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1 Allmant om administratorsdelen i Kursportalen

Kursportalen ir ett webbaserat system for att underlitta kommunikationen mellan lirare

och studenter. Detta kan anvindas sivil inom undervisning som sker pa institution som

inom distansundervisningen. Ett tillfille i Kursportalen betecknar hur en kurs ges just nu
med studenter och ansvariga lirare.

Administratdren kan skapa en kurshemsida pé nitet, en métesplats dir lirare och studenter
kan utbyta information. Denna hemsida kallas kursanslagstavla.

Ett tillfille definieras frin administratérsdelen och information liggs ut pa anslagstavlan.
I administratérsdelen finns moduler som motsvarar de som finns pé studentsidan.

I den 6vre menyn finns det oftast en link till studentdelen, for att man ska kunna se hur
det ser ut for studenterna.

Administratérer och studenter anropar Kursportalen frin olika webbadresser. Adressen till
administratdrsdelen 4r http://kursportal.personal.gu.se

2 Behorighet

For att nd administratérsdelen maste man logga in.

'"GOTEBORGS UNIVERSITET

Kursadministration

Kursadministration - Lo

Information om Kursportalen fér larare och administratérer

Anvandar id I
Lisenard I

Toagar |

Inloggning sker med eget personnummer (vilket skrivs in vid ”Anvindar id”) samt det
institutionsgemensamma lgsenordet.

Observera att det precis ovanfér inloggningsfilten finns 4n link till information.

¥alj institution eller program

Adrinistrera kurs

IFéretagsekonomiska inst ;I walj

Administrera program/inriktning

ISEURM - Europaprogrammet - Féretagsekonomi ;I walj |

Ar anvindaren behérig till fler institutioner och/eller dessutom programadministrator fis en
bild dir man viljer vilken institution eller program man vill arbeta med. Alternativet ”Vilj
institution” (alternativt ”Vilj Institution/Program”) finns dven i menyn hégst upp nir man
dr inne pd ett tillfille.
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P systemniva giiller dessa minimikrav

* Personal pa institutionen kan administrera tillfillen baserade pa den egna institutionens
kurser.

* Kursansvarig frin annan institution in tillfillets 4r behorig till det specifika tillfille
han/hon ir kopplad till, oberoende om personen lagts in under Ansvarig eller som
Extra person. Diremot kan verborande inte komma &t institutionsuppgifter.

* Medverkande frin annan institution in tillfillets dr behorig till det specifika tillfille
han/hon ir kopplad till samt att definiera extra person och extra student till tillfillet.
Diremot kan verborande inte komma 4t institutions- och tillfillesuppgifter i dvrigt.

Varje institution kan dessutom begrinsa behorigheten ytterligare. Man kan emellertid
aldrig fringd ldgsta behorighetsniva for systemet (se vidare anvindarhandledning for
Behorighetsadministration).

3 Huvudsida

Efter inloggning kommer man direke till Huvudsidan. Vilj det tillfille du vill arbeta med vi
dropdown-listan uppe till vinster.

"GOTEBORGS UNIVERSITET

nuirsadministration

Tiltfane [v3H Bl

Administrera tillflle

Institutionen

Information om default - Ej valt

Kurskod
Skapa extra konto Poling

e Niv
Sik institution for kurs
Kursportal support Lasperiod

Anslagstavla

Kurstakt

Aktuellt

Uppdatera

[ véinsterkolumnen visas de moduler som finns i Kursportalen
Institution betyder att man kan administrera pa institutionsnivé (se punkt 4).

Nyt tillfiille innebir att man skapar nyte tillfille (se punkt 5). Har man valt illfille i
dropdown-listan upp till vinster visas dessutom modulen Redigera tillfille och ytterligare
underrubriker(se punkt 6).

Skapa extra konto anvinds for att skapa ett konto till student som inte ir GU-student eller
har ett extrastudentkonto sedan tidigare. Kontot 4r tidsbegrinsat till 6 manader. Direfter
tas det bort. Administratéren som skapar extrakonto distribuerar 16senordet till studenten.
Négra timmar efter det att extrakontot skapats i Studentkonto férs personnummer, for- och
efternamn samt eventuell e-postadress dver till Kursportalen och dessa studenter kan
kopplas som extrastudenter till ett tillfille. Dessa “extrastudenter” (som inte finns i Ladok)
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kan enbart kopplas som extrastudent till fria tillfillen men inte till tillfillen som bygger pé
en Ladokkurs.

Diskussionsforum for administratirer ir ett diskussionforum (se punkt 16).
Sok institutionen for kurs ir en sokfunktion (se punkt 17).

Kursportal support ir link dll support (se punke 18).

"GOTEBORGS UNIVERSITET

Kursadministration

Tillfslle | L0020 - Konflitasning =l v

Administrera tillfdlle

Institutionen
Nytt tillfille Information om KLO020 - Konfliktlisning
Redigera tillfslle Kurskod KLoozo
E-postiista Posng 20
Diskussionsforum Nivd
Filuppladdning FGreTarT
Schema - -
e — Lasperiod
Anslagstavia http://kursportal student.gu.sefinst/CA/KLO0Z0/anslagstavladindex . php

Tentamen
Seminarium

Aktuellt

Kursen bérjar fredagen den 20/1 kl 09,15, invid
statyn Baltesspannaren i Baltesspannarparken,

Skapa extra konto
Diskussionsforum for
administratorer

sok institution for kurs
Kursportal support

Uppdatera |

Nir man valt tillfille visas information om tillfille i huvudfiltet. I vinsterkolumnen visas
nu ytterligare moduler. Finns extra kurs kopplad till tillfillet visas dven denna kurskod.
Fritexten som visas under Akzuellt skrivs in hir, avsluta med att klicka p& Uppdatera.
Aktuelltfilet rymmer max 4 000 tecken (inkl mellanslag). Tips om hur man kan formatera
fritexten finns pd sidan 12. Nu finns dven en link till Studentdelen i menyn hégst upp.

4 Institutionen
4.1 Sidfot

Tittfane [¥3li =

Institutionsu, ifter for Inst for arbetsvetenska

Institutionan

*Sidfot valj de uppgifter som skall visas i sidfoten nedan!
Generellt meddelande
Statistik I~ Mamn (Svenska) Inst fisr arbetsvetanskap
Kurskategarier
Sortaring tillFslle I~ Marmn (Engslska) Department of Work Science
Litteraturfartackn I Besdksadress Brogatan 2
Tentarnenzansvarig
Beharighet - Admin i Postadress Box 705
LERELEL TR i Postnummer 405 30
Administrers &rmne
,,,,,,,,,,,,,,,, I~ Pastort Giteborg
I~ Epost exp@av.gu.se
i Tel 031-773 4812
" i URL hitp:/fwww.av.gu.se
Sk institution for kurs ——
Kursportal support EEEEHEE

Ar institutionsuppgifterna felaktiga, ratta i Katagu,

Institutionsuppgifterna himtats frin KataGU. Ska uppgifterna dndras gors detta i KataGU.
Markera de uppgifter som ska synas i sidfoten, avsluta med att klicka pa Uppdatera. Lingst
ner pd webbsidan kan man sedan se hur uppgifterna visas.
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4.2 Generellt meddelande

"GOTEBORGS UNIVERSITET

Kursadministration

rilifstle [VaH

Generellt meddelande fir Filosofiska institutionen

Institutionen

Sidfat

=Generellt meddelande
Statistik
Kurckategarier
Sortering tillfalle
Litteraturfarteckn
Tentamensansvarig
Beharighet - Admin
Beharighet - Student

Fritext

Al sonrntenta
Lérdagen 25/2 ki 10 &r det allmsan omtenta, Det betyder st alla kurser sam har haft
salstenta kan tenteras om,

"Tiden ni har till farfogande beror p& antal poang tentan ar pd: (2-2p: 3 timmar, 4 pt 4
tirnrnar, 5-6 pr S tirrnar), Tentan gér pd Dicksonsgatan 12, Anmdlan senast 17/2, Skriv

upp namn och vilken kurs du vill tentera p8 anmainingslistan p2 anslagtavlan pd
filozofen, ellar maila mig pd ladok@filosofi.qu.ze Det gdr inte att anméls zig pd

Administrera rmne
- kursportalen.

e . Cbservera att tentan gér pd Dicksonsgatan 12,
skap: konto
Diskussionsforum for
administratorer
sok institution fér kurs
Kursportal support

Peter Johnzen

Tentor vt-2008

Teoretisk filosofi grundkurs
itF : Torsdagen den 16 februsri ki 9-12
kp: fredagen den 10 mars ki 9-14

iaf: Tizdagen den 18 april ki 5-14

log: Mandagen den 15 maj kl 0-12

sf: Torsdagen den 8 juni k| 14,30-19,30

Praktisk filosofi grundkurs Ll
Datumn far autornatiskt borttag fran studentdelen:
Uppdatera

Allmint meddelande till scudenterna skrivs in hir. (Motsvarande funktion finns fér Amne,
se vidare manualen f6r Amnesadministration). Meddelandet visas nir studenten valt
institution innan listan med kurser. Om det inte finns nigot meddelande kommer
studenterna direkt till kurslistan.

Meddelandet rymmer max 4 000 tecken (inklusive mellanslag). Tips om hur man kan
formatera fritexten finns pé sid 12. Datum nir meddelandet automatisk ska tas bort frin
Studentdelen kan anges.

4.3 Statistik

‘GOTEBORGS UNIVERSITET

Kursadministration

Tillfslte [ V4l =

Statistik fiir Etnologiska institutionen

Institutionen

Sidfot SR UT

Generellt meddelande

+Statistikc [ kod | Tillfsllesnamn Publicerat [ ]
Kursk stegarier ETh210 Etnalogis WEra liv noh barsttslssr, orientsringskurs Ja 527 2006-04-29 1814658 nollstall
Sortering tillfalle ET0900 Etnologi med inriktning mot visa och dans 1a 490 2006-04-29 19:46:31  nollstall
Litteraturférteckn
; ) ET1100 Etnalogii Grundkurs, helfart dag Ja 5499  2006-05-09 16:03:59  nollstall
entarnenszansvarig
Behorighet - Admin ET1100kvall  Etnelogi: Grundkurs, halvfart kvall Ja 481 2006-04-2919:45:39  nollstall
Behsrighst - Student ETii00test  Etnalogi: Grundkurs, test Mej 26 2006-05-09 19:56:06  nollstall
Administrara mne ET1400 Kén - kulturvetenskapliga perspektivy orienteringskurs Ja 452 2006-04-29 1845114 nollstall
ET1500 Etnologii Ungdomn - identitet - livsstil Ja 1194 2006-05-09 13:43:04  nollstal
ET1700 Vardag som vetenskap Ja 2447 2006-05-10 09:24:45  nollstall
ET1710 Etnalogi: Vardagslivets vetenskap, orienteringskurs Ja 1463  2006-04-2919:43:47  nollstall
Diskussionsforum for ET1800 Etnologi: Fritid som samhallsspegel Ja 346 2006-04-29 18:43:22  nollstall
v ET2100 Etnologi: Fortsattningskurs Ja 13683  2006-05-09 16:27:39 niollstall
S8k institution for kurs ET4100 Etnolagi: Fard kurs 1 ; 998 2006-04-29 13:42:30 llstall
l(ursportal support nologi: For _!Upﬂ!ﬂgs urs a =04 -, i i nolistal
ET6100 Etnalogii Fardjupningskurs 2 Ja 1683 2006-05-09 22:03:59  nollstall

Under Statistik visas antal besok, om tillfillet dr publicerat eller ej och senaste besok till
anslagstavlan for vart och ett av institutionens tillfillen. For varje tillfille kan man nollstilla
antalet besok. Vid utskrift av lista via [SKRIV UT] visas tillfillena i grupper om fem och

utskriftsdatum skrivs i rubriken.
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4.4 Kurskategorier

-5 - @ 0 @) [ hitpsirsportal. personal gu sefnstET(def afinstuppaifter fcategories. php =] © s [,

"GOTEBORGS UNIVERSITET

Kursadministration

nfane [¥al I

Kurskategorier fir Etnologiska institutionen

Institutionan
Sidfat

Hy Kategori Tag bort Kategori
Generellt meddelande
Statistik Svenska [
=kurskateqorier Engslska |
Sortering illfalle
Litker sturférteckn et [teto s
Tentamensanswvarig Skapa
Beharighet - Admin
Behérighet - Student S

Administrera dmne
" Bokstavsordning

* Yalfri ardning
1 Grundkurs ()

Skapa extra konta

Diskussionsforum fir 2 Fortsattningskurs ()
idministratirer

e Bhing:
e 3 Férdiupningskurs (Advanced Level)
Kursportal support 4 Orienteringskurs {

5 Sommarkurs ()

Spars ardninasfalid |

Kurskategori dr den rubrik/gruppering som tillfillena listas under pa Studentdelen
(institutionsdelen). Liknande rubricering kan goras under Ammne.

