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Kom i gang med Luvit

Hvad er Luvit?

Luvit er et web-baseret system, som indeholder et kursus’ undervisningsmaterialer, øvelser og elektroniske konferencer, som giver mulighed for kommunikation og debat mellem undervisere og studerende. 

Logge på Luvit

1. Der er adgang til Luvit fra en browser, hvor der vælges URL: http://luvit.it-c.dk. Det kan anbefales at anvende browseren Microsoft Internet Explorer, men Netscape vil i de fleste tilfælde også kunne anvendes.

2. Der vil nu blive vist en liste over kurser. Klik på det af IT-Universitetets kurser, som du i efteråret 2003 er tilmeldt.

3. I E-mail-vinduet angives din ITU email (OBS.; .....@itu.dk) og i Adgangskode-vinduet dit fornavn skrevet med små bogstaver. Hvis du har mere end et fornavn, da kun det første af disse.  Klik dernæst på Log på-knappen til højre herfor.

4. Hvis du af en eller anden grund ikke kan logge på med din egen email, så kan du i E-mail-vinduet skrive guest@itu.dk og i Adgangskode-vinduet skrive guest. Klik dernæst på Log på-knappen til højre herfor. Send herefter straks en email til underviseren om dit logon-problem.

Logge ud af Luvit
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Klik på denne ikon, som findes under Navigationstræet i nederste venstre hjørne af skærmen. Det er vigtigt at logge ud af Luvit på denne måde.

Hovedskærmbilledet er opdelt i følgende områder

Navigationstræ: findes i venstre skærmside og indeholder mapper med alle kursets publicerede undervisningsmaterialer, øvelser, slides, læsevejledninger mm. Navigationen i træstrukturen foregår ved at klikke på de små bokse med ”+”, som folder grenene i træet ud. Grenene kan foldes sammen igen ved at klikke på ”-”. 

I bunden af skærmens venstre side vil et klik på ikonen ”+” folde navigationstræet helt ud og et klik på ”-” folde det helt sammen igen.
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Top-menuen: 

Topmenuen findes øverst på skærmen og indeholder en række menupunkter, hvoraf specielt menuen Kommunikation indeholder adgang til de forskellige kommunikationsmuligheder: email, elektroniske konferencer, chat mm., som bliver nærmere gennemgået på de følgende sider.

Bund-menu: vil ændre sig afhængig af den aktuelle aktivitet og vil ofte indeholde menupunkter til den aktuelle aktivitet. 

Informations- og kommunikationsfeltet: er det største felt midt på skærmen, som vil indeholde aktuelle informationer og kommunikationsvinduer.

Man arbejder i Luvit ved at enkelt-klikke i Luvits navigationstræ, menupunkter, knapper og ikoner. Man bruger f.eks. aldrig/meget sjældent browserens Tilbage-/Back-knap. 

Nyheder: ITU og Luvit

Når man kommer ind i Luvit, får man automatisk vist kursets Nyheder. Desuden får man en oversigt over de andre studerende eller undervisere, som netop nu er online i Luvit på kurset.

Hvis du har problemer med Luvit

1. Læs videre i denne mini-manual, som har beskrivelser af de funktioner, som skal anvendes.

2. På websiden http://www.luvit.se/~asaw/helpdesk.htm findes en hjælp til indstilling af browseren.
3. Hvis du har problemer med at få adgangskoden til at fungere, finde undervisningsmaterialet eller at anvende Luvit, kontakt da din underviser Lars Andersen på mail lars.andersen@indbakke.dk eller på tlf. 29 48 82 69.

4. Hvis du skulle få tekniske problemer med at få adgang til Luvit på http://luvit.it-c.dk, kontakt da IT-Universitetets It-afdeling på sysadm@itu.dk eller kom evt. forbi It-afdelingen, lokale 4.31 på Glentevej 67 i deres åbningstid mandag – torsdag kl. 10-12 og 14-16 (fredag kl. 10-12). Ved henvendelsen bedes specielt bemærket, at du henvender dig med et LUVIT-problem.

