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1. Grunnkurs 

1.1. Starte opp FS. Logge inn med brukernavn og 
passord 

Alle FS-brukere forutsettes å ha en PC med nettilknytning, og hvor FS er installert. 

Et FS-ikon vil da finnes i et vindu eller i en mappe på harddisken.  

FS kan også kjøres via terminalserver. For høgskolene sin del kjøres FS i stor grad 

via terminalserver (Citrix). En slik løsning innebærer at man i tilegg til brukernavn 

og passord for FS også må ha brukernavn og passord på terminalserveren hvor FS 

ligger. Terminalserveren aksesseres via FAS-portalen på følgende adresse 

https://fasportalen.uninett.no/. Her må du også logge deg på med ytterligere et 

brukernavn og passord. Heldigvis er dette normalt samme brukernavn og passord 

som du for øvrig bruker for å logge deg inn på Citrix (den første innloggingen du 

kommer til, før du får opp FS).  

Mao: 

 

 

 

Alle brukere må også være validert for systemet, dvs. ha fått tildelt personlige 

brukernavn og passord. 

Kurslederen vil oppgi spesielle brukernavn og passord som bare gir tilgang til 

kursdatabasen. 

 

Start FS ved å dobbeltklikke på FS-ikonet.  

Hvis du ikke ønsker å endre passord, fyll ut innloggingsbildet som dukker opp med 

brukernavn og passord. 

Hovedmenyen for FS åpner seg etter få sekunder. 

FS 

  Citrix 

 
HS-portal HS-portal 

https://fasportalen.uninett.no/
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Figur 1.1-1 FS - Innlogging 

 

Ønsker man å bytte til nytt passord, klikker man først på knappen «Endre passord» i 

innloggingsbildet. Alle må endre passord ved første gangs pålogging. 

 

Man oppgir så «Gammelt passord» og «Nytt passord», og klikker på nytt på knappen 

«Endre passord».  Det nye passordet må deretter bekreftes og blir da oppdatert som 

det gyldige passordet for den aktuelle brukeren.  

 

 
Figur 1.1-2 Endre passord 

 

Deretter fortsetter man innloggingsprosessen ved å fylle ut brukernavnet og det nye 

passordet som vist i figur 1.1-1. 
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1.2. Validering: Brukertillatelser, -roller og -grupper 
  

I FS gis enkeltbrukere spesifikk adgang til å lese, skrive, slette og/eller endre data på 

tabell-/ kolonnenivå, men ikke på radnivå. 

Ulike brukere kan derfor ha ulik adgang til datafelter i ett og samme skjermbilde. 

Hvis et skjermbilde viser f. eks Vurderingsresultater, vil det vise resultater fra alle 

enheter (fakulteter mv.).  Brukere fra en enhet vil altså få tilgang til andre enheters 

data. 

Komplekse brukertillatelser bygges opp i to trinn; via roller og via medlemskap i 

brukergrupper. 

En brukerrolle er en samling av lese- skrive-, endre- og/eller slettetillatelser for en 

bestemt mengde av tabeller og tabellkolonner.  Det er definert en rekke brukerroller 

for opptak, registrering, undervisning, vurdering, hovedfag osv. 

 

Hver rolle definerer en brukergruppe.  Individuelle brukere plasseres i en eller flere 

brukergrupper, i henhold til sine arbeidsoppgaver. 

 

 

1.3. Hovedmeny: Modulvalg og variable menyer 
 

 

 
Figur 1.3-1 Hovedmeny for FS 

Innholdet i FS er gruppert i moduler, som vist i hovedmenyen.  Bare en modul kan 

aktiveres om gangen, via punktmarkering. 

 

Menyradens innhold under Bilder, Rutiner og Rapporter varierer fra modul til 

modul.  Innholdet under de andre (Fil, Rediger, Person, Verktøy osv.) er fast. 
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Kodemodulen er spesiell ved at den inneholder kodebilder (her finnes ingen 

rapporter) for alle de andre modulene. Bildene kan velges i menyraden. 

 

Bokmerker - Skreddersy ditt eget hovedmeny-bilde 

Ved hjelp av menyvalget Verktøy – Bokmerker kan man angi hvilke moduler som 

skal vises. Man kan da markere bort moduler man sjelden eller aldri bruker. Ved 

behov, for eksempel hvis man ønsker å gå inn i en modul som er valgt bort, kan man 

se alle moduler ved å hake av for Vis alle. 

 

Til høyre for modulvalgene er det satt av plass til bokmerker. I alle bilder og 

rapporter kan man velge om man ønsker bokmerke for bildet eller rapporten/rutinen. 

Dette gjøres ved hjelp av menyvalg Fil – Legg til bokmerke. Bokmerket kommer da 

frem i hovedmeny-bildet, og neste gang kan bildet/rapporten åpnes ved å 

dobbeltklikke på bokmerket. Ved hjelp av menyvalget Verktøy – Bokmerker kan 

man slette bokmerker (klikk på Slett bokmerke), endre rekkefølgen på disse (flyttes 

ved å dra på bokmerkene) eller gruppere dem (et nivå) (klikk på Lag gruppe og gi 

gruppen et navn). Dersom bokmerker er gruppert sammen, kan man ved å 

dobbeltklikke på gruppen åpne alle bildene/rapportene i gruppen.   

Vinduer, dvs. skjermbilder, rapporter og oppdateringsrutiner, kan også åpnes ved å 

velge alternativer under menyene for Person, Bilder, Rutiner og Rapporter.  Mange 

vinduer kan være åpne samtidig, men bare ett kan være aktivt om gangen.  Et vindu 

aktiviseres ved å klikke med musen i det eller ved å markere det under Vindu-

menyen. 

 

Åpne noen vinduer, f. eks bildene Person/Student og Emne, og rapporten FS220.001 

Emnetabell (førstnevnte ligger i under Person og de to sistnevnte i modulen 

Studieelementer). 

 

Ved å klikke på FS-logoen til høyre i bildet, vil web-siden for FS åpnes. 

 

 

1.4. Forhåndsinnstillinger 
 

Hver bruker kan legge opp sin individuelle «profil» i bilder/rapporter i FS når det 

gjelder  

 

- forhåndsutfylte (default) kodeverdier i rapporter,  

- automatikk for registrering av nye data i enkeltbilder 

 

Forhåndsutfylte kodeverdier for rapporter 

Kodeverdier som ønskes forhåndsutfylt i rapporter spesifiseres i vinduet 

«Innstillinger» (menyvalget Verktøy – Innstillinger). 

Legg f. eks inn årstallet 2009, eksstatkode ORD, faknr 0, gruppenr. 0, institusjonsnr. 

0185 (institusjonsnr til lærestedet man tilhører), instituttnr. 0.   

Fjern verdiene i de andre feltene. 
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Figur 1.4-1 Innstillinger 

 

Åpne rapporten FS521.001 Arbeidsliste 1 - Vurderingsmelding, (modulen 

Vurdering, Rapporter, Melding) og observer hvilke bestillingsparametre som er 

forhåndsutfylt. 

 

Forhåndsutfylte verdier kan overskrives når rapporter bestilles. Valgene gjelder 

uavhengig av rapport. 

 

Automatikk for registrering av nye data i bilder 

Aktiver bildet Emne Samlebilde (modulen Studieelementer) og klikk på den knappen 

i verktøylinjen som har som ikon. 

 

 

Figur 1.4-2 Innsettingsvalg 

 

Marker F (forhåndsverdi) for institusjonsnr. og skriv inn en verdi, f. eks 184.  Legg 

på samme måte inn SP på vekttypekode.  Klikk OK. 
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Klikk nå på knappen for Registreringsmodus i bildet Emne, og deretter på knappen 

for Ny Rad, og observer hva som er forhåndsutfylt. 

 

Innsettingsvalg for bilder gjelder for enkeltbilder, i motsetning til Innstillinger som 

gjelder alle rapporter under ett.  Flere egenskaper ved Innsettingsvalg vil bli forklart 

senere i kurset i avsnitt 1.12, Registrering, vurderings- og undervisningsmelding. 

Merk også at for begge må man selv passe på små/store bokstaver, lovlige verdier 

osv. 

 

Hva er bilder, rutiner og rapporter? 

 

Bilde – i bilder har brukerne direkte dialog med databasen og kan 

lese/endre/slette/legge til nye forekomster begrenset til hva den enkelte har tillatelse 

til å utføre (validering). I bilder kan man gjøre endringer på enkeltforekomster. 

 

Rutine – programmer som henter og bearbeider data, og som kan oppdatere 

databasen ved å endre, slette eller legge til nye forekomster. Rutiner gir vanligvis 

også en resultatfil som brukeren kan skrive ut. Ved hjelp av rutiner kan man gjøre 

endringer på flere forekomster samtidig. 

 

Rapport – programmer som henter og bearbeider data og presenterer disse som 

resultat (liste, tabell el.) på skjermen. Disse kan brukeren skrive ut. Rapporter endrer 

som hovedregel ingen data i basen. 
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1.5. Generell layout og funksjonalitet - bilder 
 

Høyre musetast 

De aller fleste bilder har en funksjonalitet som gir følgende liste med valg ved å 

klikke på datavinduene med høyre musetast: 

 

 
Figur 1.5-1 Meny valg ved å klikke høyre musetast i bilder 

 

 

- Status radinformasjon - (valget gir en liten dialog med opplysninger om antall 

rader hentet, endret og slettet, samt hvilken rad som er aktiv) 

De fleste av disse valgene gjenfinnes i en av menyene under. 