Nir ny kategori skapas anges svenskt och eventuellt engelskt namn, klicka pa Skapa.

Sorteringsordning for kategorierna bestimmer du sjilv, det finns tva varianter:

¥ Bokstavsordning (default)

¥ Ordning man sjilv viljer med numrering

I listan pa Studentdelen visas forst tillfille/n som inte 4r kopplade till kategori, dérefter
kategorierna med dess kurser, sist de tillfillen som ges i samarbete med annan institution.

Tillfillet kopplas till kategori i modulen Redigera tillfille (se punkt 6). Det gir dven att
definiera en link under en kategori. Om en link 4r inlagd pd en kategori kan inga tillfillen
kopplas till denna kategorin.

Redigera kategori genom att klicka pd dess namn for att komma &t funktionen.
De tillfillen som ir kopplade till kategorin dndras inte.

Det idr endast mojligt att ta bort en kategori om det inte finns négra tillfillen kopplade till
kategorin.

4.5 Sortering tillfille

Tinfane [¥31 |

Sortering av tillfallen for Etnologiska institutionen

Institutionen
sidfot

=

Generellt meddelands Sortera i 1:a hand p& [Tillfalle d = s stigande
Statistik Fallande
Kurskategaorier “
>5ortenng tillfslle Sartera i 2ia hand pd =l ~ SR

9 Fallande
Littersturfarteckn
Tentamensansearig St 303 e ot || * stigands
Behdrighet - Admin " Fallande
Behdrighet - Student e
Adrninistrera amne

Man kan definiera hur tillfillen inom en kategori ska sorteras i listan pa Studentsidan
(institutionsdelen). Sortering gors enligt valda kriterier som rangordnas i frsta, andra
respektive tredje hand, samt i stigande eller fallande ordning.
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4.6 Litteraturforteckning

Kursadministration

Tillfalle | V4l =

Litteraturlista for Firetagsekonomiska inst

o tionen miRMel mel | Férfattare | Férlag | Ar 15BN

Sidfot " i N . o "
FE51006 Marknadskommunikation i ett varumarkesperspektiv Rita Martznson Studentlitteratur 2003/04

Generellt meddelande

Statistik FES1006 Kompendiematerial 2004

Kurskategorier FES1006 Building strong brands David A Aaker 1996

Sortering tillfalle Marketing Management. & Stretegic Decision Making "

>Litteraturfbrtackn FEKAZOA 40 boach. International Edition, McGraw-Hill, 2005 i, Wellar, B @ Lafteis

Tentamenssnsvarig FEKAZOA Kompendiematerial Mordén, Bengt

Behérighet - Admin

o P : Eriksson-Zetterquist U, Kalling .
Beharighet - Student FEKAZOBE Organisation och organisering Thomas, Styhra Alecander Liber z005

Adrninistrera dmne

Lenneér Axelson, Barbro och

Thylefors, Ingela Natur och Kultur sen uppl

FEKAZOBE Arbetsgruppens psykologi

Diskussionsforum for
administratirer

sk institution fir kurs

Kursportal support

Detta dr en sammanstillning som visar all den litteratur som finns inlagd” i modulen
Littertur pd institutionsens samtliga tillfillen.

4.7  Tentamensansvarig

"GOTEBORGS UNIVERSITET

Kursadministration

=l

Tinfane V3l

Ange tentamensansvariqg fir Foretagsekonomiska inst

Institutionen
Sidfot
Generelle maddelands Personer somn anges komnmer att f& epostrneddelande nar sista anmnéalningsdatum &r farbi och det 8r dags attta ut anmalningslista
Statistik
Kurskategorier
Sartering tillfslls
Litteraturfarteckn
>Tentarmensansusrig ;l
Beharighst - Admin

Behsrighet - Student [EEemf e

Adrninistrara drnne

Eskhagen Kerstin (531226) =]

skapa extra konto

Diskussionsforum for
administratirer

sok institution for kurs

Kursportal support

Den/de person/er som anges som tentamensansvarig/a pa institutionen kommer att 3
e-postmeddelande nir senaste anmilningsdag ir passerad och det 4r dags att ta ut
anmilningslista eller om tentamenstillfillet dr fullbokat innan senaste anmilningsdag har
varit. Tentamensansvarig som liggs in i denna modul fir meddelande om institutionens
samtliga tentamenstillfillen.

Tentamensansvarig kan dven anges for respektive tillfille. Det gérs i modulen Zentamen,
(se punkt 12.1).
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5 Nytt tillfalle

Nir man ska skapa ett nytt tillfille kan man vilja antingen Skapa nytt eller Kopiera

befintligr.

Kursadministration

Nytt tillfalle

valj kurskad!
[EN1000 -- Engelskar Grundkurs =l

Tillfalle id EM1i000 skall vars unikt SKAPA

TillFallesnamn [engelska: Grundkurs

Tillfallesnamn Engelska [Enalish: Tntroductory Level

Poang 20

Ladok anmkod _I
Addera | Radera

Lasperiod

Nivd

Kurstakt I Kurstid [

Kommentar [

ansvarig [l el
Addeta | Radeta

Medverkande &l
Adders | Raders

Institutioner [
Addera | Radera

Program &l
Adders | Radera

Kurskatzgari E
Addera | Radera
Engelska = |

Tillhér amne [

URL |

Presentationssprék Svenska v

Aktuellt

Skapa

Viljer man Skapa nyzz tillfille ppnas ett nytt tomt formulir. Forst viljer man den
Ladokkurs som ir utgingspunkten i dropdown-listan. Ett tillfille kan dven definieras som
frite tillfille, utan koppling till Ladok. Ett tillfille i Kursportalen kan skapas utifrin den
egna institutionens kurser eller som ett fritt tillfille. Institutionens kurser samt Fritt tillfille
finns i dropdown-listan. Kurskod, namn och poing ges som forslag till tillfilles-id, namn
och poing.

Tillfille id: Varje tillfille maste ha ett unike tillfille-id. Nir tillfillet dr skapat kan "Tillfille
id” inte dndras. Id-et bestar av max 12 tecken. Endast siffror och bokstiver kan skrivas in.
Inga tecken i form av exempelvis mellanslag, bindestreck, utropstecken kan anvindas, med
undantag av understreck (_). Ex: EN410_vt

Ladok anmbkod: Genom att koppla en anmilningskod frin Ladok till tillfillet fir man de
studenter som finns registrerade pa anmilningskoden i Ladok kopplade till tillfillet. Andras
Ladok anm-kod kopplas de studenter som finns registrerade p& den nya anmilningskoden
till tillfdllet. Ndr man klickar pa Addera 5ppnas ett nytt fonster med anmilningskoder,

10/38




Anvindarhandledning Kursportalen - Administrator

Skapad: 2002-10-29 Andrad datum: 2006-06-20 | Version: 7 | Sida: 11/38

sorterade per termin och registreringstyp (d v s utifrin forkortningarna FFG, FO, OM och
IN, se nedan), samt information om respektive kurstillfille frin Ladok. Du kan bara addera
anmilningskoder som hor till dillfillets kurskod. Nir du valt en kod visas den i filtet for
Ladok anmilningskod med registreringstyp och kurstakt. Flera anmilningskoder kan
adderas. Radera tar bort post(er) som du markerat frin filtet.

De registreringstyper som forekommer ir:
e FFG — Studenter med forstagingsregistrering pd kurs

FO — Studenter med fortsittningsregistrering pé kurs

OM - Studenter med omregistrering pé kurs
e N — Studenter som har registrering pé del av kurs

Det som liggs i filten Lésperiod, Nivd, Kurstakt och Kurstid syns inte ndgonstans pa
Studentdelen men kan vara ett sitt f6r administratoren att skilja pé olika tillfillen baserade
pa samma kurs. Sortering av tillfillen kan géras utifrin dessa filt (se punkt 4.5).

Ansvarig: Hir anges den/de personer som ir kursansvarig/a for kursen (klicka pd Addera och
vilj i listan). Aven personer frin annan institution kan viljas, dessa personer ir endast
behoriga att administrera det aktuella tillfillet men inte institutionsuppgifter. Ansvarig visas
dels vid tillfilleslistning, dels pa kursanslagstavlan. Anges flera personer listas de i bokstavs-
ordning. Ar namnet understruket och i bl text finns dir en e-postlink. Uppgifterna om
personen himtas frin KataGU, dven e-postadressen. Ska e-post liggas till eller justeras gors

det i KataGU.

Medverkande: Hir anges den/de personer som ir medverkande pd kursen (klicka pa Addera
och vilj i listan). Aven personer frin annan institution kan viljas. Kommer medverkande
frin annan institution 4r personen enbart behorig till detta tillfille, ej till vriga tillfdllen péd
institutionen. Medverkande visas pd kursanslagstavlan. Anges flera personer listas de i
bokstavsordning. Ar namnet understruket och i bla text finns dir en e-postlink.
Uppgifterna om personen himtas frin KataGU, dven e-postadressen. Ska e-post liggas till
eller justeras gors det i KataGU.

Institutioner: Ansvarig institution knyts alltid till tillfilleskoden men dven andra
institutioner kan kopplas. Tillfillet visas d4 pa den institutionens kurslista p studentsidan
under kategorin/rubriken "Samarbete med annan institution”.

Program: Tillfillet kan kopplas till ett program. Klicka pd Addera, i ett nytt fonster visas
det/de program till vilken kursen ir knuten i Ladok. Aven det/de program som “extra kurs”
dr knutet till i Ladok visas (se punkt 6.7). Man kan diremot inte ange under vilken rubrik
kursen ska liggas pa programanslagstavlan. Det gor programadministratdren.

Ammne: Om tillfillet 4r skapat utifrin en Ladokkod och ir en fristdende kurs visas
automatiskt den dmnestillhériget kursen har i Utbkat. (Utbkat dr den databas som utgor
grunden for den tryckta utbildningskatalogen samt kurs- och programinformation p
webben.) Om tillfillet 4r skapat som ett frite tillfille kan man sjilv ange dmne.

Kurskategori: Tillfillet kan kopplas till de kategorier som ir upplagda for institutionen.
Klicka pa Addera, i ett nytt fonster ser man vilka kategorier som institutionen lagt upp.
Genom att koppla tillfillet till en kurskategori visas tillfillet under denna rubrik i listan
med tillfillen pd institutionssidan i studentdelen.

URL: Nir en webbadress liggs in i filtet blir tillfillesnamnet pd kursanslagstavlan en link.
Link kan leda en “extern” sida med information om kursen.

Aktuellt: Den fritext som liggs in visas under Aksuellt pd kursanslagstavlan. Fritext kan dven
liggas in frén huvudsidan nir man valt tillfille. Filtet rymmer max 4 000 tecken (inklusive
mellanslag). For att gora text fet, kursiv, understruken eller i firg skriver man "taggar” fore
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och efter den text man vill formatera.

Fet: <b> </b>

Kursiv: <i> </i>

Understruken: <u> </u>

Firg (ex gron): <font color="green”> </font>

Exempel:

Introduktionen fér <b>grundkursen i arkeologi</b> ir
fredagen den 16 januari klockan <i>13.00</i>

<font color="green”>Vilkomna!</font>

S4 hir blir resultatet:

Introduktionskursen f6r grundkursen i arkeologi ir
fredagen den 16 januari klockan 73.00

Vilkomna!

5.2 Kopiera befintligt
-5ttt e —

Institutionan

Nytt tillfalle Anags tillfalle id skall vara unikt

Skapa nytt
befintligt valj tillfalle att kopiera frdn [val =

=Kopi

I~ Markera alla vilj vad som skall kopieras.

