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Forord  

 
 
Dette er en vejledning til anvendelse af Lectio Bogdepot.  
 
I vejledningen kan der forekomme navne på personer, organisationer, adresser m.m. De 
er udelukkende tænkt som eksempler. Skulle der på nogen måde være sammenfald med 
virkelige personer eller organisationer er det utilsigtet. 
 
I materialet er anvendt forskellige skriftsnit, for at hjælpe med at tydeliggøre indholdet. Når 

der refereres til et menupunkt eller en knap, anvendes fed skrift, fx: Klik på knappen Luk . 

Når der skal vælges et menupunkt fra menulinien, skrives et ò>ò imellem menunavnet og 

undermenuen, fx: Filer  > Gem  

 
Vejledningen er beskyttet af gældende dansk lov om ophavsret. Det er ikke tilladt at 
kopiere eller på anden måde mangfoldiggøre materialet eller dele heraf, uden forudgående 
aftale med MaCom A/S. Der garanteres ikke overensstemmelse mellem vejledningens 
indhold og funktionerne i tidligere eller fremtidige versioner af Lectio. 
 
God fornøjelse med Lectio! 
 
MaCom A/S 
 
 
 
Materialet er senest revideret: 29. juli 2010 (CJ) 
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1.  Introduktion  

I Lectio Bogdepot findes der tre roller: Boginspektorer, lærere og elever. Deres brug af 
systemet er meget forskellig, hvorfor vejledningen vil være delt op i et afsnit til hver af 
dem. 
 

2.  Rettigheder i Bogdepot  

Boginspektor får denne rolle ved at blive tildelt rettigheden Boginspektor under 
Adgangsrettigheder. Dette betyder, at en boginspektor kan få adgang til bogdepotet uden 
at få adgang til stamdata.  
 
Linket til bogdepotet er lokaliseret i øverste bjælke i Lectio vinduet for en med 
boginspektor rettigheder: 
 

 
 
Elever og lærere finder linket i bjælken over skemaet: 
 

 
 

2.1.  Grundbegreber  

I Lectio's bogdepot har vi forskellige begreber, som bør defineres 
 

¶ En reservation  er lig med en bookning af en bog i en periode til et hold. Antallet 

af bøger er default lig antallet af elever på holdet.  

¶ Reservationen bliver konverteret til et udlån  når en elev bliver registreret for at 

have lånt bogen  

¶ Et udlån kan godt sættes til at vare kortere end en reservation - for eksempel i 
forbindelse med afslutningen på et hold. Her kan man reservere bogen til og med 
eksamensperioden. Men selve udlånet varer kun til første eksamensdag -  med 
mulighed for forlængelse i tilfælde af at eleven skal til eksamen i faget. 

 
Det vil sige, at hvor reservationer sker på hold-basis, sker udlån på elev-basis. Eleven 
låner dog altid bøger i forbindelse med et hold. 
 

Elever  har ikke nogen aktive roller i bogdepotet. De har et overblik over tidligere og 

eksisterende boglån, og de får påmindelser om aflevering af lånte bøger startende 1 uge 
før boglånet slutter.  
 

Lærere  kan udføre aktive handlinger i bogdepotet. De har mulighed for at reservere 

bøger til hold. Baseret på reservationen kan de printe kvitteringslister og registrere udlån 
samt aflevering af bøger. De har et overblik over deres eksisterende reservationer, samt 
udlån og vil blive påmindet om relevante reservationer. Ved start af reservation vil lærere 
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blive påmindet om, at de skal aflevere kvitteringsliste. 2 uger før afslutningen af en 
reservation vil de blive mindet om at denne slutter, så de kan forlænge reservationen eller 
være klar til at modtage bøger fra eleverne 
 

Boginspektor  kan redigere bøger, reservationer og udlån. De har overblik over 

relevante reservationer, kan udskrive kvitteringslister samt registrere udlån og aflevering.  
 

