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Forord

| vejledningen kan der forekomme navne pa personer, organisationer, adresser mm. De er udelukkende teenkt
som eksempler. Skulle der pa nogen made vaere sammenfald med virkelige personer eller organisationer, er det
utilsigtet.

| materialet er anvendt forskellige skriftsnit for at hjaelpe med at tydeligggre indholdet. Nar der refereres til et
menupunkt eller en knap, anvendes fed skrift, f.eks.: Klik pa knappen Luk. Nar der skal vaelges et menupunkt fra
menulinjen, skrives et ”>” imellem menunavnet og undermenuen, f.eks.: Filer > Gem.

Vejledningen er beskyttet af gaeldende dansk lov om ophavsret. Det er ikke tilladt at kopiere eller pa anden
made mangfoldigggre materialet eller dele heraf uden forudgaende aftale med MaCom A/S. Der garanteres ikke
overensstemmelse mellem vejledningens indhold og funktionerne i tidligere eller fremtidige versioner af Lectio.
God forngjelse med Lectio!

MaCom A/S

C<MaCom

Materialet er senest revideret: 30. December 2020 (AKO)
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2. Introduktion til
censorudligningsrapporterne

Under Stamdata eller Hovedmenu - Rapportering, er der oprettet to globale skabeloner til udligning af
censurudgifter for AGYM, for hhv. den indgaende og udgaende censur.

Eksamen Indgdende censur |_|'i_i| Eksamen - Indgaende Udligning af Censurudgifter for AGYM

Censur AGYM

Eksamen Udgaende censur |_|'i_i| Eksamen - Udgaende Udligning af Censurudgifter for AGYM

Censur AGYM

Disse rapportskabeloner skal ses som et hjalpevaerktgj til at fa et overblik over data for den ind —og udgaende
censur. De kan bruges til at opsaette et Excel-ark, med henblik pa videresendelse til censorbanken, som star for
censorudligningen. Denne vejledning vil bl.a. gennemga de forskellige rapportfelter, hvor data hentes fra og
hvordan visse felter udregnes.
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3. Censorudligningsrapport for den

indgaende censur

3.1 Redigering af rapporten

Filtreringsfeltet Skolear er som standard sat til 2015, hvis dette eller andet gnskes sendret skal der klikkes pa

papirikonet e

Herfra er det muligt at foretage de andringer, der gnskes.

Tilgangelige felter Rapportfelter

o - Skolear || Stigende
Information om holds elever v Praveomrade v || Stigende
Hold v Termin Stigends
Hold udvidet v Pravetermin ¢ || Stigends
Hold Skolear v Pravetype v || Stigends
Indtastningsfelter v Institutionsnr v || Stigende
Macom v Institutionsnavn

w || Stigende

Pravahnld —~

3.2 Datakilde

Skoledr

Praveomrade

Filtreringsfelter

| censorudligningsrapporten for indgaende censur viser datakilden de ikke-interne prgvehold, der ligger i en af

de fglgende terminer; Skriftlige opgaver, Vinter eller Sommer, i det pagzldende skolear.

Af rapporten vil der fremga én vandret reekke for hvert af de oprettede prgvehold med informationer om:

Skolear: Viser det/de ar, der er skrevet i rapportens filtreringsfelt Skolear og tages datamaessigt ud fra den

termin som prgveholdet er oprettet i.

Proveomrade: Er udledt pa baggrund af filtreringsfeltet Preaveomrade og vil altid std som vaerende AGYM.

Termin: Den termin som prgveholdet er oprettet i; Skriftlige opgaver, Sommer eller Vinter, i det pagaeldende

ar. Terminerne kan ses i Stamdata - Eksamen
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Eksamensadministration

+| Vis kun aktuelle terminer

Skolear Termin

201819 Skrnftlige opgaver 2018/19
201819 Sommer 2019

2019/20  Vinter 2019/20

2019720  Terminspraver 201920
2019/20 Skriftlige opgaver 2018/20
2019/20  Sommer 2020

Pravetermin: De mulige prgveterminer for en given termin fremgar af fanen Info og kan ses af det enkelte
prgveholds Stamoplysninger

OBS! Prgveterminens navn er forkortet i rapporten, f.eks. Sommer 2019 AGYM = S19 AGYM.

