Vejledning i brugen af inddateringssystemet til kursusdatabasen

Adgang til systemet

Indgangen til inddateringssystemet er DTU Inside, hvor den er placeret under i
”Undervisningsadministration” til hgjre. Her er desuden placeret en forklaring til de enkelte felter i
kursusbeskrivelsen.
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Den arlige revision af kursusbasen foregar i april. De najagtige datoer for start
og slut vil blive oplyst i god tid forinden. Retningslinjer og frister for redigering i
kursusbasen foregér i avrigt ifelge nedenstiende procedure for opdatering af
kursusbeskrivelser

= Kursusbasen

* Redigering i kursusbasen: http:/fkurser.dtu dk/admin
= Vejledning i brugen af inddateringssystemet til kursusbasen 2018/2019
= Forklaring til felterne i kursusbeskrivelsen

* Procedure for opdatering af kursusbeskrivelser
= Kursustyper, forklaring

Beskrivelse af inddateringssystemet

Kursusbasen

Velkommen til kursusbasen
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1 dette system kan du redigere kursusbeskrivelser. Nedenfor skal du valge den 8rgang af kursuskataloget, du vil redigere. Nar du har valgt
Srgang, bliver du bedt om at logge ind. N3r du er logget ind, er du parat til at redigere kursusbeskrivelser.
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E-mail: help@campusnet.dtu.dk  tif: 45 25 74 43



| forste billede skal du veelge argang. Nar vi dbner for inddatering til den nye argang, vil der stadig veere
adgang til den gamle, da kurserne i 3-ugers-perioden i juni, juli og august hgrer hjemme her. Det er vigtigt
at sikre sig, at man arbejder i den rigtige argang.
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Kursuskode/ Dansk titel

Efter valg af argang komme gten”. Her vises de kurser, som du er kursusansvarlig for, og

derfor kan rette i. Hvis der er flere kursusansvarlige bgr det aftales, hvem, som star for redigeringen.

Kursusbasen er tom fra starten, men alle kurser fra sidste ars base er lagt klar. Kurserne skal sendes i flow
og godkendes af studienaevnet for at blive synlige i den nye kursusbase.

Tryk pa et kursus og fortsaet til “flow-billedet”. Her kan du sende kurset videre til instituttet til godkendelse
ved at trykke pa ikonet ”Send til studienaevn”
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Kursusbasen
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Hoter til kursusbeskrivelsen

Hvis man sender kurset videre far man et pop-up-billede, hvor man kan tage stilling til, hvem, der skal have
orienteringsmail i forbindelse med videresendelse af kurset. Det kan aftales pa instituttet, hvis
studienavnet gnsker at fa orienteringsmails. Default bliver der ikke sendt orienteringsmails.
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Ved at trykke pa “vis meddelelsestekst” kan du se den tekst, som star i orienteringsmailen, og du kan rette i
teksten efter egne gnsker.

Bemaerk, at et kursus, som ikke overholder alle reglerne, ikke kan offentligggres i kursusbasen.

Tilbage i flowbilledet kan du fa vist, hvordan kurset vil se ud i kursusbasen — tryk pa ”Vis” (dansk eller
engelsk).
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Bedinér note

Farfattere

Trykker du pa "Rediger kursusbeskrivelsen” kommer du til en side med alle felterne. Her kan rettelser
foretages. Felter med stjerner SKAL udfyldes. Der er et informationstegn ved alle felter, som fortaeller om
data.



Kursusbasen

Nyt kursus

I oversigtsbilledet er det muligt at oprette et nyt kursus.

Kursusbasen

Farst kommer du ind i et billede, hvor du skal tage stilling til, om kurset skal startes helt forfra (et blankt
kursus), eller om et eksisterende kursus kan benyttes som model.

Kursusbasen

Herefter skal du tage stilling til nogle grundleeggende felter, fgrst og fremmest kursets uddannelsesniveau
og kursets nummer. Det er muligt at oprette et kursus med et midlertidigt nummer, hvis man endnu ikke
har faet tildelt et nummer. Studienaevnet star for tildeling af kursusnumre.



Kursusbasen

Pyt bankt kursus

Herefter kommer du ind i formularen. Bemaerk, at fejllisten hele tiden er placeret centralt til hgjre pa
skeermen, og at de manglende obligatoriske feltnavne i gvrigt er trykt med rgdt. For en naermere
beskrivelse af de enkelte felter, se "skabelon til oprettelse af nye kurser”.

Har du spgrgsmal star Arcanic-supporten til radighed (4525 7443)
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