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Forord

Dete er envejledning tilanvendelse akectiotil indtastning af ansggere.

| vejledningen kan der forekomme navne pa personer, organisationer, adresser m.m. De er udelukkende
teenkt som eksempler. Skulle der pa nogen made veere sammenfaldirketige personer eller
organisationeyer det utilsigtet.

| materialet er anvendt forskellige skriftsnit, for at hjeelpe med at tydeliggere indholdet. Nar der refereres
til et menupunkt eller en knap, anvendes fed skrift, fx: Klik pa knappken Nar derskal veelges et
menupunktframenulinfy > a1 NA @Sa S € Hé AYSEt Shfler ¥Seyhdzy Gy S 2

Vejledningen er beskyttet af geeldende dansk lov om ophavsret. Det er ikke tilladt at kopiere eller pa anden
made mangfoldiggere materialet eller édheraf, uden forudgaendaftale med MaCom A/®er

garanteres ikke overensstemmelse mellem vejledningens indhold og funktionerne i tidligere eller
fremtidige versioner af Lectio.

God forngjelse med Lectio!

MaCom A/S

Materialet er senest reviderett7. maj 2011 (MA)
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1. Skoler i Region Hovedstaden

1.1. Opret studieretninger

For at kunne importere eller indtaste ansggere i Lectio, skal skolen have oprettet studieretioingasste
skolear. Dette gares undstamdata > Studieretninger . For en beskrivelse af fremgangsmaden, se
Lectio Timefagnodul Vejledning.

Det er i forbindelse med oprettelse af studieretninger vigtigt, at den valgte reekkefglge af retningsfag er
magen ti den reekkefglge, som studieretningen udbydes megvpav.optagelse.dkDette er af hensyn til
udledning af studieretning ved import af ansggere.

Er studieretningsfagene oprettet som i nedenstaende eksempel, skanvédik saledes udgere det 1.
studieretningsfag pa studieretningen i Optagelse.dk, og Fysik skal udgare det 2. studieretningsfag.

Rediger Studieretning: 2011/12 3:MatematikA-FysikB-KemiB/2011-14

Fag | Walggrupper | Fagvalideringsgrupper | Prassentation | Elever | Log

Studieretning - Oplysninger

Startar: 201112

Eleviype: ST (30091}

Nawn: J:Matematik&-FysikB-KemiB/2011-14

1. Retningsfag: 43584 Matematik (stx-bekendtgerelzen)

2. Retningsfag: 435318 Fysik (stx-bekendigerelzen, stx-bekendigare
3. Retningsfag: 43568 Kemi (stx-bekendtgerelzen, stx-bekendigarel

4, Retningsfag:
Kategori: Naturvidenskabelig El
Frigivet:

Tilmeldingsbeskrivelze:

Wizes for elever i valgfagstimeldings periode]

Slet Studieretning Gem Annuller Anvend

L hLiiF38taSoR] Fy3Iagsa A SiG FNAGS1AGFSEd QadA A3S
vigtigt, atfaget her angives i sin mest simple form. Fglger vi ovennaevnte eksempel fra studieretningen i
Lectio, tastes 3. studieretningsfag ind i Optagelse.dk ved i nedenstaende boks aKsknive
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g uden niveaubetegnelse

(Maks. 120 tegn)

1 Uddrag fra Vejledning til oprettelsefeet gymnasialt uddannelsesudbud. Kilde: www.optagelse.dk

@nsker | at anfgre et 4. retningsfag, foretages der linjeskift i fritekstfeltet, og faget skrives nedenunder det
3. retningsfag. Ogsa her er det vigtigt, at faget angives som den simple fornetsf fiagn. Det vil sige
fagets navn alene.

Ved sprogfag kan med fordel markeres efter faget, om der er tal8egypnder eller Fortsaetter

1.2. Opret ansgger (Manuelt)

For at oprette en ny ansgger

1 KIlik pa knappeAnsgger i kolonnenAdministration i hovedmemen:

Lectio Hovedmenu

Elever Lerere Andet Administration
# [Dag=sendringer # Opret lektion # Ekzporter karakterer # Konverter skemadata
= Ugezendringer = Opret anden aktivitet # Fravsrsopgerelze # Imporier/Ekzporter data
e Manedskalender « HKarakteropgerelze
= Fag « Angiv fraveer
# Elev = Faggruppe #« Happortering « Giv karakterer
« Lasrer = Frie lz=rere i,
_ e Adgangsrettigheder « Arsopgerelze
» Kiasse «  Frie lokaler «  Tidel adgangskoder e Samlet drsopgerelze
« Lokale #« Frie reszourcer e Alle spergeskemaer
e Ressource « Samlet holdrapport ¢ Foto/Studiekort
¢ Hold # Log-filer
« iz Karakterer « Eksamen )
« Gruppe _ « Anssger
# iz Fraveer )
« Avanceret skema # Anzsgerrapporter

1 Klik p&Opret ansgger
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Ansgogere

Rapport | Importer | Upload | Anseger log

4 Tibage

Seq efter ansegere

Sgg efter ansggere

] svanceret segning Anseger/Side ;| 50 El

Cpr.nummer: Fornavn: Efternavn

Ingen data...