¢ Tilbage

XPRS ind/ud @ Globale data = Udsknft = Prevehold | We

Terminsinformation

Terminen dakker over felgende preveterminer:

Ar Navn Titel Eksamensperiode Mdt.

Eksamensperiode

1819 5501 1819 S501-termin 01-09-2018 - 31-03-  01-09-2018 - 31-03-
EGYM 2018/2019 2019 2019

1819 §502 1819 S502-termin 01-09-2018 - 31-03-  01-09-2018 - 31-03-
EGYM 2018/2019 2019 2019

Stamoplysninger

*

Prevehold: 1p ng mdt
(Preveholds-1D:27161256893_4752CM1)

Prevetype: Mdt. Eks. (XPRS)

Fag: 4752C Naturgeografi

XPRS prave: 4752C MDT Maturgecgraii

Prevetermin: Sommer 2019 AGYM

Bekendtgerelse:
Hold:
Censor XPRS fag:

bek-1, gym-bek-497
2018 ngfp

Kade:

Eksamensdage: 2 *

Startdato: 13/06-2019

Udskriv: %) Veelg udskiit Hent Censor
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Pravetype: Angiver hvorvidt der er tale om en mundtlig eksamen = ME eller en skriftlige eksamen = SE.
Oplysningen om hvilken prgvetype et givent prgvehold har, kan findes under prgveholdets stamoplysninger.

Stamoplysninger

Pravehold: 1p ng mat "
(Preveholds-1D:27161256893_4752CM1)

Provetype: Mudi. Eks. (XPRS)

Fag: 4752C Naturgeografi

XPRS prave: 4752C MDT Maturgeografi

Pravetermin: Sommer 2019 AGYM

Bekendtgerelse:

bek-1, gym-bek-497

Hold: 2018 ng/p

Censor XPRS fag: |4752C Naturgeografi (bek-1, gym-bek-497)
Keaede:

Eksamensdage: 7| *

Startdato: 13/06-2019

Udskriv: ) Veelg udskiift ~ Hent Censor

Institutionsnr.: Institutionsnummeret pa den skole, hvor censor kommer fra. Oplysningen fremgar af gen
Censorer under det enkelte prgvehold.

Censorer
Rolle Personoplysninger Kontaktinfo Institution
1. Censor v * CPR-nr.- _ Telsfon” 1337979 00 Nr- 123456 ®

Initialer: T E-mail: iosupport@m Navn: Test

Alle censorkompetencer: ppor@

4861: Maturgeografi - STX Fornavn: Test *  Adresse: Beregn. lentimer:

4897 ldrzet - GYM ) Testvej 5, 2200 Manuelle lantimer:
Bftemnavn” | Testesen Kebenhavn N

Godkendt:

Bemazrkninger:

Institutionsnavn: Institutionsnavnet pa den skole, hvor censor kommer fra. Oplysningen fremgar af gen
Censorer under det enkelte prgvehold.

Censorer
Rolle Personoplysninger Kontaktinfo Institution
1. Censor v /* CPR-nr.: _ Telefon:  [3379 70 0o N 123456
Initialer: T E-mail: iosupport@m Navn: Test
Alle censorkompetencer: ppon@
4861: Naturgeografi - STX Fornavn: Test *  Adresse: Beregn. lentimer:
4897: |dreet - GYM . Testvej 5, 2200 Manuelle lgntimer:
Eflernavn: | Testesen *  |Kebenhavn N
Godkendt:
Bemaerkninger:
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Pravehold: Det angivne navn, der fremgar af det enkelte prgveholds Stamoplysninger

Stamoplysninger

Prevehold: 1p ng mdt *
(Preveholds-1D:27161256893_4752CM1)

