leverandoren

sine nettsider.

11.3.10PPRETTE/KONFIGURERE EI NY E-POSTKASSE

For 4 opprette ei ny e-postkasse klikkar du pa ”E-post —

E-post

-

Oppdater

Innstillingar” i venstre del av biletet (1). DA far du opp ei boks i hggre del av biletet med ein
arkfane som seier ”Konfigurerte e-postkassar”. Ved a klikke pa ”Legg til ny e-postkasse” ¢vst
i hogre hjorne far du opp eit bilete (2) der du skal leggje inn opplysningar om e-postkontoen.

I tekstboksa bak ”Omtale” (a) skriv
du inn ein valfri tittel pa e-
postkassa. Du kan t.d. kalle den ”Mi
e-postkasse”, ”Privat”, ”Skule” eller
liknande. I feltet nedanfor skriv du
inn e-postadressa som du opprettar
ein konto for. E-postadressa er den
som inneheld krollalfateiknet, @.
Under e-postadresse-feltet finn du
ein boks der du kan skrive inn ein
signatur. Denne signaturen vil verte
lagt til pa slutten av alle e-postar
som du sender fra denne adressa, i
Fronter. Du kan til dgmes skrive
namnet ditt med eller utan ytterleg
kontaktinformasjon (adresse,
telefonnummer etc.), eller du kan
skrive ei helsing (som t.d. MvhA Ola
Nordmann).

I dpmet (2) har vi klikka pa

|§> Tenarinnstillingar| for 4 fa fram vala

Konfigurasjon ay e-postkassen

|V Kuntuinfurmasjun|

Dmtale: tof@student
E-postadresse: |1ofmst dent. hivaida.no
Signatur:

[+ Tenarinnstillingar

a

Tenartype: Imap v
E-posttenar: studentpost. hivolda.no b
Tenarport: Warleg

Brukarnamn: tof

c
Nekkel (passord):

[] Bruk paloggingspassordet mitt i Fronter d
[ Bruk sikker tilkopling (S5L)

Nir eq slettar ein e-post: | Vel .

|§> Avanserte innstillingar for IMAP-tenartype

2 Mapper f

2

e
b
9)_
Lagre Tibake

som gjeld e-posttenaren. Opplysningane og vala ein gjer her der er nemlig sveert viktige for at

e-posten skal fungere.

Aller forst ma ein velje tenartype(a). Dersom du far vite av leverand¢ren at du kan bruke det du
ynskjer sd anbefalar vi Imap, i staden for POP3. Klikk pa nedoverpila(a) og gjer ditt val.

E-posttenar, tenarport, brukarnamn og n¢kkel(passord) er informasjon du far fra e-post
leverandor. Merk at det her oftast ikkje er snakk om brukarnamnet og passordet ditt til
Classfronter. Men dersom brukarnamnet/passordet ditt til Classfronter er identisk med det
du har fatt oppgjeve til e-postkassa di sa kan du krysse av for ”Bruk paloggingspassordet mitt

i Fronter”(d).
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Fronter gir deg ulike alternativ for kva som skal skje nar du slettar ein e-post(e). Du kan flytte
han til spppelbytta, merke han som sletta(dersom du har valt Imap som tenartype), eller du
kan slette e-posten direkte. Vi anbefalar 4 bruke eit av dei to forste vala. Det forste dersom du
brukar POP3 som tenartype, og det andre dersom du brukar Imap.

Dette er den informasjonen som skal til for 4 opprette e-postkassa. Du kan ogsa velje 4 gjere
meir detaljerte innstillingar(f) dersom du ynskjer det, men det er ikkje naudsynt. Nar du har
fyltinn all informasjonen, klikkar du pa ”Lagre”(g) nedst i biletet.

11.3.2ARKIV - INNSTILLINGAR

I e-postlesaren til Fronter kan du ha snarvegar bade til "RomArkiv” og ”Mitt Arkiv” der du har
lagra dokumenta dine, slik at du pa ein enkel mate kan lagre e-postmeldingar i ei mappe der
dei logisk hoyrer heime. Som student vil du fa e-post bade frd leerarar, medstudentar,
administrasjon/leiing, diverse organisasjonar og lag osv. Da vert det fort ein del meldingar, og
det er greitt 4 kunne organisere e-postmeldingane ved 4 plassere dei i ulike mapper i arkivet.

Saleis kan du pé ein enkel mate finne dei att, bide i e-postlesaren og i ditt personlege arkiv,
samt at "innboksa” di (vindauget som viser alle e-postane du har motteke) kan verte ryddigare
(dersom du vel 4 flytte e-postar til ei mappe i arkivet, og ikkje berre kopiere dei dit).

< Arkiv - Innstillingar g |Less kil
E-post | Oppdater
Rom: Arkivet mitt -
@ anstillingar VE':-- : b
3 vel arkivi| Arkivet mitt
: - ) /| Clagsfrontar
53 Aoy - Jonstillingar | (7] vt arki Diokurmentasjon - Sluttbrukaropplasring

11.3.2.10PPRETTE SNARVEGAR TIL ARKIV

For 4 lage ein snarveg til ei mappe i ditt personlege arkiv, klikkar du forst pa ” Arkiv —
Innstillingar” (3), og deretter pd "Legg til” (a) ovst til hogre i biletet som kjem opp i hogre
biletkant. Fra rullgardinmenyen (b) bak teksta "Rom” vel du kva for eit rom arkivet du vil
importere fra befinn seg i. Nar du har valt eit rom far du fram alle mapper du har tilgjenge til i
det valte rommet (c). Nar du har funne fram til den mappa du vil lage ein snarveg til, klikkar
du pa den aktuelle mappa og den vert lagt til under ”Arkiv — Innstillingar” (3). Du kan leggje
til fleire snarvegar ved 4 gjenta prosedyren.
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12 STIKKORDREGISTER

Arkiv;19
Avsnitt;40
Avtale;42
Avtale i rom;42
Avtalebok;42

Beskjedar;10
Bilete;14
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Diskusjonsvindauget;33
Dokument;19

Editor;11

Editor;11; 35; 38; 41
Eigenskapar;26
Endre;35

Endre bilete;13

Felles;27
Fellesarkiv;19
Fellesdokument;37
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Prat;17
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