Undervisningsmaterialer 

Mapper og dokumenter
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Kurset er opbygget af et antal seminarer og temaer/emner. Navigationstræet indeholder en mappe for hver af disse. Den enkelte mappe indeholder undervisningsmaterialer i form af dokumenter eller yderligere mapper (undermapper). Dokumenterne kan være af forskellig type, f.eks. websider, Word-dokumenter, Excel regnearker, PowerPoint slides, pakkede zip-filer mm. På figuren til venstre indeholder mappen Netbaseret undervisning to dokumenter Luvit mini-manual og Idé-katalog for net-studerende. 

Læs et dokument

· Klik på ”+”-boksen ud for den mappe, som der ønskes adgang til, hvorved dens evt. undermapper og dokumenter vil blive foldet ud og blive synlige. 

NB. Man kan også klikke på ”+” nederst i venstre hjørne af skærmen og få foldet hele navigationstræet ud på en gang! Modsat vil et klik på "-" folde hele træet sammen.

· Klik på det ønskede dokument for at åbne det, så indholdet af selve dokumentet kan læses. Udskrivning af dokumenter er nærmere forklaret senere i afsnittet 'Andre faciliteter i Luvit'.

Kommunikation og debat

To-vejs kommunikation via elektroniske konferencer
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Gruppe 1 debat, Gruppe 2 debat, .... Er de elektroniske konferencer i grupperummene. Brug den til jeres løbende interne debat i jeres gruppe af studerende. 
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Debat: Er kursets fælles elektroniske konference for alle studerende på kurset og underviseren. Debat-konferencer vil ligge under kursets emner/temaer/lektioner og det er her, at den faglige debat samt spørgsmål-svar relateret til emnet/temaet/lektionen finder sted.  
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Cafeen. Hvis der er en café på dit kursus, så kan den bruges hele kurset igennem til alt det ikke strengt faglige. 

Man får adgang til de elektroniske konferencer fra Navigationstræet, hvor de ligger i mapperne sammen med dokumenterne. Man kan:

· Læse et indlæg i en konference ved at klikke på indlægget og derved åbne det.

· Besvare det læste indlæg ved at klikke på Besvar indlæg-knappen, skrive sit svar og klikke på Send-knappen.

· Oprette et nyt indlæg i en konference ved at klikke på Nyt emne-knappen og skrive sit indlæg.

· I den lille pull-down-menu i øverste højre hjørne af hvert forum, kan vælges mellem ’Listevisning’ og ’Udvidet visning’. Nogle vil sikkert foretrække den fremvisningsform, som hedder ’Udvidet visning’, da den giver et godt overblik over debatindlæggenes sammenhæng. 

De elektroniske konferencers hovedformål er at strukturere den elektroniske debat i forhold til det faglige område, der arbejdes med i løbet af kurset - såvel mellem underviser/hjælpelærer og studerende som mellem studerende indbyrdes, samt at give alle adgang til al debat/information. 

Send en personlig email (meddelelse) internt i Luvit

Man kan internt i Luvit sende en personlig email til en eller flere andre studerende og undervisere/hjælpelærere. Modtageren/erne af emailen vil se et lille 'kuvert'-ikon oven over Navigationstræet næste gang personen/erne logger på Luvit. En sådan intern email kan sendes ved:

1. I Top-menuen at klikke på Kommunikation, Kommunikation. 

2. Hvis ”v” fjernes i Kun online-vinduet, vil der blive vist en oversigt over alle studerende og undervisere/hjælpelærere på kurset.

3. Sæt 'v' i Billeder-vinduet for at få vist billeder af studerende og undervisere.

4. På kurser med mere end 20 studerende skrives 60 i Antal personer pr. side-vinduet, så alle studerende kan ses.

5. Sæt ”v” i boksen ud for den person eller de personer, som skal have emailen og klik på Meddelelse-knappen i Bund-menuen.

6. Der kommer nu et nyt skærmbillede frem, hvor der i Emne-vinduet skal skrives en titel på emailen, og hvor selve indholdet i emailen skrives i Meddelelse-vinduet.