1.2.1. Ansggning

Opret ansager

Indtastede ansegere : Studenterekzamen, STX: 15

Seg

Status

[~] Nulstil
Fandt 0 ansegere E==T

Pa fanebladefnsggning  udfyldes som minimum de felter, der stdékreevet eller* ved.

Hvis en ansgger ikke har et GRkan de fire sidste cifre udfyldes ved at taste aaa0 eller aaal afhaengigt

af, hvilket kam ansggeren har.

Hvis en ansgger har adresse i udlandet, indtastes 9999 i Feltetr. og 999i feltet Kommune . Feltet

Stednavn benyttes til postnr. og by.

LectioAnsggewejledning
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Ny anseger

# Tilbage

Ensker | Fordeling

Personlige oplysninger

Status Werificeret

CPR-nr.
Fornawn{e}
Efternawn
Gadenawvn
Stednawvn
Postnr.

Kommune

Land Dk - Danmark

Telefon 1

Telefon 2

E-mail

[«] [¥] senat il FoL

Fzltet r pdkrasvet

Forzlder/vaarge oplysninger 1

Fornawn{e}
Efternawvn
Gadenawvn
Stednawvn
Postnr.
Kommune
Land
Telefon 1
Telefon 2

E-mail

Opfelgning

[ IMarkeret til opfelgning

Afgangsoplysninger

HKlasse |Z|

Skole

Ar

Tilgang

Tysk &r
Fransk ar

S=arlige forhold

Note

Foraelder/vaarge oplysninger 2

Fornawn{e}
Efternawn
Gadenawvn
Stednawvn
Postnr.
Kommune
Land
Telefon 1
Telefon 2

E-mail

Uddannelsesparathed

Uddannelsesparathed
-center'studieve|leder.

Vurdering

Evt. cptagelsespreve

.
L

vurderes | samarbejde med UL

[=]
[=]

FeltetStatus er til internt brug, og kan bruges til at kategorisere ansggningddee. vafite status vil altsa
ikke verificeres i forhold til felteturdering

LectioAnsggewejledning

underUddannelsesparathed
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Ansggere, der oprettes manuelt, far automatisk statesificeret
Ansggere, der er indlaest fra Optagelse.dk, vil have statileest

UnderUddannelsesparathe d angives det ud fovurdering , om ansggeren er blevet vurderet
uddannelsesparat. For at kunne sende en ansgger til fordeling, skal vedkommende veere vurderet parat, og
der skal i feltet st&gnet .

Uddannelsesparathed

Uddannelzesparathed vurderes i samarbejde med ULU-
center/studievejleder.

Vurdering Egnet El

Evt. optagelzsespreve El

FeltetEvt. optagelses  prove er udelukkende til internbrug. Her kan der udfyldes, oplysninger i
forbindelse med revurdering af ansggerens uddannelsesparaiette felt vil ikke have indflydelse pa
feltet Vurdering

1.2.2. @nsker

Pa faneblade@nsker og udfyldesansggerens gnskeprioriteret reekkefglge.
Der skdsom minimum udfyldes ét gnske.

NB!

1 Der ma ikke rettes i gnsker pa ansggere, der er tildelt fra anden institution, da det vil pavirke
ansggerstatistikken.

1 Det kan dog i nogle tilfeelde veere tilladt at rette i studieretningsfeltet pa det gnske nr., som
indeholder egen institution.

1 Hvis der rettes i studieretningen, sa husk at skrive en note om, at det er gjort med en begrundelse
herfor.

1 Hvis en ansgger optages pa en anden studieretning end den de har gnsket, ma
studieretningsgnsket ikke sendres. Ret studiriiegen pa ansggeren efter konverteringen til elev i
Lectio.
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Ny ansager

4 Tilkage

Ansegning Fordeling | Log

Ansggers gnsker i prioriteret rekkefolge
&
Uddannelse

Pri. Uddannelsesinstitution
Studieretning / Fagpakke

2. fremmedsprog

Kunst.fag / Prakt fag 1.8 Han 5P Supplerende oplysninger

Elevtype
-~
Institution El
1 . O @a | ®
Studieretning El El
Opdatér studieretninger
Elevtype
-~
Institution E'
2 . O @ | ®
Studieretning El El

Opdatér studieretninger

1 Klikpa Gem/Anvend
1 Ansggeren er nu oprettet

Ved at klikke pé piletasterne nederst pa siden er det muligt at bladre direkte videre til samme faneblad for
den naeste ansgger. Herved kan nramtigt gennemga ansggninger for specifikke oplysninger.

