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Sgge-muligheder
Muligt at isolere elever med bestemte kriterier
For at sgge efter noget der star fra start i felterne
skrives det direkte

For at sagge efter det et vilkarligt sted i stamdata
seettes * (stjerne) foran sggeordet



Muligt at skrifte let ~« Aben sider i nyt vindue

mellem stamdata og ~ (CtrL+N) eller nyt
lereres/elevens/holdets faneblad (CtrL+T)

side



Nye elever midti aret
Husk start dato
Husk valgfagstilmelding

Elever der dropper ud

Afslut bade elev og dennes

holdelementer

Elever der skal pa orlov
Afslut holdelementer
Seet elevtype som Andre

Skift eventuelt stamklasse

Studieretningsskift

Afslut alle fag elever ikke
skal falge

Tjek om der skal ske
&ndringer I Valgfagsgnsker

Stamklasse skift

Afslut alle
holdtilknytninger (husk
ogsa for fremtidige ar)
Opret nye via Elev-
holdelement tilknytning pa
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



Studieretningsensker 2008/09 STX

4 Tibage Elev startar: 2008/09 «  Eleviype:

Overzigt - Bnsker Elevensker Skift stamklasse
Vzlg studieretning

Studieretning Elever
2008/09 Engelzk og samfundsfag

2008/05 Engelsk, spansk og mediefag 16
2008/09 Engelsk, spansk og musik 12
2008/09 Kemi og biologi 20
2008/05 Matematik, fysik og kemi

2008/0% Samfundsfag og matematik

2008/09 Samfund=sfag og mediefag 27

Elever til stamklasseoverferse

Stamklasse startdar: 2008009 -

ErNec SKal 3EES

Stamklasse Antal elever

Nuvzrende Indgaende Udgaende Endeligt

2008z 24 0 0 24
2008 28 0 0
2008v o o
0 0

2008u

STX (3009v1(FU))

Bruges ved
studieretningsskift

Muligger tilknytning til hold
pa klasseniveau

Alt forarbejde til
studieretningsskift kan gares
over leengere tid — og sa kan
man udfare selve
klasseskiftet hurtigt pa den
relevante dato


Presenter
Presentation Notes
Midlertidig stamklasse = fremtidig stamklasse



Elev-holdelementtilknytning

Elev-Holdelement tilknytning pa klasseniveau

2008z A
[[] Vis ogsa elever med denne som midlertidig klazse
[] Vis ikke elever med en anden klasse som midlertidig klasse

Prevefagskategori; mgﬂm fag -
Vie kun aktuglle hold: fviser ikke hold tiknyttet andre stamkiasser, som elever har géeti)

Vis kun aktuelle elever: (vises kun elever som ikke er udmeldt)

Hent udfra kriterier: E

Elevers tilknytning til holdelementer

Set Start/Siutdato: | | | (oaider kun for sndrede tiknytninger) 8

Weelg en dato for automatisk at seette start- eller slutdato for alle ®ndrede elev-holdtiknytninger.
Dwvs. at for en elev-holdtilknytning vil en;
# tilfajet tiknytning anvende datoen som Startdato.

# flernet tilknytning vil anvende datoen som Slutdato -1 dag.
Dws. datoen skal ses som den ferste dag hvor eleven ikke leengere er tilknyttet holdet.



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


Der skal oprettes hold til:

Obligatoriske fag
Studieretningsfag
Valgfag

Sidstnavnte ggres ved
Holdpakning

Holdkopiering

Opret hold med alle
detaljer

Kopier for oprettelse af
lignende hold



Excel - eksporter

Rediger Elev




Marker kolonnen
Data > Sorter >Udvid markeringen > sorter

Bruges fx ved sortering pa alder — kolonne P

Fjern ikke-ngdvendige kolonner/raekker ved at
markere disse > hgjre-klik > slet



Bruges til filtrering

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

Al - Jfx | Navn
il B C D E F
2 |Amalie Wagner 2a 01 2006a 19 5TX 2006/07 1a - Engelsk, tysk og psykologi
3 |Asma Bibi Younas 2a 02 2006a 18 STX 2006/07 1a - Engelsk, tysk og psykologi
A |Carcline Franca Biasi 2als 2006z 19 STX 2006/07 1b - Engelsk, spansk og psykologi
5 |Casper Just Nielsen 2a 03 20063 19 STX 2006/07 1a - Engelsk, tysk og psykologi
5 |Christian Bartelt 2a 04 20063 18 STX 2006/07 1a - Engelsk, tysk og psykologi
7 |Christina Vingaard Svensson 2a 05 20063 18 STX 2006/07 1a - Engelsk, spansk og psykologi
% |Daniella Dif van Hauen 2a 06 20063 18 5TX 2006/07 1a - Engelsk, spansk og psvkologi




_v

Fc | Navn
B

Saorter fra & til &
Sorter fra A til &

Sorter efter farve

Tekstfiltre

m| (Marker alt)
¥ 20063
| 2008k
V] 20086
| 2006k
| 2008l
¥ 2006w
¥ 2006x
Tl 2006y |
2007a
20070
2007
2007k
2007w
2007x%

. -
........

-

QK

| | Annuller

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

Fjern hak ved marker alt >
marker relevante > OK

Nederst | Excel angives
udtreekkets starrelse:

152 af 345 poster blev fundet




Gem Excel udtreek som modtagerliste

Word — Forsendelser > start brevfletning > brev
Veaelg modtagerliste > Brug eksisterende liste
Adresseblok > Match felter (fx postnummer)
Hilsen > evt. Match felter

Skriv brevets indhold

Vis resultater — Afslut og flet



Gem Excel udtreek som modtagerliste

Word — Forsendelser > start brevfletning > etiketter
Veelg korrekt etiketformat

Veaelg modtagerliste > Brug eksisterende liste
Adresseblok > Match felter

Opdater Etiketter

Vis resultater — Afslut og flet


Presenter
Presentation Notes
Avery Zweckform 3659


Ny funktionalitet | Lectio

O




Pa alle sider med faneblade
Pa Lektion & Anden Aktivitet

De 3 universelle:

Gem Alt + S/ Alt + Shift + S
Anvend Alt + W/ Alt + Shift + W
Annuller Alt+ Z/ Alt + Shift+ Z



UU-Centre — tilbagemelding.dk

Vil kunne indberettes pa 2 mader:

Automatisk indberetning: Manuel indberetning:

*Ansggere til elever enkeltelever
sDimmittender

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



Versionsinformation

Orienterer kort om alle de @&ndringer der sker i Lectio
Bade nye funktioner og fejlrettelser

*klik pa versionsnummeret

Hovedmenu | Stamdata | Logud | Kontakt | Hjzlp

Lectio Versionsinformation

6.116 30/1-2009
Fejl rettet, Datovasiger: Ved Kiik pa prascis pilsymbolet, skiftede man tog maneder ad gangen.
. Skeermtip: Nu kan man kiikke hvor som helst uden for tippet for at lukke det.
Eksamen, waslg termin: Der anvendes nu Lectio-terminsnavne fremfor XPRS-terminsnavne.
Feil rettet, Beskeder: Mappen Alle ulsste indeholdt ikke alle ulssste beskeder (der blev vist flere beskeder pd forsiden)
Fejl rettet, Spargeskema: Muligheden for script-injection &r nu fisrnet.
6.115 29M1-2009
Eksamensapplikation: AT- og EP-hold giver nu ikke advarsler hvis de placeres udenfor mundtlig eksamensperiode.
Valgfagsansker: Efter fristens udleb vises nu elevens valg stadig for eleven, men eleven kan ikke sendre dem.

Det kan betale sig at holde sig orienteret her



Vejledninger:
www.lectio.dk/dokumenter.htm

Her findes blandt andet en opdateret version af
Arsplan for gymnasiet — den administrative kalender

Lectiosupport:

lectiosupport@macom.dk
3379 7900



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

Kursus-sekretariatet

O
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