XPRS prove: Den XPRS-fagkode, der er tilknyttet holdet og som fremgar af det enkelte prgveholds
Stamoplysninger

Stamoplysninger

Pravehold: 1p ng mat *
(Preveholds-1D:27161256893_4752CM1)

Praovetype: Mdt. Eks. (XPRS)

Fag: 4752C Naturgeografi

XPRS prove: 4752C MDT Naturgeografi

Prevetermin: Sommer 2019 AGYM

Bekendtgerelse: bek-1, gym-bek-497

Hold: 2018 ng/1p

Censor XPRS faQ: |4752C Naturgeografi (bek-1, gym-bek-497)
Kade:

Eksamensdage: 2 *

Startdato: 13/06-2019

Udskriv: ") Veelg udskaift Hent Censor

Start-/Slutdato: Prgveholdets startdato er den dato, der er angivet i feltet Startdato under prgveholdets
stamoplysninger, mens at prgveholdets slutdato udregnes af systemet ud fra prgveholdets startdato og antallet
af eksamensdage. Nedenstdende eksempel vil dermed have slutdatoen 14/06-2019.

Eksamensdage: a|*

Startdato: 13/06-201%

CPR nr., Fornavn og Efternavn: Informationer om censoren/-erne for prgveholdet, der findes i gen
Censorer under det enkelte prgvehold.

Censorer

Rolle Personoplysninger

1. ensar v [* cerne: |

Initialer: T
Alle censorkompetencer:

4861; Naturgeografi - STX ~ FOmMavm: | rpagt

4897 Idraet - GYM
Efternavn: | Tastecen *
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Censorrolle: Rollen for den enkelte censor skal angives i gen Censorer under det enkelte prgvehold. Her er
det muligt at vaelge mellem 1. Censor og 2. Censor.

OBS! Det er kun muligt at have én censor pa hver rolle. Alt information i rapporten der bliver trukket fra gen
Censorer, er baseret pa den gverste censorlinje. Hvis rollen 1. Censor anvendes, vil denne altid komme til, at
ligge som den gverste linje.

Censorer

Rolle

1. Censor

Manuelle lgntimer: De manuelle Igntimer for censoren kan indtastes i pen Censorer under det enkelte

prgvehold.
Censorer
Rolle Personoplysninger Kontaktinfo Institution
1. Censor ~ |* CPR-nr: _ Telefon: | ppop oooo Nr: 167012 "

Initialer T E-mail: “esti@test dk Navn: Test gymnasium

Alle censorkompetencer:

4546 Dansk - AGYM Formavn:  |14e *  Adresse: Beregn. lentimer:

. c/o Test Gymnasium Manuelle lantimer:
Efternavn: | Tgagt * Test AllS
2770 Kastrup Godkendt:

Bemzerkninger:

Faktiske Igntimer: De faktiske Igntimer traekkes fra feltet Manuelle lgntimer.

Godkendt (censorlgntimer): Godkendt (censorlgntimer) findes i gen Censorer pa det enkelte prgvehold.
Med flueben = Ja, uden flueben = Nej.

Censorer
Rolle Personoplysninger Kontaktinfo Institution
1. Censor v * CPR-nr: _ Telefon: [ goo 0000 Nr: 167012
Initialer: TT E-mail: “esti@test.dk Navn: Test gymnasium
Alle censorkompetencer:
4346 Dansk - AGYM Fornavn:  |1ye *  Adresse: Beregn. lentimer:
. c/o Test Gymnasium Manuelle lentimer:
Efternavn | 1ggt * Test Allg
2770 Kastrup Godkendt:

Bemzerkninger:

Bemazerkninger: Bemarkninger kan tilfgjes i gen Censorer pa det enkelte prgvehold.
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Censorer
Rolle Perzonoplysninger Kontaktinfo Institution
1. Censor ~ * CPR-nr: _ Telefen: g pp 00 00 Nr: 173017
Initialer: TT E-mail: kai@edu.viru Mavn: Test Gymnasium
Alle censorkompetencer:
4845: Biologi - AGYM Fornavn: Tue *  Adresse: Beregn. lentimer:
4397: Idrest - GYM i M lle lantimer:
| clo Test Gymnasium anuelle
Efternavn: Test * | TestE
2830 Virum Godkendt:

Bemaerkninger:

Evalueringsform: Knytter sig til prgvetypen, altsa om der er tale om en mundtlig evaluering, en skriftlig
evaluering eller en samlet vurdering.