« »

1.2.3. Fordeling

Inde pa fanebladeFordeling er dermulighed for at se den enkelte ansggers fordelingsstqtalésa hvad
status ansggeren har, pa hvilken skole vedkommende er fordelt og pa hvilkannelse.
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4 Tibage

Ansegning | Ensker

Fordelinger

Indtastningsskole
Aktuel status
Aktuel fordeling
Aktuel uddannelse
Forelebig status
Forelebig fordeling
Forelebig uddannelse
Endelig status
Endelig fordeling
Endelig uddannelse
Slut status

Slut fordeling

Slut uddannelse

Pragvet ved prioriteter

Pravet v/ prio
Pravet vi2 prio
Pravet vi3 prio
Pravet vi4 prio

Pravet v/5 prio

Log

Ansagerfil

Pa denne side er der mulighed foraatgive en aktuel status pa ansggeren i feltetuel status

LectioAnsggewejledning
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Fordelinger

Indtastningsskole

Aktuel status i

Aktuel fordeling Til andet fordelingsomr.

Aktuel uddannelse Eftertimeldt
Fordelt

Forelsbig status lkke optaget

) ) Overligger til neeste ar

Forelabig fordeling Omgzenger

Forelsbig uddannelse |Andet (Vides ikke)
Til10. klasse

Endelig status Til 9. klazse

Endelig fordeling

1.2.4. Ansggerfil

Pa fanebladefnsggerfil  kan PDF hentes pa ansggere, der er indleest fra Optagelse.dk. Dette gares ved
klik paHent .

Der er desude mulighed for selv at uploade en fil pa ansggeren ved at veelge et dokument fra computeren
0g klikkeUpload .

Filer hentet fra Optagelse.dk eller uploadet fra computeren ligger under Ansggerfil.
Nar en fil hentes eller uploades overskrives eventuelt tléghentede/uploadede filer af den nyeste fil.

A Tilbage

Ansegning | Ensker | Fordeling @ Log

Hent Ansager-PDF fra optagelse.dk  Hent

Vg en fil upload: Upload
Ansagerfil
[ingen fil]

1.3. Elektroniske Ansggninger

1.3.1. Import af ansggere fra optagelse.dk
Filerne med de elektroniske ansggninger kan hentes direkte ind fra Optagelse.dk til Lectio.

Ansggerne kan hentes inde pa sidemorter , somer at findeunderAnsgger menupunktet i
hovedmenuen. Det er skolen selv der bestemmer, hvornar og hvor hyppigt ansggerne hentes ned.
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Fra en liste over hentede ansggere er det muligt at veelge, hvilke ansggere der skal oprettes i Lectio
Ansgger. Det er ogsmuligt at se, hvilke ansggere der allerede er importeret samt om der er
importmeddelelser til ansggeren.

1.3.2. Oprettelse af Lectio som brugersystem pa Optagelse.dk

For at kunne hente filer med ansggere fra Optagelse.dk, skal skolen angive pa Optagelfiedie ata
hentes af MaCom.

Dette gares i Optagelse.dk ved at seette flueben ud for brugersystemet MaCom. Vejledning til dette ligger
pa Optagelse.dk.

1.3.3. Hent ansggere til Lectio

1 KIlik pa knappeansgger underAdministration i hovedmenuen
1 Klik pamporter i kviklink bjeelken

Skaermbilledetmporter  abnes pa fanebladedlar til indlzesning

Import ansegere

Segning Rﬂppcrt(_ }Uplcﬂd Anseger log

For at hente ansggninger fra Optagelse.dk klikkes pa knaippen ansggere

Import ansegere
ogning = Rapport Upiosd Ansoger g

Diverse rapporter

AfGangaskoler Sprogiagsansier

Vedrerende import af ansagere fra optagelse.dk
- Studieretning Hvis studieretningsfag | Lecto kie matcher dem i optageise ok pd rmthe Toioe kan studwretningen kie udiedes
Hyis studiereiningsopsiag kke kan lade sig gore (f.eks. pga kommentacer | 374 .studuretnngsfag) kan man opretie of “akas” | Stamdala - studeretnnger - feks “Matematk.Fysk.Frans forts .

Nr &7 - og dermed lette ndimsningen
- Manglende uddannelsesparathedsvurdering / vurdering uegnet er ikke kengere en hindring for indiesning af ansegere,

Hent ansagere

ngen data
Der vises en liste over ansggere fra Optagelse.dk.

