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Stamdata

Søge-muligheder
Muligt at isolere elever med bestemte kriterier
For at søge efter noget der står fra start i felterne 
skrives det direkte
For at søge efter det et vilkårligt sted i stamdata 
sættes * (stjerne) foran søgeordet



Stamdata -arbejdsgange

Muligt at skrifte let 
mellem stamdata og 
læreres/elevens/holdets 
side

Åben sider i nyt vindue 
(CtrL+N) eller nyt 
faneblad (CtrL+T)



Stamdata - elever

Nye elever midt i året
Husk start dato
Husk valgfagstilmelding

Elever der dropper ud
Afslut både elev og dennes 
holdelementer

Elever der skal på orlov
Afslut holdelementer
Sæt elevtype som Andre
Skift eventuelt stamklasse

Studieretningsskift
Afslut alle fag elever ikke 
skal følge
Tjek om der skal ske 
ændringer i Valgfagsønsker

Stamklasse skift
Afslut alle 
holdtilknytninger (husk 
også for fremtidige år)
Opret nye via Elev-
holdelement tilknytning på 
klasseniveau

Presenter
Presentation Notes
Elever der starter senere end andre eller skifter studieretning skaber tit problemer med valgfag
Husk derfor
Ny elev med andre protokollinjer end dem der udbydes på valgte studieretning, skal enten have denne oprettet på studieretningen eller have note om det




Midlertidig stamklasse

Bruges ved 
studieretningsskift
Muliggør tilknytning til hold 
på klasseniveau
Alt forarbejde til 
studieretningsskift kan gøres 
over længere tid – og så kan 
man udføre selve 
klasseskiftet hurtigt på den 
relevante dato

Presenter
Presentation Notes
Midlertidig stamklasse = fremtidig stamklasse




Elev-holdelementtilknytning

Mulighed for at 
starte/afslutte elevers 
tilknytning til hold
Tilknytte hele året
Tilknytte/afslutte med 
dato

Presenter
Presentation Notes
Midlertidig stamklasse – hvis dette til vælges vises elever som har eleven som midlertidig (der menes egentlig fremtidig). Kan vælge kun at se dem der har den i fremtiden eller både dem har det nu og som midlertidig

Kan starte/slutte med dato – hvis man allerede har tilmeldt alle tidligere, må man afmelde dem, gemme og melde dem til igen med dato



Holdoprettelse

Der skal oprettes hold til:
Obligatoriske fag
Studieretningsfag
Valgfag

Sidstnævnte gøres ved 
Holdpakning

Holdkopiering
Opret hold med alle 
detaljer
Kopier for oprettelse af 
lignende hold



Excel - eksporter

Data i Lectio kan hentes ud i eksporter, fx elevstamdata



Sortering i Excel

Marker kolonnen
• Data > Sorter >Udvid markeringen > sorter

Bruges fx ved sortering på alder – kolonne P

Fjern ikke-nødvendige kolonner/rækker ved at 
markere disse > højre-klik > slet  



Opret tabeller i Excel 1/2

Bruges til filtrering

Ctrl + A – markerer hele arket
Ctrl +L – opretter tabel (kan huskes som Ctrl/Lectio)



Opret tabeller i Excel 2/2

Den lille pil ved hver 
kolonne giver mulighed 
for at vælge filtre

Fjern hak ved marker alt > 
marker relevante > OK

Nederst i Excel angives 
udtrækkets størrelse:



Brevflet

Gem Excel udtræk som modtagerliste
Word – Forsendelser > start brevfletning > brev
Vælg modtagerliste > Brug eksisterende liste
Adresseblok > Match felter (fx postnummer)
Hilsen > evt. Match felter

Skriv brevets indhold

Vis resultater – Afslut og flet



Brevflet - Etiketter

Gem Excel udtræk som modtagerliste
Word – Forsendelser > start brevfletning > etiketter
Vælg korrekt etiketformat
Vælg modtagerliste > Brug eksisterende liste
Adresseblok > Match felter

Opdater Etiketter

Vis resultater – Afslut og flet
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Presentation Notes
Avery Zweckform 3659



Ny funktionalitet i Lectio

Bladrefunktion

Stamdata: Muligt at udvælge elever ved ”søgning” og bladre direkte til 
næste/forrige elev fra den enkelte elevs stamdata



Genvejstaster i Lectio

På alle sider med faneblade
På Lektion & Anden Aktivitet

De 3 universelle:

Gem
Anvend
Annuller

Alt + S/ Alt + Shift + S
Alt + W/ Alt + Shift + W
Alt + Z/ Alt + Shift + Z



Kommende funktioner:

UU-Centre – tilbagemelding.dk

Vil kunne indberettes på 2 måder:

Automatisk indberetning:

•Ansøgere til elever
•Dimmittender

Manuel indberetning:

•enkeltelever

Registreres på elevens stamdata.
Generere rapport, der indsendes via Lectio til UU-centrene



Ændringer i Lectio

Versionsinformation

Orienterer kort om alle de ændringer der sker i Lectio
Både nye funktioner og fejlrettelser

•klik på versionsnummeret

Det kan betale sig at holde sig orienteret her



Hjælp

Vejledninger:
www.lectio.dk/dokumenter.htm

Her findes blandt andet en opdateret version af 
Årsplan for gymnasiet – den administrative kalender

Lectiosupport:
lectiosupport@macom.dk
3379 7900

http://www.lectio.dk/dokumenter.htm
mailto:lectiosupport@macom.dk


Kursus-sekretariatet

kursus.htg.dk

• Oversigt over kommende kurser
• Direkte tilmelding
• Mulighed for skræddersyede kurser og 
konsulentbistand



Spørgsmål fra salen
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