7. Klik på Send-knappen under Meddelelse-vinduet for at sende emailen.

Læs dine personlige Luvit-emails (meddelelser)

1. Hvis der er nye emails til dig i Luvit, bliver der vist en lille kuvert i bjælken over Navigationstræet. Klik på denne kuvert og du får adgang til nye ulæste mails.

2. Du kan se samtlige dine mails ved i Top-menuen at klikke på menupunktet Kommunikation, Meddelelser. Der vil nu blive vist en oversigt over alle ens personlige emails. Klik på en email for at læse den.

Hvis der ankommer en personlig email, mens man er online, bliver der straks vist et lille flag over Navigationstræet.

Send en personlig email ud af Luvit

Det er muligt i Luvit at sende emailen til personen/personerne som en ekstern email til personens/personernes normale ITU-mailbox. En sådan email afsendes på næsten samme måde som en intern Luvit-email, dog skal der klikkes ud for Send også som e-mail-vinduet, før emailen sendes. 

Hurtig meddelelse (elektronisk "papirkugle")

Man kan sende en hurtig besked, som straks vil blive vist i et lille vindue til en eller flere af de personer, der er online, ved:

1. I Top-menuen at klikke på Kommunikation, Kommunikation. 

2. Sæt ”v” i Kun online-vinduet og der vil blive vist en liste over de personer, som netop nu er online.

3. Øg evt. antallet i Antal personer pr. side-vinduet, hvis der er flere end 20 online på en gang.

4. Sæt ”v” i boksen ud for den person eller de personer, som skal have beskeden og klik på Hurtigmeddelelse-knappen i Bund-menuen.

5. Der kommer nu et nyt skærmbillede frem, hvor selve beskeden skrives i Meddelelse-vinduet.

6. Klik til sidst på Send-knappen under Meddelelse-vinduet.

NB. Når man modtager en sådan Hurtig meddelelse, kan den gemmes ved at trykke på Gem-knappen, slettes ved at klikke på OK-knappen eller besvares ved at klikke på Svar-knappen.
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   Chat

I Luvit er der adgang til chat med de andre personer, som netop nu er online i kurset. I er velkomne til at bruge den til såvel faglig som ikke-faglig kommunikation.

Hvis der ikke er sat et chat-ikon  [image: image3.png]


 op i navigationstræet, får man adgang til chat'en ved:

1. I Top-menuen at klikke på Kommunikation, Kommunikation.

2. Sæt ”v” i Kun online-vinduet og der vil blive vist en liste over de personer, som netop nu er online. 

3. Sæt ”v” i boksen ud for den person eller de personer, som man vil invitere med til chat og klik på Start chat-knappen i Bund-menuen.

4. Skriv dit indlæg til chat’en i Meddelelse-vinduet nederst på skærmen og klik på Send-knappen i Bund-menuen for at afsende dit indlæg.

5. Øverst på skærmen vil alle indlæg i chat’en blive vist.

6. Klik på Forlad chat-knappen for at forlade chat’en - eller du kan gemme chatten før du forlader den, ved at klikke på Forlad & gem-knappen og give chatten et navn. Den gemte chat kan ses i dit arkiv ved i Top-menuen at klikke på Dokument, Mit arkiv, hvorved en link til chatten bliver vist.

Opgaveaflevering 

Opgaveaflevering via HTML-skabelon

Dan en HTML-fil med opgavebesvarelsen direkte som et HTML-dokument i Luvit

1. I Luvits top-menu vælges Dokument, Opret til arkiv, Fra skabelon.

2. Der bliver nu vist tre forskellige typer skabeloner – klik på den du ønsker. Den første er den mindst komplicerede og vil normalt kunne anvendes.

3. Giv opgaven en overskrift (Opgavenummer og dit navn) ved at udfylde Overskrift-vinduet.

4. I Skriv tekst her-vinduet skrives opgavebesvarelsen, eller den kopieres ind fra et worddokument.

5. I Linktitel- og URL-vinduerne kan indsættes hjemmesidenavn og en URL, hvis opgavebesvarelsen findes på en hjemmeside uden for Luvit.