2.2.  Elev -id til scanning  

Med udviklingen af Bogdepotet er det nu også blevet muligt at genererer studiekort. Disse 
er udstyret med en stregkode baseret på Lectio elevnumre. Det vil også være muligt at 
bruge stregkoder med cpr-numre (som for eksempel på sygesikringsbeviser). 
Boginspektor kan dog ikke selv se cpr-numre i Lectio Bogdepot. Billederne på studiekortet 
tages med webcamera og gemmes direkte i Lectio. Der kan udskrives studiekort direkte 
når billedet er taget. Se mere om 
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Elevfotografering (kap. 13, side 58) og om Studiekort (kap. 14, side 59) 
 
 

3.  Import  

3.1.  Import fra BOSS Bogsystem  

MaCom har udviklet en mulighed for at importere filer fra BOSS bogsystem til Lectio 
bogdepot. Det betyder, at man kan importere oplysninger om bogdata, reservationer samt 
udlån.  
 
Skolen skal generere en BOSS Backup fil. Denne skal i zip-format indsendes til 
Lectiosupport, som vil sørge for selve importen. Sørg altid for at have opdateret jeres data 
i BOSS, inden filen laves, ellers risikeres mange fejl.  
 
Lectiosupport vil oprette to hold (BogdepotFejl og BogdepotLærer), som bruges i 
forbindelse med bogdepotimporten. 
Efter importen er gennemført, skal Boginspektor tjekke og eventuelt rette fejl i forbindelse 
med importen. Hvis det ønskes, kan Lectiosupport kontaktes for hjælp med at forstå 
fejlmeddelelserne. 
 

3.2.  Import fra andre bogsystemer  

Der er ikke en direkte mulighed for import fra andre bogdepotsystemer end BOSS. 
Erfaring viser dog at det er let at tilrette en fil fra for eksempel FirstClass, så denne også 
kan importeres. Kontakt Lectiosupport for hjælp. Her vil I kunne få tilsendt et eksempel på 
de importfiler vi bruger, samt få hjælp til konverteringen og importen. 
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4.  Oprettelse/søgning /redigering  

af bog  

 

4.1.  Oprettelse af bog  

Tryk på Søg  ud for Bøger  fra bogdepotets startside  

 
 

 Fra den fremkomne side trykkes på Opret bogtitel  

 

 
 
De tre informationer man kan angive på oprettelses siden er minimumskrav for oprettelse 
af ny bog 
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Ved tryk på Opret, oprettes bogen og man kommer ind på siden Rediger bogtitel. Her 

kan man tilføje ekstra oplysninger, som EAN/ISBN nummer med mere. Sidstnævnte kan 
tilføjes ved scanning af nummer.  
 

 
 
 

4.2.  Søgning efter bog  

Man kan søge efter en bog ved at indtaste relevant information i boksen hvor der står 
Bøger ud for, eller ved at skanne bognummeret. Man kan søge enten ved at skrive hele 
bogtitlen, eller dele af den. Desuden kan der søges efter anden information registreret på 
bogen. Sæt * foran, bagved eller på begge sider alt efter, om der mangler tekst foran, 
bagefter eller der skal søges vilkårligt i al information på bøgerne.  
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Ved at trykke på Søg-knappen ud for Bøger er det også muligt at søge på Fag eller lave 

en kombineret søgning på søgeord og fag 
 

 
 

¶ Vælg den ønskede bogtitel 

4.2.1.  Ud sk rivning af labels  

 

Inde på på bogens side kan man udskrive labels. Disse indeholder institutionens navn, 
stregkoden for bogen, bognummeret og bogtitlen. 

¶ Trk på Print Label  i toppen af siden 
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4.2.1.1 Standardmål for labelstørrelser 

 
Format 24 etiketter: 
 
¶ Lyreco - Impeca 70 x 37mm 

¶ Xerox LABELS 70 x 37mm 

 
 

4.3.  Redigering af bog  

For at redigere data på en bog søger man først bogen frem. Herfter er man på bogens side. 
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¶ Tryk på Rediger bogtitel  i toppen af siden 
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Inde på denne side kan man redigere al data, der findes om bogen i Lectio. 