For at oprette en ansgger i Lectio ggifglgende

1 seet flueben ud for ansggeren
1 klik paindiees valgte
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Ansggeren er nu oprettet i Lectio.

Det er ogs& muligt at markere alle ansggere til indleesning samlet ved at }  s& alle de hentede
ansggere bliver markeret og sa klikkelpdizes valgt e.

Det er ligeledes muligt kun at markere ansggere til en bestem uddannelse. Dette ggres ved at indtaste den
gnskede uddannelse i feltet og klikkeyp® | g kun é

Indlzeste ansegere Indlzeses ikke | Slettede

STX Weslg kun...

Ingen data...

Pa samme vis er det muligt at seette flere ansg@gere til status Indleeses ikke ved atXiikesptus
"Indlzeses ikke" . Dette er primeert for skoler med flere afdelinger med forskellige uddannelsestyper, sa
udvalgte ansggere registreret pa skolens juridiske nummer kan frasorteres i oprettelsesfasen.

Ansggere, der allerede er indlaest, vises ikieersigten, men kan findes inde pa fanebladetizeste
ansggere

Ansggere, der er markeret med Indlaeses ikke, er at finde inde pa faneidteses ikke.

Fejl og mangler skal rettes hurtigst muligt af hensyn til fordelingsarbejdet.

1.3.4. Visning af nyopr  ettede ansggere

Det er muligt at fa en liste over ansggere oprettet via import ved at sgge pa stdlast
1 Veelg funktionersggning i kviklink bjeelken

1 Veelg statusndlaest
1 KlikSag
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Ansogere
Rapport | Importer | Upload | Anseger log

# Tilbage Opret anseger

Seq efter ansegere
Indtaztede ansegere : Studenterekzamen, STX: 20

Sgg efter ansggere

D Awanceret segning Anseger/Side ;| 50 El Seg

Cpr.nummer: Fornavn: Efternavn Status

- MNulstil
ppr— Fandt 0 ansegere @L@

Verificeret
Ingen data... Til optagelsesp
Optaget
lkke optaget
Videresendt
Konverterst

En liste over nyindleeste ansggere vises.

1.3.5. Seerlige problemer

{1 Studiere tninger pa ansggere
For at oprette ansggere skal skolen have oprettet studieretninger for nzeste skolear og frigivet disse.

Pa Optagelse.dk sker registreringen af ansaggeroplysninger om studieretning pa retningsfag og ikke pa selve
studieretningen pa Optagise.dk. Det er vigtigt at bemaerke, at studieretningernes retningsfag skal sta i
samme raekkefalge pa Optagelse.dk som i Lectio.

Hvis reekkefalgen af studieretningsfagene pa Optagelse.dk og pa Lectio er forskellig, eller hvis fritekstfeltet
pa Optagelse.dindeholder andet end blot 3. og eventuelt 4. studieretningsfag, kan dette pa en let made
rettes i Lectio.

! Gaind pa listen over ansggere klar til indlaesning, og find en elev med fejl pa studieretningen.
1 Marker teksten der star mellem de to apost#efyn, og kopier den.

Bnske 1: studieretning LGN R G i kke fundet [

P

! Gaind pa den studieretning, som matcher elevens gnske, og indszet teksten i feltet
Optagelse.dk
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Det er vigtigt at hele teksten, der star mellem de to apostroffarkl. eventuelle tegrgr kommer
med, samt at apostrofferne slettes, sa ittke star i feltet pa studieretningen.

Rediger Studieretning: 201112 Studieretning 1 - Naturvidskabelig

Fag | Walggrupper | Fagwalideringsgrupper | Prassentation | Elever | Log

Studieretning - Oplysninger

Startar: 201z

Elevtype: STX (3009v1)

Nawvn: Studieretning 1 - Maturvidskabelig

1. Retningsfag: 48514 Fysik (st-bek-325)

2. Retningsfag: 42584 Matematik (st<-bek-325)

3. Retningsfag: 4858C Kemi (stx-bek-825, sb-bek-552)

4. Retningsfag:

Kategori: Maturvidenskabelig El
Frigivet:

Tilmeldingzsbeskrivelze:

Wizes for elever i valgfagstimeldings periode)
A
Optagelse.dk Matematik-Fysik-Kemi
k[E!En;.-'t hviz opfagelee.dk studieretning ikke kan udledes)

Slet Studieretning Gem Annuller Anvend

1.4. Send til fordeling

Alle ansggninger, der indgar i fordelingen, skal sendes til fordeling i Lectio.

