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Trinn 0: Gjenbruk av lister

Hvis det er laget liste pa en emnekode tidligere, blir det automatisk

importert en liste basert pa fjorarets liste med denne emnekoden. |

Leganto kan du sgke opp ditt emne (der du har rolle som instructor) i

Finn pensumlister i menyen gverst til venstre:

Finn pensumlister «

Sok etter pensumlister:  4teol112

Status paemnet: Alle - Fakultet: Alle
Emne: ALLE ~  Publiseringsstatus: ALLE

@ Avansert sok

= Funnet 2 pensumlister

Da vil du finne en kopi av listen fra forrige ar som utkast:

= Funnet 2 pensumlister

ﬂ 4TEOLI112 Det nye testamente - med fokus pa evangeliene og Apostlenes
gjerninger (2022-2023)

Det nye testamente - med fokus pa evangeliene og Apostlenes gjerninger

<A PUBLISERT @ LAST 7 4TEOL112- Det nye testamente - med fokus pa evangeliene og Apostlenes gjerninger (HOST 2022) (2022/23, Hest) @ Oppdatert en time siden & 8 referanser i 8 seksjoner

H 4TEOLI12 Det nye testamente - med fokus pa evangeliene og Apostlenes
gjerninger (2023-2024)

Det nye testamente - med fokus pa evangeliene og Apostlenes gjerninger

[ UTKAST 7 4TEOL112 - Det nye testamente - med fokus angeliene og Apostlenes gjerninger (HOST 2023) (2023/24, Host) @ Oppdatert en dag siden & 8 referanser i 8 seksjoner

I Emnekode ~

I Emnekode ~

LEGG TIL

LEGG TIL



Pass pa at du velger listen som heter utkast og har riktig arstall, sa kan

du dpne og starte a redigere som du gnsker.

4TEOLI12 Det nye testamente - med fokus pd evangeliene og Apostlenes e | e Medarbeidere
gjerninger (2023-2024 )«

i UTKAST 7= 4TEOL112 - Det nye testamente - me:

d fokus p evangeliene og Apostlenes gjerninger (HBST 2023) (2023/24, Host) Mer informasjon >
= @ T & u Q SEND TIL BIBLIOTEKET |  NY SEKSJON LEGG TIL REFERANSER +
Litteratur

noTE Primaertekster

Primaertekster

I5in helhet: Matteusevangeliet, Markusevangeliet, Lukasevangeliet, Johan geliet og Apostlenes gjerninger

Listen er allerede koblet til riktig emne og du kan na starte a redigere
lista som nar du oppretter en ny liste. Du kan endre, legge til eller
fjerne referanser. Kompendiefiler fra Bolk ma bestilles og lastet opp
pa nytt. Nar listen er ferdig, ma du sende den til biblioteket for

godkjenning. Falg ellers instruksjonene fra punkt 1 til 9 fra manualen.



Trinn 1. Hvordan opprette en pensumliste

FORST OG FREMST: Har du problemer med a fa tilgang til
Leganto (bade i Canvas og generelt), ta kontakt med biblioteket!

1. Hvis du gar inn via Canvas, finner du en egen Leganto-lenke i

menyen nederst til venstre:

EXL'D"S LEGANTO

! istehandteringsverktoy. Det gjor
lig { vedlikeholde pensumlister,

) t, og skape en helhetlig
rukeropp

Person: ‘
Sider @
| —
Filer
Emneoversikt Opprett et nytt emne
Leringsmal @ Emnet er ikke registrert enda. Klikk her for & opprette det!
Vurderingsveiledning pp over
e
Quizer [ Navn p3 emnet* UE_254_EX101_1_2022_H@ST_1
Moduler @ Fra: 27/04/2022 B Til: 27/04/2022 &

BigBlueButton
Antall deltakere:

Lukk denne siden og kom i gang med pensumlistesystemet >

Videre trykker du pa OPPRETT PENSUMLISTE, og falger
punktene nedenfor og avslutter med OPPRETT.

