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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

Mine pensumlister i menyen gverst til venstre:

Pensumlister

l\Mine pensumlister v ‘ ISﬁk opp pensumlister etter emnetittel, emnekode, forelesere osv.

ir Opprett pensumliste D = Sorter: Sist oppdatert Y Avgrens

Mine pensumlister (32)

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

4MGL1INO102 Norsk 1, modul 2 1-7, Inn i skrift og sprak (2024 -2025)

E _'3 e : Oppdatert 19 hours ago - 30 referanseri 3 seksjoner
VAR

Inn i skrift og sprak. Norsk 1del 2

B Utkast € 4MGLINO102 - Norsk 1, modul 2 1-7, Inn i skrift og sprak (VAR 2025) (2025, Var)

MGL1VIT301/MGL5VIT301 Vitenskapsteori og metode for den forskende lzerer (2024-2025)
Oppdatert 19 hours ago - 29 referanseri 2 seksjoner

B Utkast @& Flere

Pass pa at du velger listen som heter utkast og har riktig arstall, sa kan
du apne og starte a redigere som du gnsker. 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. Felg 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

Litteratur/Leganto-lenke i menyen nederst til venstre:

Opprett en ny
pensumliste

B
N

Opprett en pensumliste ved a
legge til referanser fra
biblioteksamlingen, internettet
eller fra din datamaskin.

Opprett ny pensumliste

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

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

3. Legg inn tittel og evt. beskrivelse. Dette kan redigeres i ettertid.
Formen pa tittelen skal fglge 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
pa LENKE TIL EMNET, sgk opp riktig emne, fyll sd inn
tidspunkt for semester og estimert antall studenter og velg sa
LAGRE

< Testliste n Utkast (Ql Lenke til emnet) +I Eksempelliste N Leggtil

Pensumlisten din har ikke blitt godkjent av biblioteket og er ikke synlig for studenter
for & se de neste stegene.

=+ Legg til t= Handter seksjoner. Y Avgrens Q Sek

V¥ Resources (Referanser: 0, Sider: 0)

3. Du kan eventuelt koble til et emne i etterkant ved a trykke pa de
tre prikkene pa listemenyen gverst til hgyre og velge

4. HANDTER LENKE TIL EMNE = sgk opp riktig emne, fyll inn
tidspunkt for semester og estimert antall studenter og avslutt
med LAGRE



5. For a knytte listen til flere emner, falg forst punkt 2, og etter
LAGRE, velg sa + LEGG TIL EMNE:

Handter lenke til emnet

¥ 4MUS502 - Hovedinstrument B (VAR 2025) (2025, Var)
01/01/2025 - 31/07/2025 - 1deltakere

+ Legg til emne

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.

6. Da kommer det opp et nytt vindu, likt det forrige, hvor du kan
sgke opp det andre emnet listen skal gjelde for:
7. Nar du har sgkt opp det andre emnet og lagt til informasjonen

som hgrer til, avslutter du med LAGRE.



Trinn 3: Legge inn referanser

1. Trykk pa knappen + LEGG TIL og du vil fa opp en meny:

=+ Legg til 1= Handter seksjoner. Y Avgrens Q Sek

~ Ny referanse

Sek i biblioteket 0)
Legg til fra favoritter

Last opp filer

Legg til ved bruk av DOI eller ISBN
Importer referanser »
Opprett manuelt

Ny seksjon

Ny note

2. Velg SOK | BIBLIOTEKET for a sgke opp ressursen i
bibliotekkatalogen

3. Sek opp referansen enten i NLAS bibliotek eller via norske
fagbibliotek, slik som i Oria. Husk at det kan veare flere utgaver

av en bok, sa dobbeltsjekk referansen

Laererens verden : innfering i generell didaktikk
Bok = Gunn Imsen (1946-) (forfatter), 6. utgave., Oslo, Universitetsforlaget, 2020

Fysisk (6 / 14 tilgjengelig) NLA Hagskolen
v Flere versjoner tilgjengelig



4. Prgv alltid 4 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. Velg pa Sek i biblioteket i nedtrekksmenyen.
2. Sok sa opp boka i sgkefeltet.