6. Klik på OK-knappen nederst på skærmen. Der kommer et nyt Titel-vindue, som udfyldes med opgavenummer og dit navn. Klik på den nye OK-knappen nederst på skærmen.

7. Din opgavebesvarelse er nu af typen ’Template’ og ligger i dit arkiv i Luvit. Du kan have det liggende i arkivet, eller du kan udgive det i navigationstræet (se beskrivelsen neden for) eller du kan rette i det ved at klikke i den lille box til venstre for dokumentet og dernæst klikke på Rediger-knappen nederst på skærmen.  

Opgaveaflevering direkte som Word-fil, pdf-fil m. fl.

Man kan kun overføre Word-dokumenter, pdf-filer og andre filer til Luvit ved først at lægge dem i sit personlige Luvit-arkiv således:

1. Besvarelserne på ugens opgaver lægges i en Word-fil, pdf-fil m.fl. som i Word navngives med dit fornavn, efternavn og nummeret på opgavesættet.
2. I Luvits Top-menu vælges Dokument, Upload til arkiv, Upload enkelt.

3. Skriv ikke noget, men klik straks på Upload fil-knappen: 
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4. Der åbnes et nyt vindue, hvor der klikkes på Browse-knappen: 
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5. Udpeg og dobbelt-klik på filen med opgavebesvarelsen og klik til sidst på OK-knappen: 
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6. Der vendes tilbage til Upload-skærmen. Klik i Gem som original-vinduet og klik på OK-knappen. 
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7. Nu er filen synlig i dit arkiv:
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Udgiv en fil med en opgavebesvarelse i Navigationstræet 

Man kan udgive en fil således:

1. I Top-menuen vælges Dokument, Mit arkiv.

2. Der bliver nu vist en oversigt over de filer, som man har uploadet i sit Luvit-arkiv. Vælg den fil, der skal udgives ved at klikke i det lille vindue til venstre for filen, så der kommer et "v" i vinduet:
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3. I Bund-menuen klikkes på Udgiv-knappen: 
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4. Der bliver nu vist en kopi af navigationstræet nogenlunde midt på skærmen. I denne udgave af navigationstræet klikkes på det lille "+" ud for den lektion, som opgaven hører til og derefter i "+" ud for opgaveafleverings-mappen under denne lektion. Klik herefter på det lille hvide dokument, som bliver vist lige under opgaveafleverings-mappen. 

(NB. Opgaveafleveringsmappen kan have lidt forskelligt navn i det enkelte ITU-kursus)
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5. Check midt på skærmen, at der i Udgiv i-vinduet står navnet på opgaveafleveringsmappen og i Placer efter-vinduet står "Først i modulet". (bliv ved med at klikke på det lille hvide dokument i navigationstræet, indtil det er korrekt).
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6. Klik på OK-knappen i Bund-menuen.
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Klik til sidst på Opdater-ikonet helt nederst til venstre på skærmen, hvorved den udgivne fil bliver synlig i opgaveafleverings-mappen i navigationstræet helt til venstre på skærmen. 

Andre faciliteter i Luvit

Udskrivning fra Windows (Word, Excel, PowerPoint, PDF-fil m.fl.)

For at gøre det nemt at printe dokumenter ud fra Luvit, skal du ændre din Windows-opsætning, så word-dokumenter og andre windows-dokumenter åbner i deres eget vindue. Det gøres på ens egen PC i nyere udgaver af windows for Word-dokumenter på følgende måde:

1. Dobbeltklik på My Computer-ikonet, som findes ude på Windows-skrivebordet eller ved at klikke på Start-ikonet i nederste venstre hjørne af skærmen.

2. I Tools-menuen klikkes på menu-punktet Folder options og dernæst på fanebladet File Types.

3. I Registered file types-vinduet klikkes på DOC og dernæst på Advanced-knappen. Fjern afkrydsning ud for 'Browse in same window'. Klik på OK-knappen og på Close-knappen. 

4. Når du herefter åbner et Word-dokument i Luvit vil det åbne i et nyt vindue og der vil være almindelig Word-menuer, hvor print kan vælges. Man kommer tilbage til Luvit ved at lukke word-dokumentet eller ved nederst på skærmen at klikke på den browser, hvor Luvit er åbnet.