2. | Leganto: Sarg for at du er i seksjonen Pensumlister og trykk pa
OPPRETT NY PENSUMLISTE.

3. Legg inn tittel og evt. beskrivelse. Dette kan redigeres i ettertid.
Formen pa tittelen skal falge malen: Emnekode, Navn, Studiear.
Eksempel: MGL1PE202 Pedagogikk og elevkunnskap 2b 1-7
(2021-2022).



4. Velg en mal med seksjoner som du gnsker a bruke, for a dele inn
litteraturen. Du kan navngi seksjonene som du selv gnsker, og
opprette nye seksjoner underveis, hvis det blir ngdvendig.

Eksempler pa navn kan vaere Litteratur, Tilleggslitteratur osv.

Trinn 2: Handtere emnetilknytning

1. Gar du inn via Canvas, er emnet allerede koblet til listen, og du
kan droppe dette.

2. For a koble litteraturlisten til et emne nar du er i Leganto, trykk
pd KOBLE TIL PENSUMLISTE, fyll inn tidspunkt for semester
og estimert antall studenter og velg sa KOBLE TIL

Test emnetilknytning -

B UTKAST  Mer informasjon >
= 2 v &£ m Q

Koble til emne

Pensumlisten ma kobles til et emne for 3 bli tilgjengelig for studentene.

@nsker du a koble pensumlisten til et emne na?

IKKE NA KOBLE TIL PENSUMLISTE

Litteratur o

3. Du kan eventuelt koble til et emne i etterkant ved a trykke pa de

tre prikkene ved siden av tittelen og velge



HANDTER EMNETILKNYTNING, skrive inn informasjonen
om emnet og sa velge KOBLE TIL OG LUKK.

4. For a knytte listen til flere emner, falg farst punkt 2, men i stedet
for & velge KOBLE TIL OG LUKK, velger du KOBLE TIL.

OBS: du vil kun fa opp emnene der du er registrert som
emneansvarlig. Dersom listen skal knyttes til et emne du ikke har
tilgang til, kontakt biblioteket. Hvis flere lister skal vises i det

samme rommet i Canvas, ma du ogsa ta kontakt med biblioteket.

5. Da kommer det opp et nytt vindu, hvor du kan sgke opp det

andre emnet listen skal gjelde for:

LUKK

6. Nar du har sgkt opp det andre emnet og lagt til informasjonen
som harer til, trykker du pa KOBLE TIL OG LUKK.



Trinn 3: Legge inn referanser

1. Trykk pa knappen LEGG TIL REFERANSER.
2. Sgk opp referansen enten i NLAs bibliotek eller via norske
fagbibliotek, slik som i Oria. Husk at det kan vere flere utgaver

av en bok, sa dobbeltsjekk referansen

sox Norsk barnelitteraturhistorie

Tone Birkeland (1947-)forfatter, 3. utvida utgave.,

Oslo, Samlaget, 2018, Totalt antall sider 664

lilgjengelig i folgende format(er): E - Elektronisk,

2 eksemplarer, 1 tilefe ,_..',,‘...; F.F ;
ynplarer, 1 tile . | o

CROEN? ’ HEJETIEETIE
Tilgjengelig hos NLA Hogskoler

2 Flere versjoner tilgjengelig »

3. Prov alltid a sgke opp referansen far du velger a legge den inn
manuelt. Ofte finnes referansen ved andre norske fagbibliotek.

Spar biblioteket hvis du ikke finner referansen.



