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Forord

Denne vejledning til Lectioeskriver, hvordan stamdata kan administreres direkte i Lectio og er taenkt som

en hjeelp til den daglige administration af data i Lectio. Vejledningen gennemgar de forskellige funktioner,

der hgrer til redigering af stadata og beskriver udelukkende, hvordan man kan oprette, redigere og slette

adF YRIGF RANB1GS A [SOlGAz2zo xAaasS RFEGE 11y 23&an 2L
eksport og import faciliteter samt et eksternt program som eksemp&\sExcel. For mere information

om dette se Lectio importvejledning hevww.lectio.dk/dokumenter.htm

I vejledningen kan der forekomme navne pa personer, organisationer, adresser m.m. De er exdééukk
teenkt som eksempler. Skulle der pa nogen made veere sammenfald med virkelige personer eller
organisationerer det utilsigtet.

| materialet er anvendt forskellige skriftsnit for at hjeelpe med at tydeliggare indholdet. Nar der refereres til
et menupunk eller en knap, anvendes fed skrift, fx: Klik pa knappén. Nar der skal veelges et
menupunktframenulinSy > &1 NAGPS& Sl € BHé¢ AYStEt Shfer ¥8eyidzy | By S 2

Vejledningen er beskyttet af geeldende dansk lov om ophavsret. Det er ikkit &t kopiere eller pa anden
made mangfoldiggare materialet eller dele heraf uden forudgaeaftide med MaCom A/Rer garanteres

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

God brngjelse med Lectio!

MaCom A/S

Materialet er senest revidere®0. juli 2010(C)
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1. Elevforlgb

Elevforlgb er knyttet til stamklasser samt elevers stamdata, og definerer elevtype og uddannelsesforlgb pa
eleven. Det er ngdvendigt at oprette elevforlgb for at kunne oprette stamklasser.

1.1. Opret Elevf orlgb

Klik pa knappestamdata i menubjeelken.
Klik p&ElevF orlgb .

SkeermbilleRediger ElevForlgh vises.

Rediger Elevforleb

WA Tibage Opret Elevforieb
Valg
Vis kun aktuelle =E
Havn Elevtype Startar Afslutningstermin Antal elever Antal skolear Startdato Slutdato Institutionsnummer

[ naktivt Andre 0

EF- s STX-T 4 irig STX - Team Danmark 4 arig 2010/11 Sommer 2014 0 4 11/8-2010 30/6-2014 235005
2010 STX - Team Danmark 4 grig

EF- g ST STX 20101 Sommer 2013 o 3 11/8-2010 27/8-2013 235005

[Bro010 2Tx

EF-. s 74 HF 2 ari 2010M1 Sommer 2012 o 2 11/8-2010  27/8-2012 235005

[2r2010 HF 2 drig g

B7000 STX-T) . 4 drig STX - Team Danmark 4 arig 200910 Sommer 2012 1 3 9/8-2009 27M-2012 235005
2009 STX - Team Danmark 4 arig

#7009 ST STX 200910 Sommer 2012 177 3 9/8-2009 27M-2012 235005
2009 STX

#7009 2 ari HF 2 4rig 200910 Sommer 2011 79 2 9/2-2009  27M-2011 235005
2008 HF 2 arig

#2009 Andre (2 Andre 200910 Sommer 2012 T 3 89/8-2009 Z27/6-2012 235005
2008 Andre (2)

257008 5T STX 2008/09 Sommer 2011 163 3 114/8-2008 27/8-2011 235005
2008 STX

E007 STH T & irig STX - Team Danmark 4 drig 2007/08 Sommer 2011 o 4 9/8-2007 | 27/-2011 235005
2007 STX - Team Danmark 4 arig

Listen viser de elevforlgb, der findes pa skolen.

Navn viser navnet pa elevforlgbet

Elevtype viser, hvilken elevtype, der er knyttet til forlgbet

Startdr angiver det skolear, forlgbet starter i

Afslutningsterminen viser, hvornar forlgbet har sin afsluttende termin
Antal elever viser antallet af elever, der er aktive pa forlgbet

Antal skoledr viser det aktive antal skolear

Startdato  viser , hvornar falgbet starter

Slutdato viser , hvornarforlgbet slutter

Klik pa knappepret Elevforlgb
SkeermbilleOpret Elevforlgb vises.