5.  På tilsvarende vis kan Windows indstilles til at åbne Excel-ark (XLS), PowerPoint-filer (PPT), Adobe Acrobat Document – pdf-fil (PDF) m.fl. så der gives adgang til disse programmernes print-menuer mm.

 Mere information: http://support.microsoft.com/default.aspx?scid=kb;EN-US;q162059 

Kalender

Kalenderen giver en oversigt over semesteret og indeholder undervisningsdagene på ITU. Andre fremtidige aktiviteter samt evt. ændringer vil også blive lagt her. NB. Hvis der skulle ske ændringer af skemalagte undervisningdage eller andre skemalagte aktiviteter, så vil der blive sendt en personlig ITU-mail til hver enkelt studerende herom!

Man får adgang til kalenderen ved:

1. I Top-menuen at klikke på Personlig, Skema, Alle hændelser.
2. Klik på de små frem- og tilbagepile lige over kalenderen for at bladre i kalenderen.

Ændre adgangskode

Adgangskode til Luvit kan ændres ved:

1. I Top-menuen at klikke på Personlig, Indstillinger, Brugeroplysninger.

2. Skriv din nye adgangskode i de to øverste vinduer (adgangskoden angives ens i de to vinduer) og klik på Opdater-knappen.

Læg dit billede og personlige data ind i Luvit

1. Når du er blevet fotograferet til studie-/adgangskort, bliver dit billede lagt på IT-Universitetets billedarkiv: http://www.itu.dk/billedarkiv/. Find dit billede, højre-klik på billedet, og vælg i det lille pop-up vindue menupunktet Save picture as (Internet Explorer) eller Save image as (Netscape) og gem dit billede på din egen PC.

2. I Luvit lægges billedet ind på din personlige side ved i Top-menuen at klikke på Personlig, Hjemmeside, Rediger. 
3. På det nye skærmbillede klikkes på Markér-knappen ud for ”Rediger personligt billede”. Der kommer nu et nyt vindue, hvor der klikkes på Upload Fil-knappen. I endnu et nyt vindue klikkes på Browse-knappen, og filen med billedet findes og vælges. Klik nu på OK-knappen. Åbn Vælg en fil-vinduet i Windows bundmenuen og klik på OK-knappen.

4. Udfyld de andre felter med oplysninger om dig selv. Hvis du ønsker, at din adresse og tlf-nr skal slettes, send da en mail til jane@itu.dk herom. Hvis du har en hjemmeside, da skriv URL'en i URL-vinduet og skriv dit navn i Link navn-vinduet.

5. Tryk på Opdater-knappen nederst på skærmen.

6. Vigtigt: Gør dine oplysninger synlige for dine medstuderende: I Top-menuen vælges Personlig, Indstillinger, Valgmuligheder. Klik i det lille Hjemmeside aktiveret-vindue, så der kommer et "v" i vinduet. Klik til sidst på Opdater-knappen.

Se dine medstuderendes billede mm.

1. I Top-menuen vælges Kommunikation, Kommunikation. Klik i Kun online-vinduet, så det lille "v" forsvinder. Herved kan alle studerende og undervisere på holdet ses. 

2. De personer, hvis navn er understreget, har lagt billeder og personlige data ind. Klik på navnet for at se billedet og informationer. 

3. Du kan få vist billeder for alle ved at klikke i det lille vindue Billeder næsten øverst på skærmen 

Gæst i Luvit

Fra foråret 2002 kan alle interesserede logge på Luvit via en gæste-adgang ved at skrive guest@itu.dk i E-mail-vinduet og guest i Adgangskode-vinduet. Som udgangspunkt kan gæster se alle informationer, dokumenter og elektroniske konferencer. Underviseren kan lægge begrænsninger på gæsters adgang til dokumenter og konferencer. 