 

 

Meny- og knapperad i bilder 

Åpne (på ny) et skjermbilde, f.eks. Person/Student eller Emne.   

 

Bakgrunnsfargen i den øvre delen av bildet vil være grå. Det betyr at bildet er i 

«søkemodus», dvs. er klar til å motta søkekriterier for å hente fram data. Øverst i 

venstre hjørne vil det vises et spørsmålstegn. 
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Figur 1.5-2 Bakgrunnsfarge og ikon for bilder i søkemodus 

 

Menyen med tilhørende knapperad ser da slik ut: 

 

 
Figur 1.5-3 Meny- og knapperad for bilder i søkemodus 

 

Klikk på ikonet for Registreringsmodus (gul pil med musepeker) evt. Ctrl+R, og 

deretter på ikonet for Ny rad (tabell-ikonet med gul inn-pil) evt. Ctrl+N. Bildet er da 

klart for å motta nye data, og bakgrunns-fargen har skiftet til hvitt. Øverst i venstre 

hjørnet vises et hvitt ark. 

 

   
Figur 1.5-4 Bakgrunnsfarge og ikon for bilder i registreringsmodus 

 

Menyen med knapperaden ser da slik ut: 

 

 
Figur 1.5-5 Meny- og knapperad for bilder i registreringsmodus 

Knapperaden vil i utgangspunktet ligge på toppen av bildet, under menyvalgene.  

Men den kan også plasseres andre steder i bildet: 

Plasser musepekeren innenfor området hvor trykknappene ligger, og trykk ned høyre 

musetast.  En meny åpner seg, med valg som Topp, Venstre, Høyre, Bunn og 

Flytende.  Prøv noen av disse, og observer hvor knapperaden dukker opp. 

 

Legg merke til grå bakgrunn 

og et spørsmålstegn i øvre 

venstre hjørne for bilder i 

søkemodus. 

Legg merke til hvit bakgrunn 

og et hvitt ark i øvre venstre 

hjørne for bilder i 

registreringsmodus. 

 



 

Grunnkurs i FS  1—13  

 

FS Kurshefte Grunnkurs                                Side 13 av 57
  

Knapperaden fjernes helt hvis man velger «Verktøylinje», dvs. man endrer status for 

at denne skal synes.  Knapperaden hentes fram igjen vha. valget «Vis verktøylinje» 

under Vindu-menyen. 

 

Hvis man velger alternativet «Vis tekst», økes størrelsen på alle trykknappene, slik 

at de også gir plass til en navnetekst.  Menyene og knapperadene for hhv. søke- og 

registreringsmodus ser da slik ut: 

 

 
Figur 1.5-6Menyer og knapperader med navnetekst for bilder – Søkemodus 

 

 
Figur 1.5-7 Menyer og knapperader med navnetekst for bilder - Registreringsmodus 

 

Hurtigtaster i bilder 

I samlebilder (se lenger ute) er det innført hurtigtaster mellom skillearkene slik: 

- Ctrl+1 gir skilleark 1 

- Ctrl+2 gir skilleark 2 

osv. 

- Ctrl+0 gir skilleark 10 

- Ctrl+Shift+1 gir skilleark 11 

- Ctrl+Shift+2 gir skilleark 12 

osv. 

-  Ctrl+Shift+0 gir skilleark 20 

Hvis samlebildet har mer enn 20 skilleark (= kartotekkort) finnes det ingen enkel 

måte for å bla de siste 21 - n kortene. 

Oversikt over funksjonene til knappene og menyvalgene for skjermbilder finner du 

på side 53. 

 

Søking i skjermbilder: 

 

Åpne bildet Person/Student (evt. sett bildet i søkemodus – Ctrl+F) 

- Søking i numeriske felt, eks. feltet Person(fnr): fødselsdato og 

personnummer oppgis enkeltvis eller i kombinasjon (eks.  010175 40315, 

010175 ...) 

 Man kan ikke søke på en del av et tallfelt, hverken i begynnelsen eller 

«inne» i feltet.  Man kan derfor f. eks ikke søke fram alle studenter som er 

født et bestemt år. 

 Man kan i noen bilder søke fram forekomster som er større eller mindre enn 

en gitt verdi vha tegnene < og >. 



 
1—14   Grunnkurs i FS 

 
 

FS Kurshefte Grunnkurs                Side 14 av 57 

 

- Søking i tekstfelt, f.eks. feltet Navn (e.navn, f.navn): hele eller deler av et 

navn oppgis: (eks Nordby, F%, %e%...).   

 %-tegnet fungerer som ”jokertegn”, det vil si som erstatning for ett eller 

flere (eller ingen) tegn. 

 Dersom man vil ha et utvalg hvor man ønsker ett og bare ett tegn variabelt, 

kan man i stedet bruke _ (underscore). Søk på OKON_200 vil da kunne gi 

OKON1200, OKONB200 o.l. som resultat. 

 I de fleste tekstfelt skiller systemet mellom små og store bokstaver. I noen 

felt (kodeverdier) blir alt man skriver oversatt til store bokstaver, i andre 

felt må man selv passe på å gjøre dette riktig. 

 I navnefelt vil det som regel ikke skilles på små og store bokstaver. (Søking 

på Hansen og hansen gir samme resultat). Det anbefales likevel at man 

skriver søkekriteriet med riktige store og små bokstaver siden unntak kan 

forekomme. 

 Man kan søke på alle felt i et bilde, ikke bare på «nøkkelfelt» eller felt som 

er «nødvendige». 

 Nødvendige felt har gul farge. Forekomster/rader kan ikke legges inn uten 

at det er registrert verdier i disse feltene. Data som identifiserer forekomster 

entydig (primiær-nøkler) vil allitid være påkrevde, men nødvendige felt kan 

også gjelde for andre opplysninger. Alle skjermbilder vil ha ett eller flere 

nødvendige felt. 

 Felt med lyseblå farge er «bør-registreres-felt». Dette er felt som brukes i 

beregninger, rapporter og statistikker og derfor etter hvert bør få verdi. 

 I noen bilder legges det også ut tilleggsopplysninger i rødtt, f.eks om GSK 

og studierett. 

 I søkemodus kan man ha en eller flere søkeforekomster, og man kan bla 

mellom disse på vanlig måte. 

 Fyller man ut flere felt i en søkeforekomst, fanger man bare opp de 

forekomstene som oppfyller alle kriterier (både-og-regelen). 

Fyller man ut ett felt i en søkeforekomst, blar til neste og fyller ut et annet 

felt der, fanger man opp alle som oppfyller det ene og/eller det andre 

kriteriet (og/eller-regelen). 

 

Hvis ingen søkekriterier er oppgitt, og man gir Hent-kommandoen, ber man om å 

hente alle forekomstene fra databasen. 

Hvis det finnes over 2000 forekomster som oppfyller søkekriteriet, får man et 

spørsmål om man nøyer seg med de første 2000.  Hvis man svarer ja begrenses søket 

til disse, hvis nei, hentes alle forekomster. 

Enter-knappen fungerer som hent-knapp for bilder i søkemodus og som lagre-knapp 

for bilder i registreringsmodus. 

 

Forklar bildeelementer og bildestruktur: 

 

Åpne bildene Person/Student, Emne, Student samlebilde. 

- Bildeelementer: 

- Bildenavn, bakgrunn, ledetekst, datafelt  

- Påkrevde felt (markert med gul farge) 
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- Felt som bør fylles ut (markert med blå farge) 

- Datavindu, aktivt vindu, aktivering   

- Felt med kodeoppslag, kodekontroll mv.  

 

- Bildestruktur:  

- Ett-nivå bilde med/uten forekomsttabell   

- To- og tre-nivå-bilder (Eier/medlem) 

- Samlebilder (to-nivå med variabelt vindu) 

 

- Overgang mellom bilder: 

- Direkte overgang til kodebilder ved å dobbeltklikke på relevant felt 

- Åpne fra Fil-menyen, Ctrl-O  

- Samlebilder 

- Via vanlige menyvalg 

- Knapper i bildet 

- Drop-down-liste med overganger i bildet 

 

Hjelpmenyen og feltbeskrivelse: 

 

Om man står i et felt og trykker F1-tasten får man opp en hjelpebeskrivelse av både 

tabell og den aktuelle kolonnen som tilsvarer feltet, samt formatet på feltet. 

Eksempelet under er hentet fra Student samlebilde og feltet «fodselsdato».  

 

Figur 1.5-8 Kolonnebeskrivelse 
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Kolonnebeskrivelsen har også en liste nederst over hvilke roller som har hvilke 

rettigheter i forhold til feltet. 

 

Når man står i et bilde har også Hjelp-menyen følgende valg: 

Feltbeskrivelse alle felt. Denne gir en liste med beskrivelse av alle felt i aktivt 

datavindu. 

Feltbeskrivelse aktivt felt F1.  Dette er et alternativ til F1 tasten som er beskrevet 

foran. 

Vis feltbeskrivelse – vanlig. Når man holder musepekeren over et felt vises 

kolonnebeskrivelsen i en gul firkant. 

Vis feltbeskrivelse – boble. Når man holder musepekeren over et felt vises 

kolonnebeskrivelse i en gul boble. 