Ini

Sek i biblioteket X

Norske fagbibliotek  ~ | hva er etikk X Q

W Alle felt inneholder hva er etikk i Norske fagbibliotek oy

Inkluder materiale ditt bibliotek ikke har tilgang til

Viser 20 av 26,399 treff Y Avgrens

*  Hvaeretikk

E=R Bok  Arne Johan Vetlesen (1960-) (forfatter), Oslo, Universitetsforl, 17, 2007, Totalt antall
sider 155

Fysisk (12 / 19 tilgjengelig) NLA Hagskolen
v Flere versjoner tilgjengelig

3. Trykk pa den boka du skal ha, velg seksjon og deretter
LEGG TIL.

4.2 Hvordan legge til et bokkapittel

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

Rediger referanse

B & Kapitteltittel*

Type*
Bokkapittel X~




2. | boksen til hayre velger du Bokkapittel i nedtrekksmenyen

under Type.

3. Fyll deretter inn: Kapitteltittel, kapittelforfatter, redakter,
kapittelInummer, startside og sluttside.

4. Sjekk at boktittel er fylt inn, og trykk helt nederst pa Flere
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

fe

Trykk pa + LEGG TIL.

Sek opp artikkelen.

Trykk pa artikkelen og velg LEGG TIL.

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

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

B W e

referansen, endre til artikkel pa Type:

Rediger referanse

ype %
Artikkel M

Handlinger Lenker og tilgjengelighet Detaljer

rrrrrrrrr

10



6. Legg deretter inn: Tittel pa artikkelen, forfatter,
argang/volum, hefte, ar, startside og sluttside og evt. DOI
7. 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 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.
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4. Velg hvilken seksjon referansen skal ligge i, og velg
deretter LAGRE.

4.6 Hvordan laste opp eget vedlegg

1. Trykk pa + LEGG TIL og sa Last opp filer.

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

a hente den opp derfra.

Last opp filer

Filtype
Fil

Dra og slipp filer her eller Klikk for a sgke 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 +LEGG Til - velg ny note:

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 fglgende eksempel.

O

note test

Gode ressurser du kan bruke i oppgaveskrivingen

Sek & Skriv tar for seg hele prosessen rundt oppgaveskriving. Her far du hjelp til seketeknikk, hvordan lese fagtekster, hvordan du kan ga fram
med selve skrivingen og hvordan du setter opp referanser pa korrekt vis. Sek og Skriv har referanse-eksempler fra blant annet APA, Vancouver og
Harvard

Kildekompasset fokuserer pa kildekritikk og referansebruk. Skal du skrive litteraturliste i APA, sa bruk kildekompasset! Her finner du ogsa gode
tips til hva du skal se etter for & vurdere om en kilde er palitelig eller ikke.Norsk APA-manual er et omfattende oppslagsverk over siteringsstilen
APA i norsk sprakform. Manualen har tre hoveddeler: henvisninger i teksten, utforming av referanselister, og en eksempelsamling med vekt pa
eksempler spesifikt for norske kildetyper (som laereplaner og stortingsmeldinger)

Manualen er i PDF-format, og kan navigeres i ved hjelp av CTRL+F eller innholdsfortegnelsen. PhD on Track er en ressurs for PhD-kandidater, som
gir stette og informasjon til utfordringer man kan stete pa under ulike faser i arbeidet; fra kartlegging av forskningslitteratur til publisering av
resultater.

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

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

. Rediger i boksen til hgyre og trykk LAGRE.

