Brukerdokumentasjon for mappevurdering i Vortex
For å få et bilde av hva Vortex er, kan man se på verktøyet som mapper hvor man kan lagre og utveksle dokumenter og andre filer, for eksempel, bilder, filmer, lyder osv. 
Interne vortex-dokumenter kan redigeres i brukerens egen nettleser, såkalt skrivbar web. Denne teknologien er foreløpig ikke tilpasset til mappe-vurdering.

Du kan lede mer om Vortex her: http://www.usit.uio.no/prosjekter/vortex/#Hva_er_Vortex

Kurssiden
Dette er kurssiden til kurset ditt på UiOs nettsider (EST4001 brukes som eksempel i dokumentasjonen). Med utgangspunkt i denne siden kan du finne lenker til ulike mapper:

”Studenter” 
inneholder studentenes personlige arbeidsmapper

”Grupper” 
inneholder mapper som er opprettet for samarbeid i grupper

”Forelesere” 
inneholder læreres personlige arbeidsmapper

”Innlevering” 
inneholder mapper for innlevering av studentenes arbeider
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Eksamen og vurderingsformer
Eksamen ved Uio

Kurs informasjon
Dete bor du vte

Mappevurdering
Mapper - Studenter - Grupper - Innlevering - Forelesere




Du kan enten gå direkte inn i disse mappene ved å klikke på benevnelsene, eller klikke på ”Mappe” og gå inn i mappene fra dette nivået. Da får du et bilde som ser slik ut:
[image: image2.jpg]mappevurdering

Innhold i mappen
£ Opp
Navn

I forelesere

3 grupper
S innlevering
(I studenter

Vis

Rettigheter

Om mappen

Eier
sgn
sgn
sgn
sgn

oooo




Når du klikker på en av lenkene som er nevnt ovenfor, vil du få opp et påloggingsbilde som ser slik ut:
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Administrasjon av mapper
En generell funksjonalitet knyttet til alle typer av mapper i Vortex, er at de kan administreres. Å administrerer en mappe, er for eksempel å laste opp, kopiere eller flytte filer i mappen. 
For å administrere en mappe, klikker du på lenken ”Administrer denne mappen” nede til høyre i skjermbildet.

Når du administrerer en mappe vil du se disse arkfanene:

· Innhold i mappen

· Vis

· Rettigheter

· Om mappen
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Arkfanene
Arkfanen Innhold i mappen
Under arkfanen ”Innhold i mappen” finner du en oversikt over filer i den aktuelle mappen. Du har også tilgang til en rekke verktøy for å arbeide med disse filene:
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	Flytt
	· Kryss av i boksen til høyre for navnet på filen du vil flytte og klikk på flytt-ikonet. Vortex går over i gult flyttemodus
· Bruk den vannrette navigasjonsmenyen og klikk deg frem til mappen du vil flytte filen din til
· Avslutt med å klikke på ”flytt hit”
· Du kan ikke flytte dokumenter til en innleveringsmappe. I stedet bruker du funksjonen flytt
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	Kopier
	· Kopierer en fil fra en mappe til en annen, for eksempel fra arbeidsmappen din til en innleveringsmappe
· Man kan ikke kopiere en fil til den mappen man står i. Ønsker du å ta en kopi av en fil, bruker du funksjonen ”ta en kopi”
· Virker ellers på samme måte som funksjonen ”flytt”
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	Last opp fil
	· Bringer frem en blå boks for opplasting.
· Klikker du på ”Browse”, får du tilgang til filstrukturen på datamaskinen din
· Velg filen du vil laste opp og klikk ”last opp”, som om du legger et vedlegg til en e-post
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	Nytt dokument
	· Denne funksjonen er foreløpig ikke tilpasset mappevurdering og er ikke i bruk på kurset
· Trenger du et nytt dokument i mappen din, oppretter du et dokument i Word og laster det opp

	[image: image9.jpg]



	Ny mappe
	· Bringer frem en blå boks med et tekstfelt der du oppgir navnet til den nye mappen
· Klikke på ”Opprett”
· Hvis du har mange filer i arbeidsmappen din, kan det være nyttig å sortere dem i mapper

	
	Slett
	· Dette er ikke et verktøy på verktøymenyen, men en lenke til høyre i raden til filen eller mappen du vil slette
· Klikker du på ”slett”, dukker det opp et lite vindu der du blir spurt om du er sikker på at du ønsker å slette filen
· Dersom du er sikker, klikker du OK