 
 

5.  Procedure for udlån og 

tilbagelevering af b og  

 
Proceduren (reservation, samt udlån til hold) er fortrinsvis for Boginspektor efter punkt 3.: 
 

1. Søg efter bog 
2. Opret reservation til hold 
3. (Lærer får besked om at reservation starter på dennes forside) 
4. (udskriv kvitteringsliste) 
5. Registrer udlån til elev 
6. (Ved reservationens udløb får lærere og elever dette at vide på deres forside) 
7. Registrering af tilbagelevering af bog 
8. (udskriv liste med boglån-registrering som bon)  
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5.1.  Reservering af Bog  

Den ønskede bog findes frem. Der kan oprettes en reservation enten til et hold eller 
direkte til en elev/lærer. Direkte elevlån/lærerlån beskrives efterfølgende. 
  
Nederst i billedet er et overblik over bogbestanden. Man kan se de reservationer der 
eksistere samt et grafisk overblik over antallet af ledige bøger. Farveskift indikerer, at der 
sker en ændring i antallet af ledige bøger. 
 

 
 
I Opret ny reservation (øverst til højre) vælges hold (for aktive hold skriv holdbetegnelse, 
ellers holdnavn) og der indsættes en startdato for reservationsstart. Tryk på Opret. 
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Der vil automatisk blive reserveret det antal bøger, der svarer til elevtallet på holdet. Dette 
kan rettes hvis nødvendigt. Slutdato for reservation og afleveringsfrist er ens og sættes til 
sluttermin for holdet. Disse kan også ændres, ligesom man kan lave en separat 
afleveringsdato for en specifik elev efter oprettelse. Tryk på Gem eller Anvend for at 
gemme reservationen. Tryk på Slet reservation, hvis reservationen ikke skal gemmes.  
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5.2.  Udskrivning af kvitteringslister (enkelte)  

Boginspektor finder relevante reservationer fra forsiden af bogdepotet. Dette kan gøres 

enten ved at finde bog , hold, lærer  eller elev  frem eller ved at søge efter 

reservationer der starter eller slutter inden for en given periode. Hvis man bruger 

metoden med at vælge bog , hold, lærer  eller elev , skal man derefter vælge den 

relevante reservation og herfra udskrive kvitteringslisten. Der kan registres udlån direkte 
fra samme side. 
 

 
 
 
Hvis man vælger at søge efter relevante reservationer, indsættes det ønskede dato-
interval, og man vælger om man vil se alle, eller dem der Mangler aflevering eller 
Mangler udlevering. Tryk herefter på Søg: 
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Tryk på Resvnr.  ved den relevante reservation: Brug eventuelt Shift+klik for at åbne i nyt 

vindue.  
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Herefter kan man udskrive en kvitteringsliste. Det er muligt at udskrive flere kvitteringslister 
på en reservation, men hver elev kan kun låne en bog pr reservation. Elever der allerede 
har fået bogen, vil stå som sådan på kvitteringslisten. 
 

5.3.  Udskrivning af kvitteringslister (mange)  

Vælg Fun k tioner øverst i billedet 

 

 
 

Vælg Masseudskriv kvitteringslister   

 

 
 
Der kan søges på forskellige måder på denne side. 

1. Søg på klasse, fag og datointerval 
2. Søg på klasse og datointerval 
3. Søg på fag og datointerval 
4. Søg kun på datointerval 
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Derudover er der søgefunktionen Medtag kun reservationer der ikke har 

kvitteringslister udskrevet . Som default er der sat et hak i boksen for denne 

funktion. Så kan man hurtigt finde de reservationer, som ikke har fået udskrevet 
kvitteringslister. Ønsker man at se alle reservationer, som starter i den periode man har 
indtastet, fjernes hakket.  
 
Man kan udvælge, hvilke kvitteringslister man ønsker at udskrive enten for hver elev (så 
der er flere reservationer på kvitteringslisten) eller for hver reservation (Så alle elever er på 
samme kvitteringsliste, men kun for én reservation).  
 