LectioAdministratovejledning Sideb af 143



C<MaCom

Opret Elevforleb
Opret Forleb

Startar 201011 8
EleviyPe  gTi (3008v1) -

Afdeling  1235005) Egedal Gymnasium & HF -

Opret Annuller

Angiv startar i felteStartar
| feltet Elevtype angives elevtypen, der knyttes til elevforlgbet
FeltetAfdeling bruges, hvis same skole har flere afdelinger. Veelg da den relevante afdeling i boksen.

Klik pdOpret
SkeermbilledeRediger Elevforlgbet forlobnavn  vises

Rediger Elevforigbet 2010 STX (2)

Elever | Stamklazser | Log

Forleb

Nawn: 2010 STX (2)

Startar: 201011

Startdato: 08/08-2010 -

Slutdato: 27/06-2013 -

Antal skoledr: 3

Afslutningstermin: Sommer 2013 -

Elevtype: STX (3009v1) i

Automatisk aktivitetzindberetning:

Udieser 5L Jla ¥

Afdeling: | -

Note: -

P& fanebladeStamdata ses stamdatainformationer omlevforlgbet
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Navn viser navnet pa elevforlgbet.

Startdr angiver det skolear, forlgbet starter i.

Startdato  viser startdatoen for forlgbet.

Slutdato  viser slutdatoen for forlgbet.

Antal skoledr viser det aktive antal skoleér.

Afslutningstermin viser, hvornar forlgbet har sin afsluttende termin.

Elevtype Vviser, hvken elevtype, der er knyttet til forlgbet.

Automatisk aktivitetsindberetning indikerer, om forlgbets elever automatisk kommer med i
aktivitetsindberetning, nar denne genereres.

Udlgser SU  skalsta til Ja , hvis forlgbet udlgser SU for eleverne. For eksdrakal et inaktivt forlab ikke
udlgse SU til elever pa orlov.

Afdeling viser hvilken afdeling af institutionen, forlgbet harer til.

Note kan skrives safremt det gnskes, at have en administrativ note pa forlgbet.

Pa fanebladeElever ses det, hvilke eleveder er aktive pa elevforlgbet. Derudover vises elevernes-start
og slutdato ogsa pa dette faneblad.

Rediger Elevioriabet 2010 STX

Stamdata Stamklasser | Log
Elever
(==
Id Hawvn Startdato  Slutdato

1a 01 11-08-2010
1a 02 11-08-2010
1a 03 11-08-2010
1a 04 11-08-2010
1a 05 11-08-2010
1a 08 11-08-2010
1a 07 11-08-2010
1a 09 11-08-2010
1a 10 11-08-2010
1a 11 11-08-2010
1a 12 11-08-2010
18 13 28-10-20050
1a 14 11-08-2010
1a 15 11-08-2010
1a 18 11-08-2010
1a 17 11-08-2010
1a 18 11-08-2010
1a 19 11-08-2010
1a 20 11-08-2010
1a 21 11-08-2010
1a 23 11-08-2010
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Pa fanebladestamklasser ~ ses det, hvilke stamklasser, der er knyttet til elevforlgbet.

Rediger Elevforlebet 2010 STX

Stamdata | Elever Log

Stamklasser
==

Navn
2010a
2010m
2010=
2010t
2010u
2010=
2010y

For mere information om tilknytning af stamklasseetévforlgb, lee®.2 stamklasse
For mere information om elevers tilknytning til elevforlgb, Be3.1Stamdata

2. Stamklasser

Far elever kan konverteres fra ansggere til elever eller oprettes direkte som elever (eventuelt importeres i
Lectio), skal der oprettes stamklasser i Lectio.

2.1. Opret stamklasse

Klik pd knappestamdata i menubjzelken.
Klik paStamklasser

SkaermbilledeRediger Stamklasse vises.
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Rediger Stamklasse

¥ Tilbage Opret Stamklazse
Vaelg
Vis kun aktuelle @LE:]
Navn Celeanelse ... Antal Aktive ar ElevForisb
2010011 elever
jgmgy 1y 201011 2 2010M1: 1y, 2001122y, 20012133y 2010 5TX
|E&010x | 1% 2010011 0 20000111, 20011122, 2012M 332 2010 5TX
|EZ=010y | Tu 2010M1 1200001, 200112220, 20121330 2010 5TX
|E&=010t |1 2010M1 4 20000111, 200 M 202, 20121 303 2010 5TX
i&Fz010s 18 2010011 4 2010411:18, 200111228, 2012M 338 2010 STX
(20100 17 201011 g 2010011, 2011412:2r 2010 HF 2 4rig
EZ=0100 14 2010M1 168 2010M11:1g, 20111 2:2g 2010 HF 2 érig

Listen viser alle oprettede stamklasser i Lectio. Hver stamklasse har et unikt navn som ses af kolonnen
Navn .