Antal elever: Vil vaere i overensstemmelse med antallet af raekker pa det enkelte prgvehold i gen Elever.

Beregnede min. pr. elev: Tager gennemsnittet af individuelle eksaminationstider, fra eksamens
starttidspunkt til eksamens sluttidspunkt, for alle eleverne pa prgveholdet.

Eks. start: 14/06-2019 | 12:48 w

Eks. slut: 14/06-2019 | 1312 w

Et prevehold med to elever, der begge har en eksaminationstid pa 24 min. vil altsa bevirke, at beregnede min.
pr. elev for prgveholdet = 24, mens at et prgvehold med to elever, hvor den ene har en tid pa 24 min. og den
anden 26. min, vil bevirke at beregnede min. pr. elev = 25 min.

Censur (timer): Censur (timer) for mundtlige eksamener beregnes via. fglgende formel: Antal elever *

Beregnede min. pr. elev / 60. For skriftlige eksamener er der udmeldt et bestemt antal censurtimer til den givne
XPRS-prgve fra UVM. Det er altsd muligt, at der bliver foretaget &endringer.
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4. Censorudligningsrapport for den
udgaende censur

4.1 Redigering af rapporten

Filtreringsfeltet Skolear er som standard sat til 2015, hvis dette eller andet gnskes andret, skal der klikkes pa

papirikonet e

Herfra er det muligt at foretage de sendringer der gnskes.

Tilgzngelige felter Rapportfelter Filtreringsfelter
s - Skolear v || Stigende v | % Skolear = v -
Macom - Preveomrade || stigende | % Praveomrade = w x
Termin v || Stigende v | X
Pravetermin “ || Stigende v | ¥
Pravetype v || Stigende v | ¥
Praveinst. Nr. v || Stigende v | X
Praveinst. Navn v || Stigende v | X
Pravehold v || Stigende v | ®

¥YPRQ nrava -

4.2 Datakilde

Nar der er tale om udgaende censur, vil prgveholdene ikke veere oprettet pa egen skole, men derimod pa den
skole, som censoren skal ud til.

Rapporten for udgaende censur er dermed de raekker, der er oprettet som afbildninger af den anden skoles
prgvehold. Censoroplysningerne kan findes og redigeres i eksamensmodulet eller under den enkelte lzerer.
De konkrete rapport —og filtreringsfelter traeekker data som beskrevet i afsnit 3.2.

4.2.1 Rediger udgaende censur
Hovedmenu > Eksamen - her valges den gnskede termin - Tilga fanen Pregvehold og klik pd Rediger

udgaende censur

Info | XPRSind/ud Globale data = Udskrift \

Udgdende Censur

4 Rediger udgaende censorer
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Her vil fremkomme en samlet liste over skolens udgaende censur i den pagaeldende termin:
@HE
Udgdende censur - Sommer 2019 o

Log

Udgdende censur

Prevetermin: | Alle preveterminer L‘;] Eksporter fil Excel
Type Larer Preveomrade Preveinst. Nr. XPRS-prave Eks. start Rolle Bemarkninger  Admin
Prevehold ID Preveinst. Navn Sprogkode Eks. slut Elevtal note
Preveholdnavn Censurfag

Ved at trykke pa papir-ikonet i hgjre side af skaermen, ud for den enkelte reekke, er det muligt at redigere denne:

B

4.2.2 Rediger eksamensbelastning

Hovedmenu 2 Eksamen - her valges den gnskede termin = ga ind pa fanen Pravehold og klik pa
Rediger eksamensbelastning

Eksamensbelastning

4 Rediger eksamenbelastning

Her vil man komme ind til en liste over alle skolens lzerere. Hvis lzererens navn star med sort skrift betyder det,
at laereren skal/har vaeret censor i den pagaeldende termin og at der dermed er oprettet linjer under denne. Hvis
leererens navn derimod er skrevet med lysegra skrift, er der ikke nogle linjer for udgaende censur i den
pagaeldende termin.