 

 
Figur 1.5-9 Hjelpmenyen for bilder 

 

 
Figur 1.5-10 Vis feltbeskrivelse – boble 

 

For en del bilder og felt vil det også komme opp en liten forklarende tekst i linjen 

nederst på skjermen når man klikker seg inn i et felt i øvre datavindu. 

Det finnes ikke tilsvarende hjelp-valg for rutiner og rapporter. 
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1.6. Generell layout og funksjonalitet - rapporter 
 

Default fremvisning av f.nr. kan velges for de aller fleste rapporter: 

Menyvalg Verktøy – Innstillinger: Variabel FNR_FREMVISNING: 

Verdi 0: Fnr vises ikke 

Verdi 1: Kun fødselsdato vises 

Verdi 2: Hele fnr vises 

Valget kan som oftest stilles om i resultatet. 

 

Meny- og knapperad i rapporter 

Rapporteks. FS220.001 Emnetabell,  (Fak,185 15 2004) 

Rapporteks. FS52.001 Arbeidsliste 1- Vurderingmelding,  (185 SØKG 2001-06) 

 

Menyen og knapperaden for rapporter ser slik ut: 

   

 

 
Figur 1.6.1 Meny og knapperad for rapporter, uten og med navnetekst 

 

Oversikt over funksjonene til knappene og menyvalgene for rapporter finner du på 

side 56. 

 

Prøv noen av kommandoene på de to rapportene (se side 56). 

Forklar rapportelementer og rapportstruktur: 

 

Åpne (på ny) rapportene FS220.001 Emnetabell, og/eller FS521.001 Arbeidsliste 1. 

- Rapportelementer: 

- Navn, bakgrunn,  

- bestillings- og kontrollparametre 

- rapportvindu, ledetekst. 

 

- Noen svært vanlige bestillingsparametre: 

- Sted: helt spesifisert eller alle underliggende 

- Emne: institusjon, emnekode, versjonsnr. 

- Vurdering: Vurderingsstatus, år-måned, år-termin 

- Vis: eks. kryss for Fødselsnr. på/av 
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- Rapportstruktur: 

- De fleste rapportene bestilles ved at man oppgir visse bestillingsparametre, 

og som resultat får man en eller annen liste. 

- Noen spesielle rapporter krever også andre typer input (f.eks. fnr-filer) 

og/eller gir output i form av f. eks brev, grafikk, statistikk, les-meg-fil ol. 

 

- Overgang mellom rapporter: 

- Det er laget noen overgangsknapper fra bilder til rapporter og fra rutiner til 

rapporter/rapporter-rutiner. 

 

 

1.7. Sortering i bilder og rapporter. 
 

Når flere forekomster er hentet fram i skjermbilder eller er presentert som output i en 

rapport, vil de i utgangspunktet være sortert på en bestemt måte. 

Sorteringen kan generelt gjøres om etter brukerens ønsker. 

 

Kommandoen Sorter finnes for bilder under Redigermenyen og for rapporter under 

Rapportmenyen og dessuten som en egen trykknapp på knapperaden. 

Når denne gis for rapporter åpnes følgende dialog: 

 

 
Figur 1.7-1 Sorteringsdialog - rapporter 

 

Sortering etter Navn er lagt opp som standardvalg for rapporter. Hvis ikke dette 

passer kan man velge egendefinert sortering. 

Da fortsetter man med følgende dialog: 

(Kommandoen Sorter i skjermbilder fører direkte til denne dialogen fordi det ikke er 

lagt opp noen standardvalg i bilder.) 
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Figur 1.7-2 Dialog for egendefinert sortering 

 

Variablene man ønsker sortering på dras over fra «Source data» til «Columns» med 

muspekeren.  Hvis man kombinerer flere variable, blir rapporten primært sortert på 

den øverste, sekundært på den neste, osv.   

 

Behold eller fjern krysset for sortering i stigende rekkefølge. 

Fjernes krysset, sorteres det i synkende rekkefølge på den aktuelle variabelen. 

Rekkefølgen kan endres ved å dra ønsket linje opp/ned i listen Columns. 
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1.8. Personer og studenter: bilder og rapporter. 
Åpne bildet Person/Student. 

Bildet viser de sentrale personalia opplysningene i FS for personer og studenter. 

 
Figur 1.8-1 Person/Student 

Alle personer i FS er forekomster i Person-tabellen (øverste vindu), men ikke alle er 

forekomster i Student-tabellen (nederste vindu). (Søk f.eks. på Hansen og bla). 

 

Ikke-studenter kan f. eks være Fagpersoner (som har egen tabell), søkere som ikke 

blir tatt opp, Vurderingsvakter m.v. Administrativt ansatte/saksbehandlere må 

registreres som person med fødselsnummer. 

 

Studentstatus opprettes vanligvis ved opptak når søkerne blir tildelt studierett.    

 

Studentstatus er en forutsetning for å kunne bli registrert, gå opp til Vurdering osv. 

 

Kommenter og forklar de viktigste kjennemerkene for personer og studenter: 

- statsborgerskap 

- kommune og fylkesnr. (hjemsted og førstegangsreg) 

- hjemstedsadresse, tlf.nr., E-post 
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- målform og morsmål (språk) 

- generell studiekompetanse (immatrikulering) 

- studentnr. 

- språk på vitnemål 

- semesteradresse, tlf.nr.  

- arbeidsadresse, tlf.nr. 

I feltet «Generell studiekompetanse» lagres konklusjonen på 

immatrikuleringsprosessen (som foretas i egne bilder i forbindelse med opptak). 

 

Adresser registreres som regel bare ved å skrive inn postnr.  Adressestedet hentes 

automatisk fra en egen tabell.  Nye persondata vil i stor grad bli lastet inn fra filer 

(lev. av SO). 

  

Forklar andre viktige personopplysninger (fra andre bilder i samme meny) 

- endring av navn 

- fnr-endring 

- spesialtilpasning 

- fagperson 

 

Følgende oversiktsrapporter for studenter/personer finnes også (i Person-modulen, 

Personrapporter): 

- FS201.001 Studentopplysninger 

- FS201.002 Studentopplysinger – innsynsrett 

- FS203.001 Utstyr utlånt til person 

- FS202.001 Fagperson 

 

Merk at hvilke rapporter man kan kjøre avhenger av valideringen.. 

 

Åpne FS201.001 Studentopplysninger, kjør den for fnr.070664 47833.   
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Figur 1.8-2 FS201.001 Studentopplysninger 

 

Kommenter innholdet.  Rapporten kan også kjøres for en gruppe studenter hvis 

opplysningene om dem er lagret på en fil med fnr. Klikk da på diskettknappen og gi 

inn filnavn. 

 

Fnr-filer kan lages fra alle bilder og rapporter som vist ovenfor (datafil/flettefil, 

kryss av bare for fnr). 

 

1.9. Student samlebilde 
Student samlebilde gir en generell oversikt over studentene med mengder av 

informasjon. Fra hovedmenyen har Student samlebilde en egen knapp i menylinjen. 

Det kan også åpnes fra personmenyen under personbilder eller ved hurtigtast Ctrl+B. 

 

 
Figur 1.9-1 Knapp for Student samlebilde i menylinjen fra Hovedmenyen 

 

Student er Student koblet med Studieprogram. En student kan derfor ha flere 

forekomster under Student samlebilde, både aktive og ikke aktive. 

 

Åpne Student samlebilde, hent fram f. eks 070664 47833. 
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Merk brøken nederst i høyre hjørne i hovedbilde – den angir antall rader for 

studenten, og hvilken av dem som blir vist. Avhakingsboksen for ”Kun aktive 

studieretter” fjerner de ikke aktive studieprogram-forekomstene fra fremhentingen. 

Åpne de ulike undervinduene. 

For enkelte undervinduer kommer det samtidig med bildet opp et avkrysningsfelt for 

Detaljer i området til høyre for hovedbildet. Avkrysning gir da mer utfyllende 

detaljer i undervinduet. 

 

 
Figur 1.9-1 Student samlebilde - Adresser 
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Figur 1.9-2 Student samlebilde - Vurderingsprotokoll 

 

Kommenter og forklar feltene under Student: 

 Start 

 Studieprogram 

 Kull 

 Studieretning 

 Studierett - oppnås av studenter gjennom opptak, ved lovlig overgang 

mellom fakulteter o.l. – flyttet hit med følgende opplysninger 

 Periode fra-til 

 Studienivå 

 Studierettstatus 

 Privatist 

 Studentstatus 

 Begrenset/betinget 

 GSK/Studentgrunnlag 

 

 

En del tilleggsopplysninger vises med rød skrift. 

Kommenter og forklar opplysningene i de ulike kartotekkortene. Husk at uaktuelle 

kartotekkort kan skjules ved hjelp av høyre musetast (og at full tekst vises kort ved å 

peke på kortet). Både tekster og topper på kartotekkortene har forskjellige farge etter 

innhold, se lenger ned for detaljer. 
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 Emne - emner i utdanningsplan 

 Planelement - i utdanningsplan    

 Ekstern Vurdering (fra godkjenningsmodul) 

 Emnekombinasjon - for veivalg, fritak og godkjenning – merk at dette ikke 

er de emnekombinasjoner vedkommende er opptatt på, men ….. 