Betegnelse 2010/11 viser stamklassens betegnelse i det aktuelleekiolDet er stamklassens
betegnelse, der vises i skemaer m.v. i Lectio for laerere og elever.

Start &r viser det skolear stamklassen er opstartet

Antal elever  viser hvor mange aktive elever, der er tilknyttet stamklassen

Aktive &r  viser arstal og stamibsebetegnelse for hvert af de skolear, hvori stamklassen er aktiv.
ElevForlgb viser, hvilken hvilket uddannelsesforlgb stamklassen hgrer under

Eksisterende stamklasser kan redigeres ved at klikke pa stamklassenavnet i listen. Se mér2Reéiger
stamklassd 2.

Klik pa knappe®pret stamklasse  , for at oprette en ny stamklasse

Skeermbilledepret stamklasse vises.

En stamklasse skal have et unikt navnfateer dette skeermbillede en hjeelp til automatisk generering af et
unikt stamklassenavn. Navnet vil komme til at besta af startaret samt en kode i form af et til flere bogstaver
og/eller tal. Oftest vil det dog veere nok med et enkelt bogstav. Det autsinggnererede stamklassenavn

vil dog kunne andres til noget andet senere, hvis man af en eller anden grund ikke vil benytte sig af denne
konvention.
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Opret Stamklasse

Opret stamklasse

Elevforlab 2010 STX -
Kode Inaktivt s
2010 STX - Team Danmark £ drig

2010 5TX N

2010 HF 2 arig

2009 STX - Team Danmark 4 drig
2008 5TX

2009 HF 2 &rig

TN Drmbssmmines

Veelg elevforlgb i felteElevforlgb. | elevforlgb er det pa forhand givet, hvilket startar stamklassiaal

have.
Indtast koden for stamklassen, f.eks. et bogstav i fedtate

Opret Stamklasse

Opret stamklasse

Elevforleb 2010 STX -

Kode ﬁl

Opret Annuller

Elevforlgbet definerer, hvilken uddannelsestype stamklassen tilhgrer og dermed hvor mange ar den skal
veere akltiv.

Klik pa knappepret eller Annuller  for at fortryde

Hvis sklen har tilsluttet alle kommende skolear, vil stamklassen automatisk blive oprettet for hele
perioden:
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Rediger Stamklassen 2010a

Elever | Lazerere | Log

Stamklasse Stamklasses tilknytninger til 4r

Navn: 2010z Skolear Betegnelse  Blokid Blokid  EksterntID
efterar forar
Elevforleb: 29 sTX -

[T 2004105

Kode: =

[T 200508
[C 200807
[ 200708
[T 200808
[T 2008110
2010011 1=
0112 2=

2012113 3=

Slet Gem Annuller Anvend

Pa fanebladeElever ses, hvilke elever der er tiimeldt stamklassen sammen med oplysninger om elevid,
startdato, elevforlgb og studieretning. For udidte elever eller elever, der har skiftet stamklasse efter
skolearets start vises ogsa slutdato.

| oversigten over stamklasser ses det, at stamklassenavi#@tioee 0g betegnelsen i skolearet 2010/11
er 1z . Desuden ses det, at den automatisk er satttitare aktiv i de valgte skolear i kolonn&ktive &r

Rediger Stamklasse

H# Tibage Opret Stamklasse
Veelg

Wis kun aktuelle L@IL@

Navn Be;;ﬂ;ﬂse Start ar ;gi'r Aktive ar ElevForleb

@P2010m | 122 2010011 0 201001118, 201112222, 201211332 2040 STX
o010y ¥ 2010011 2 20100414y, 20111 2:2y, 2012133y 2010 STX
EBFz0100 | 1 2010M1 0 2010M1:1x, 201112:2x, 201213:3x 2040 STX
[BPoo1ou | Tu 2010M1 1 2010011y, 201442:20, 201213:30 2040 STX
[BPagior 1t 2010M1 4 2010M11:1t, 201112:28, 20121133 2010 STX
E@Pz0102 | 15 2010411 4 201011:1s, 201112:28, 20121338 2010 5TX
EZfzoq0r 1T 2010611 9 2010011:1r, 201111 2:2r 2010 HF 2 &rig
220109 10 201041 18 20104111, 2011412:2g 2010 HF 2 &rig
20100 P 201011 9 2010/11:1p, 20111 2:2p 2010 HF 2 rig
EBP2010m | 1m 2010611 2 2010/41:4Am, 20111 2:2m, 201213:3m | 2010 STX
2010 |12 2010011 2 201001148, 2011/12:2a, 201211338 2010 STX

Klik pa stamklassen for at tilfgje eller redigere informationer pa stamklassen.
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Pa fanebladeElever ses, hvilke elever der er tilmeldt stamklassen sammen med oplysninger om elevid,
startdato og stuieretning. For udmeldte elever eller eleveler har skiftet stamklasse efter skoledrets start

vises ogsa slutdato.