Ansggere sendes til fordeling ved at szette fluebensead t til FDL inde pa vedkommendes
Ansggning underPers onlige oplysninger

LectioAnsggewejledning Sidel6af59
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Ny anseger

 Tilbage

@n=ker | Fordeling | Log | Ansegerfil
Personlige oplysninger

i =
Status Verificeret [w || ¥ senat il FoL
LS .
CPR-nr.
Fornavn(e)

Efternavn

Ansggere pa STX og HF, som er indleest fra Optagelse.dk vil automatisk blive sendt til fordeling under den
forudseetning, at d er vurderet uddannelsesparate ved indlaesningen.
Bliver de fagrst senere vurderet parate, skal ansggenantelt sendes til fordeling.

For at kunne sende en ansgger til fordeling, skal vedkommende veaere vurderet egnet under
Uddannelsesparathed

1.5. Sggemuligheder

Det er muligt at sgge efter ansggere. Afhaengigt af rettigheder kan man sgge i forskellige informationer

Som StamdataAdmin
1 Kan man se og redigere egne ansggere
En ansgger ejes (ma redigeres) af en skole hvis:
1) Skolen er indtastningsskole
2) Skolen er 1. gnske skole
3) Skolen star feltet Forelgbig,Endelig ellerQutfordelingpa ansggeren, hvor det er den senest
fordelingstype

Som Rektor

1 Kan man redigere egne ansggere (se hvornar ansgger ejes i ovenstaende)
! Kan man se alle ansggere til Fordelisgsler i eget Fordelings eydvalgsomrade.
1

Kan marse skeermbilledetikke fordelte ansggetfe men KUN med skolerrieeget
Fordelingsomrade

1.5.1. Almindelig sggning efter ansggere

Det er muligt at sgge efter enkelte ansggere ved at udfylde et af felte3ng éfter ansggere og klikke
pasSag eller se alle ansggere ved blot at klikkeSudy .
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Anssgere
Rapport | Importer | Upload | Anssger log

4 Tibage Opret ansager

Seqg efter ansegere
Indtastede ansegere . Studentereksamen, STX: 14, Hejere forberedelzeseksamen, HF: 20

S@g efter ansggere

D Avanceret segning Anseger/Side ;| 50 El SBg

Cpr.nummer: Fornawvn: Efternavn Status

[ Nulstil
Fandt 0 ansegere L@L@

Ingen data...

Ved klik paulstil , fiernes de indtastede saggekriterier.

Der kan veelges mellem visning af forskellige antal ansggere pr. side:
Sa@g efter ansagere

D Avanceret sggning Anseger/Side : S8g

Cpr.nummer; Fornavn: Efternavn Status

= Nulsti
Fandt 0 ansegere l@ll@

Ingen data...

1.5.2. Avanceret sggning

Ved at seette fluebenAvanceret sggning er det muligt at sgge efter specifikt indhold i ansggningerne.

Der kan sgges pn periock for hhv. oprettelse og redigering af ansggere ved at veelge siguslutdato ud
for disse.

| dropdownmenuen ud foriStatus  kan der sgges pa elever med en given status.

| feltet Ansgger kan der via fritekst sgges pa alle personlige oplysninger om arsmgdvs. at man i
dette felt kan s@ge pa ansggerens @PRnavn, adresse, tif.nr. etc.

LectioAnsggewejledning Sidel8af59



c<MaCom Region Hovedstaden

| feltet Veerger kan der ligeledes sgges pa alle oplysninger om ansggerens veerger i form af fritekst.

FeltetAfgangsskole  kan udfyldes ved at indtaste navnet elleget af navnet pa ansggerens
afgangsskole for derefter at veelge skolen i den dropddiste, der fremkommer.

Der kan desuden sgges pa oplysninger om ansggerens gnsker.

Felternelnstitution , Uddannelse ogStudieretning  kan udfyldes ved at indtaste nogat navnene pa
disse, for derefter at veelge det gnskede i dropdelgten, som fremkommer.

Der kan desuden sgges pa uddannelsesparathedsvurderingen iffeftehed , og der kan sgges pa
seerlige forhold i felteBeerlige forhold

LectioAnsggewejledning Sidel9af59
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Anspgere

Rapport | Imperter | Upload | Anseger log

4 Tilbage Qpret anseger

Seq efter ansegere
Indtastede anzagere . Studenterekzamen, STX: 151, Hejere forberedelzesekzamen, HF: 37

Sgg efter ansggere

Avanceret segning Anseger/Side : | 50 El Segeresultat til XML S8y
Oprettet
Redigeret

Status El

Anseger
Waerger

Afgangsskole

Bnzke El

Instituticn
Uddannelze

Studieret.