Trinn 4: Hvordan legge inn bok, bokkapittel, artikkel og referanser

manuelt og laste opp egen fil

4.1 Hvordan legge til en bok

1. Trykk pa Biblioteksak.
2. Spk sa opp boka i sgkefeltet.

Sok opp referanse

Seki: MNLAs bibliotek -

Skriv inn sekeord:

hva er etikk * n

Inkluder materiale ditt bibliotek ikke har tilgang til

Avansert sek

Seketreff (5458

Vis»
| ARTIKKEL Hva er etikk?
Clancy, Anne, Tidsskriftet sykepleien, 2012
B Fulltekst tilgjengelig
— ' Bok Hva er etikk

Arne Johan Vetlesen (1960-) (forfatter), Oslo,
Universitetsforl, 17, 2007, Totalt antall sider 155
Tilgjengelig i folgende format(er): E - Elektronisk, F-
Fysisk (14 eksemplarer, 10 tilgjengelig)

Tilgjengelig hos NLA Hegskolen

Legg til: ® Pensumliste O Utklippstavle O Forslag

Seksjon: I Litteratur -
3. Trykk pa den boka du skal ha, velg seksjon og deretter
LEGG TIL. Et annet alternativ er a dra referansen til den

utvalgte seksjonen.



4.2 Hvordan legge til et bokkapittel

1. Sek opp boka kapittelet er i, og velg
LEGG TIL OG REDIGER.

2. | boksen til hagyre velger du Bokkapittel i nedtrekksmenyen
under Type.

Rediger referanse
Kapitteltittal®;

Kapittelforfatter:

Type™: |Bokkapitel

URL: + Lepgtil UR
Offent |===,|-':_| nmentar;
Forfalladato: 4

Eoktittel: QED 1-7 matematikk for grunnshkolelzrerutdanningen B. 1
Bokforfatter: Hinma, Kristin

Redaktar:

Kapittelnummer:

ISBh: OTRRITEI43880

Utgave:

Startside: Siste side:

Dra filer hit for & laste dem opp

eller klikk for 3 soke stter en fil

Flere referanse detaljer =

3. Fyll deretter inn: Kapitteltittel, kapittelforfatter, redakter,
kapittelnummer, startside og sluttside.
4. Sjekk at boktittel er fylt inn, og trykk helt nederst pa Mer

referansedetaljer og sjekk at ar, utgiver og forlag er



oppfart. Flytt eventuelle medforfattere av boka opp i
forfatter-feltet.
5. Trykk deretter LAGRE.

4.3 Hvordan legge til en artikkel

. Trykk pa LEGG TIL REFERANSER.

Sek opp artikkelen.

Trykk pa artikkelen og velg LEGG TIL.

Hvis artikkelen ikke er sgkbar, sgker du opp tidsskriftet
den eriog velger LEGG TIL.

5. Rediger ved a klikke pa de tre prikkene til hgyre for

B w o

referansen, pa samme mate som ved bokkapittel.

6. I boksen til hgyre ma du endre til artikkel pa Type.

‘ediger referanse

Tittel™:

10



7. Legg deretter inn: Tittel pa artikkelen, forfatter,
argang/volum, hefte, ar, startside og sluttside og evt. DOI
8. Trykk deretter LAGRE.

4.4 Hvordan legge inn utdrag

1. Nar du legger inn bokkapittel, ma du fylle inn Tittel og Forfatter
for a fa lagret. Hvis du gnsker a legge ut et utdrag fra en bok
som for eksempel spenner over flere kapitler eller annet som
gjer at kun sidespennet er det viktigste, ma du velge Utdrag som
Type i nedtrekksmenyen etter du har sgkt opp ressursen og
trykket LEGG TIL OG REDIGER. Fyll sa inn Startside og Siste side
og trykk LAGRE.

4.5 Hvordan legge inn referanser manuelt

Forsgk alltid a sgke opp det som skal inn i pensumlisten farst.
Hvis du ikke finner det ved a sgke, ma du opprette referansen

manuelt.

1. Trykk pa LEGG TIL REFERANSE og velg alternativet
Opprett manuelt

2. Velg riktig referansetype i nedtrekksmenyen under Type.

3. Fyll deretter inn alle feltene som er relevante. En
hovedregel er at alt studenten trenger for a referere bar

legges inn.

11



4. Velg hvilken seksjon referansen skal ligge i, og velg
deretter LAGRE.

4.6 Hvordan laste opp eget vedlegg

1. Trykk pa LEGG TIL REFERANSER 0g sa Last opp en fil.

2. Sa kan du velge a dra filen til vinduet eller trykke pa vinduet for

a hente den opp derfra.