 S. Oppgave - oppgaveemner knyttet til studieprogram 

 Progresjon 

 Veiledning 

 Adresser 

 Vurderingsprotokoll 

 Permisjon 

 Registerkort 

 Semesterrapport 

 Planinfo-bekreftelse 

 Planbekreftelse 

 Kullhistorikk 

 Emnebegrensning 

 Fagbegrensning 

 Bakgrunn 

 Emne Fritak 

 Praksis 

 Partiplassering 

 VurderingsMeldinger 

 Undervisningsmelding 

 EsamlProtokoll - Protokoll - emnesamlinger 

 Kvalifikasjonsprotokoll 

 Lisens 

 Merknader tilknyttet studieprogramstudent. 

 Merknader 

 Klasse 

 Bilde 

 Spørreskjema 

 

 

VIKTIG: 

Merk at det er forskjellige typer kartotekkort. I Student samlebilde er det satt 

fargekoding på kartotekkortene: Blå: meldinger og resultater. Grønn: Informasjon 

som gjelder kobling til studieprogram (utdanningsplan, klasser etc.). Hvit: 
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Informasjon som gjelder dr.gradskandidater. De grå innehilder blandet informasjon 

om studenten. 

Blå tekst på kartotekkortet viser at det finnes data her som er knyttet til dataene i det 

øvre datavinduet. Dette skal gjøre at man slipper å sjekke gjennom alle 

kartotekkortene for å lete etter om det finnes registrerte opplysninger.  

Grønn tekst på kartotekkortet dersom det er data som skal knyttes opp noe, eks. i 

ekstern vurdering. 

Merk at f.eks. Permisjon lister alle permisjoner uavhengig av studieprogram. Men 

den som gjelder for den aktuelle Studieprogramstudenten kommer også i rød tekst i 

øvre bilde. Bla mellom de radene du har hentet frem og observer. 

 

1.9.1 Hvordan du forenkler et komplisert bilde 

I bildet Studieprogramstudent samlebilde har etter hvert kartotekkortene blitt svært 

mange.  

TIPS! Du kan velge å skjule de kartotekkortene du ikke bruker. 

Hvilke kartotekkort som er hensiktsmessige, vil variere fra og fra bruker til bruker, 

og fra avdeling til avdeling, Man skjuler ikke-relevante kartotekkort gjennom å 

legge musepekeren over det aktuelle kartotekkortet, høyreklikke musen, og velge 

Skjul.  

Man kan når som helst hente tilbake skjulte kartotekkort gjennom å høyreklikke og 

velge Vis alle. Da vil skjulte kort vises som hvite elementer som forsvinner igjen når 

man velger bort Vis alle. 

Dette gjelder for de fleste bilder med kartotekkort. 

 

 

 

1.10. Studieretter, kulltilhørighet, permisjoner 
 

Både studieretter og kulltilhørighet administreres via Studieprogramstudent.  

 

Rapporten FS265.001 Studierett i periode (modulen Programstudent) skriver ut de 

som har oppnådd en bestemt studierett i en oppgitt periode. Permisjonsinfo er 

inkludert 
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Kjør denne for Sted 185 for perioden 01.01.2003 – 16.03.2004 (marker for ALLE): 

 

 
Figur 1.10-1  FS265.001 Studierett i periode 

 

Prøv på ny med emne- og fagbegrensinger 

Prøv på ny og marker KUN privatister 

Hvorfor regnes vedkommende som privatist? 

Prøv for andre studieprogrammer, f. eks FLERKULT, MEDISIN, REALFAG, 30 

(fakultet 3, Bygningsingeniør, NTNU) 

 

Åpne bildet Student/Innvilget permisjon (i modulen Programstudent). Søk frem en 

student: 

 

  
Figur 1.10-1 Student/Innvilget permisjon 

Slå opp kodene for fraværsårsak, forventet nytt kull/klasse etc. 



 
1—28   Grunnkurs i FS 

 
 

FS Kurshefte Grunnkurs                Side 28 av 57 

Kommenter og forklar. 

 

Kjør også rapporten FS290.001 Innvilgede permisjoner (modulen Programstudent) 

 

(MEDISIN 15.07.1997 - 31.12.2001) 

Prøv med andre perioder. Når fanges en permisjon opp? 

(Svar: Dato-fra må ligge innenfor den oppgitte perioden) 

Slå av og på Fødselsnr., observer: 

 1 klikk fjerner personnr 

 2 klikk fjerner også fødselsdato 

Slå også av Merknadstekst, observer. 

 

1.10.1  Klassetilhørighet 

Kullene angis ved den termin kullet starter sammen med studieprogrammet. Alle 

regler osv. i forbindelse med sammensetning av utdanningsplaner knyttes mot start 

terminen for kullet og utledes derfra på vanlig måte. Det er opprettet en egen tabell 

Kullhistorikk som angir hvilket kull studenten hørte til tidligere ved eventuelle 

kullskifte.  

Disse finner du i underbildet Kullhistorikk i Student samlebilde (se figur nedenfor). 

Det er mulig å dele et kull opp i flere klasser gjennom bruk av den tabellen 

Kullklasse.  Klassen studenten tilhører fremgår av underbildet Klasse. Disse 

klassene har alltid en referanse til Kull, f. eks. 2008-HØST. 

 

 
Figur 1.10-2 Student samlebilde - underbilde Kullhistorikk. 
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1.10.2  Noen relevante rapporter  
 

Studieretter 

Oppnådde studieretter kan listes ut ved hjelp av flere ulike rapporter i FS. Rapporten 

FS260.001 Studierettstatusfordeling er spesielt aktuell for enheter som tildeler 

begrensede eller betingede studieretter i tillegg til ordinære. Rapporten skriver ut en 

krysstabell av kodeverdiene for studierettstatus og for begrenset status, med 

hyppighetstall i cellene. Den gir dermed en enkel oversikt over f. eks hvor mange 

som har fått studierett betinget av f. eks norskopplæring eller med andre typer 

begrensninger, kombinert med det å ha oppnådd studieretten gjennom ordinært 

opptak, lovlig overgang eller utvekslingsprogrammer.  

 

Kull-/klasselister 

Det finnes en rekke rapporter som gir oversikt over aktive og ikke-aktive kull med 

tilhørende studenter. 

I rapporten FS300.002 Aktive studiekull/klasser får man oversikt over alle aktive 

kull og klasser ved et sted.  

Rapporten FS371.002 Navneliste - kullstudenter er en nyttig og kraftig rapport som 

kan brukes til flere formål 

En annen mye benyttet rapport FS301.010 Studenter i studiekull. Rapporten bestilles 

ved at man oppgir studieprogram, kullkode og klasse (i den grad dette eksisterer).  

Rapporten skriver ut studentnr og navn, pluss evt. opplysninger om permisjoner og 

eventuelle merknader som er notert i Student samlebilde.   

 

Statistikker 

Det finnes et stort antall statistikk-rapporter i FS, både når det gjelder Vurdering, 

Kvalifikasjoner, Programstudent og Doktorgrad. I tillegg er alle NSD-rapporter 

tilgjengelig i modulen Semesterregistrering. Man kan ikke lage innholdet i 

rapportene fra disse menyvalgene, men man kan hente opp informasjon som er 

generert i klienten FSsystem.exe, og dermed skaffe seg god oversikt over hva som er 

rapportert til NSD eller planlegges rapportert. 

 

Utdanningsplaner 

Det finnes allerede noen rapporter som er av relevans for å følge opp studentenes 

progresjon - ikke minst i forhold til utdanningsplaner. Noen eksempler er 

Utdanningsplan for student, Veivalg for student og 

Semesterregistreringsopplysninger. Etter hvert som kravene om oppfølging av 

studenter øker, vil det trolig komme enda flere rapporter til dette formål. Foreløpig 

er dette litt sparsommelig. 

 

Statistikk om gjennomføring av emner 

En nyttig rapport som brukes av mange er FS754.001 Gjennomføringsfakta - emne 

som man finner i modulen Programstudent - meny Rapporter - Statistikker. 

Rapporten gir en relativt enkel og oversiktlig presentasjon av sentrale data knyttet til 

gjennomføringen av et emne, som f. eks. antall undervisningsmeldte, 

Vurderingsmeldte, hvor mange som har bestått, gjennomsnittskarakter etc. For mer 

detaljerte statistikker vedrørende karakterfordeling etc. henvises det til modulen 

Vurdering - meny Rapporter - Statistikk/Eksport. 
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1.11. Studieelementer: Emner, Fag, Kvalifikasjoner 
m.v.  

Emne er det grunnleggende studieelement, det er den minste faglige enheten som 

man kan studere og ta en (selvstendig) Vurdering i. 

 

En rekke andre studieelementer «bygger på» emner på forskjellig vis, f.eks. 

emnesamlinger, fag, studieretninger, studieveier, studieprogrammer, kvalifikasjoner. 

 

Emner kan også deles opp i mindre enheter, disipliner som gis egen karakter.  Men 

slike Vurderingsdeler er «uselvstendige» i forhold til emnet, og kan ikke kombineres 

med andre emner. 

 

Åpne bildet Emne samlebilde (modulen Studieelementer). 

 
Figur 1.11-1 Emne samlebilde 

 

 

Søk på f.eks. et institusjonsnr: 184, 185, 186 eller 194. 

 

Forklar de viktigste sentrale egenskapene ved emner: 

- emneident (institusjons- og emnekode, versjonsnr.) 