Definitioner
Kursportal support ¥ Tillfallesnamn
¥ Aktuellt
¥ Gvriga definitioner
¥ Publicerastatus
¥ &nslagstavlan (vilka moduler som skall visas)
Adderat till tillfslle
I Program
¥ Amnen (berdr endast fritt tillfalls)
W Kurskategarier
I anmalningskoder
v Extra kurser
V¥ Extra personer
™ Extra studenter
¥ Wisning p& andra institutioner
W Ansvariga
I Medverkande
Filer mm
¥ Information
¥ Kolumn 2
¥ Kursplan
I Studenfiler
[ Filattribut
¥ Kursmaterial
Moduler
¥ Epastlista
¥ Diskussionsfarum
I~ schema
™ Litteratur
I Tentamen

I Seminarium

¥ Enkat/Utvardering

Nir man viljer Kopiera befintligr tillfille fir man mojlighet att ateranvida ett existerande
tillfalle och kan vilja vilken information som ska folja med till det nya tillfillet. P4 samma
sitt som nir man Skapar nytt maste man ange ett 7illfille id. Varje tillfille mste ha ett
unike tillfalle-id. Nr tillfillet 4r skapat kan tillfille id inte dndras. Id-et bestir av max 12
tecken. Endast siffror och bokstiver kan skrivas in. Inga tecken i form av exempelvis
mellanslag, bindestreck, utropstecken kan anvindas, med undantag av understreck ().

Vilj vilket befintligt tillfille som ska ligga till grund f6r det nya tillfillet i dropdown-listan.
Markera de uppgifter som ska folja med till det nya tillfillet, klicka pa Skapa lingst ner i
hégra hornet. Det fortsitta arbetet med tillfillet gors i modulen Redigera tillfiille.

12/38




Anvindarhandledning Kursportalen - Administrator
Skapad: 2002-10-29 Andrad datum: 2006-06-20 | Version: 7 | Sida: 13/38

6 Redigera tillfalle
6.1 Redigera

Det tillfille man vill redigera viljs i dropdown-listan uppe till vinster vid rubriken
*Tillfdlle”. Direfter klickar man pa Redigera tillfille i vinsterkolumnen.

I stort sett samma bild visas som nir man skapar ett Nytt tillfille (se sid 10). All inlagd
data, med undantag for "Tillfille id”, kan redigeras.

Om det finns extrakurs knutet till tillfillet visas en asterisk (*) till hoger om filtet for Ladok
anmkod. Anmilningskoder till dessa kurser kan enbart knytas frin undermenyn Exzra Kurs.

OBS!!! Tiinka pa infor ny termin: For att fa ritt studenter mste man ha kopplat anmilningskoden
for ritt termin. Aven om anmilningskoden 4r samma sd ir det olika studenter de olika
terminerna.

6.2 Tag bort

"GOTEBORGS UNIVERSITET

Kursadministration

Tillfslle [ET1100test - Etnologi: Grundkurs, test =1

Tag bort tillfalle ET1100test - Etnologi: Grundkurs, test

Institutionen [Ej publicerat]

Nytt til
Redigera tillfslle
Redigara

=Tag bort Klicka fir att radera all data for tillfallet!
Rensa

Anslagstavlan Observera att samtlig data for tillfalle kommer att tas bort! (dven uppladdade filer)
Publicers

Extra Person
Extra Student Tag bort
Extra Kurs

E-postiista

Di:

Vid borttagning tas bela tillfillet (kursanslagstavlan) bort. Anvind funktionen Rensaz om du
vill att anslagstavlan ska finnas kvar.
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6.3 Rensa

Tillfslle | ET1100test - Etmologi: Grundlurs, test

Bl

Rensa tillfdlle ET1100test - Etnologi: Grundkurs, test

Institutionen
Nytt tillFalle
Redigera tillfalle
Redigera

Tag bart
=Rensa
Anslagstavlan
Publicera

Extra Person
Extra Student
Exctra Kurs
E-postlista
Diskussionsforum
Filuppladdning
Schema
Litteratur

Kursportal support

[Ej publice

I~ Markera alla
Adderat till tillfalle

™ Program

™ &mnen

I~ Kurskategorisr

™ anmélningskodsr

™ Extra kurser

™ Extra personer

I~ Extra studenter

I~ wisning p& andra institutioner

I answariga

™ Medverkande
Filer mm

™ Information

I Kolumn 2

™ Kursplan

I~ Studentfiler

I Filattribut

™ Kursmaterial
Moduler

I™ Epostlista

™ Diskussionsforum

™ Schema

™ Littsratur

I~ Tentamen

™ Seminarium

™ Enkat/Utvardering

v&lj vad som skall rensas p tillfallet.

Rensa

Vid Rensa kan man vilja vilka data som ska rensas frin tillfillet. Definitionen av tillfillet ar
kvar. Om man markerar alla och rensar sa aterstills dven publicera status till publicerat och
pa anslagstavlan visas alla moduler igen. Nir man klickar pa Rensa fir man en bekriftelse

och eventuellt en varning om nigot inte gick att ta bort.

Program: rensar tillfillets koppling till program. Om programadministratéren kopplat
tillfillet till en programkategori kan tillfillet inte tas bort.

Kurskategorier: rensar tillfillets koppling till kurskategori.

Anmiilningskoder: rensar bort de anmilningskoder frin Ladok som finns kopplade till
tillfillet. Rensar d4ven anmailningskoder pa extrakurs. I och med att anmilningskoden
forsvinner si forsvinner studenter som ir kopplade via anmilningskod frin e-postlistan.

Extra kurser: rensar bort extra kurs som kopplats till tillfillet.

Extra personer: rensar bort extra personer som kopplats till tillfillet.

Extra studenter: rensar bort extra studenter som kopplats till cillfillet.

Visning pd andya institutioner: rensar bort ytterligare institutioner som kopplats till tillfillet.
Ansvariga: rensar bort ansvariga som kopplats till tillfillet.

Medyerkande: rensar bort medverkande som kopplats till tillfillet.

Information: rensar uppladdade mappar, filer och linkar som ligger i Informations-
kolumnen pé anslagstavlan.

Kolumn 2: rensar uppladdade mappar, filer och linkar som ligger i mittenkolumnen pi
anslagstavlan.

Kursplan: rensar uppladdade filer och linkar som ligger i mappen Kursplan.
Studentfiler: rensar uppladdade studentfiler.
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Filattribut: rensar definierade filattribut.
Kursmaterial: rensar link som ligger under mappen Kursmaterial.

E-postlista: rensar inlagda extraadresser och de meddelanden som skickats (6vriga studenter
forsvinner frin e-postlistan nir man rensar anmilningskoder).

Diskussionsforum: rensar kategorier, inligg och svarsinligg.

Schema: rensar inlagda schemarader, uppladdad fil eller link samt 6vrig information. Det
dterstiller 4ven publiceringsstatus till "ej publicerat”.

Tentamen: rensar bort alla tentamenstillfillen inklusive kopplingar till andra tillfillen i
Kursportalen. Finns anmiilda till tentamen tas inte tentamenstillfillet bort. Detta fir di
goras i tentamensmodulen.

Seminarium: rensar bort alla seminarietillfillen inklusive kopplingar till andra tillfillen i
Kursportalen. Finns anmalda till seminarium tas inte seminarietillfillet bort. Detta fir goras
1 seminariemodulen. Oppna seminarier rensas inte.

Enkiit/Utviirdering: rensar bort definierade enkiter/utvirderingar med frigor och resultat.
Tink pd att kursutvirderingar ska arkiveras innan de rensas.

6.4 Anslagstavlan

Tillfsile | ET1100test - Emologi: Grundlcurs, test =l

Installningar for anslagstavlan ET1100test - Etnologi: Grundkurs, test

Institutionen [E
Nytt tillfslle
Redigera tillfslle
Redigers

valj de moduler som skall vara aktiva p& anslagstavlant

Moduler

Tag bert ¥ Diskussionsfarum
Rensa ~

=Anzlagstavian ¥ Epostlista
Publicara ¥ schema

Extrs Person

Extra Student I Filuppladdning
Extra K_ms ¥ Tentamensanmalan
E-postista

Diskussionsforum W seminarieanmalan
Filuppladdning i Kursutvardering
Schema

Litteratur ¥ Kursmaterial

Tentamen Filer mm.
Seminarium 5 .
Enkit/Utvirdering ¥ Kursinformation
"""""""" ¥ kalumn 2
M1 aktuelle

Uppdatera

Skapa extra konto
Diskussionsforum for
administratirer

Man kan vilja om moduler, uppladdade filer och text under Aktuellt ska synas pa
anslagstavlan. Mirk dock: det ir forst nir schema eller kursutvirdering ir publicerad som
dessa rubriker syns pa kursanslagstavlan. Likasd maste link vara inlagd for att rubriken
Kursmaterial ska synas. Ar modulen inte aktiverad ges varning i 6vriga moduler nir man
uppdaterar.
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6.5 Publicera

Kursadministration

7 "GOTEBORGS UNIVERSITET

Tillfalle [ET1100test - Etnologi: Grundkcurs, test =1

Institutionen
Nykt tillFalle
Redigera tllfalle
Redigera
Tag bart
Rensa
Anslagstavlan
*Publicera
Extra Person
Extrs Student
Extra Kurs
[,

Publicera tillfélle ET1100test - Etnologi: Grundkurs, test

[Ej publicsrat]

Uppdaters

valjt

Publicers € 3a

" 1, endast i program
* Hej

Man kan vilja om tillfillet med tillhérande anslagstavla ska visas i Studentdelen, under
institution och program, endast under program eller inte alls. Fér att kunna publicera
endast i program sd méste ett program vara kopplat till dillfillet i Redigera tillfille.
Nuvarande status visas i hogra hornet. Kom ihag att avsluta val med Uppdatera.

6.6

Extra Person

Person som ska administrera tillfillet och som inte kan liggas in i modulen Redigera tillfille
under "Ansvarig” resp "Medverkande” liggs in hir.

Kursadministration

‘GOTEBORGS UNIVERSITET

TillEslle [ET1100test - Emologi: Grundkurs, test =]

Extra Person

Institutionen
Nytt tllfalle
Redigera tillfille
Redigera

Taa bort

Renss
Anslagstavlan
Publiczra

=Extra Parsen
Extra Student
Extra Kurs
E-postlista
Diskussionsforum
Filuppladdning
Schema
Littaratur
Tentamen
Seminarium
Enkit/ Utvardering

Skapa extra konto

Diskussionsforum fir
administratorer

solk institution for kurs

Kursportal support

[E publicarat]

Fior att knyta en ny extra person till tilfallet skriv in data i formularet langst ned pd sidan och klicka "Addera’. Bérja alltid med att ange
personnummer. M&r du flyttar markéren frin personnummer-faltst kommer sékning ske | databasen s3 det &r viktigt att du inte trycker
*Avbryt/Stop/Cancel” i din weblssare innan sakningen har slutférts,

For att redigera en extra person som redan ar knuten til tillfallet - Klicka p aktuellt personnummer i listan Gverst! Det ar e mojligt att

redigera personer vars data harstammar fran externa system.
Markera alla

[~ 6108185940 Ingegerd sigfridssan Ingegerd.Sigfridsson@adm.gu.se
[~ 8108165940 lena Andersson
Tag bort
Ange data far ny person som skall vara knuten til tilfallet.
Brja med att ange personnummer!
Personnummer
Férnamn
Efternamn
Epost
Adress
ort
Postnummer
Telsfon
Ansvarig 3 e
Medverkande C1a ©nej
Addera

Nir personnumret angivits gors en sokning for att se om personen redan finns i
Kursportalens databas. Om inte kan inlidggning ske. Om personen anges som ansvarig eller
medverkande syns namnet dven i modulen Redigera tillfille under motsvarande rubriker
samt pd Studentdelen. Den som anges som ansvarig kan redigera alla moduler som hér till

tillfillet. Ovriga personer som liggs har begrinsad behérighet.