2.2. Rediger stamklasse

Klik pa knappestamdata
Klik paStamklasse r

SkaermbilledeRediger stamklasse

Rediger Stamklasse

H# Tibage

Veelg

Wiz kun aktuelle

i menubjeelken

vises

Aktive ar

20100111, 20111222, 20121332
2010011y, 2001122y, 20121 33y
2010011 1=, 20111 202, 20121 3 3x
20100111, 20011 2:20, 2012M 330
2010411218, 2011M2:2t, 2012013:3
201001118, 20111 2:28, 20121338
20100111, 2011012:2r

2010011:1g, 20111220

2010011:1p, 20111 2:2p

2 2010M1:Am, 2001M12:2m, 201213:3m

Navn Be;;g‘;:lf:se Start ar ;gilr
[0 T 2010411 0
[ZPz010y ¥ 2010011 z
[ZPzo10x | 1x 2010011 0
[Ezo1ou v 201041 1
[Ezo10t 1t 2010411 4
EFz010e |18 2010611 4
E=Fzo0r T 2010611 9
=z010q 10 2010611 16
E&fz010p | 1P 2010411 9
& z010m 1m 2010411
[f2010a 12 2010411

2 20101118, 20111228, 201213:3a

Klik pa @ stamklasse i listen for at redigere den.

SkeaermbilledeRediger stamklasse

LectioAdministratovejledning

vises

Opret Stamklasse

=&
ElevForleb

2010 5TX
2010 5TX
2010 5TX
2010 5TX
2010 5TX
2010 5TX
2010 HF 2 drig
2010 HF 2 4rig
2010 HF 2 &rig
2010 5TX
2010 5TX
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2.2.1. Stamklassedata

Rediger Stamklassen 2010a

Elever | Leerere | Log

Stamklasse Stamklasses tilknytninger til 4r

Navn: 2010z Skolear Betegnelse  Blokid Blokid  EksterntID

efterar forar
Elevforleb: 29 sTX - B
2004105
Kode: =

[T 2005108
[C 200807
[ 200708
[C 200a09
[T 2008110
2010011 1=
201112 2=

2012113 3=

Slet Gem Annuller Anvend

| feltet Navn redigeres stamklassens navn.

| feltet Elevforlgb  redigeres stamklassens elevforlgb

| feltet Kode redigeres stamklassens kode.

| felterne Skoledr ogBetegnelse angives, hvilke ar stamklassen er aktiv i samt stamklassens betegnelse

i de pageeldende skoledr. Bemaerk, at det er denne betegnelsester ivikemaer m.v. i Lecfir leerere
og elever.

Klik pa knappegem for at gemme aendringer kr Annuller  for at fortryde eventuelle sendringer.

2.2.2. Elever

Klik pa fanebladeElever for at se, hvilke elever der er tilknyttet stamklassen.
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Rediger Stamklassen 2010y

Stamdata Leerere | Log

Elever

Id Navn CPR.nr Startdato
1y 01 11-08-2010
1y 02 11-08-2010
1y 03 11-08-2010
1y 04 11-08-2010
1y 05 11-08-2010
1y 06 11-08-2010
1y 07 11-08-2010
1y 08 11-08-2010
1y 05 11-08-2010
1y 10 11-08-2010
1y 11 11-08-2010
1y 12 11-08-2010
1y 13 11-08-2010
1y 14 11-08-2010
1y 15 11-08-2010
1y 16 11-08-2010
A 4T 14_NAPNAN

Slutdato

Forlab
2010 STX
2010 STX
2010 STX
2010 STX
2010 5TX
2010 STX
2010 STX
2010 5TX
2010 STX
2010 STX
2010 STX
2010 STX
2010 5TX
2010 STX
2010 STX
2010 5TX
AN STY