5.4.  Registrering af udlån  

5.4.1. V ia kvitteringsliste  

Man kan enten taste kvitteringsliste nummeret ind på forsiden af bogdepotet eller scanne 
det ind. Siden med kvitteringslisten åbnes derved, og her er det muligt at registrere, hvilke 
elever der har lånt bogen. Dette kan enten gøres manuelt eller ved scanner. Ved at 
scanne kvitteringslistens nummer en ekstra gang, vil alle elever få markeret at de har lånt 
bogen (herefter kan man let fjerne dem der ikke har modtaget bogen). Tryk herefter på 

gem/anvend  

 

5.4.2. Udlån for enkeltelev  

Find eleven frem (kan gøres ved at skrive navn eller ved at scanne elevens 
studiekort/sygesikringsbevis). På elevens side kan det markeres direkte, at en eller flere 
bøger er udleveret. Dette kan enten gøres manuelt eller ved at scanne bogen. Man kan 
udskrive kvitteringsliste til eleven fra siden. Når en bog er registreret som udlånt, vil den 
blive vist på elevens oversigt over bøger. 
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5.5.  Registrering af tilbagelevering af bog  

 
Registreringen kan gøres via reservationens side eller direkte på eleven. 
 
 

 
 
 

Marker relevante afleveringer og tryk på Gem  eller Anvend . Efter registreringen kan man 

udskrive siden som kvittering for udlånet. 
 

5.5.1. Tilbagelevering direkte på eleven  

Når man registrerer en tilbagelevering direkte på en elevs side, kan det enten gøres 

manuelt eller ved at scanne bogen. Scanner man bogen, bliver der sat er hak i Afleveret 

reg. dato . Hvis man scanner bogen ved en fejl, kan denne handling fortrydes ved at 

scanne bogen igen. Dette fjerner hakket.  

Hvis man har trykket Anvend eller Gem, efter hakket er sat i Afleveret reg. dato , 

kan hakket ikke fjernes igen ved at scanne bogen. Dette skal gøres manuelt.  
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5.6.  Direkte udlån  

Det er muligt at udlåne bøger direkte til en enkelt elev eller en lærer. Ved direkte 
elevudlån, vil systemet automatisk tjekke om der på bogen allerede er oprettet en 
reservation til det relevante hold. I det tilfælde vil udlånet blive tilknyttet denne reservation. 

5.6.1.  Direkte elevlån:  

¶ Find en bogtitel frem 

 
 

¶ Skriv elevens navn, eller scan elevens studiekort/sygesikringsbevis, i boksen 

Opret direkte elevlån  

¶ Tryk på Opret  

 
¶ Vælg hold og afleveringsdato for eleven 
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¶ Tryk Reg. Udlån og luk hvis der ikke skal udskrives en kvitteringsliste 

¶ Tryk Reg . Udlån, udskriv kvitteringslist e og luk hvis der skal udskrives en 

kvitteringsliste for udlånet 
 

 

Udlån af flere bøger til samme elev  

Man kan udlåne flere bøger på en gang til samme elev ved at benytte direkte elevlån. 

¶ Vælg en bogtitel 

¶ Opret et direkte elevlån til denne titel, uden at lukke 
Siden med registreringen for udlånet kommer frem. 

¶ Scan næste bog 
 
Bøgerne vil lægges til i listen, og man kan vælge afslutningsdato, samt hold til dem. Når 
alle bøger er scannet 
 

¶ Tryk på Reg. Udlån og luk hvis der ikke skal udskrives en kvitteringsliste 

¶ Tryk på Reg. Udlån, udskriv kvitteringsliste og luk hvis der skal udskrives 

en kvitteringsliste for udlånet 
 

  
 

5.6.2. Direkte lærerlån  

Det er muligt at registrere bøger lånt til lærere. Sådanne udlån tilknyttes holdet 

BogdepotLærer.  

 

¶ Vælg en bogtitel 

¶ Skriv lærerens navn eller initialer, i boksen Opret direkte lærerlån  
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¶ Tryk på Opret  

 
¶ Vælg afleveringsdato for læreren 

¶ Tryk på Reg. Udlån og luk  

 

5.6.2.1  Oversigt over lærerlån  

Man kan se hvilke bøger der er udlånt til lærerne ved at finde holdet BogdepotLærer 

frem i bogdepotet 

¶ Gå til forsiden af bogdepotet 

 
¶ Skriv BogdepotLærer i feltet Hold  

¶ Tryk på Søg  

 












































