Last opp en fil

Dra filer hit for a laste opp
eller klikk for 3 seke etter en fil

3. Nar filen er lastet opp, fyller du ut Tittel, Forfatter, Type,
Utgiver og Utgivelsesar.
4. Til slutt trykker du LAGRE.

12



4.7 Hvordan legge inn informasjon om selvvalgte tekster eller
bibeltekster

1. Trykk pa Ny seksjon:

—_—
E@® 2 v W a [ SENDTILBIBLIOTEKET
(_SEND TIL BIBLIOTEKET |

Tittel™:
Beskrivelse:

#
Fra; dd/MM/yyyy B il dd/MM/yyyy =]
L. Importer

2. | tittelfeltet kan du f.eks. skrive inn Bibeltekster eller Selvvalgt
pensum. Under Beskrivelse kan du fylle inn hva det er

studentene skal lese, som i falgende eksempel.

Bibeltekster @

1Mos1,3-7,23
Markus
Romerne
Apenbaringen

Eller du kan la det sta tomt, og kun fylle ut tittel, som under:

To valgfrie romaner fra siste tre ar (ikke krim). @

13



Trinn 5: redigere/flytte en referanse

1. Trykk pa de tre prikkene som ligger til hgyre for referansen
du vil redigere og velg REDIGER REFERANSE.

2. Rediger i boksen til hgyre og trykk LAGRE.

3. Ved a trykke LEGG TIL OG REDIGER i stedet for «Legg
til» nar du legger inn referanser, kommer

redigeringsboksen opp automatisk.

sok Norsk barnelitteraturhistorie

Tene Birkeland (1947 )forfatter, 3, utvida utgave,,
Oslo, Samlaget, 2018, Totalt antail sider 6564
Nilgjengelig i falgende format{er): E - Elektronisk,,
(2 eksemplarer, 1 .','|"~:/|'rilf;“"y‘th"1 F - Fysisk /2

y ' 3 ik, 7
ensevnplares, 1 Gigrengwig

Tilgjengelig hos NLA Hogskolen

Lege til: @ Pensumliste O Utklippstavle O Forslag

Seksjon: |Pensum =

4. For a flytte referansen til en annen seksjon, holder du
musen over referansen, trykker og holder inne pa det bla

feltet ytterst.

aeTikkeL Det var en gang en tospriklig gutt som skulle bagynne pd skolen: sprikvurdering og sprikstimulering for skolestart ndr norsk er andrfsprik «
Arntzen, R. & Hjelde, A; Norsk l=rerlag, Norsk pedagogisk tidsskrift :, (1), 2012, 54 - 69

W Lagg til tagger pa referanzan

Fullfert Tilgjengeliz hos MLAHagskolen

5. Deretter drar du og slipper referansen inn i den utvalgte
seksjonen

14



6. For a slette referansen, trykker du pa de tre prikkene til
hayre pa referansen og velger Slett referansen. NB: Det er
ikke mulig a angre dette, og for a fa referansen inn i
pensumlisten igjen, ma den sgkes opp og legges inn pa

nytt.

Trinn 6: Legge til informasjon om sidetall og kapittel

1. Finn referansen i litteraturlisten og trykk deg inn pa den.
2. Bla ned til du ser «Offentlig kommentar» og trykk pa
«Legg til notex.

Offentlig kommentar

# Legg il note

Privat kommentar

# Legg til note

3. Legg inn sidetall og kapitler, eller andre beskjeder om
referansen.
4. Trykk deretter LAGRE.

15



Trinn 7 Materiale som skal i kompendium (Leganto/Bolk-

integrasjon)

1. Sek opp ressursen i Leganto som i trinnene far og trykk Legg til
sa den legger seg i pensumlista di. Utdrag fra bgker ma alltid
registreres hos Bolk, mens artikler fra tidsskrift kan lastes opp
som PDF direkte i Leganto. Nar du klikker pa referansen i
Leganto, vil du nede til venstre fa opp Bolk-foresparsel under

bestillinger:

Bestillinger

¥ Bolkforespersel

2. Nar du trykker pa denne, far du opp et vindu og her legger du til
sidespennet du gnsker & ha med i kompendiet. Har du flere
sidespenn fra samme bok, ma du legge inn referansen flere
ganger, en gang for hvert sidespenn, og bestille Bolk-utdrag for
hver innfarsel. Hvis du har lagt til referanse som bok, ma du
skrive opp sidespennene under offentlig kommentar i Leganto
for at det skal vaere synlig for studentene. Har du valgt kapittel,
er ikke dette ngdvendig da sidetall allerede er synlig.

3. Nar du har lagt til alle ressursene som skal i kompendium i
pensumlista, apner du Bolk og det aktuelle kompendiet der

(Mine kompendier -> i arbeid).

16



Tekstutdrag Innhold 0 Innholdstype Status

Imsen, Gunn (2020):Lazrerens verden. Innfering i generell didaktikk 0,3 % Fil fra Bolk @ x
ii Saunders, Claire, Songhurst, Hazel, Amson-Bradshaw, Georgia, Salami, Minna, S... 3,1 % Kun registrering & b 4
Antall sider- 4 @ Bruk av innhold per student per semester NOK 0,00 @@

4. Her ma du sjekke om innfarslene ligger som Fil fra Bolk eller
Kun registrering. De fgrstnevnte er innhold som er tilgjengelig i
Bolk og man vil fa PDF av innholdet tilgjengelig i Leganto. Om
det star Kun registering, betyr det at innholdet ikke er
tilgjengelig i Bolk og du ma selv laste det opp. Da trykker du pa
den grenne lenken og kommer hit

Forfatter Saunders, Claire Velg sidetall for tekstutdrag
Songhurst, Hazel

Amson-Bradshaw, Georgia sider: (eks. 4, 7-15, 35-45)
Salami, Minna
Scarlet, Mik Prosent av utgivelsen: 3,1 %

Utgiver: Figenschou Forlag AS .
Navn pa tekstutdrag:
Rettighetshavere: Avelino, Joelle,
David, Kaur, Simran [Saunders, Claire, Songhurst, Hazel, Amson—Br]
Utgivelsesar. 2021
Utgave: 1
1SBN: 9788284310084 Innholdsfil til denne tittelen er ikke tilgjengelig i Bolk.
Sider: 64 Hva vil du gjere?
Angi sidetall mellom: 1-64 O Ettersperre innholdsfil via Bolk (gjeres i frinn 3)
Sprak Bokmal Vi forseker & skaffe innholdsfilen
Kategori Behandlingstid inntil 10 virkedager.
O Laste opp eget materiale
Reﬂighfﬁer til bruk @ Kun registrere (uten innholdsfily
1. Kopinoravtalen
Innfil 15 % ( 9 sider ) av utgivelsen Oppdater utdrag
Dekket av Kopinoravtalen

Bruk ut over viste rettichater

5. Her huker du av pa Laste opp eget materiale, trykker sa

Oppdatér utdrag:

17



Navn pa tekstutdrag: » LSaunders, Claire, Songhurst, Haj

Saunders, Claire ~
Forfatter(e): | SONghurst, Hazel

Amson-Bradshaw, Georgia

Salami Minna v

Innholdstype: [Lisensiert materiale

Tidsskrift: [Hva er det, hvem har det, og h\}

Utgave: [

ISSN: [9788284310084 }

Utgiver: [Figenschou Forlag AS

Utgivelsesar: | 2021
- )

Sidetall: [
[ } | Bla gjennom I

Filformater som stettes: PDF og DOCX (Maks filsterrelse 268MB)

Velg fil: %

6. Her laster du opp filen din og avslutter med Legg i kompendium:

Tekstutdrag Innhold @ Innholdstype Status
i Imsen, Gunn (2020):Laererens verden. Innfering i generell didaktikk 0,3% Fil fra Bolk » X
Saunders, Claire, Songhurst, Hazel, Amson-Bradshaw, Georgia, Salami, Minna, 5... 3,1 % Egenopplastet x