- sted (Kontroll og Reglement) 

- emnenavn (forkortet, nynorsk, bokmål, engelsk, samisk) 

- antall forsøk lovlig 

- studienivå 

- vekting (studiepoeng, belastningstimer) 

- karakterregel (karakterskalaer) 
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- emnetype  

- fag (sortering) 

Åpne rapporten FS220.001 Emnetabell (samme modul). 

Kjør den for en institusjon, evt. et fakultet, for perioden 2009.  

 

 
Figur 1.11-2 FS220.001 Emnetabell 

 

Forklar periodeutplukket (aktive emner):  Må være opprettet før utgangen av 

perioden, og ikke avsluttet før begynnelsen. Dette gjelder for undervisning og/eller 

Vurdering. 

 

En rekke andre studieelementer og -strukturer finnes i FS.  Gå gjennom disse i den 

grad man har tid og interesse: 

 

Emne samlebilde, vis hvordan emner bygges inn i en struktur, med koblinger til 

bl.a.: 

- undervisning (termin, undervisningssted, undervisningsterminperiode)  

- Vurdering (tid, perioder, Vurderingsform, -ordning osv) 

- fag (sorteringsfag og andre fagtilknytninger) 

- studieprogram   

 

Åpne bildet Emnesamling (samme modul) 

Søk på f.eks. FRANM eller HISM 
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Forklar hva en emnesamling er:  «Overbygning» for emner som utgjør en faglig 

helhet. 

Hvorfor det er viktig å holde emner og emnesamlinger adskilt? 

Skillet vil ha følger for presentasjonen av resultater i bilder, emne- og 

emnesamlingsresultater kommer ikke i samme vindu. 

 

Emnesamlinger tilordnes også fag og studieprogrammer. 

 

Åpne bildene Fag og Studieretning (samme modul). Hent fram alle forekomster. 

Kommenter og forklar. 

 

Åpne bildet Studieprogram (samlebilde) (samme modul) 

Hent fram alle forekomster, eller søk på f. eks institusjonsnr. 184, 185 186 eller 194. 

Kommenter. Forklar forholdet mellom studieprogram og studium: 

Et studium er en faglig enhet som kan studeres fram til en kvalifikasjon.  Et studium 

kan være delt opp i flere studieprogrammer.  Studieprogrammer er den faglige 

enheten man søker opptak til og får studierett ved. 

 

Åpne bildet Student Samlebilde, hent alle forekomster, bla i disse. (Se også tidligere 

i kursheftet) 

Studier avgrenses til studieretning som faglig enhet.  Tilsvarende studieprogrammer 

opprettes for å representere studierett. 

Åpne bildet Emnekombinasjon (modul Studieelementer). Hent fram alle 

forekomster. 

Forklar hvorfor emner grupperes i emnekombinasjoner.   

For profesjonsstudier angir emnekombinasjonen hvilke emner som i følge 

studieplanen skal eller kan tas av en klasse i en studieretning i et kull eller av et kull 

i en bestemt termin. 

For alle studier angir emnekombinasjonen hvilke emner som i følge studieplanen 

inngår/kan inngå i et studieprogram og utgjør dermed utdanningsplanen. 

 

Åpne bildet Kvalifikasjon. Her er nå kartotekkortene Emne inngår og Emnesamling 

inngår fjernet.  (modulen Kvalifikasjon). Søk på et institusjonsnr (184, 185, 186, 

194). 

 Kommenter sentrale opplysninger for kvalifikasjoner:   

Sted-fagansvarlig, Karakterregel, Studienivå osv. 

 

Åpne rapporten FS245.001 Kvalifikasjonstabell (modulen Studieelementer). Kjør for 

institusjonsnr. 185. 

Kvalifikasjonsnavnene har spesiell struktur; teksten er på latin med han- og 

hunkjønnsform, og (evt.?) på engelsk, ikke på bokmål og nynorsk. 

 

Åpne bildet Studieprogram-kvalifikasjon (Kvalifikasjon-modulen) 
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Her kobles emnesamlinger og emnekombinasjoner til en kombinasjon av 

studieprogram og grad.  Her defineres altså en total studieplan for et studium som 

fører fram til en grad. 

 

Åpne bildet Forkunnskapskrav (modulen Studieelementer, Krav/Regler).   

Hent alle forekomster.  Forklar bruken av disse opplysningene 

 

Åpne bildet Karakterregel (samme modul). 

Hent alle forekomster.   Aktiver regel med kode 1.  

Forklar bruken av disse opplysningene. 

 

 

 

1.12. Registrering, vurderings- og 
undervisningsmelding 

 

I FS vil «sentral» registrering, «lokal» fagpåmelding, vurderings- og 

undervisningsmelding være en integrert prosess. 

 

Betaling av semesteravgift foretas vanligvis før registrering, via betalingsterminal 

eller via giro.  Betalingen må da være oppdatert i FS før registreringen kan skje. 

Imidlertid vil det nå være valgbart for institusjonene å frikoble betaling og 

registrering. 

 

Studenten registrerer seg via Studentweb, det genereres et registerkort i FS. På dette 

angis evt. ny adresse, undervisningstilhørighet, forpliktende Vurderings- og 

undervisningsmelding for de fag/emner studenten vil følge i inneværende semester. 

Disse opplysningene registreres i bildet Registerkort (modulen 

Semesterregistrering).   

 

Åpne bildet, søk fram forekomster fra f. eks 2008-HØST. 

 



 
1—34   Grunnkurs i FS 

 
 

FS Kurshefte Grunnkurs                Side 34 av 57 

 
Figur 1.12-1 Registerkort - Vurderingsmelding 

Adresseopplysninger vises og kan oppdateres i dette bildet. Disse er ikke knyttet til 

en bestemt registrering, men direkte til Person og Student. Det finnes altså ingen 

«adressehistorikk» for personer og studenter i FS. 

 

Kommenter og forklar: 

- Betalingsopplysninger (form, sted) 

- Registreringsform (studweb, manuell) 

- Undervisningstilhørighet (slå opp kodeverdier) 

- Sted stemmerett 

- Tilpasningsbehov 

- Studentkort (studentkortnr. hentes automatisk) 

 

Dersom Betaling OK = J og Registrering OK=J, samt at studenten har gyldig 

studierett anses studenten som aktiv i forhold til Lånekassen. 

 

Sentrale opplysninger for Vurderingsmeldinger kan registreres i vinduet 

Vurderingsmelding nederst i bildet.  Dette gjelder: 

- emneident (institusjonskode, emnekode og versjonsnr) 
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- tid  for Vurdering 

- Vurderingskombinasjon 

- år-termin når meldingen ble foretatt 

- målform (for oppgavepresentasjon) 

 

Forklar også undervinduene Emne dette semester (utledet) og Emne rapportering.   

I sistnevnte vindu ”fryses” Vurderingsmeldingsdata pr 1. mars og 15. oktober for 

rapportering til DBH. 

I førstnevnte vindu vises Vurderingsmeldings- og /eller Vurderingsprotokolldata slik 

at man kan slå opp hva studenten holdt på med i hvert enkelt semester. 

I dette bildet kan det registreres store mengder data hvert semester.  

Masseregistrering av Vurderingsmeldinger kan også skje vha rutiner som kjøres for 

et kull eller en klasse ihht en definert studieplan, eller via selvbetjent 

semesterregistrering. 

 

Når nye forekomster skal legges inn i et bilde vil det ofte være praktisk å kopiere 

den nåværende forekomsten, og så bare forandre de verdiene som skiller den nye fra 

den gamle.  Man kan f. eks benytte kommandoen Ctrl-K, som kopierer gammel rad 

til ny rad, til dette. 

Ved å tilpasse brukerprofilen kan man kontrollere og styre prosessen med å 

registrere nye data enda mer.  

 

Klikk på ikonet Endre brukerprofil for felt, evt. tast Ctrl+B, og vinduet 

Innsettingsvalg åpnes: 

 

 
Figur 1.12-2 Innsettingsvalg 

 

Feltene (fra det aktive bildet) gjengis i radene.  For hvert felt angir man om data skal 

registreres av brukeren, om det skal forhåndsutfylles med en bestemt kodeverdi eller 

om det skal være blankt.  Et avkrysningsfelt markerer om feltet skal hoppes over 

eller ikke. Dersom hopp over er avkrysset vil det ikke være mulig å gjøre 

registeringer på feltet fra bildet. 
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Profilen for et enkelt felt eller for alle feltene kan slettes, hhv. via knappene Slett og 

Slett alt.  Klikk OK når profilen er ferdig.  

 

Studenter som har registrert seg og/eller meldt seg til Vurdering kan listes ut vha. 

rapporten FS371.001 Navneliste. 

Denne kan bestilles for et oppgitt Emne, for et Sted, for studenter på et bestemt 

Studieprogram eller for Alle registrerte en bestemt registreringstermin (år-

årstermin). 

Når Emne eller Sted er oppgitt, hentes utplukket i begge tilfelle fra begrepet Emne-

dette-semester.  Vurderingsmeldinger vil bli overført til dette begrepet via en egen 

rutine.  Dermed vil denne tabellen fungere som «plattform» for alle rapporter og all 

statistikk som gjelder hvilke fag og emner studentene holder på med. 

Utplukket kan også avgrenses mht. Målform, Kjønn, Land-intervall og Fylke. 