Om uppgifter om inlagd extraperson himtas frin KataGU kan de inte 4ndras i
Kursportalen, personnumret ir di inte klickbart. Vid borttagning tas kopplingen till dillfille
bort, inte personen. Nir kopplingen till sista tillfillet forsvinner tas dven extra personen

bort frén registret.
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6.7 Extra Student

Hir ges mojlighet att ligga till studenter, som inte kopplas till tillfille via Ladok
anmilningskod. Om tillfillet 4r baserat p& en Ladokkurs maste den student man énskar
ligga till finnas i Ladok. Ar det diremot ett frite tillfille kan 4ven studenter som inte finns i

Ladok kopplas till tillfillet.

Kursadministration

Tillfslle [ET1L100test - Etnologi: Grundlurs, test =1
Extra studenter
Institutionen [Ej publicer
Nytt tillfslle Fidr att knyta en ny extra student till tillfallet skriv in data i formuléret \ar\qstnned pd sidan och klicka "Addera”. Ange personnummer, Nar du
Redigera tillfalle flyttar markiren fran personnummerfaltet kommer sdkning ske i databasen s3 det &r viktigt att du inte trycker "Avbryt/Stop/Cancel” i din
o s weblasare innan sokningen har slutforts.
Tag bart
ale Warkers alls
Rensa
[ rersonmummedromann erermamn epo |
Publicera Tag bort |
Extra Person
#Extra Student
Extra Kurs
E-postlista

Data fér ny student som skall vars registrerad p8 tillfallet.

Diskussionsforum
Biria med att ange personnummer,

Filuppladdning
schema Persannummer [ &bk
Litteratur

Tentamen Férnamn
Seminarum Efternamn
Enkat/Utvirdering Epost

Adress

Skapa extra konto
Diskussionsforum for
administratorer Telefon

Sbk institution fér kurs Addera

Kursportal support

ort
Postnurnmer

Nir personnumret angivits gors en sokning i databasen for att se om studenten redan finns
inlagd. Finns studenten i databasen: klicka pa Addera.

Om studenten inte finns i databasen méste forst ett extrakonto skapas i Studentkonto (link
finns i modulen Skapa extra konto, se sid 4). Behorighetsreglerna giller dven for dessa
studenter, de maste ha ett konto i Studentkonto for att kunna logga in i Kursportalen.
Négra timmar efter det att extrakontot skapats fors personnummer, namn och eventuell
e-postadress dver till Kursportalen. Det ir forst nir uppgifterna ir dverforda som man kan
koppla extra student till tillfillet. Eftersom dessa personer inte finns i Ladok kan de inte
kopplas till tillfillen som baseras pa en Ladokkurs.

Studentkontot ir tidsbegrinsat. Efter 6 manader tas kontot bort.

Nir man tar bort extrastudent tas enbart kopplingen till tillfille bort, inte data om
studenten.
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6.7

Ytterligare kurser inom samma institution kan kopplas till ett definierat tillfille. Det gir
ddremot inte att koppla ytterligare kurser till ett frice tillfille.

Extra Kurs

"GOTEBORGS UNIVERSITET

Kursadministration
Tillfslle [ET1100test - Etnolagi: Grundkurs, test =1
Institutionen [Ej publice
Nytt tillfslle Fér att knyta en ny kurs till tillf&llet - w4lj kurs i dropdownlisten .
Redigera tllfalle Far att redigera en kurs som redan ar knuten till filfallet - klicka pd kurskoden i listan
Radigers Warkera alla
OED Tag bort |
Anslagstavlan
Publicers
Extrs Parsan
Extra Student Kurs [van =
>Extra Kurs
E:pusﬂiffa o
Diskussionsfarum Namn Engslska
Filuppladdning
Schema (Rozmg
Litteratur
Tentamen =]
Seminarium
Enkat/Utvirdering Ladok anmkod _I
Simulera student Addera | Radera
"""""""" Add.
S ——— _Addera |

Diskussionsforum for
administratirer

Vilj kurs i dropdown-listan. Nir man valt kurs kan anmailningskoder pd denna kurs
adderas. Aven de studenter som i Ladok ir registrerade pa denna anmilningskod blir d&
kopplade till tillfillet. De finns med pa e-postlistan och har samma behorighet som 6vriga
studenter pd tillfillet.

De program som denna extra kurs 4r knuten till i Ladok kan dven viljas i Redigera rillfille.

Att extra kurs finns kopplad till tillfillet indikeras i Redigera tillfille av en asterix (*) till
héger om Ladok anm-kod. Nir man vill byta ut anmilningskoderna, exempelvis vid ny
termin, gors det i Redigera tillfille for “ursprungs”kursen och i detta formulir for extra kurs.

Vid borttagning av extrakurs kan inte tillfillet vara kopplat till ett program som endast
extrakursen finns knuten till i Ladok.

7 E-postlista

7.1 Skicka e-post

3 Vetenskapsuerkstad ¥

Epostlista for EU21003vt05 Delkurs 3: Yetenskapsverkstad

Antal anmalda p& epostlistan &r for narvarande 43 st
Antal kopplade till tilifallet 4r 41 st

Markera ala
W

[] AHRIM LARSSON ARWID gusahrla@student.gu.se
[] BAKHOUCH CARL

[] BELFRAGE OLOF

[] BENGTSSON ERIK

[] BLOMBACK SOFIE

[] ELOFSSON MARTIN

[] FOGELSTROM CHRISTIAN
[] FORSBERG LINA

[] FRANCO DE CASTRO PAULA
[[] FORSTROM SOFIA

[] GULLBRANTZ FREDRIK C

bag gh

gusbakca@student.gu.se
gusbelol@student.qu.se
gusbenger@student.qu.se
gushlombs@student.gu.se
guselofs@student.qu.se
gusfogch@student.gu.se
gusfolina@student.gu.se
gusfrde0S@student.gu.se
gusforsts@student.gu.se

gusgulif@student.gu.se

gb.hagberg@adm.gu.se

[] HEYDORN MARIA gusheydm@student.qu.se

[] HOGFORSEM JENNY
[] 10HANSSON HELENA

gushogfi@student.gu.se
gusjhelenz@student.gu se
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[ listan visas de studenter som ir kopplade till tillfillet. Studenternas e-postadress himtas
fran Studentkonto. Aven manuellt inlagda personer och deras e-postadresser visas. Om en
person saknar e-postadress stir orsaken till detta (saknas eller avanmild).

I texten ovan listan framgdr hur manga personer som ir kopplade till tillfillec via
anmalnmgskod eller som extrastudent. Aven totala antalet personer i listan stir angivet. Ar
det fler pa listan 4n personer kopplade till tillfillet beror det pa extra inlagda e-postadresser
(som i bilden ovan). Ar det firre personer i listan in vad som ir kopplade till tillfillet beror
det pé att studenter 4r avanmailda frin e-postlistan i Kursportalen eller att e-postadress
saknas.

1 KIMEL IERESE gusnMTewsTUgenT.gu 58

I sigfridsson ingegerd fksdk@gu.se

L] SWANQVIST MAJA usmaja?l@student.gu.se
a ] d

I SVENSSON FRIDA usfridl3@student.gu.se
a a

L] SWENSSON LINMEA uslinn13@student gu.se
a e

I TORESKOG AMMIKA ustoresk@student.gu.se
a g

L] VISEN MATHALIE usvisna@student.gu.se
a el

I~ OBERG KLARA gusobekl@student.gu.se

Epostadresser

Du som har ett epostprogram pa din dator kan klicka pa adresser’na nedan och de visas dar.
Do som anvander webbmail kag ko

Epostadresser for valda personer
gusdanies@student.qu.se; gusedspa@student.gu.se; gusirase@student.gu.se; qusiadhs@student.qu.se

Skriv ditt e-posfh

drenderad: |

Shkicka ditt rmeddalande

Mail kan skickas pd tva siitt

A Om man har ett e-postprogram pa sin dator eller vill anvinda webbmail klickar man pé
E-postadresser, de personer man vill skicka till ska vara forbockade. E-postadresser for
valda personer visas efter adresslistan under rubriken E-postadresser for valda personer.
Direfter klickar man pé adresserna och det egna e-postprogrammet 6ppnas med dessa
adresser ifyllda. Om alltfor manga adresser ir valda fir man ett felmeddelande kopiera d&
istillet adresserna och klistra in dem i e-postprogram/ webbmail.

B Det gar dven att skicka meddelande via Kursportalen. Meddelandet skrivs dé i rutan
lingst ner pa sidan. Béde drende-rad och meddelande maste fyllas i. OBS! Att
klippa/klistra frin Word kan ge felaktigt formaterade tecken som inte godtas. Anvind
”Anteckningar” (Notepad) eller Wordpad istillet. Den bekriftelse som fis giller att
inlagda uppgifter ir ok. Diremot fir man ingen bekriftelse att mottagaren fatt
e-postmeddelandet.
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7.2 Redigera

Kursadministration

Tillfalle [ET1100test - Etmologi: Grundkurs, test |

Epostlista for ET1100test Etnologi: Grundkurs, test

Institutionen
Nytt tillfslle Redigera epostlista
Redigera tillfalle . o . a
E-postista H&r hanteras enbart extrapersoner. Dvs de personer som tillfarts extra i denna modul. Klicka pé
" namn fir att redigera en rad
Skicks epast
>Redigera Lago till adress
Se meddelanden
Diskussionsforum Markera alla
Schema
Litteratur o ingeqerd siafridsson flksdk@au.se
Tentamen Tag bort |

Seminarium

Hir lidggs extra e-postadresser in till personer som, férutom de studenter som ir kopplade
till tillfdllet, ska finnas med i listan. De konton som redan finns inlagda visas och kan
redigeras genom att man klickar pd namnet.

Vid inldggning av ny e-postadress kan namn och e-postadress anges, dvs e-postadress maste
anges. Borttagning sker av markerade poster.

7.3 Se meddelande

Man kan se de senaste 30 dagarnas meddelanden som administrator skickat, om alternativ B
anvints ovan for att skicka e-post. Meddelanden ildre 4n 30 dagar rensas automatiske.

8 Diskussionsforum
8.1 Kategorier och inldgg

I denna funktion kan man enbart redigera Diskussionsforum. Sjilva diskussionen fors frin
studentsidan. Det betyder att det bara gir att ligga in inligg frin studentdelen.

Diskussionsforum - FEKA20C Externredovisning, 5

Institutionen

Markera kategori som du vill ta bort

E-postista Warkera alla
T O ™S
=Kategorier ach Inlagg
Kopiara ™ evta grup 1 2006-04-20
e ohety ™ Bécker salies 7 2006-03-30
Filuppladdning
Schema ™ Exteroredovisning lieratur salis 3 2006-02-15
Litteratur
Tentamen T~ Facit till Gvningsboken 1 2006-03-31
Conl EL I~ gamla tentor z 2006-04-27
Enkat/Utvardering
I~ Infér tentan 5 2006-05-01

I KURSLITTERATUR SALIES ¥TZ006 2 2006-03-02

I Lexikon z 2005-12-02

adminis tratirer ™ Praktikfall 8 2005-11-25
5ok institution for kurs '— i > 2006-02-22
Kursportal support —_
Tag bort kategori

Markera inligg som du vill ta bort!

™ Markera alla

™ Magnus skrev 2005-11-22
Tl e flissers ffammemon i gl s ash e i e v det humdlr em, e em
det eventuellt kemmer mer information om detta senare. Mvh Magnus
I Thamas Bran svarade 2005-11-23

Praktikfallet innebar att Mi skall kantera ett antal verifikationer ach sedan skriva in dessa i datarn och
med datorns hialp géra bokslut. D& du missade Bo Markulfs information kan Du be de sam ingdr i din
grupp (lamplig gruppstorlelc &r 4 personer) om mer info.

T~ ALFRED EKLOF skrew 2005-11-23

Warfir kan ni inte |dgga ut information om praktikfallet pa hemsidan? Vi lever vl inte pa stendldern..

Diskussionskategorier och enskilda inldgg visas och kan tas bort. Fér varje kategori visas hur
mdnga inligg dir finns och datum nir senaste inligg lades in. Bide kategorierna och
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inldggen kan sorteras, i bokstavsordning respektive i datumordning, genom att klicka pa
rubriken.