Nar timeglasset er tomt og filen er prosessert ferdig, er den klar:

Tekstutdrag Innhold @ Innholdstype Status
if Imsen, Gunn (2020):Laererens verden. Innfering i generell didaktikk 0,3 % Fil fra Bolk ® RN
i Saunders, Claire, Songhurst, Hazel, Amson-Bradshaw, Georgia, Salami, Minna, S... 3,1 % Egenopplastet ) x

7. Nar du har lastet opp innhold under alle som ikke finnes i Bolk,
kan du ga videre til Neste. Her huker du av pa Hvert utdrag

levert som enkeltfil for at du skal fa bade innhold fra Bolk og

18



eget opplastet materiale i egne filer:

Innhold i kompendiet

Navn pa tekstutdrag Sidetall Innholdstype Status
Imsen, Gunn (2020):Leererens verden. Innfaring i generell didak. .. 2-3 Fil fra Bolk @

Saunders, Claire, Songhurst, Hazel, Amson-Bradshaw, Georgia, S... 3-4 Egenopplastet ©®
Antall sider 4 o Estimert pris for bruk av innhold per student per semester: 0 e

O Kompendiefil @ Hwvert utdrag levert som enkeltfil

[ Endre innhold ] [ Forh@ndsvis ]

Velger du ikke dette, far du ett stort kompendium, og ma laste opp
dette i Leganto selv senere. Til slutt trykker du Bestill og Bekreft
bestilling, og filene vil da veere tilgjengelig i Bolk kort tid etter (du far

e-post med bekreftelse fra Kopinor). Listen vil da se slik ut i Leganto:

Litteratu I" (Referanser: 2, Sider: 638

sok Lzererens verden: innfaring i generell didaktikk
Imsen, Gunn, 6. utgave, Oslo, Universitetsforlaget, [2020], Totalt antall sider 638 sider

W AddTag

Blir forberedt Tilgjengelig hosMLA Hagskolen € Download View PDF

eok Boken om makt : hva er det, hvem har det, og hvorfor?
Claire Saunders (forfatter); Joelle Avelino (illustrater), Oslo, Figenschou, 2021

W AddTag
Blir forberedt & Download View PDF

Nar du har bestilt kompendiet i Bolk gjennom integrasjonen, lases
muligheten for a bestille flere utdrag. @nsker du a legge til en ekstra
fil i etterkant, ma du dermed bestille den i Bolk og laste den opp

manuelt i Leganto.
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Trinn 8: Studentvisning

Hvis du gnsker a se hvordan listen ser ut for studenter, trykker du pa

de tre prikkene gverst til hgyre, og velger

Se pensumlisten som student i nedtrekksmenyen.

Trinn 9: Publisere listen og sende den til biblioteket

1. For & publisere listen trykker du pa de tre prikkene til hgyre
for litteraturlistens overskrift.

2. Trykk pa SEND TIL BIBLIOTEKET pa hovedsiden for
litteraturlisten for & sende den til biblioteket. Vi tar en

kjapp referansesjekk og ser om vi har pensumbgkene inne.

BLFORB Barnehagen som forebyggende arena. # wevicer [ |
W Legg til emneord
B UTKAST 7 BLFORE - Barnchagen som forebyagende arena (2021-V) (2021/22, Spring) X Being Prepared @ Oppdatert en mined siden M 55 refer

&= Alle referanzens er behand|et

=E @ ST & W Q SEND TIL BIELIOTEKET NY

TS
r T [
3

o Husk at hvis du gjer endringer i listen, ma du sende inn lista til
biblioteket pa nytt og vi ma fa beskjed slik at vi kan godkjenne
den pa nytt.

Eksempel pa hvordan en pensumliste i Leganto kan se ut.
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https://bibsys-uz.alma.exlibrisgroup.com/leganto/readinglist/lists/3267507940002228?auth=SAML