Hjælp til brug af Luvit

Man kan få hjælp til at bruge Luvit ved:

1. I Top-menuen at klikke på menupunktet Hjælp og dernæst vælge mellem forskellige former for hjælp.

2. Ved nederst i Navigationstræet at klikke på "+"-boksen ud for Netbaseret undervisning, hvor denne Luvit mini-maual vil ligge i en elektronisk udgave.

3. Ved at stille spørgsmål i de elektroniske debat-konferencer.

NB.: ITU har ikke en aftale med Luvit, hvor ITU’s studerende selv kan kontakte Luvit-forhandleren, hvilket vi derfor vil bede jer om ikke at gøre.

Brug flere faciliteter Luvit

Prøv også gerne nogle af de faciliteter/menupunkter, som ikke er beskrevet i denne mini-manual, fx download, hvis du ikke sidder på en ADSL- eller anden direkte linje til Internettet.

Hvis du finder fejl eller hvis du har ideer til forbedring, så er jeg meget interesseret i at høre om det. 

Mini-manualen vil blive opdateret efter behov. Den nyeste udgave af manualen vil altid ligge i Navigationstræet under Netbaseret undervisning i undermenuen Luvit mini-maual.

Kom i gang med Luvit-opgaver

A. Log ind i Luvit

Oplysningerne findes på side 1

B. Log ud af Luvit

Oplysningerne findes på side 1

C. Ændr din adgangskode

Log ind i Luvit igen. Da alle har samme form for adgangskode til Luvit, nemlig eget fornavn, er det vigtigt straks at ændre sin adgangskode. Oplysningerne herom findes på side 7.

D. Læs kursets velkomstbrev

Kig øverst i kursets venstre menu, navigationstræet, efter velkomstbrevet. Klik eventuelt på ’+’ ud for nogle af de øverste mapper for at finde velkomstbrevet. Klik på velkomstbrevet for at åbne det.

E. Lav en præsentation af dig selv

I navigationstræet klikker du dig ind i dit grupperum. I den elektroniske konference ’Præsentation’ lægger du et indlæg, hvor du skriver:

· Dit navn og evt. andre personlige oplysninger

· Hvilke faglige grunde er der til, at du valgt dette kursus

· Kender du allerede noget til kursets faglige område, kan dette også beskrives

· Hvad forventer du at få ud af kurset

· Evt. andet.

Du kan også lægge et foto af dig selv – se nærmere om dette på side 7-8.

F. Læg en opgavebesvarelse op i Luvit

· Lav en test-opgavebesvarelse i Word og gem den. 

· Hent denne test-opgavebesvarelse op i dit arkiv i Luvit – se nærmere om dette på side 6.

· Udgiv dernæst din test-opgavebesvarelse i Luvit – se nærmere side 6-7.

· Da det kun er en test, skal den slettes igen. Gå ind i dit arkiv i Top-menuen: Dokument, Mit arkiv. Marker din fil ved at klikke i det lille felt til venstre for filnavnet, og klik på slet-knappen nederst på skærmen. Opgaven er nu slettet såvel i dit arkiv som der, hvor du udgav den!

G. Prøv chat med andre studerende, der er online

Oplysningerne findes på side 5

H. Print et dokument fra Luvit
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HTML-dokumenter åbnes og printes direkte i Luvit
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   Word-dokumenter kan åbnes i deres eget Windows-vindue (se nærmere beskrivelse heraf på side 7 ovenfor)
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   Indlæg i elektroniske konferencer kan printes ved at klikke på konferencen, så alle indlæg kan ses. Vælg Listevisning i det lille vindue øverst til højre på skærmen. Klik dernæst på Udskriv-knappen nederst på skærmen for at få vist indholdet af alle indlæg på skærmen. Klik på Udskriv-knappen for at få skrevet indlæggene ud på printer.













� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���











� EMBED PBrush  ���








� EMBED PBrush  ���








� EMBED PBrush  ���








6
3

[image: image25.png]


[image: image26.png]


_1105867830

_1105868277

_1105891206

_1105891256

_1105891649

_1105868527

_1105868661

_1105868007

_1105868058

_1105867936

_1105867431

_1105867746

_1074523712

_1105865474

_1105824722

_1060069517

_1059903727