Klicka pa en kategori for att se de inldgg som ingdr i denna. Inliggen kan raderas. Nir en
kategori raderas forsvinner inldggen. Tas huvudinligget bort forsvinner dven svarsinliggen.

8.2 Kopiera

Kursadministration S0 '"GOTEBORGS UNIVERSITET

[ FE6000IFE - Kandidat- /Magisteruppsats 10 p (FE6000,/FE7000) =1

Diskussionsforum - FE6000IFE Kandidat-/Magisteruppsats 10 FE6000/FE7000

Kopiera kategorier ach inlagg frin ett Diskussionsforum som tillhér ett annat tillfslle.

Tillfille

walj tillfalle att kopiera frin [F1cono - vetenskapstear, 5p =]

Markera kategori som du vill kopiera

Bel ghet
Filuppladdning

Markera alla

Schema
el I ™ S N N R S
I~ Kuhn 20 2005-11-23
™ kurslitteratur 3 2005-11-09
[~ Popper 1 2005-11-23
[~ Searle 3 Z005-11-27

Kursportal support

En eller flera kategorier med inligg kan kopieras fran ett tillfille till ett annat. Vilj forst
vilket tillfille du vill kopiera kategori ifrin. Markera sedan den/de kategori/er som ska
kopieras. Finns det befintliga kategorier med samma namn kommer dessa att férsvinna,
varning fés.

Efter kopiering finns ingen koppling mellan diskussionsforum pa det tillfille man kopierade
fran och det tillfille man kopierade till. Inldgg i det ena forat visas inte i det andra.

9 Filuppladdning

Under Filuppladdning kan mappar skapas, filer laddas upp och linkar liggas in. Hir
forbereds dven den filuppladdning dir studenter kan ladda upp filer (modulen Studentfiler).

Tillfslle [ET1100test - Emologi: Grundkurs, test =l

Filadministration for ET1100test

Institutionen Skaps mapp  Ladda upp fil Skapalank Tag bort

Kursinformation/

1l
Redigera tillfslle
E-postiista Mappar

Disks

Filer

Kursplan Lankar
Studentfiler

Tentamen
Seminarium
Enkat/ Utvardering

Skapa extra konto
Diskussionsforum fir
administratirer

Sk institution fiér kurs
Kursportal support

Hir viljer man var uppladdad filer och linkar ska visas p& kursanslagstavlan.

Med Kursinformation menas att mappar, filer och linkar liggs i den kolumn som pa
Studentsidan kallas Information (den vinstra kolumnen).

Kolumn 2 syftar pd mittenkolumnen pé studentsidan.

Vid Kursplan liggs kursplaner in (se punkt 9.2).
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Vid Studentfiler kan man forbereda studenternas filuppladdning. Hir listas ocksa
studentfilerna (se punkt 9.3).

Vid Kursmaterial kan link till kursmaterial laddas upp (se punkt 9.5)

9.1 Kursinformation och Kolumn 2

Kursinformation och Kolumn 2 fungerar pd samma sitt. Mappar kan skapas, uppladdning
av filer och inldggning av linkar kan goras. Tidigare skapade mappar, uppladdade filer och

linkar visas.

P4 kursanslagstavla kan tillgingligheten begrinsas. Man kan vilja att ha en av kolumnerna
publik och den andra kolumnen endast tillginglig for registrerade studenter pa kurs
(se Anvindarhandledning behdrighetsadministration).

Kursadministration 2 1 "GOTEBORGS UNIVERSITET

Tillfslle | ESP310 - Milibkonsekvensanalys =
Filadministration for ES0310
T Skapa mapp  Ladda upp fil Skapalank Tag hort
nstitutionen

Kursmoment/

Mappar
E-pastista

Diskussionsforum || Fisrelasningsmaterial

Filuppladdning
Kursinforrnation
>Kolumn 2
Kursplan
studantfiler
Kursmaterial

| Litteraturugogift
| Projekt ht 2005
| Projekt vt 2006
| Tentaexempel
Tentaresultst
|| Tidigare profekt

| 1 Swningar

Filer

=/ Blankett personligt utlagg pdf

=] planketter Kaorjournal.pdf

| Miliskonsekyvensbeskrivning Lagar 2006 1.doc
ilifikvalitstsnormer Lagar 2006.doc

P ang Férenklad miliéprovning Staffan Westerlund 2004 pdf

Lénkar

solk institution for kurs
Kursportal support

Mappar skapas genom att trycka pa Skapa mapp. Namn pd mappen anges och sparas.

I mapparna kan mappar, filer och linkar liggas.

Filer kan laddas upp direkt pd anslagstavlan eller i en mapp. Filen liggs i den mapp man
stdr i nir filuppladdning sker. Bliddra fram fil och ladda upp. Max filstorlek per fil dr
20 Mb. Mac-anvindare bor tinka pa att ligga till filindelser efter filnamn (t ex .doc eller

.pdf).

Liinkar kan liggas in direkt pa anslagstavlan eller i en mapp. Link och linktext idr
obligatoriskt. P4 Studentdelen syns linktexten, inte sjilva linkadressen.

Tillfslle [Esu310 - Miljskonsekvensanalys =l

Filadministratuc+ for ES0310

Skapa madg_&ndra namn n3 mapp LpAda upp fil Skapa lank Tag bort

Kursmoment/Fireldsningsmaterial /

Mappar

|

|1 Hans Eaneus

Filer

=] miliokyalitetsnormer och MK vt 2005.pdf
1] miliarm31 vT2005 pot
MK leurs - SEA | utvsamarbetet 050224 Handouts.opt

EIA int och lagstiftning.doc

Lankar
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Andra namn pa redan skapad mapp: For att kunna byta namn méste man befinna sig i
aktuell mapp. Tryck pad Andra namn pa mapp och skriv in det nya namnet. Klicka direfter
pi knappen Andra namn.

Tillfalle [ET1100test - Etnologi: Grundkurs, test

Institutionen
Nytt tillfalle
Redigera tillfslle
E-postlista
Diskussionsforum
Filuppladdning
Kursinformation
=kalumn 2
Kursplan
Studentfiler
Kursmaterial
Schema

Litteratur
Tentamen
Seminarium
Enkit/Utvirdering

Skapa extra konto

Diskussionsforum fir
administratorer

SAL inctihiinn i s

=l

Skapa mapp Ladda upp fil Skapa lank

Kurkmoment/

Map)
r

i

ar
arkera alla

Moment 2

Tag bort mappar

Filer|
I Markera alla

I & Firelssning 1.0

Tag bort filer

LanHar
arkera alla
T IF enkat

(http://kursportal student.gu.se/inst/ET/ET1100test/znkat/index php?id=-016)

Tag bort lankar

7

Radera filer/mappar/linkar: Klicka pa Tag bort och markera i kryss-rutorna de
filer/mappar/linkar som ska raderas. Direfter klicka pa knappen 7ag bort till hoger. Vid

borttagning av mapp tas dven de filer eller linkar som ingir i mappen bort. Borttagning av
enskilda filer i mapp kan ske nir man befinner sig i den mappen.

9.2

Kursplan

Hir laddas fil eller link till kursplan upp. Flera kursplaner kan laddas upp. Det ir forst nir
kursplan ir inlagd som rubriken Kursplan visas pa Studentsidan. Om en fil eller link ar
inlagd visas denna direkt nir man klickar pa rubriken. Finns flera filer och/eller linkar
inlagda listas dessa.

9.3

Studentfiler

Tillfslle [Es0310 - Miljskonsekvensanalys

Institutionen

E-postlista

Diskussionsforun
Filuppladdning
Kursinfarmation
Kalurmn 2
Kursplan
>Studantfiler
Kursmaterial
Schema
Litteratur
Tentamen
Seminarium
Enkit/Utvardering

skapa extra konto

Diskussionsforum for
administratorer

sok institution fir kurs

Kursportal suobort

=l

Ladda upp fil Tag bort  Mytt filattribut  Tag bort filattribut

Filadministration Studentfiler - ES0310

studentfiler/

visa uppladdade filer:
 alla
£ Endast filer med filattribut

Grupp

Filer

Bilagor till Mkb fér vanerns lazodling
AB.doc

kemigruppen-bronopal.doc

Militikonsekvensheskrivning fiir
Wanerns Laxodling AR pdf
Bilagor till Mkb far vanerns
laxodling.doc

Windkraft Bilaga 7.doc
vindkraft Bilaga 8.doc

Windkraft Bilaga 1-6.doc
SLUTGILTLIG Slutmall.doc

e

=1 kursmomant ][ Uppartsnurmmar ]| Ansvarig Larara

Beskrivnin
2005-10-31 15:42Bilagor till MKE fér
Wanerns laxading
2005-10-31 15:30
2005-10-28 16:51fiskodlingsaruppens MKE
1028 15,3y Bilsgor il
2005-10-28 1613151 2 dlingsgruppens MKB
2005-10-28 16:20Bilaga 7
2005-10-25 16:208Bilaga &
2005-10-28 16:16Bilaga 1-6
2005-10-28 16:17 Windkraft MKB
et 5 me TORDGTfisk karts dver

=

TN T
| I

CHARLOTTE
LARSSON
NIKLAS
HENNINGSSOM

ELIN GUTTMAN

ELIN GUTTMAN

SOFIA LARSSON
SOFIA LARSSON
SOFIA LARSSON
SOFIA LARSSON

R ]

Bengt
Gunnarsson
Thomas
Backhaus
Bengt
Gunnarssan
Bengt
Gunnarsson
Géiran Wallin
Garan Wallin
Géiran Wallin
Géran Wallin
Bengt

Fiskodling Projekt
KemikalierProjekt
Fiskodling Projekt

Fiskodling Projekt
Vindkraft Projekt
vindkraft Projekt
Vindkraft Projekt
Vindkraft Projekt

Eiclndling Drnialt

CRRRERE R R e e

alla (andrs)

Alla (andrs)

Alla (andra)

Alla (andrs)
Alla (andrs)
alla (andrs)
Alla (andrs)
Alla (andrs)
Ml F3ndeat

Visning av de filer studenterna laddat upp. Onskar man se endast ett urval av dessa filer kan
man begrinsa visningen till enbart filer med visst/vissa filattribut. Det gir dven att sortera
filerna i datumordning eller bokstavsordning genom att klicka pa respektive rubrik for
filnamn, avsindare, ldrare etc.

Vill man dndra den grupp som filerna ska visas for (Alla/Lirare) gors detta genom att klicka
pd dndra i kolumn ”Visas f6r”.
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Attribut som &sitts filerna vid uppladdningen definieras hir. Vilj férst grupp och ange
sedan data. De grupper man kan definiera filattribut inom 4r ansvarig lirare, grupp,
kursmoment och uppgiftsnummer. Aven borttagning av attribut kan ske. I de fall det finns
uppladdade filer som anvinder det filattribut man vill ta bort fis en varning. Vill man 4nda
ta bort attributet tas det dven bort frin de uppladdade filerna. Filerna finns dock kvar.

Maojlighet finns dven att ladda upp fil som visas under Filuppladdning p& Studentdelen.

Borttagning sker av de filer som markerats. Har man sokt ut filer med ett visst attribut och
anger att alla filer ska raderas dr det enbart de filer som har detta attribut som raderas.

Ladda upp studentfil

Ladda upp studentfil i "N¥YTTO1 fStudentfiler ™

Fil:' Browse... |
Avsandare: I

Grupp: Mornent: Uppagiftsnummer: Ansvarig Larare:
Grp 1 ;I Iallmén del ;I INr 101 ;I Igb LI
Hur skall filen visas:

IAIIa =l

Beskrivning

Ladda upp |

AWBRYT

Bliddra fram filen, ange avsindare, ev attribut och beskrivning, och om filen ska visas for
alla (ses frin studentdelen) eller enbart Lirare. Ladda upp. Studenten som laddat upp filer
kan alltid se de egna uppladdade filerna.