. 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 664
Tilgjengelig i fa vat{er): E - Elektronisk ,
(2 ! lig) F-Fysisk (2
l hos NLA Hog
Lege til: ® Pensumliste Utklippstavle C Forslag
Seksjon: |Pensum v

. For a flytte referansen til en annen seksjon, holder du
musen over referansen, trykker og holder inne pa prikkene
som kommer til syne pa venstre side.

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

. For & slette referansen, trykker du pa de tre prikkene til
hayre pa referansen og velger Slett referansen. NB: Det er

ikke mulig & angre dette, og for a fa referansen inn i

14



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.

Hva er etikk
s Bok = Vetlesen, Arne Johan, Oslo, Universitetsforl, 17, c2007, Totalt antall sider 15

[] skjul for studenter =

B Studentnoter:

Forfallsdato B

2. Bla ned til du ser «Studentnoter» og legg til kommentar.

3. Legg inn sidetall og kapitler, eller andre beskjeder om

referansen.

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:

Hva er etikk
Bok | Vetlesen, Arne Johan, Oslo, Universitetsforl, 17, c2007, To

[] skjul for studenter @

B Studentnoter:

Forfallsdato =

Legg til tagg

Bolk-forespersel

2. Nar du trykker pa denne, far du opp et vindu og her legger du til
sidespennet du gnsker a 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 Studentnote i Leganto for at det
skal veere synlig for studentene. Har du valgt kapittel, er ikke

dette ngdvendig da sidetall allerede er synlig.
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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).

Tekstutdrag Innhold @ Innholdstype Status
i Imsen, Gunn (2020):Laererens 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 & X
Antall sider: 4 0 Bruk av innhold per student per semester: NOK 0,00 e

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

Boken om makt Tilbake til soket

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, B ibent,
David, Kaur, Simran [Saunders, Claire, Songhurst, Hazel, Amson—Br]
Utgivelsesar: 2021
Utgave: 1
ISBN: 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 trinn 3)
Sprak: Bokmal Vi forsoker & skaffe innholdsfilen
. Behandlingstid inntil 10 virkedager.
Kategori

O Laste opp eget materiale

Rettigheter til bruk @ Kun registrere (uten innholdsfil)

1. Kopinoravtalen
Inntil 15 % ( 9 sider ) av utgivelsen Oppdater utdrag
Dekket av Kopinoravtalen

Bruk ut over viste retticheter
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5. Her huker du av pa Laste opp eget materiale, trykker sa

Oppdatér utdrag:

Navn pa tekstutdrag: » {Saunders, Claire, Songhurst, Haj

~

Saunders, Claire

Forfatter(e): | Songhurst, Hazel
Amson-Bradshaw, Georgia
Salami Minna v

Innheldstype: [Lisensiert materiale

Tidsskrift: [Hva er det, hvem har det, og h‘J

Utgave: [

ISSN: [9788284310084

(S N S

Utgiver: [Figenschou Forlag AS

Utgivelsesar: | 2021
3-4 J

Sidetall: [
[ J | 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
ii Imsen, Gunn (2020):Laererens verden. Innfaring i generell didaktikk 0,3 % Fil fra Bolk » X
ii Saunders, Claire, Songhurst, Hazel, Amson-Bradshaw, Georgia, Salami, Minna, S... 3,1 % Egenopplastet b4

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

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

18



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

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... 34 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 hos MLA Hagskolen € Download View PDF

sok 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

=~
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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.

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 a publisere listen trykker du pa de tre prikkene til hayre
for litteraturlistens overskrift.

2. Trykk pa FULLF@R PENSUMLISTEN @VERST TIL
H@YRE pa hovedsiden for litteraturlisten for & sende den

til biblioteket.

Send pensumliste til biblioteket
Oslo, U

Biblioteket vil behandle pensumlisten din
|:| Publiser pensumlisten til studentene ogsa

Du kan publisere listen senere
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3. Vi tar en kjapp referansesjekk og ser om vi har

pensumbgkene inne.

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