	
	Ta en kopi
	· Tar en kopi av:

· en fil

· en mappe og alle filene i den
· Kopien får samme navn som originalen, men med et tall etter, f. eks. bokomtale(1).doc
· Du kan klikke på filen og så på ”endre navn” for å gi filen et nytt navn


Arkfanen Vis

Dersom du vil se den aktuelle mappen som webside (slik den vil fremstå for andre brukere på nettet), kan du trykke på arkfanen "Vis". 
Vanlig mappevisning er en webside som lister opp innholdet i mappen med lenker til de undermapper og filer som ligger der.  
Hvis mappen inneholder et dokument med navnet index.xml, index.html eller index.htm, vil dette dokumentet bli vist frem isteden. Et slik index-dokument ønsker du som regel å bruke når det ikke er nødvendig eller ønskelig å vise frem hvilke filer som ligger i mappen.

”Vis” for et dokument, bilde og lignende gir deg en visning av hvordan websiden ser ut på web innbakt i administrasjonsgrensesnittet. Utover dette er det ingen forskjell på denne visningen og hvordan siden fremstår for andre brukere på web.

Arkfanen Rettigheter
Her kan du se hvem som har tilgang til mappen du er inne i og hva slags rettigheter de har. 

Man kan enten ha leserettigheter eller lese- og skriverettigheter i en mappe. Hvis man har leserettigheter, kan man klikke seg rundt i mappen og åpne dokumenter i den. Hvis man skal laste opp eller flytte filer, må man ha skriverettigheter.

Du er selv eier av arbeidsmappen din og kan endre rettighetene for denne mappen. Det betyr at du for eksempel kan gi skrivetilgang til brukere som bare har lesetilgang. For å gjøre dette, klikker du på lenken ”endre”.
Du kan også legge inn nye brukere med tilgang til mappen. For å gjøre dette, må du kjenne brukernavnet til vedkommende. Brukernavnet er det samme som man bruker når man logger seg på nettverket til Universitetet i Oslo.
Arkfanen Om mappen

Her kan du se hvem som sist endret mappen og hvem som er eier av den. Du kan også se mappens webadresse og (for spesielt interesserte) – for spesielt interesserte.
Dokumentet alle-mine-arbeider

I arbeidsmappen din ligger et dokument med navnet alle-mine-arbeider.xml. Dette dokumentet er et verktøy for å få oversikt over dine mapper og filer i Vortex.
Dokumentet har en hovedseksjon for hver mappe. Du vil se arbeidsmappen din øverst. Den har brukernavnet ditt som tittel. Du vil også se innleveringsmappen din. 

For hver mappe ser du så hvilke mapper og dokumenter du har liggende i den. Både mapper og dokumenter er klikkbare. Du kan dermed bruke alle-mine-arbeider til å finne ut hvor du har lagret et dokument og så klikke på det hvis du ønsker å åpne det. 

Hvis du har funnet et dokument i alle-mine-arbeider og har lyst til for eksempel å flytte det, kan du klikke på mappen det ligger i. Så klikker du ”Administrer denne mappen” nede til høyre. Da har du mulighet til å kopiere, flytte eller slette filen.
Innleveringsmappen
I tillegg til arbeidsmappen din har du også tilgant til minst en innleveringsmappe. Den finner du på emnets toppnivå. Det betyr at hvis du står i arbeidsmappen din, må du bruke navigasjonsmenyen til å gå opp to nivåer:

<sett inn bilde>

Du finner din innleveringsmappe ved å klikke på Innlevering og så eventuelt velge mellom gruppeinnlevering og individuell innlevering. 
Hvis dere skal ha flere innleveringer dette semesteret, vil du så måtte velge den rette. Den heter for eksempel Innlevering-30.oktober. Datoen i mappenavnet er innleveringsdatoen. Den er det viktig å merke seg, for etter den datoen lar det seg ikke gjøre å laste opp dokumenter til mappen.
Innleveringsmappen din har brukernavnet ditt som tittel. Når du klikker deg inn i den, ser den maken ut til arbeidsmappen. Dette gjelder helt til innleveringsfristen er ute. Da vil ikonene oppe til høyre som du bruker for å laste opp, flytte og kopiere arbeidene dine bli borte.
Behandling av filer i innleveringsmappen fungerer for øvrig som i arbeidsmappen din (se over).

I innleveringsmappen din ligger det en jukseerklæring……