9.4 Kursmaterial

Link till webbsida dir kursmaterial finns kan liggas in. Forst nir link finns inlagd under
denna modul syns rubriken Kursmaterial pa kursanslagstavlan pd Studentsidan. Inlagd link
miste tas bort innan ny link kan liggas in.
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10 Schema
10.1 Redigera

Tillfslle | ETLLOOtest - Etmolagi: Grundkurs, test =1

Redigera schema for ET1100test Ethologi: Grundkurs, test

+ Institutionen

Wisa schema Skapa efter mall Tag bort

Kategori |fsjtarbete | My kategori

+ E-postlista
* Diskussionsforum

Datum i 3 Ansvarig Kommentar
+ Filuppladdning
200&-04-07
+ Schema
Fil eller Link
Publicera
Tag bart

P TTTI——

Schemakategorier och schemarader inom dessa kan definieras. Kategori viljs for
inliggning/redigering av schemarader. Vid ny rad liggs data frin féregiende rad ut som
stdd men kan dndras. De rader som ir nya och innu ej skapade under vald kategori
markeras med en “extraram”. Datum och tid méste anges. Uppdatera f6r varje kategori.
Vecka och veckodag liggs ut automatiske i visningslige (och studentdel). Sortering av
schemarader inom kategori sker p& datum och tid.

Schema kan ocksd skapas efter mall frin annat tillfille. Endast kategorier och schemarader
kopieras. Man kan inte kopiera endast vissa schemakategorier. Finns schemarader inlagda
sedan tidigare tas dessa dé bort.

Man kan dven se inlagt schema.

Enskilda eller alla schemarader kan tas bort. Tas alla schemarader inom en kategori bort s&
forsvinner dven kategorin.

10.2  Ovrigt

Tillfslle [ ET1100test - Etnologi: Grundkurs, test =1

Schemaattribut for ET1100test Etnologi: Grundkurs, test

* Institutionen

[e

+ Nytt illfalle
+ Redigera tillfslle
+ E-postlista
+ Diskussionsforum
* Filuppladdning [7nna Svensson od h Karl Larssan
+ Schema
Redigera
=Owrigt
Fil eller Lank
Publicera

har kan man tex skriva vad férlasnignen handlar

om, vad som &r bra att lasa i foruage ebx
Fritext =

Medverkande

Kursens indelning

Laboration

Forelasningar
+ Diskussionsforum fir
administratirer

+ Sk institution for kurs
* Kursportal support

|Tentamen

Uppdstera

Inlagd data visas i studentdelen under respektive rubrik i anslutning till schemaraderna.
Finns ingen information inlagd visas heller inte rubriken.
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10.3  Fil eller link

"GOTEBORGS UNIVERSITET

Kursadministration

-illfslle | ET1100test - Etnologi: Grundkurs, test =1

Fil eller Lank for ET1100test Etnologi: Grundkurs, test

Institutionen [ei publicerat]

Nytt tillfslle Tag bort
Redigera tillfslla
E-postista Schema/

Diskussionsforum
Filuppladdning
Schema

Fil

R Eln
Lnytt tillfalle.doc
edigers tt tillfalle.doc

Curigt Link
=Fil eller Lank
Publicera

Tag bort
Litteratur
Tentamen

Seminarium

Istillet for att definiera schema kan schemat bestd av en uppladdad fil eller en inlagd link.

Finns fil/link inlagd maste denna tas bort innan ny filuppladdning/inliggning av link kan
ske.

10.4 Publicera

Kursadministration 2 *" 'GOTEBORGS UNIVERSITET

Tillfslle [ET1100test - Etmologi: Grundkurs, test =1

Publicera schema for ET1100test Etnologi: Grundkurs, test

Institutionen
,,,,,,,,,,,,,,,, [ publicerat]
Nytt tllflle

Redigera tillflle valjl
E-postiista
Diskussionsforum Publicera 35
Filuppladdning

# Nej

Schema
Redigars

Surigt Uppdatera

Fil eller Lank
>Publicera
Tag bart

Hir kan man vilja om schemat ska synas frén studentdelen. Det 4r forst nir schemat ir
publicerat som rubriken schema syns pa kursanslagstavlan. Andringar som gors nir schemat
ar publicerat syns direkt pd Studentsidan. Overst i hogra hérnet kan man se schemats status

Finns fil eller link inlagd #r det alltid den som visas nir man publicerar schema.

10.5 Tag Bort

Hela schemat och uppgifter i anslutning till detta tas bort.
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11  Litteratur
11.1  Ange litteratur

Det ir forst nir litteratur lagts in som rubriken Litteratur syns pd kursanslagstavlan. Det gir
att ligga in litteratur i en lista eller att ladda upp fil/link, diremot kan inte bade lista och
filer/linkar visas samtidigt pd kursanslagstavlan.

‘GOTEBORGS UNIVERSITET

Kursadministration

Tillfalle [ET1100test - Etnologi: Grundkurs, test =1

Redigera litteratur for ET1100test Etnologi: Grundkurs, test

Institutionen

________________ Radera litteratur

Nytt tillfalle Markers alla

o T S 2 2 S
e Titel Firfattare Medietyp ISBN

Diskussionsforum I~ Pelle Svanslas Gista Knutsson

Filuppladdning

Schema

Litteratur Tag baort

>ange litterstur
Fil eller Lank
Tentamen

Ny litteratur

Titel [

- Féirfattare [

Skapa extra kanto

Diskussionsforum fér Forlag |

administratorer .
Sk institution fir kurs tgivningsar
K rtal rt
ureportal suppe Medistyp T |

15BN I
Fritext

skapa

Hir skrivs titel, forfattare osv for litteraturen in. Litteraturen visas dven i
licteraturférteckningen pd institutionen (se punke 4.6).

11.2  Fil eller link

Kursadministration

‘GOTEBORGS UNIVERSITET

Tillfslle [ET1100test - Etmolagi: Grundkurs, test =l

Litteratur Fil eller Ldnk for ET1100test Etnologi: Grundkurs, test

Ladda upp fil Skapa lank Tag bort

Litteratur/
Redigera tillfalle -
E-postlista Fil
Diskussionsforum =
Filuppladdning nvtt tilfalle.dos
Schema

Lank
Litteratur
Ange litterat
},n,i”‘;z:: Studenternas vardag (http://ap.se)
Tentamen Studentstreik {hitp://ap.se)
Seminarium
Enkit/Utvardering

skapa extra konto
Diskussionsforum fir

administratorer

Hir laddas fil eller link till litteratur upp. Flera dokument kan laddas upp. Om en fil eller
link #r inlagd visas denna direkt nir man klickar pa rubriken. Finns flera filer och/eller
linkar inlagda listas dessa.

27138



Anvindarhandledning Kursportalen - Administrator

Skapad: 2002-10-29 Andrad datum: 2006-06-20 | Version: 7 | Sida: 28/38

12 Tentamen
12.1 Ny tentamen

Kursadministration

Tillfalle [ET1100test - Etnologi: Grundkurs, test =

Tentamen for ET1100test Etnologi: Grundkurs, test

Tillfélle Namn Tid Lokal bikEs Ansvariga
antal

Institutionen

Nytt tillfslle
Redigera illfille Etnalogi:
- i .
E-postlista ET1100test 1 Grundkurs, test,  Z006-06-10 ig:gg 2006-05-20 Skrivsalen 15 Shriv ‘”t. list.
Diskussionsforum 20p : anmainingstista
Filuppladdning Etnologi:
Schema ET1100test Dold Grundkurs, test, | 2006-10-03 ig:gg 2006-09-24 aulan 20 gﬁ%\’aﬁm .
Litteratur 3p : ANMAMNINGsIsta
e visa alla |
=My tentamen
Redigera
Se alla anmalda —
_ Nytt tentamenstillfalle
Seminarium
Enkit/ Utvirdering
Kurskod ET1100
Tentamensnamn [Etnologi: Grundkurs, test
Skapa extra konto (=g el
Diskussionsforum for Daturn
administratorer .
Sk institution for kurs Daturn sista anmélningsdag
Kursportal support Wisningsdaturn
Start tid
Slut tid
Lakal I
Max antal deltagare
Kommentar |
Ansvariga Bl
Adderal Radera
=
Epost till _I
Adderal Radera
Koppla till flera tillfallen J
-
Adderal Radera
Anmalningsbar “ 2 O pej
skapa

De tentamenstillfillen som finns pa valt tillfille listas. Tillhér man den institution som
ansvarar for det valda tillfillet kan man édven se alla tentamenstillfillen pa institutionen. For
varje tillfille kan en anmilningslista skrivas ut.

Nir man skapar nytt tentamenstillfille dr f6ljande filt dr obligatoriska: Tentamensnamn,
Datum (for tentamen), Datum sista anmilningsdag, Starttid, Sluttid, Lokal samt Max antal
deltagare.

Kurskod, Tentamensnamn, Poing: Nir ett nytt tentamenstillfille skapas ges tillfillesnamn
och poing som forslag till tentamensnamn och poing. Dessa uppgifter kan dndras.

Datum: avser tentamensdaturn.

Datum sista anmdiilningsdag: Nir sista anmilningsdag har varit stings mojligheten att
anmiila sig. Om tentamenstillfillet blir fulltecknat (d v s antal anmilda 4r detsamma som
max antal deltagare) innan sista anmilningsdag ir det inte lingre mojligt att anmila sig.

Visningsdatum ir det datum da tentamenstillfillet visas pd studentdelen med den status
(anmilningsbar/ej anmilningsbar) som ir definierad. Det innebir att man kan definiera
upp ett tentamenstillfille langt tidigare dn nir man vill att det ska synas pd Studentdelen.
Det ir forst nir visningsdatum innfaller som tillfillet visas. I listan ovan stdr d& Dold i filtet
Anm om tentamenstillfillet inte ir synligt i Studentdelen. Ange visningsdatum ir en frivillig

uppgift.

Max antal deltagare: hur manga personer som kan tentera.

Kommentar: Meddelande som skrivs in syns i listan med tentamenstillfillen pd studentsidan.
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Tentamensansvarig avser den/de lirare som 4r ansvarig for tentan. Namnen syns i listan med
tentamenstillfillen pd studentsidan.

E-post tilf: Hir kan man ange den/de person/er som e-post ska skickas till nir
anmilningstiden gitt ut eller tentamenstillillet 4r fullbokat. (Tentamensansvarig kan dven
anges under modulen /nstitution (se punkt 4.7). Skillnaden mellan de olika modulerna ir
att den/de som ir angivna under Institution fir meddelande om samtliga institutionens
tentamenstillfillen. Den/de personer som ir angivna i modulen 7entamen far endast
meddelande om det tillfille f6r vilken den ir angiven. Modulerna kan kombineras.

Koppla till flera tillfillen: Genom att koppla tentamenstillfillet till fler tillfillen kan
studenter frin flera kurser anmiila sig till tentamen. Kontroll gérs di att student har
registrering pd ndgon av de kurser som tillfillena baseras pa.

Anmiilningsbar styr om det ska gé att anmila sig till tentamenstillfillet frin studentdelen.
”Ja” dr ikryssad i forvig (default). Vid "Nej” visas "Ej nu” pd Studentsidan. Uppgiften kan
dndras efter att tentamenstillfillet dr definierat.

Tre dagar efter tentamensdatum tas tentamenstillfillet automatiske bort.

11.2  Redigera

Klicka pa tentamensnamnet fir att redigera ett tentamenstillfalle!
Markera alla
n Kommentar |[Anm| Namn Datum i senast |Lokal ;:“::l _ Rnsvariqa:
NYTTOL :':mg:“d”t N m 2003-10-27 gg gg 2003-10-21 aulan 30 E&E}k
™ wvTTo1 ?;r?ﬁ;g:“d“t N I—e“t‘"me“ 2003-10-27 Eg;gg 2003-10-21 aulan 30 iﬁ—g“
[~ NYTTOL 3 GHtest  2003-12-01 03'30 2003-11-298 9
™ wvTToL ) Tidsformat 2003-12-03 03'11 2003-11-25 aulan 13
I~ NyTTO1 1 GHtest  2003-12-13 330 2003-12-0312 10
Tag bort i Visa alla i

De tentamenstillfillen som finns pd valt tillfille listas. Tillhér man den institution som
ansvarar for det valda tillfillet kan man se alla tentamenstillfillen pa institutionen.

Klicka pa tentamensnamnet for att redigera ett tentamenstillfille. Redan definierade data
visas och kan dndras. I filten giller samma som f6r nytt tentamenstillfille.