Valgfag Sprog: El Kunst: El
Parathed El

Seerlige forhold

Opfalgning
Fandt 0 ansegere ||_-l“I;E|LLiI

Ingen data...

1 Nar de gnskede sggeoed indtastet klikkes p&ag .
| sggeresultatet listes de ansggere, som opfylder alle indtastede sggekriterier.

1.5.3. Sggeresultatet

Sggeresultatet kan sorteres ved at klikke pa kolonneoverskrifterne.
Saledes kan man danne sig et overblik over, hvilke ansggerr dendt til fordeling ved at klikke pa
kolonneoverskrifterse ndt til F  dl . Herved leegger disse ansggere sig samlet.

Ved klik pa kolonneoverskriftefnsgger  sorteres ansggerne efter deres fordelingsstatus.
Farvekoderne er som falger:
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5 Ejfordelt

£ Fordelt til andenskole
] Henvist tilskolen

=1 Fordelt fra 2. prioritet
& Fordelt fra 3. prioritet
5 Fordeltfra 4. prioritet
E

Fordelt fra 5. prioritet

Det er muligt at seette samme status pa flere ansggere i sggeresultatet ad gangen. Dette garesett at s
flueben ud for de ansggere hvis status skal eendres, hvorefter der i dropa®moen pa bundlinjen kan
veelges en status efterfulgt af klik paet status

Denne status er til internt brug.

Indlzest

Verificerat

Til optagelsesprave
COptaget

lkke optaget
Viderezendt
Konverteret

- Seet Status

Sggeresultatet kan gemmes eller abnes i Xinat ved at kkke paSggeresultat til XML
Seg efter ansggere

i~ T

[l Avanceret segning Anseger/Side : |50 El Segeresultat til XML S8

L= -

Cpr.nummer: Fornawvn: Efternavn Status
= Nulstil

Fandt 0 ans@gere |L@ =

Ingen data...

1.6. Rapporter

Det er muligt at skabe forskellige rapporttyper via rapportfunktionen i Lectio.
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Ansgogere

@ﬂppcﬁ} Importer | Upload | Anseger log

Diverse rapporter

Afgangsskoler | 1.Prioritet | Sprogfagsensker | Kunstfagsensker

1 KIlik pa linkeRapport

Rapportskeermbilledet abner:
Lectio Rapportering

da Tibage

Opret ny rapport

Ve=lg datakilde: | Ansegere El Opret rapportzkabelon

Rapportskabeloner

Datakilde: Anzagere

Rappert navn Beskrivelse Datakilde Type Sidst redigeret Rediger
E@;\nggggr_gngkg rapport Medtager kontaktoplysninger Anszagere Global 25/3-201112:15 |_:?

L@ Endelig fordeling m postdistrikt  Tilfia] fiter med endelig fordeling og skriv skolens bogstavkode (3 tegn) i det tomme fiter Anssgere Global 24/3-2011 11:50 |_:’

Er der oprettet globale eller lokale skabeloner er de at finde uRd@portskabeloner

@nskes deat oprette en nyrapport vaelge®pret rapportskabelon

Det er muligt at veelge mellem en raekke af felter, som vil komme med i rapporten som rappoxfdisse

udger kolonnerne i rapporten. Der kan ligeledes veelges fittgsfelter, der angiver, hvilke data der skal
med i rapporten.

De forskellige kategorier kan abnes ved at klikke pa pilene.
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Rapportskabelon

Datakilge: ~ Ansepece
Navr: Ky rapport
Beskrivelse:
o
<
Kategork -

v v oA
. .

n

-

Operator

Hjmxlp

Betydning

veerdien skal matche krteciet eksalt

(1 visse titmide 0gsd pd store/smd bogstaver)

veerdi skal vaere forskelig fra krteriet

veerdan skal veere skarpt mndre end krtenet

veerden skal viere mndre end elier g med irteriet

veerdien skal vaere skarpt starre end krteriet

veerdian skal viere storre end eder by med kritermt

veerden skal viere ig med &t af irterierne (adsikl af seminion)

Eksempel
Foragn = Jonas
Postnr < 2880
Postnr < 40
Efernavn <= Jensen
Postnr > 4000
ERernavn >» Jengen
Efermavn & Ris Bang

vaerden méd ke vaere Iy nogen af krteriemne (adskit af semkolon) Karakter @ -2.0.2

Dooiske foler: 1 = sand, 0 » false
forkia fote

Y- erngsfe

Rapportfelter

Ay w1

Herved vises de tilgeengelige felter i den valgte kategori, hvorefter de kan veelges som-rajbgrort

filtreringsfelter.