 

 

 
Figur 1.12-3 FS371.001 Navneliste semesterregistrerte 

 

Kjør evt. rapporten for ulike utplukk av Emne, Sted og for Alle 2004-VÅR. 

Merk at i denne rapporten har også vis-knappen for e-post 3 "faser": vis ingen, vis 

intern, vis intern og ekstern. 
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1.13. Vurderinger og oppnådde grader 
 

Vurdering og eksamenssplanlegging er en omfattende og komplisert prosess som 

støttes av FS på mange måter. 

I dette grunnkurset skal bare en hovedlinje i eksamensavviklingen beskrives 

nærmere. Dette gjelder studentenes bevegelse i prosessen. Den består i at han eller 

hun melder seg opp, møter fram som kandidat og leverer besvarelse, får denne 

sensurert og ender opp med et resultat (evt. grad) lagret i systemets «protokoller» og 

til sist får en karakterutskrift eller et vitnemål som dokumentasjon.  

Andre sider ved Vurderingsprosessen skal bare nevnes kort.  FS støtter følgende 

virksomheter som inngår i forberedelsene til eksamensavvikling: 

- Sensorer og kommisjoner 

- Eksamenssbemanning (vakter) 

- Time- og romplanlegging 

 

Under selve gjennomføringen av Vurdering benyttes FS til å administrere studenter 

mv. på følgende områder: 

- Div. søknadsbehandling 

- Registrere Vurderingsmeldinger 

- Automatisk Vurderingsmelding for kull ol. 

- Kontroll av Vurderingsmeldinger 

- Opprette og nummerere kandidater 

- Fordele kandidater på kommisjoner 

- Plassere kandidater i eksamensslokaler 

- Skrive ut sensor-lister (protokoll-lister) 

- Registrere sensur, kontrollere denne 

- Overføre og sikre resultater i Vurderingsprotokoll 

- Registrere Vurderingshelheter (emnesamlinger m.v) 

- Registrere oppnådde grader, sikre disse i protokoll 

- Produsere karakterutskrifter og vitnemål 

- Statistikker over Vurderingsproduksjonen 

- Eksportere Vurderingsdata til SSB, NSD m.fl. 

 

Hvis tid og interesse kan man under modulen Vurdering se kort på bilder som 

Vurderingskombinasjon samlebilde, Vurderingsenhet samlebilde, Kommisjon med 

sensorer, Vaktplan med Eksamenssvakt, Bygning med rom 

 (Hvis dataene i bildene er hentet fra kursdatabasen, vil de være tilfeldige og 

usystematiske). 
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Åpne bildene Student Vurdering samlebilde, vinduet Melding og Vurderingsenhet 

samlebilde, vinduet Melding begge under modulen Vurdering. 

 

Kommenter og forklar: 

- Tid 

- Reell tid 

- Vurderingsstatus 

- Vurderingsordning 

- Språk 

- Medium 

- osv. 

 

Aktiver bildet Vurderingsenhet samlebilde og søk på f.eks.  

186 F-145. 

 

 
Figur 1.13-1 Vurderingsenhet samlebilde - Vurderingsmelding 

 

Ta også en kikk på rapportene for Vurderingsavvikling, f.eks. de som finnes i 

gruppen Kontrollrapporter mv. 

 

Rutinen FS550.001 Kandidatnummerering kan kandidatnummerere de oppmeldte 

studentene. 

Aktiver vinduet Kandidat i Vurdering samlebilde. 

Kommenter og forklar følgende: 

- kandidatstatus (er kandidat) 
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- kandidatnr. 

- kommisjon 

- resultat (tallresultat og resultatstatus) 

- behandlingsstatus 

 

 
Figur 1.13-2 Vurderingsenhet samlebilde - Vurderingskandidat 

 

Åpne også bildet Sensurregistrering (samme modul). 

Søk på Vurderinger hvor det er foretatt kandidatnummerering. 

Dette er et spesialbilde for rask registrering av sensur:   

- kandidater med ikke møtt, syk osv. kan fjernes 

- tallresultater registreres i ubrutt sekvens 

- automatisk kontroll for gyldig karakterskala 

- automatisk oppdatering av vurd.res.status 

- «blind» kontrollpunching, automatikk for beh.status. 

 

Kommenter, forklar. 

 



 
1—40   Grunnkurs i FS 

 
 

FS Kurshefte Grunnkurs                Side 40 av 57 

Ferdig kontrollerte resultater overføres til Vurderingsprotokoll vha. rutinen 

FS573.001 Overføring til Vurderingsprotokoll (samme modul, Rutiner). 

 

Vurderingsresultater i protokollområdet kan slås opp via flere bilder: 

- Student Vurdering samlebilde, vinduet Protokoll   

- Vurderingsenhet samlebilde, vinduet protokoll (Vurderingsmodulen) 

- Student samlebilde, vinduet vurd.prot.  

 

Åpne ett eller flere av disse bildene og søk på et aktuelt fnr. 

 

I Student Vurdering samlebilde, vinduet Protokoll, finnes alle opplysningene som 

kan registreres for en student og en Vurdering.  Opplysningene kan både vises og 

evt. oppdateres.   

 

Svært få medarbeidere skal ha anledning til å endre på Vurderingsopplysninger i 

protokollområdet. 

Foruten de «ordinære» opplysningene som Vurderingsident, resultat mv. legger man 

merke til følgende: 

- Studiekulltilhørighet 

- emne valgfag og spesialfag (fordypningsemner) 

- oppgavetitler (norsk, engelsk, spesialpensumtittel) 

- div. endringsopplysninger 

 

Kommenter og forklar de viktigste opplysningene her. 

I de to andre bildene vises de bare de mest sentrale opplysningene om 

Vurderingsresultatene.   

 

I Vurderingsenhet samlebilde, vinduet Protokoll., kan man søke på en Vurdering og 

få fram alle studentene som var kandidater til denne. 

 



 

Grunnkurs i FS  1—41  

 

FS Kurshefte Grunnkurs                                Side 41 av 57
  

 
Figur 1.13-3 Vurderingsenhet samlebilde - Vurderingsprotokoll 

 

Her kan man ikke oppdatere data om Vurderingsresultater. 

 

Hvis mer tid: Kjør rapporten FS580.001 Resultatfordeling Vurderingsenhet (samme 

modul, Statistikk/Eksport) for Vurdering for noen av Vurderingsemnene i 

protokollområdet. 

Prøv å få tak i den grafiske figuren inne i rapportvinduet. 

 

Prøv evt. også FS581.001 Enkel karakterstatistikk, og  

FS582.001 Karakterstatistikk (samme modul).   

Bestill disse for et aktuelt sted, f. eks en institusjon, og terminen 2004-VÅR. 

 

 

 Karakterutskrifter 

Utskrifter for individuelle studenter lages ved hjelp av rapporten FS601.001 

Karakterutskrift - enkeltbestilling i modulen Vurdering - meny Rapporter.  

Masseproduksjon av utskrifter foretas ved hjelp av FS600.003 Karakterutskrift - 

flettefilproduksjon.  

Disse skiller seg fra hverandre bare ved utplukksmåten. Valgmulighetene for selve 

utskriftene er de samme i begge varianter. 
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Bestillingen kan avgrenses til et studieprogram, fakultet/avdeling, studienivå eller 

kullgruppert, som nå også kan inneholde emnesamlinger. 

Studenter kan selv bestille karakterutskrifter fra Studentweb. Rapport FS601.004 

Karakterutskrift – bestilling studentweb må kjøres med jevne mellomrom. 

 

Åpne så bildet Oppnådd Kvalifikasjon (modulen Kvalifikasjon).  Hent fram alle 

forekomstene. Bla litt i disse.  Se på noen som har oppnådd graden PHILOL, 

DRPOLIT eller CJUR84. 

 

 
Figur 1.13-4 Oppnådd kvalifikasjon - Emne 

 

Kommenter og forklar følgende: 

- innstilling 

- div. vitnemålopplysninger 

- studieretning 

- referanse til hovedoppgave Vurdering 

- emne/emnesamling i oppnådd kvalifikasjon (undervinduene) 

 

Emne i oppnådd kvalifikasjon er mest aktuelt å registrere når selve kvalifikasjonen 

kan oppnås pga. forskjellig emner.  Da kan det være nyttig å spesifisere hvilke 

emner som inngår i graden til de individuelle kandidatene.  

 

Åpne bildet Oppnådd kvalifikasjon protokoll (samme modul) 

Hent alle forekomster, bla i disse. 

 

Sammenlign de to bildene, hva er forskjellen? 

(felter for registrering av endring er ekstra i protokoll-bildet). 
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Ta til slutt et overblikk over rapportutvalget i Kvalifikasjonsmodulen. 

 

Kjør evt. FS660.001 Oppnådde kvalifikasjoner (for graden CJUR84, 01.01-31.12-

1998, gradprotokoll-området). 
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1.14. Data- og adressefiler fra bilder og rapporter 
 

Alle rapporter og bilder kan gi «avleggere» i form av datafiler eller filer med fnr, 

navn og evt. adresser, med sikte på bearbeiding på lokal maskin, f. eks i 

tekstbehandler, regneark, statistikkprogram eller lokale databaser. 

 

Kjør (eller aktiver) rapporten FS521.001 Arbeidsliste 1- Vurderingsmelding 

Åpne bildet Vurdering samlebilde, vinduet Vurderingsmelding (2).  