Eksamensbelastning - Valg Larer
£ Tilbage

Funkfioner

Velg leerer

Frys antal elever

Initialer Mavn Antal poster Antal ikke-godkendte poster

For at komme ind til en lzerers censuropgaver, skal der blot klikkes pa lzererens initialer. Herfra er det ogsa
muligt at korrigere/rette i de enkelte raekker for den udgaende censur.
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Censur opgaver

Bemeerk at i eksamensbelastning for prevehold med grupper, er det kun den individuelle eksamenstid der kommer med i “Beregn. min pr elev”. Egen kormrektion er derfor nadvendig’

Fasflas antal elever Opdater beregnede felter
Type Pravetermin Dato Antal elever Opstarts- Beregn. min pr Transporttid- Andet- Beregn. Censur Admin. Godkendt Bemarkninger
Pravehold ID/navn pé timetal elev timetal timetal lentimer (timer) belastning
prevehold Faktiske min pr Faktiske
elev lentimer
Skr. prave 519 AGYM 28-05-2019 28 0,0 30,00 min 0.00/* 0,00 ®
min

2r DA skr. preve

Denne side kan ogsa tilgds ved pé lzererens side at g3 til fanen Arsopgerelse—> Eks. Belastning og vlge
den gnskede termin.

Arsopgerelse  Timeberegning  Ekstratimer | EksBelastning | Tidsregistrering  Log

Eksamensbelastning

Sommer 2019 v TEe

Dato/Type/Hold Antal elever pé Opstarts- Eks.tid: Beregnet Transporttid- Andet- Beregn. Lantimer Admin. Godkendt Bemarkninger
prevehold timetal Brugt timetal timetal lentimer belastning
28-05-2019 28 30,00 0 0,00 0,00 - Nej
Skr. preve - -

2r DA skr. prave

Hvis der klikkes pa knappen Rediger, kommer man frem til fglgende side, som er identisk med siden i
eksamensmodulet Rediger eksamensbelastning for en bestemt lzerer.

4.2.3 Masseredigering af eksamensbelastningsposter

Hovedmenu > Eksamen 2> Aktuel termin 2> Fanen Provehold > Rediger eksamensbelastning
- Tilga fanen Funktioner

Her har du mulighed for at Godkende alle tomme udg. skr. censur lgnposter. | parentesen vil antallet
af tomme udgaende skriftlige censur Ignposter blive vist.
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Censur opgaver

Bemaerk at i eksamensbelastning for prevehold med grupper, er det kun den individuelle eksamenstid der kommer med i “Beregn. min pr elev”. Egen korrektion er derfor nadvendig”

Fastlas antal elever

Type Provetermin Dato Antal elever  Opstarts-  Beregn. min pr Transporttid-
Prevehold ID/navn pa"i timetal elev timetal
prevehold Faktiske min pr
elev
Skr_ prave 519 AGYM 238-05-2019 28 0,0 30,00 min
min
2r DA skr. prave
sidestat

Hovedmenu Slamdata| Bogdepot | Logud | Kontakt | Hj=lp | Logdialog

Eksamensbelastning - Vaelg Laerer

£ Tilbage

Lesrer

Godkend alle tomme udg. skr. censur lenposter (0 poster)
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Opdater beregnede felter
Andet- Beregn. Censur Admin. Godkendt Bemarkninger
timetal lentimer (timer) belastning
Faktiske
lgntimer
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