Ett eller flera tentamenstillfillen kan markeras for borttagning. Finns anmilda pd nagot av
de tillfillen man valt att ta bort fis en varning med méjlighet att avbryta.

12.3  Se alla anmilda

Under denna funktion listas alla anmilningar pd institutionens alla tentamenstillfillen.
Studenterna listas i bokstavsordning pa efternamn.
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13 Seminarium

13.1  Nytt seminarium

Kursadministration GOTEBORGS UNIVERSITET

Fillfslle [ET1100test - Etnologi: Grundkurs, test

|

Seminarium

Lokl Ansvariga

e |

Redigera tilfslle Einologi: _ Anmalningslista
E-postista ET1100test ai: 2006-05-11 10:00-12:00 2006-05-02 bl§ rurfret 4,7 :

, - Grundkurs, test Nilsson -
Diskussionsforum Opponentlista
Filuppladdning B Anmalningslista
Schema ET1100test (E;t:‘fnlgﬁljrs teet  2008-05-11 13:15-15:00 2006-05-02 bibliots BHE
Litteratur ! Opponentlista
Tentamen
Seminarium
=Nyt seminarium visa alla
Nytt 8ppet serminariurn
Redigera
Anmilda Nytt seminarium
Enkat/Utvardaring Seminarienarnn [Etnalogi: @rundkurs, test

Daturn 2006-05-11
Datum sista anmalningsdag 2006-05-02
Skapa extra konto
Diskussionsforum for Starttid s
administratorer ;
Sluttid 15
5ok institution fér kurs
Kursportal support Lokal |b\b\intakat
Max antal grupper 4 med max |7 deltagare i varje.
Tag bort seminariedata 3 antal dagar efter seminariedatum
Kommentar |
Koppla till flera tillfallen
/|
Adderal Radera
Nilsson Mats (520806) =
Answariga
|
Adderal Radera
Medwerkande J
Adderal Raders
Anmélningsbar “3a Conej
Lésenordsskyddad gruppanmalan C3a @ Nej
Publicera opponentlista Ca F s
skapa

De seminarier som finns pd institutionen listas. Tillhér man den institution som ansvarar
for det valda tillfillet kan man iven se alla 6vriga seminarier pd institutionen. Genom att
klicka pa knappen Visa fir man méjlighet att vilja om listan ska innehélla institutionens
alla seminarier eller endast tillfillets. For varje tillfille kan en anmilningslista och en
opponentlista skrivas ut.

[ listan, under rubriken Max antal, avser forsta siffran antal grupper, den andra siffran antal
deltagare per grupp. I exemplet ovan stdr det 4,7. D4 syftar ”4” pa antalet grupper och ”7”
pa antalet deltagare i varje grupp.

Nir man skapar ett seminarium #r féljande filt 4r obligatoriska: Seminarienamn, Datum
(for seminarium), Datum sista anmilningsdag, Starttid, Sluttid, Lokal, Max antal
grupper/deltagare samt Ta bort seminariedata.

Seminarienamn: Nir ett nytt seminarium skapas ges tillfillesnamn som férslag. Detta kan
dndras.

Datum sista anmdilningsdag: Nir sista anmilningsdag har varit stings mojligheten att
anmila sig. Aven nir seminariet ir fulltecknat (d v s nir alla de angivna grupperna ir
fulltecknade) innan sista amilningsdag stings mojligheten att anmila sig.

Om max antal grupper ir fullt kan student inte ange ny grupp men vil anmaila sig i redan
definierad grupp som inte ir fulltecknad. Vill man ha personvis anmilan definieras en
grupp med visst antal deltagare. Studenterna anmiiler sig d& direkt utan angivande av

grupp.
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Ta bort seminariedata: Angivet antal dagar efter seminariedatum tas seminarium bort.
Kommentar: Meddelande som skrivs in syns i listan med seminarier pa studentsidan.

Koppla till flera tillfillen: Genom att koppla ett seminarium till flera tillfdllen kan studenter
fran flera kurser anmiila sig till seminariet. Kontroll gors dé att student har registrering pa
ndgon av de kurser som tillfillena baseras pa.

Ansvarig och Medverkande visas 1 listan med seminarietillfillen pd studentsidan.

Anmiilningsbar, ”]Ja” eller "Nej” styr om det ska gi att anmiila sig till seminariet frén
studentdelen. Vid "Nej” visas "Ej nu” pa studentsidan.

Lisenordsskyddad gruppanmiilan: ”]Ja” eller "Nej” styr om studenterna maste ange losenord
nir grupp skapas och vid anmalan till grupp.

Publicera opponentlista, ”]Ja” eller "Nej” styr om opponentlistan ir synlig p& studentsidan.

Inlagda data ligger kvar i bilden som underlag f6r ny definition

13.2  Nytt 6ppet seminarium

"GOTEBORGS UNIVERSITET

Kursadministration

Tillfslle [ ET1100test - Etnologi: Grundkurs, test =l

Seminarium - Oppet

Institutionan

Nyt tillfalle
Redigera tillfslle
E-postlista Nytt seminarium
Diskussionsforum Seminarienamn |Etnologi: Grundkurs, test
Filuppladdning
Schema Daturn Z006-05-11
Litteratur Daturn sista anmalningsdag 2006-05-02
Tentamen
Seminarium Starttid 1215
Mytt serninarium sluttid 15
=HNykt Sppet seminarium =
Redigers Lokal |b\b\mtaket
Anrnslda
Enkat/Utvirdering Max antal deltagare 7
. Tag bort seminariedats 3 antal dagar sfter seminariedstum
*********** Kommentar |
skapa extra konto
piskussionsforum for Nilsson Mats (520806} =l
administratirer
Sk institution for kurs BimEr i [
Kursportal support
Addera | Radera
Medverkande
||
Addera | Radera
Anmmélningsbar “3a O nej
Skapa

Oppet seminarium ir inte kopplat till nagot tillfille och det gors ingen kontroll av dem som
anmiler sig till detta. Oppna seminarier listas. For varje seminarium kan en anmilningslista
skrivas ut. Ett 6ppet seminarium nds inte frin nigon kursanslagstavla utan endast frén
institutionens kurslistning pé studentdelen.

Formuliret fylls i p samma sitt som det for andra seminarier, se féregdende sida.
Skillnaden 4r att det saknas nigra valméjligheter: det gir inte att ange antal grupper och dir
med inte heller antal deltagare/grupp eller 16senordsskydd for gruppanmailan. Det finns inte
heller nigon opponent lista som man kan vilja att publicera.
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13.3 Redigera

Tillfslle [ET1100test - Etnologi: Grundkurs, test

=l

Seminarium - Redigera

Instituionen

Nytt tillfalle
Redigera tillfslle
E-postlista
Diskussionsforum
Filuppladdning
Schema

Litteratur
Tentamen
Seminarium

Myt seminarium
Nytt dppet serninarium
>Redigera
Anrnslda

Enkat/ Utvirdering

Markera alla

[~ ET1100test

[T ET1i00test

Tag bort |

n Tillfalle mw-m Medverkande

Klicka p& seminarienamn fir att redigera ett seminarium

Etnologi:

Grundkurs,  2006-05-11 10:00-12:00 2006-05-02 bl& rummet 4,7 m?ts
=t ilsson
Etnologi: Mats

] Grundkurs 2006-05-11 13:15-15:00 2006-05-02 biblioteket 4,7 il
tost ilsson

Visa alla

De seminarier som finns pd det valda tillfille listas. Tillhr man den institution som
ansvarar for det valda tillfillet kan man #ven se alla seminarier pa institutionen. D3 visas

dven Oppna seminarier

Klicka pa seminarienamnet for att redigera ett seminarium. Redan definierade data visas
och kan #ndras. I filten giller samma som for nytt seminarium. Det gér inte att indra max
antal till firre 4n vad som redan 4r anmilda. Det gér inte heller att 4ndra l6senordsskyddad
gruppanmilan frin "Nej” till ”Ja” om det redan finns anmilda grupper.

En eller flera seminarier kan markeras f6r borttagning. Finns anmilda pa nigot av de
seminarier man valt att ta bort fis en varning med méjlighet att avbryta.

13.4 Anmilda

Tillfalle [ET1100test - Etnologi: Grundkurs, test

=l

Seminarium - se anmadlda

Institutionan
Nyt tillFslle

Redigera tillfalle
E-postlista
Diskussionsforum
Filuppladdning
Schema

Litteratur

Tentamen

Seminarium

Hytt sarminarium

Hytt Bppet seminarium
Redigera

=anmalda
Enkit/Utvardering

Simulera student

alla seminarie pa institutionen

Markera alla

™ ETif00test
T epf1notest

Markera de seminarier sorm du vill redigers anmalningar far!

Etnologi: Grundkurs, test 2008-05-11

Etnologi: Grundkurs, test 2006-0%5-11

VISA

Alla seminarier pa institutionen listas. Vilj att se/redigera anmilda genom att bocka for ett
eller flera seminarier. (forts)

=

Seminarium - redigera anmalda

Seminarium ? 2003-09-21 15:00-17:00 (NYTTO1) Lokal:K:23

W cremamn | Femamn | e | Grupp | Twel |

Enkelt seminarium 2003-11-30 09:30-12:15 (GHtest06) Lokal:aulan

W cremamn | rmamn | evn | Grupp | Teel |

En wialdans
7909299999 grupp 1 massa
titul aturer

| Andersson Anna

En waldans
8210100422 grupp 1 massa
titul aturer

Tag bort |

[ Student Lisa

Anmiilda listas per seminarium och ordnade efter eventuell grupp. En eller flera
anmilningar kan markeras for borttagning. Nir sista medlemmen i en grupp tagits bort tas

dven gruppen bort.
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14  Enkat/Utvardering

Det finns tva skillnader mellan enkit och utvirdering: publiceringsformen samt vilka som
kan svara. Det idr endast utvirdering som publiceras under funktionen Publicera. Det ir
endast studenter som 4r knuten till tillfillet (se Redigera tillfille, punkt 6) som kan svara pa
en utvirdering. Man kan bara svara en ging. En enkit maste diremot publiceras som link.
I enkiten finns heller ingen kontroll av vilka som svarar. En person kan avge hur manga
svar som helst.

14.1 Ny
Kursadministration " "GOTEBORGS UNIVERSITET
Tillfslle [ET1100test - Etmologi: Grundkurs, test =1

Tve | Namn_ [ Datum [ kommentar [ Frigor | Resultat

§ E  Etnologi: Grundkurs, test 2006-03-06 Frégor Resultat student URL
E-postlista E  Etnolagi: Grundkurs, test 2006-03-07 Frigor Resultat Studsnt URL

Institutionen

Diskussionsforum PU  Etnologi: Grundkurs, test 2006-03-07 Erdgor Resultat Student URL
Filuppladdning U=Utwardering,E=Enkat,P=Publicerat

Schema
Litteratur

Ny Utvirdering/Enkit
Utvarderingsnamn [Etnologi: Grundkurs, test

Daturn 2006-05-11

TP & Utvardering
" Enkat

Foing 20

Lasperind

Nivd

Kurstakt

administratorer Kurstid
Sok institution for kurs
Kursportal support

Kommentar [

Fritext

Skapa

De enkiter/utvirderingar som finns pa valt tillfille listas. 7)p E och U anger om det ir
enkit eller utvirdering. P framfor U visar att utvirderingen ir publicerad. Flera
utvirderingar kan vara publicerade samtidigt. Vid varje utvirdering/enkit kan man komma
vidare till frégorna, resultatet eller kopiera linken till frigeformuliret genom att klicka pa
respektive namn.

Nir en ny enkit/utvirdering ska skapas 4r namn och datum ir obligatoriska uppgifter.
Utvirderingsnamn: Tillfallesnamn ges som forslag, det kan dndras.
Datum: Dagens datum liggs in automatiskt men kan 4ndras.

Typ anger om det 4r en utvirdering eller en enkit. Utvirdering kan publiceras pa anslags-
tavlan medan enkit vidarebefordras som link (StudentURL) till berérda, ex via e-post.

Uppgifterna Poiing, Lisperiod, Nivd, Kurstakt och Kurstid himtas fran tillfillesdefinitionen.
Kommentar visas vid listning i administratorsdelen.
Den fritext som skrivs in visas verst i sjilva frigeformuliret.