UnderTilgeengelige felter

klikke pé,:"-' ud for et tilgaengeligt felt, veelges dette som et rapportfelt
Ved at klikke pi'r= ud for et tilgaengeligt rapportfelt, vaelges dette som et filter. Et fiingsfelt definere,
hvilke oplysninger der skal tages med i rapporten. Der skal veelges mindst ét filter.

UnderRapportfelter

ses de muligheder for kolonner, der kan komme med i rapporten. Ved at

star de kolonner, som kommer med i rapporten. Det er muligt at vaelge det samme

felt 2 gange til rapporten, s@ man kan lave forBgelgrupperinger pa den samme oplysning.
Kolonnerne kommer ud i rapporten i den raekkefglge, de star i skabelonen. Man kan flytte felterne rundt

ved at treekke og slippe.

Felterne kan grupperes pa forskellige mader

Rapportfelter
Cpr-nr
Fornawn
Efternavn
1. Uddannelse

1. Institution

[ 5] 5] [5] [5] E]

1. Studieretning

Stigend&El !
StigendeEl K
StigendeEl K
StigendeEl Y
StigendeEl F
Stigend&El !

Gruppér samler oplysninger af sammegk, sa de star lige under hinanden i rapporten
Antal viser, hvor mange forekomster, der er af en given oplysning.
Sum viser det sammenlagte tal, og kan derfor kun anvendes pa felter der indeholder tal.

LectioAnsggewejledning
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Gennemsnit,

Cpr-nr
Farnavn
Efternavn

1. Uddannelse
1. Institution

1. Studieretning

Under filtreringsfelter

Minimum og Maksimum bliver mest brugt tikarakteroplysninger

Rapportfelter

-

Antal

Sum
Minimum
Maksimum
Gennemznit
“arians
Kwadratsum

StigendeEl Y
StigendeEl Y
StigendeEl K
StigendeEl K
E-tigendeEl Y

Stigende El Y

kan oplysningerne filtreres, sa det kun er en vis maengde af den data, der ligger

pa skolen, der tages med. Det kan fx vaere et bestemt postnr., en bestemt uddannelse eller lignende.

Som oftest gnskes ansggata fra indeveerende ar. Bemaerk, at det ar, der skal indtasteg\weagerar ,
er det skolear, som ansggerne sgger i. Dvs. data pa de ansggere, der skal starte i skolearet 2011/12, ligger i
ansggeraret 2010/11, hvorfor man skal skrive 2010 i filtreringstfelt

Anssgerar

Indztilling

= =4 =4 -4 =9

Filtreringsfelter

= (=] 2010 A

= El Egnet

Klik pa opret rapportskabelon
Veelg de kolonner, der skal med i rapporten, ved at inkk:"':)é
Veelg eventuelle gvrige filtre ud over skolear ved at inkki"’T,wé

Klik pdGem for at gemme rapportskabelonen under skolens egne rapporttyper
Klik pavis ra pport for at vise rapporten i Excel.

o

Den reekkefalge felterne veelges i, angiver raekkefglgen af kolonnerne i rapporten. Der kan rykkes rundt pa
felternes reekkefglge ved at treekke felterne til den gnskede position.

1.6.1. Seerlige Ansgger rapporter

Fra hovedmenue kan findes link til de gvrige ansggerrapporter

LectioAnsggewejledning
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Lectio Hovedmenu

Elever Lz&rere Andet Administration
« Dagssendringer = Opret lektion « Eksporter karakterer « Konverter skemadata
« Ugesendringer « Opret anden aktivitet « Fravsersopgerelze « Importer/Eksporter data
« Mdnedskalender « Karakteropgerelse

« Fag e Angiv fraveer

« Elev « Faggruppe « Rapportering « Giv karakterer
e Laerer e  Frie lsrere « Adgangsrettigheder « Arzopgerelse
» Klasse =  Frie lokaler « Tidel adgangskoder e Samlet drsopgerelze
« Lokale « Frie rezsourcer e Alle spergeskemasr
e« Reszource « Samiet holdrapport « Foto/Studiekort
« Hold « Log-filer

= iz Karakterer
« Gruppe *  Anssger

« iz Fraveer
« Avanceret skema = Ansegerrapporter

Herfra vises rapporter over tilgang/afgang studieretningsfordeling m.v. for de forskellige
fordelingsperioder:

Ansgger rapporter
Segning | Rapport | Imperter | Upload | Anseger log

Diverse rapporter
Afgangsskoler | 1.Prioritet | Sprogfagsensker | Kunztfagsensker

4 Tibage

Ansgger rapporter

Bemzerk at Rapporterings-modulet med fordel kan benyttes til at generere avancerede rapporter.