(Bestill for/hent forekomstene under 0185 SØKG 2001-06 ORD) 

 

Alle filer som ønskes benyttet til adresselapper må lagres som tabulator-separert. 

 

Lagre Datafil 

Klikk på ikonet «Datafil» i knapperaden, eller velg «Eksporter data» under Fil-

menyen.  Følgende dialog åpnes: 

 

 
Figur 1.14-1 Dialog for å lagre datafil 

 

En rekke ulike filformater kan velges. Velg f. eks Excel-format og kryss av for 

Kolonneheading.  Klikk OK 

Lagre filen som c:\fs\fsdata\sokg0106.xls.  

Skift til fil-menyen i Windows, åpne c:\fs\fsdata og klikk på filen.   

Excel starter og filen åpnes.  Se på denne.  Filen kan nå bearbeides videre på alle 

måter regnearket tillater. 
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Lukk filen og avslutt Excel. 

 

Lagrede datafiler inneholder bare de rene dataene og evt. kolonneoverskrifter, men 

ikke ledetekster, sideskift osv. 

 

Markeres punktet «Rapport» i dialogvinduet, lagres hele FS-rapporten som den er 

med data, ledetekst mv. Den lagrede filen vil da få endelsen .psr i navnet 

(PowerSoft-Rapport). 

 

Senere kan man hente fram tidligere lagrede *.psr-rapporter ved å velge PSR-rapport 

under Verktøy-menyen (fra hovedmenyen), og oppgi filnavnet. Når rapporten er 

åpnet kan man gi kommandoen Lag rapport på ny.  Da åpnes en dialog for nye 

bestillingsparametre, og man kan hente fram nytt innhold. 

 

Lagre Flettefil 

Ofte har man behov for å tilskrive en gruppe studenter. Man trenger da en såkalt 

«flettefil», dvs. en fil med navn og adresser og evt. andre data for å flette inn i brev 

eller et sett med adresselapper for de aktuelle studentene. 

 

Utplukket av studenter hentes i alle tilfelle fra en passende rapport eller et passende 

bilde i FS. 

En kan også velge et tilfeldig utplukk av et antall personer fra datagrunnlaget lagret 

på fil. 

 

Aktiver FS521.001 Arbeidsliste 1 Vurdering på ny, og klikk igjen på ikonet 

«Datafil» i knapperaden. 

Velg «Flettefil» i dialogvinduet.   
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Figur 1.14-2 Dialog for lagring av flettefil 

 

Behold kryssene for fnr. og navn. 

Kryss av for ”Datainnhold” for å få med alle dataene i rapporten på flettefilen. 

Kryss for ”Løpenr” betyr at det blir generert et løpenr for hver rad i filen, 

fortløpende nummerert fra 1 og oppover. 

Kryss av for ”Adresse.  Et dialogvindu for å velge adressetype åpner seg: 

 

 
Figur 1.14-3 Dialog for adressevalg 

 

FS inneholder følgende typer adresser (for forskjellige person-roller):  

- hjemstedsadresse (alle personer) 

- svaradresse (søkere) 

- semesteradresse (studenter) 

- arbeidsadresse (studenter, fagpersoner, kursdeltakere) 

- stedadresse (fagpersoner) 

- utenlandsadresse (utvekslingspersoner) 

 

Hvilken adressetype man bør velge, vil avhenge av hvilken studentgruppe det 

gjelder, tidspunktet osv. 

Visse adressetyper er aktuelle bare for noen studenter, særlig gjelder dette for 

midlertidig svaradresse for søker, og for arbeidsadresser. 

Velger man en av disse typene, bør systemet falle tilbake på en annen adressetype 

for dem som ikke har den valgte typen. 
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Flere adressetyper må derfor som regel velges og prioriteres. 

Noen adressekombinasjoner er forhåndsdefinert og velges ved å klikke på Forvalg-

knappene. 

Man kan også definere sine egne prioriteringsregler ved å krysse av for ønsket 

adressetype, og justere prioritetstallene. 

Midlertidige svaradresser må være gyldige på datoen i datofeltet, for å bli tatt med.  

Dagens dato er default, den kan endres, evt. ved å åpne kalenderen (klikke på 

kalender-ikonet ved siden av) og velge dato i denne. 

 

Øv litt på egendefinerte adressevalg og -prioriteter. 

Når har man bruk for andre adressekombinasjoner enn de som er forvalgt?   

 

Velg en passende adressekombinasjon, klikk OK. Velg så et passende separatortegn 

mellom datafeltene, ved å markere f. eks Semikolon eller Tabulator.  Klikk OK for å 

lagre adressefilen.  Lagre den som c:\fs\fsdata\sokg0106.txt  

Skift til fil-menyen i Windows, åpne c:\fs\fsdata\*.txt og klikk på filen.  

«Notisblokk» starter og filen åpnes.  Se på den og avslutt.  

 

Ønskes adressefilen lagret i Excel-format må man starte Excel, lese inn filen (som da 

må ha Tabulator- eller Semikolon som skilletegn) og lagre den på ny i Excel-format. 

 

Når man skal flette inn navn og adresser i brev, f.eks. vha. Word, kan filer med 

semikolon eller tabulator som skilletegn benyttes, og også Excel-filer, hvis 

kolonnenavnene er tatt med.  Andre tekstbehandlere vil som regel også kunne 

benytte filer med semikolon eller tabulator som skilletegn. 

 

Vend tilbake til FS, og rapporten FS521.001 Arbeidsliste 1 Vurdering.  Lagre filen 

på ny med samme navn, nå med Tabulator som skilletegn. 

 

Lagre Ascii-fil 

Ascii står for American Standard Code for Information Interchange. En Ascii-fil 

inneholder data i ren tekstformat, og inneholder all synlig tekst som vises i en 

rapport (ledetekster m.m.). Presentasjonen av innholdet ligner på en vanlig FS-

rapport dersom man velger Tabulator som skilletegn.  
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Figur 1.14-4 Dialog for lagring av Ascii-datafil 

Lagre filen som sokgascii. 

 

 

 

Lagre Stedfil 

Noen rapporter og bilder (Undervisningsmodulen) er forberedt for lagring av 

stedinformasjon som alternativ til fødselsnr-fil. Stedkode og stednavn blir lagret og 

kan benyttes som input til adresselapp-rapporten. 

 

 
Figur 1.14-5 Dialog for lagring av Stedfil 

 

Adresselapper 

Ønsker man Adresselapper (klistrelapper, etiketter) til å klebe på konvolutter eller 

likelydende brev, benytter man rapporten FS215.001 Adresselapper. Hvis man skal 

benytte et tidligere lagret utplukk, åpner man rapporten via Person-menyen og gir 

inn navnet på flettefilen som skal brukes. Denne leser så inn fnr. fra flette- eller 

datafiler lagret som beskrevet ovenfor.  Filene må ha Tabulator som skilletegn.  

Andre data enn fnr. benyttes ikke, og fnr. må ligge i første kolonne. 
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Hvis man har oppe på skjermen den rapporten med personopplysninger som man 

ønsker å bruke, kan man hente frem FS215.001 enten via Person-menyen eller via 

menyen Rapporter – Lag adresselapper.  Da blir personene fra den aktuelle rapporten 

automatisk lagt over i bestillingsbildet for adresselapper. 

 

Etikettene kan sorteres enten etter f.nr. eller etter navn. Man kan velge om etternavn 

skal settes foran fornavn på adresselappene. Da f.nr. er inkludert i datagrunnlaget, er 

det også mulig å lage flettefiler fra denne rapporten. 

 

Åpne Adresselapp-rapporten.  Følgende vindu åpner seg (med blanke datafelt): 

 

 
Figur 1.14-6 FS215.001 Adresselapper fra flettefil 

 

Klikk på diskett-ikonet, oppgi filnavnet c:\fs\fsdata\sokg0106.txt. 

Studentenes fnr. og navn fylles ut i det øvre vinduet. 

Klikk på brev-ikonet. Dialogen for adressevalg åpner seg. Velg adressetype(r). Man 

får altså anledning til å velge og prioritere disse på ny. Adresser er ikke nødvendige 

på input-filen, alle rapportfiler med fnr. i venstre kolonne og navn kan benyttes. 

Klikk på adresselapp-ikonet. En dialog for å velge format åpnes (bilde Vedlikehold 

av labeldefinisjoner). Velg predefinert format og endre evt. rekkefølgen. Ved 

endring av rekkefølge må man trykke på Lagre for å gjøre endringen gjeldende. 

Dersom man ønsker å definere et nytt label-format, gjøres dette ved å trykke på Ny i 

bildet Vedlikehold av labeldefinisjoner. Oppgi deretter labelnavn og legg inn 

verdiene. Velg deretter Lagre og OK.  

Den enkelte bruker kan lage sine egne label-definisjoner og lagre dem i databasen. 

Brukeren kan velge blant alle definisjoner som er lagret i basen, men får kun endre 

sine egne. 

Klikk så på Lag rapport (eller Ctrl+R), observer resultatet. 

Kjør Lag rapport på ny og observer.  (Slik lages flere sett). 