Nir du klickat pd Skapa, visas en bekriftelse pd att enkiten/utvirderingen ir skapad och du
kan vilja:

”"Redigera frigor”, ett lige dir du bade skapar och I
redigerar frigor S

"Tillbaka”, du kan da skapa ytterligare en Utvarderingen &r nu skapad
enkit/utvirdering.

Redigera fréqar
Tillbaka
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Kursadministration > GOTEBORGS UNIVERSITET

Tillf4lle | ET1100test - Emolagis Grundkurs, test

=l

Kursutviardering - Frégor

Institutionen

Nytt tillFalle

Fragor for Etnologi: Grundkurs, test 2006-06-02 Utvardering
visa frageformular Kopiera frgor...

Redigera tillfalle
E-postlista

Diskussionsforum

Fré 1
Filuppladdning raga nr

Schema Swarsalternativ { Ja/Mej @ Flerval © Fritext

Litteratur

Fragans text

Swartext 1
Swartext 2

stitution for kurs
Kursportal support

&l ett av féljande alternativ

[schemat var bra

[oet var for minga firelasningar pd morganen|

Flar suar
Uppdatara Tag bart
Inflika ny friga My friga sist
G4 till friga =

Ovanfor formuliret kan du vilja linkarna ”Visa frigeformulir” och "Kopiera fragor”.

Visa frageformuliir: Hir fir du se hur frigeformuliret ser ut f6r den som ska svara pa
enkiten/utvirderingen. Det dppnas i ett nytt fonster.

Kopiera fragor: Du kan dteranvinda frigor som finns i en annan enkit/utvirdering vid
institutionen. Funktionen kopiera medfér att de frigor som eventuellt reda finns i
formuliret du kopierar till férsvinner. Aven resultat, om det finns, forsvinner.

Om du vill ateranvinda frigor som finns i en viss utvirdering/enkit ska du forst skapa en
utvirdering/enkit, sedan kopiera frigorna frin den ursprungliga enkiten/utvirderingen till
den nya. Nir du kopierar fir du ett nytt fonster dir du viljer enkit/utvirdering att kopiera
ifrdn. Nir frigorna dr kopierad kan man redigera, lidgga till nya eller ta bort frigor.

Nya frigor skapas genom att fylla i formuliret. B6rja med att ange vilket svarsalternativ

fragan ska ha: ”Ja/Nej”, “Flerval” eller "Fritext”. Efter att frigan och eventuella

svarsalternativen ir inskrivna klicka p& Uppdatera. Vid flervalssvar klickar man pé& Fler svar
om man vill ha ny svarsrad. Uppdatering gérs efter varje friga.

En ny friga kan inflikas mellan redan existerande frigor eller liggas sist (klicka pa den
knapp som ir aktuell). Man kan dven g3 till en viss friga genom att vilja dess nummer i

dropdown-listan. Frigor kan tas bort via knappen 7ag bort. Numreringen av de

efterfoljande frigorna rittas till automatiske.

Fritextsvar rymmer max 3 000 tecken (inklusive mellanslag).

Om det finns resultat inlagt nir man redigerar en friga si tas resultatet p& den frgan bort.

Varning ges forst.
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Kursutvardering - resultat

Resultat for Arkeologi: Antropologisk arkeologi - m&nniskan pa jorden 2001-12-28 -

Utvardering
Fréga 1
friga
Ja 1 33%
Mej 1] 0%
Swarar g] z B6%
Tatalt 3 1o00% N

Resultar
Hir visas procentuell fordelning av svaren pa resp friga. Svar pa fritextfriga skrivs ut.

14.2  Redigera

'‘GOTEBORGS UNIVERSITET

Kursadministration

fillfslle | ET1100test - Emologi: Grundkurs, test =1

Kursutvdrdering - Redigera

* Institutionen

Elicka p3 namnet far att redigera utvardering/enkat!
» Nytt tillfslle

» Redigera tillfille Markera alla

* E-postlista
O o | ommentor | rigor | Resutor
* Filuppladdning I~ [ Atnologi: Grundkurs, test 2006-03-06 Frégor Resultat Student URL
+ Schema
» Litteratur " | € Elnoloai: Grundkurs, test 2006-03-07 Erdgor Resultat Student URL
» Tentamen 2
" - H -U.a-|
e —— I~ |\rPUu  Efnologi: Grundkurs, test 2006-03-07 Frgor Resultat Student LRL
» Enkt/ Utvirdering U=Utkrderiglg.E=Enk&t,P=Publicerat

Hy Tag bort |
~Redigera
Publicera

0

* Skapa extra konto

+ Diskussionsforum fir
administratorer

» s6k institution for kurs
* Kursportal support

De enkiter/utvirderingar som finns pa valt tillfille listas. Typ E och U anger om det dr
enkit eller utvirdering. P framfor U visar att utvirderingen ir publicerad. Flera
utvirderingar kan vara publicerade samtidigt.

Genom att klicka pd utvirderingens/enkitens namn kan man redigera frigeformuliret,
sdsom ligga till/ta bort frigor (se punkten 14.1). Genom att klicka pd Frdgor kommer man
till sjilva frigeformuliret. Via Resultat kan man se de inkomna svaren och resultatet. Via
Student URL kan man kopiera linken till frigeformuliret.

En eller flera utvirderingar/enkiter kan markeras for borttagning. Frigor och resultat
forsvinner nir man tar bort enkit/utvirdering.

T bort en hel enkit/utvirdering gor du genom att markera i rutan till vinster om namnet

och sedan kicka p& 7ag bort lingst ner till hoger.
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14.3 Publicera

Tillfalle | ET1100test - Etnologi: Grundkurs, test =]

Publicera kursutvarderingar

Institutionen

"""""""" N | vewm | Frégor | Resultat
Redigera tllifslle W Etnologi; Grundkurs, test 2006-03-07 Erdaor Resultat

E-postista
Diskussionsforum Uppdatera
Filuppladdning

Schema

Litteratur
Tentamen

Seminarium
Enkit/Utvirdering
My

redigera

Publicera utviirdering: De utvirderingar som finns pa valt tillfélle listas. Flera utvirderingar
kan publiceras samtidigt. Det ir bara utvirderingar som kan publiceras pd detta sitt.
Genom att klicka pd "Frigor” eller "Resultat” kommer man vidare till frigorna respektive
resultatet.

Publicera enkit: Enkiter maste publicera som link via filuppladdning. Gér pa féljande sitt:
Ha formuliret “Enkit/utvirdering >Ny” (se bild 14.1) uppe. Lingst ut till hoger star
”Student URL”. Musmarkdéren stills pa linken, man hogerklickar och fir upp ett antal val.
Vilj ”Kopiera genvig” (formuleringarna ser olika ut beroende p& webbprogram och om det
ir svensk eller engelsk text). Genvigen har kopierats. G4 till "Filuppladdning” och vilj var
den ska liggas. Klicka pd ”Skapa link” och klistra in linken.

Utvirderingen nds enbart av de studenter som ir kopplade till den kurs/tillfille dir
utvirderingen publiceras. Varje student kan enbart svara en ging pd utvirderingen. Enkiten
nds av alla (dr publik). Dir finns heller ingen svarskontroll utan man kan avge hur ménga
svar som helst.

15 Simulera student

Funktionen Simulera student gor det mojligt att se kursanslagstavlan som om man ir
student.

"GOTEBORGS UNIVERSITET

Kursadministration

Tillfslle | ET1100test - Etnologis Grundkurs, test 3|

Simulera student

Institutionen

Nytt tillfslle &lj profil for Studentdelen, bekréfta med uppdatera.

Redigera tllfalle = Normal administratarsprofil (Ingen simuleringsmjlighet)

E-postista

Diskussionsforum ¢ Ejinloggad student

Filuppladdning

Schema = simulera inloggad student med parsunnummarl Sik student

Litteratur

Tentamen Uppdatera I
Seminarium

Enlesit/ Utvirdering

Skapa extra konto

Diskussionsforum for
administratirer

sik institution for kurs

Kursportal support

Det finns tre alternativ:

*  Normal administratorsprofil: det ir standardinstillningen.

* Ejinloggad student: d& ser man det som studenten ser utan att logga in.

»  Simulera inloggad student med personnummer: da ser man kursanslagstavlan som den
specifika student vars personnummer man skrivit in eller s6kt fram. Anvinder man Sok
student fir man upp en lista med de studenter som ir kopplade till det aktuella tillfillet.

Man méste klicka pa knappen Uppdatera nir man valt alternativ och direfter ga till
kursanslagstavlan via linken Studentdelen. Det valda alternativet respektive den valda
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studenten giller tills man byter alternativ och uppdaterar eller loggar ut. Instillningen f6ljer
ocksd med om man vixlar mellan kursadministration och programadministration.

Det gér inte att géra nigra forindringar pa kursanslagstavlan som om man ir studenten nir
man anvinder funktionen simulerar student, t ex anmilan till tentamen eller liknande.

16 Diskussionsforum for administratorer

Administrativt diskussionsforum - Inla

Till Kursadministration
BORTTAGNING

My Kateqori

Vald kategori: ej vald
| kategori | _Anta | Datum |
Jag En extraperson k| 2003-11-06
KP disk 2 2003-10-27
Kalkor 8t folket 1 2003-11-11
TEST 1 2003-11-10
Testning 1]

I detta diskussionsforum ges méojlighet att diskutera mellan institutionerna. Alla inloggade
lirare/administratorer har behérighet och kan skapa kategorier, ligga in eller svara pé inligg
samt ta bort inligg/kategori.

Inlagda kategorier visas i bokstavsordning. Man ser antal inlagda meddelanden inom varje
kategori samt nir det senaste gjordes.

Man kan skapa ny kategori — Nir kategorin skapats listas den bland de dvriga.

Fér att se de inlagda meddelandena eller sjilv skriva klicka pa ett kategorinamn. D4 blir det
mojligt att Svara eller gora ett Nyst inligg. Svara pa inligg visas under det inligg man
svarade pd. Namnet skrivs automatiskt ut

Inldggen kan sorteras i bokstavdordning (klicka p& "Kategori”) respektive datumordning
(klicka p& "Datum”).

Borttagning sker pd samma sitt som i anslagstavlans diskussionsforum (se sid 20).
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17 Sok institution for kurs

Kursadministration ) GOTEBORGS UNIVERSITET

Tillfslle [ET1100test - Etnolagi: Grundkurs, test =1

Sik institution for kurs

Institutionen

"""""""" Kurskod I 55k
Nytt Gllfalle

Redigera tillfslle Kursnamn [kostuetenskap

E-postlista

Diskussionsforum
Filuppladdning
Schema

Institutionskod

IHK310  Kostvetenskap II SH Inst for hush3llsvetenskap

Litteratus IKF&00 Kostvetenskap II SH Inst far hushallsvetenskap
Tental 2
=namen IKK100  Kostvetenskap sH Inst for hush3lisvetenskap
Seminarium -
Enleat,/ Utvirdering KK1000  Kostvetenskap med inriktning mot matkultur SH Inst fér hush3lisvetenskap

KK1620 Kostvetenskap med inriktning p& livsmedelsvatenskap SH Inst far hush3llsvetanskap
KK1621 Kostvetenskap med inriktning pd livsmedelsvetenskap SH Inst for hushdllsvetenskap
KKK100 Kostvetenskap med inriktning pa naringslara SH Inst for hushillsvetenskap

Diskussionsforum fir
administratirer

Sik institution for kurs

Kursportal support

Hir kan man f3 reda pa vilken institution som ansvarar f6r vilken kurs. Ange kurskod eller
kursnamn (hela eller delar av namn) och klicka pa ”Sok”.

18 Kursportal support

Kursportal - support GOTEBORGS UNIVERSITET

vlj typ av problem, Klicka pa knappen for att ga vidare.

@ problem med funktioner
O Gnskem3l om forbattringar.
O anvandarstad.

Giteborgs universitet, Box 100, 405 30 Goteborg, tel: 031-773 1000 (vx)

I ett nytt webbfonster 6ppnas ett formulidr dir man kan fylla i om man har problem med
funktioner, 6nskemal om forbittringar eller har 6vriga frigor och kommentarer. Formuliret
gar till Kursportalsupporten.
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