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1 Allmänt om ämnesadministrationen 
 
 
På Kurportalens huvudsida är ingångarna fristående kurser, program och 
institutioner. Institutionerna listas inte utan de får man söka efter i en dropdown-
listan 

.  
 
Ämne = fristående kurser 
Program = kurser inom programmet 
Institution = kurser per institution 
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2 Behörighet 
 

 
 
Man når ämnesadministrationen när man loggat in på sin institution. Under 
Institution i vänstermenyn finns funktionen ”Administrera ämne”. De personer som 
är behöriga, dvs som anmält detta till systemansvarig, kan här komma vidare och 
administrera sitt ämne. Är man behörig till fler ämnen får man en bild där man väljer 
vilket ämne man vill arbeta med. 

 

3 Ämneskategori 

 
 
De kurser som tillhör ett ämne kan kategoriseras på motsvarande sätt som vid 
Insitutionslistningen. De kategorier man önskar ska finnas måste skapas. Ange 
svenskt och eventuellt engelskt namn när kategori skapas.  

Genom att klicka på namnet på en kategori kan detta redigeras. De tillfällen som är 
kopplade till kategorin ändras däremot inte när man redigerar en redan existerande 
kategori. 
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Man kan välja sorteringsordning för kategorierna. Antingen bokstavsordning, som är 
default, eller i den ordning man själv önskar.  

En kategori kan endast tas bort om det inte finns någora tillfällen kopplade till 
kategorin.  

 
 
4 Tillfällen på ämnet 
4.1 Lägg till 

 
 
Här listas de kurser som är kopplade till ämnet. Med hjälp av denna funktion 
kopplar man kurser till respektive kategori. 
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Att koppla kurs till kategori: Välj först kategori i dropdown-listan, därefter de kurser 
som ska kopplas till kategorin. Uppdatera med hjälp av ”Lägg till tillfällen”. Vald 
kategori visas i kolumnen ”Kategorier”. De kurser som inte är koppalde till någon 
kategori (eller kopplade till kategorin -ingen-) hamnar överst på ämnesanslagstavlan 
på studentdelen. 

Istället för att koppla tillfällen till en kategori kan man definiera en länk som öppnas 
när studenten klickar på kategorin på ämnesanslagstavlan. Klicka ”Lägg till länk” eller 
”Uppdatera länk” för att skapa ny respektive redigera befintlig kategorilänk. Välj 
”Tag bort” i menyn om du vill ta bort en redan skapad kategorilänk. 

 
4.2 Tag bort 

 
 
Med denna funktion tas kopplingen kurs – kategori bort. I dropdown-listan väljer 
man kategori. Kategori ”-alla-” visar alla tillfällen kopplade till ämnet oberoende av 
ämneskategori. Kategori ”-ingen’” visar de tillfällen som är okategoriserade, dvs 
kopplade till ämnet men inte tillhör någon ämneskategori. 

Kryssmarkera den kurs du vill ska tas bort från kategorin, klicka därefter på ”Tag bort 
tillfällen”. Kursen raderas inte från Kursportalen med detta handgrepp, endast 
kopplingen till vald kategori försvinner.  

Tas ett tillfälle bort från en kategori, och denna är den enda kategori tillfället är 
kopplat till, blir tillfället okategoriserat men kopplingen till ämnet finns kvar.  
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4.2 Sortering Tillfällen 
 

 
 
Sorteringen av tillfällena kan göras utifrån en generell sortering (som gäller alla 
kategorier) efter Tillfälle-id och Kursnamn i stigande eller fallande ordning. 

 

 
 
Sorteringen kan även göras av tillfällena inom respektive kategori.  

Välj kategori i dropdown-listan. Skriv sedan in sorteringsordningen. Avsluta med att 
klicka på ”Uppdatera”. 
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5 Generellt meddelande 

 
 

Allmänt meddelande till studenterna skrivs in här. Meddelandet visas när studenten 
valt ämne innan ämneslistningen. Finns inget meddelande kommer studenten direkt 
till kurslistningen. (Motsvarande funktion finns för ingång via institutionen, se 
användarhandledningen för Administrationsdelen.) 

Meddelandet kan omfatta max 4 000 tecken (inklusive mellanslag).  

Datum kan anges när meddelandet ej längre ska visas på studentdelen.  

Texten kan formateras. För att göra text fet, kursiv, understruken eller i färg skriver 
man ”taggar” före och efter texten som ska formateras.  

Fet: <b> </b> 
Kursiv: <i> </i> 
Understruken text: <u> </u> 
Färg (ex grön): <font color=”green”> </font> 

Exempel: 
Introduktionen för <b>grundkursen i arkeologi</b> är 
fredagen den 16 januari klockan <i>13.00</i> 
<font color=”green”>Välkomna!</font> 

Så här blir resultatet. 
Introduktionskursen för grundkursen i arkeologi är 
fredagen den 16 januari klockan 13.00 
Välkomna! 
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6 Diskussionsforum för administratörer 
 

 
 

I detta diskussionsforum ges möjlighet att diskutera mellan institutionerna. Alla 
inloggade administratörer har behörighet och kan skapa kategorier, lägga in eller 
svara på inlägg samt ta bort inlägg/kategori. 

Inlagda kategorier visas. Man ser antal inlagda meddelanden inom varje kategori samt 
när det senaste var inlagt.  

Genom att klicka på kategorinamnet visas inlagda meddelanden.  

Skapa ny kategori  görs genom knappen ”Ny kategori”. Kategorin läggs i 
bokstavsordning bland de övriga. 

Lägga in nytt inlägg: Ange först inlägg. Namnet skrivs automatiskt ut.  

Svara på inlägg: Ange förs inlägg. Namnet skrivs automatiskt ut. Det visas under det 
inlägg man svarade på. 

Inläggen kan sorteras i bokstavdordning (klicka på ”Kategori”) respektive 
datumordning (klicka på ”Datum”). 

Borttagning sker på samma sätt som i anslagstavlans diskussionsforum. 

 

7 Kursportal support 

 
I ett nytt webbfönster öppnas ett formulär där man kan fylla i om man har problem 
med funktioner, önskemål om förbättringar eller har övriga frågor och kommentarer. 
Formuläret går till Kursportalsupporten.  