Ved markering av ”Adresseliste” vil man få ut en adresseliste som alternativ til 

adresselapper. Adresselisten inkluderer e-postadresser. 
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Produsere brev 

FS kan også produsere ferdige brev. Alle rapporter som baseres på riktekst (brev, 

vitnemål, kursbevis etc.), bygges opp rundt en brevmal. Brevmalen angir alle avsnitt 

som skal inngå i brevet, og hvilke felt som kan inngå i hvilke avsnitt. Man kan 

videre angi om avsnittene gjelder brev, e-post og/eller sms. 

 

Åpne bildene Brevmal, Bretype og Avsnitt  (under Person-menyen, Brev), og forklar 

hvordan FS-brev konstrueres. 

 

 

Rapporten FS210.001 Brev til enkeltpersoner kan åpnes ved å høyreklikke med 

musetasten og velge Lag brev/meldinger (FS210.001) i alle bilder og rapporter med 

fnr. 

 

 
Figur 1.14-7 FS210.001 Brev til enkeltpersoner 

 

Menyvalget Meldingsinformasjon (Ctrl+I) styrer journalføring, arkivering og 

medium for utsending av brev. 
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Figur 1.14-8 Meldingsinformasjon 

 

 

 

 

FS120.001 Mangelbrev til søker kan sendes til søkere som har ulike mangler i sin 

søknad. 
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Figur 1.14-9 FS120.001 Mangelbrev til søker 

 

Klikk på Lag rapport, evt. tast Ctrl+R. 

Åpne Brev-vinduet, observer det ferdige brevet. 

 

Åpne bildet Brevjournal (under Person-menyen, Brev) og forklar hvordan brevdata 

kan lagres .  Ikke lagre dette brevet. 

 

Brev i FS kan også kunne produseres for grupper, dvs. for personer/studenter i fnr.-

filer. 

Forsøk dette for flettefilen som ble laget foran (sokg0106.txt) 

 

Alle rapporter og bilder i FS vil kunne gi «avleggere» i form av datafiler eller filer 

med fnr, navn og evt. adresser, med sikte på bearbeiding på lokal maskin.   

 

 

 

 

 

 

 



 

Grunnkurs i FS  1—53  

 

FS Kurshefte Grunnkurs                                Side 53 av 57
  

1.15. Tastefunksjoner for skjermbilder 
 

Tilbake 

Funksjonene til de ulike knappene og menyvalgene er følgende: 

 

Meny Valg Tast-

kombinas

jon 

Trykknapp Funksjon 

Fil Åpne… Ctrl+O  

 

Dialog for å gå 

direkte til et bilde 

(eller rapport) 

Fil Lukk Ctrl+W Lukk 

 

Lukker det aktive 

vinduet 

Fil Oppdater Ctrl+S/En

ter 

Oppdater 

 

Legger inn nye eller 

endrede data i 

databasen 

Fil Hent Ctrl+J/Ent

er 

Hent alle 

forekomster  
Henter data fra 

databasen 

Fil Eksporter 

data… 

 Lagre datafil 

 

Åpner dialog for å 

lagre innhentede data 

på fil 

Fil Legg til 

bokmerke 

   Legger til bokmerke i 

hovedmenyen for 

bilde som er aktivt 

Fil Lag 

adresse-

lapper 

 Adresse-

lapper  

Forbereder 

informasjon for 

adresselapper og 

åpner deretter 

rapporten FS215.001 

Adresselapper fra 

flettefil 

Fil Skriv ut 

vindu 

   Skriver ut det aktive 

skjermbildet  

Fil Skriv ut 

aktivt 

vindu 

Ctrl+P   Skriver ut det aktive 

vinduet. i flernivå-

bilder. Hvis øverste 

del er aktivert, 

skrives ut 

datainnholdet som 

finnes der (for 

eksempel alle emner i 

Emne samlebilde) 

Fil Avslutt Ctrl+Q Avslutt 
 

Avslutter FS når 

hovedmenyen er 

aktivert 

Rediger Kopier 

nøkkel 

Ctrl+Shift

+C 

Kopier nøkkel 

 

Kopierer 

nøkkelverdien i feltet 

Fil 

Rediger 
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Meny Valg Tast-

kombinas

jon 

Trykknapp Funksjon 

hvor markøren står 

Rediger Lim inn 

nøkkel 

Ctrl+Shift

+V 

Lim inn 

nøkkel  

Limer nøkkelverdien 

inn i nytt felt hvor 

markøren står 

Rediger  Vis 

kopierte 

nøkkel-

verdier 

   Viser kopiert 

nøkkelverdi i 

tekstvindu 

Rediger Kopier rad Ctrl+K   Kopierer aktiv 

forekomst inn i ny 

rad 

Rediger  Fjern rad  Slett rad 

 

Sletter forekomst i 

bilde, evt. i aktivt 

vindu 

Rediger  Ny rad Ctrl+N Ny rad 

 

Setter inn nye 

forekomster i aktivt 

vindu 

Rediger Bruker-

profil 

Ctrl+B Endre profil 

for felt   

Åpner dialog for å 

endre brukerprofil 

(innsettingsvalg) 

Rediger Tekstfelt Ctrl+T  

 

Åpner dialog som 

viser tekstfeltets 

navn, lengde og 

innhold 

Rediger Sorter…   

 

Åpner dialog for å 

sortere forekomstene 

som er hentet fram 

Rediger Filtrer…   

 

Åpner dialog for å 

søke frem et utvalg 

av informasjon som 

er hentet fra 

databasen, for 

eksempel: 

etternavn = 'Hansen' 

Rediger Blank ut 

spørre-

buffer 

Ctrl+L   Sletter tidligere 

registrerte 

søkekriterier 

Rediger Neste 

datavindu 

Alt+Z   Gjør neste vindu i 

bildet aktivt (roterer) 

 

Vis Første side  Første 

 

Går til første 

forekomst av de som 

er hentet fram 

Vis  Neste side  Neste 

 

Går til neste 

forekomst av de som 

er hentet fram 

Vis

  



 

Grunnkurs i FS  1—55  

 

FS Kurshefte Grunnkurs                                Side 55 av 57
  

Meny Valg Tast-

kombinas

jon 

Trykknapp Funksjon 

Vis Forrige 

side 

 Forrige 

 

Går til forrige 

forekomst av de som 

er hentet fram 

Vis Siste side  Siste 

 

Går til siste 

forekomst av de som 

er hentet fram 

Modus Lag søk Ctrl+F  Søk 

 

Setter bildet i 

søkemodus med grå 

bakgrunn 

Modus  Registrer-

ingsmodus 

Ctrl+R Registrerings-

modus 
 

Setter bildet i 

registreringsmodus, 

med hvit bakgrunn 

Modus 
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1.16. Tastefunksjoner for rapporter 
 

Tilbake 

Forklaring til de enkelte menyvalg/trykknapper: 

 

Meny Valg Tast-

kombinasjon 

Trykknapp Funksjon 

Fil Åpne vindu Ctrl+O  

 

Starter dialog 

for å gå direkte 

til bilde eller 

rapport 

Fil Lukk vindu Ctrl+W Lukk 
 

Lukker det 

aktive vinduet 

Fil Eksporter data Ctrl+S Lagre datafil 

 

Åpner dialog 

for å lagre 

innhentede data 

på fil 

Fil Legg til 

bokmerke 

   Legger til 

bokmerke i 

hoved-menyen 

for bilde som er 

aktivt 

Fil Utskriftsformat…    Åpner dialog 

for å velge 

skriver og evt. 

endre 

innstillinger, 

(skifter da til 

standard 

Windows-

innstillinger-

dialog)  

Fil Skriv ut Ctrl+P Skriv 

 

Åpner dialog 

for valg av 

antall 

eksemplarer, 

skriftkvalitet 

m.m. Trykk 

deretter OK, og 

utskrifts-jobben 

starter 

Fil Avslutt Ctrl+Q  
 

Avslutter FS 

Rediger Lim inn 

Nøkkelverdi 

Ctrl+Shift+V  

 

Limer 

nøkkelverdien 

inn i nytt felt 

hvor markøren 

står 

Rediger Tekstfelt Ctrl+T  

 

Åpner dialog 

som viser 

tekstfeltets 

Fil 

Rediger 
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navn, lengde og 

innhold 

Vis Første side  Første 
 

Går til første 

side av 

utskriften 

Vis Neste side  Neste 
 

Går til neste 

side av 

utskriften 

Vis  Forrige side   Forrige 
 

Går til forrige 

side av 

utskriften 

Vis Siste side  Siste 
 

Går til siste 

side av 

utskriften 

Rapport Lag rapport Ctrl+R Lag rapport 

 

Starter kjøring 

av rapporten 

Rapport Forhåndsvisning  Forhåndsvisning 

 

Forhånds-

visning av 

utskriften 

Rapport Rapportoppsett…  Oppsett 

 

Dialog for å 

regulere 

forstørrelses-

grad og 

linjeavstand, 

plassere 

rapportlinjal 

Rapport Sorter…  Sorter rapport 

 

Starter dialog 

for å sortere 

forekomstene i 

utskriften 

Rapport Filtrer…   

 

Åpner dialog 

for å gjøre 

utplukk i 

rapporten 

(filtrere 

forekomster), 

for eksempel: 

pos( emnekode, 

'JUR' )=1 

Rapport Lag 

adresselapper 

 Lag 

adresselapper  
Forbereder 

informasjon for 

adresselapper 

og åpner 

deretter 

rapporten 

FS215.001 

Adresselapper 

fra flettefil 

 

Vis 

Rapport 