Endelig fordeling Slut fordeling
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Andre rapporter
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« @nske statistik

« Fersteprioritet

# Slettede ansegninger

(Wiser slettede ansegninger fra ansegere. Dvs. en forekomst af en slettet ansegning i rappperten godt kan veere en sletning fra en anden institution end ens egen)

For rektorer vil siden se anderledes ud, da rektorer har rettighed til at se yderlgepenttyper.
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1.7. Ansgger log

FraAnsgger log  er det muligt at se de aendringer og redigeringer, der er foretaget pa ansggerne af skolen
selv.

Ansoger log
Segning | Rapport | Importer | Upload

 Tilbage

Anseger log

Ansgger log

Gymnasium

1 Veelg den gnskede periode
1 Klik pavis

Lodfilen vises i Excel.

1.8. Konvertering af ansggere til elever

For at kune konvertere ansggerne til elever i Lectio, skal der fgrst oprettes elevforlgb og stamklasser i
Lectio. Dette ggres und&tamdata >Elevforlgb 0gStamdata > Stamklasser . For nsermere
beskrivelse af fremgangsmade, se Lectio Administrator vejledning.

1.8.1. Konvert ering af ansggere

1 Gaind iAnsgger >Konverter
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Diverse rapporter
Afgangsskoler | 1.Prioritet | Sprogfagsensker | Kunstfagsensker

4 Tibage

S5eq efter ansegere

opret anssger

Indtastede ansegere : Studenterekzamen, STX: 223, Hejere forberedelzesekszamen, HF: 65

Sog efter ansggere

7] avanceret sagning Anseger/Side : | 50 El

Cpr.nummer: Fornawvn: Efternavn

Ingen data...

Skeaermbilledet Konverter ansggere vises:
Konverter ansegere

Konverter ansggere

Uddannelsestyper Studieretninger

Ikke konverteret Konverteret Ingen data...

Studentersksamen, STX 348 1]

Stamklasser

Klassenavn # oprettede elever

¥ =

E 1a 0
E | 0
B |1e 1]
| /ET 0
B x 0
| I EY 0
B |1z 1]

LectioAnsggewejledning

Segeresultat til XML Seg

= Nulsti
Fandt 0 anzegere @@

Status

D Vis kun optagne
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Ved klik pd/eelg ud forenuddannelsetype, vises studieretningerne pa denne uddannelse samt antallet af
gnsker pa hver studieretningg hvor mange ansggereedallerede er konverteret

Uddannelsestyper Studieretninger
lkke konverteret Konverteret Studieretninger lkke konverteret Konverteret
Veelg Studenterekzamen, STX 348 0 11/12 Engelzk Tysk Samfundsfag 17 0 Konverter
11/12 Samfundsfag Matematik Fysik 57 0 Konverter
Stamklasser 11/12 Engelzk Spansk Samfundsfag 22 0 Konverter
11/12 Matematik Biclogi Kemi [ 0 Konverter
Kiagsenavn #oprettede elever 11/12 Muszik Engelsk Drama 22 0 Konverter
v =
11/12 Matematik Kemi Fysik 22 0 Konverter
O 1a 0
11/12 Matematik Bioteknologi Fysik 30 0 Konverter
[l 1B 0
11/12 ldrz=t Engelgk Samfundsfag 30 0 Konverter
0 e 0
11/12 Matematik Fysik Kemi 38 0 Konverter
[ 1t 0 ¥
D 1% 0 11/12 Samfundsfag Engelsk Matematik 29 0 Konverter
D 1y 0 11/12 Samfundsfag Engelsk Matematik 57 0 Konverter
D 1z 0 11112 Musik Matematik Fysik 13 0 Konverter
11/12 Spansk Engelsk Tysk 5 0 Konverter
. . . . o .
1 Kun ansggerened parathedsvurdering Egneil blive vist pasiden.
. . . . . . °
1 Ansggeresom har fordelingsstatus Fordelt eller Eftertilmeldt til skgleihblive vist, nar

Fordelingssekretariatet abner op for konvertering af fordeltesggereFordelte ansggere vises pa
baggrund af den sidst fastlaste fordeling.
1 NB! Ansggere, der ikke er sendt til fordelingl desudenblive vistpa denne side.

Det er muligt at seette flueben veds kun optag ne, hvorved kun ansggere med status Optagses.
Denne funktion kan bruges som et redskab til at siaté&kun de ansggere, der optages pa skolen bliver
konverteret.

1 Seet fluelen ved de stamklasser, ansggere pa en bestemt studiereskialoprettes i.
1 Klik paonverter ud for den studieretningfor hvilken ansggere gnskes konverteret
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Der vises en oversigt over de valgte ayese.
Ud for hver ansgger kan der veelges, hvilken stamklasse ansggeren skal overfares til.

LectioAnsggewejledning Side29af59
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