=&

Studieretning
2010411 10403 Matematik - biologi
2010411 10403 Matematik - biologi
2010411 10403 Matematik - biologi
2010411 10403 Matematik - biologi
2010611 10403 Matematik - biologi
2010411 10402 Biclogi - kemi
2010411 10402 Biologi - kemi
2010411 10402 Biclogi - kemi
2010411 10402 Biologi - kemi
2010411 10403 Matematik - biologi
2010411 10403 Matematik - biologi
2010411 10403 Matematik - biologi
2010411 10402 Biologi - kemi
2010411 10402 Biclogi - kemi
2010411 10403 Matematik - biologi
2010411 10403 Matematik - biolegi
P04 AN Rinlnai - kemi

Hvis en elev er blevet tiimeldt eller udmeldt klassen, vil dette fremga i kolonnerne start eller slutdato.

Bemaeerk:

Elevestilknytning til stamklassen tilfggeller fiernespa skaermbilledet foredigeiing afelever. Se pkt4.2
Rediger eleyside70

Se beskrivelse dfvordan stamklasser kan slettes i pki3 Slet stamklasse

2.3. Slet stamklasse

Klik pa knappestamdata
Klik pdRediger Stamklasse

SkeermbilledeRediger stamklasse

i menubjeelken

vises
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Rediger Stamklasse

4 Tibage Dpret Stamklasse
Vzlg
Wiz kun aktuelle "—-%@
Betegnelse . Antal L.

Navn 2040114 Startar clever Aktive ar ElevFarleb
[BPa01nz 1= 2010011 0 201001118, 20111226, 2012/13:38 2010 5TX
E-?Zﬂﬂly 1y 2010i11 2 201011y, 2001122y, 2012133y 2010 5TX
EBPonioe | 1x 2010411 0 20100110, 200112:2%, 2012133 2010 5TX
Boniou  Tu 2010411 120000111, 200112:2u, 20121330 2010 5TX
[BPonqor |t 2010411 4 201001108, 20111228 2012133 2010 5TX
Bonins 18 2010411 4 201001118, 201112:28, 20121338 2010 5TX
Zootor 1T 2010411 9 2010/11:1r, 20111 2:2r 2010 HF 2 rig
E2f20109 10 2010411 16 201011:1q, 201112:2q 2010 HF 2 rig
Erz010p TP 2010011  2010/11:1p, 2011/12:2p 2010 HF 2 rig
[ZPz010m 1M 2010011 2 2010011:1m, 201112:2m, 2012(13:3m | 2010 STX
[ZPa010g T8 2010011 2 201001118, 2011/12:2a, 20121338 2010 STX

Klikpa en stamklasse i listen for at redigere den.
SkeermbilledeRediger stamklasse vises
Rediger Stamklassen 2010a
S Elever | Lazerere | Log
Stamklasse Stamkl tilknytninger til &r
Navn: 2010 Skolear Betegnelse  Blokid Blokid  EksterntID
efterar forar
Elevforleb: 29 sTX -
[T 2004105
Kode: =
[T 200508
[C 200807
[ 200708
[T 200808
[T 2008110

Slet

Klik pa knapperslet Stamklasse

LectioAdministratorejledning
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2011112 28

2012113 3=

Gem

Annuller Anvend

Sidel5af 143



C<MaCom

Rediger Stamklassen 20102

Slet stamklasse

Stamklazzen 2010z slettes!

Klassens indbyggede gruppe fiernes
Gruppe slettes!

Gruppe-elementet Alle 1 z=-elever slettes
Gruppe-elementet Alle 2z-elever slettes
Gruppe-elementet Alle 3ee-elever slettes
Gruppe slettes!

Gruppe-elementet Alle 1z-l=rere sleties
Gruppe-elementet Alle 2z-lzerere slettes
Gruppe-elementet Alle 3z-lzerere slettes

Slet Gem Annuller Anwvend

Bekreeft sletningen ved klik [@let

Bemeerk:

Det er kun muligt at slette stamklasser, hvis der ikke har vaeret opreléeer i samklassen. Naen elev
farsthar veeret tit og afmeldt, vil der vaere dannet historik pa klassen, der derfor ikke vil kunne slettes. Det
anbefales her i stedet at gare stamklassen inaktiv pa skolearet, sa den ikke er synlig i oversigterne
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3. Hold

3.1. Ho ldbegrebet

| Lectio opdeles holdbegrebet i 3 niveauer. | princippet kan det sammenlignes med en hierarkisk
mappestruktur. Se illustrationen herunder:

2006abid - Haldnavn

labid & Holdbetegnelse

lab id

1abid1 %Hmclalemmter
1abid2 /

2abid o Holdbetegnelse

2ab id
Zab id1 4—{_; Holdelementer

2ab id2

Et holdsHoldnavn er den gverste samlende struktur for hele holdets undervisningsforlgb. Det er
holdnavnet, holdet registreres under i Stamdata og som indberettes til eksamen. Da holdets
undervisningsforlgb kan straekke sig over flere skolear, skal holdet hat@dravn der er unikt over tid.
Vi anbefaler derfor, at holdnavnet konstrueres ud fra falgeetémenter:

Holdets startar (i illustratione@006 )
Et symbol der angiver stamklasse tilhgrsforhold (her stamklasseoteb)
Angivelse af fagd).

Kombinationen af disse 3 oplysninger sikrer et let og gennemskueligt system, hvor der ikke vil opsta
problemer med dannelse af unikke holdnavne, da man ikke vil komme ud for, at der i skolearet 2007 igen
vil skulle starte eR006 abid pga. angivelse af startar. Hvis man derimod bruger en klassebetegnelse som
holdnavn, sdsom 1lab id, vil der opsta problemmad navngivning af hold naeste skolear, fordi der typisk
ogsa vil komme et 1ab id i naeste skolear.

Eksemplerne herunder viser, hvordan en typisk holdoversigt vil se ud ved brug af denne navnestandard for
hold.
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Holdbetegnelse Holdelementer Antal L&rere

Holdnavn Fag Alle Holdbetegnelser Alle Holdelementer

200910 200910 elever 200910
[iZ2008 pasx Dansk 2= DA Zx DA 31| PB 2008/08: 1x DA 2008/09: 1x DA
200810 2x DA 2008010: Zx DA
2010011 3x DA 2010811: 3 DA
[E7008 Dayj Dansk 2jDA 2i DA 30| CB 2008/09: 1j DA 2008/09: 1j DA
2008M10: 2] DA 2009010 2j DA
2010011: 3j DA 2010811: 3j DA
[{@2008 pasp Dansk 2DAM 2DAMD 32| PB 2008/09: 1DA/D 2008/09: 104D
2008M10: 2DAMD 2008M10: 2DA4b
2010/11: 3DASD 2010411 3DAJD
[(Z*2008 Dasg Dansk 2a DA 0 2008/09: 1a DA 2008/09: 1a DA
2008M10: 2a DA 2009M0:
2010/11: 3a D& 2010411
|ZZ=007 dajg Dansk 3dda 3d da 20 GH 2007/08: 1d da 2007/08: 1d da
2008/09: 2d da 2008/09: 2d da
2008M10: 3d da 2009M0: 3d da
|ZZ#2007 daje Dansk 3cda 3cda 21 LK 2007/08: 1c da 2007/08: 1cda
2008/09: 2c da 2008/09: Zc da
2005M10: 3c da 2009M0: 3cda
|iZ2007 da/p Dansk 3bda 3b da 23 KG 2007/08: 1b da 2007/08: 1b da
2008/05: 2b da 2008/09: 2b da
2009M10: 3b da 2009M0: 3b da
|i@'2007 dasa Dansk 3ada Jada 24 PE 2007/08: 1a da 2007/08: 1a da
2008/09: 2a da 2008/09: Za da
2009M10: 3a da 2009M10: 3a da

EnhederHoldnavn kan indeholde en elletdre Holdbetegnelser . Holdbetegnelsen svarer til
holdets kaldenavn i et givent skoled»et kan f.eks. besta af en angivelse af argarméller3) og symbol,
f.eks. kan stamklasse bogstav(er) anvendég 6amt en angivelse af fag |.

EnhederHoldbete gnelse kan indeholde et eller flereloldelementer , der skal bruges i skolearet. Et
Holdelement  er det, der kan planlaegges en lektion msdmt gives fraveer og karakterer pa. Dvs. elever,
leerere, karaktertyper og alle oplysninger om undervisning tilknytt#ddiementerne.

Hvis man benytter importfunktionen til holdoprettelse bgr mindsHetidelement  hedde det samme

som holdbetegnelsefor et givent skolear, men ogsa ved almindelig oprettelse er det en fordel af hensyn til
overblikket og orientering melleoldnavn, betegnelse og holdelement. Hedé®tdbetegnelsen

T dSfaidbé €0 DANJ RSNJ 23an OnNB Hiid K2f RSRSYSFIKREREKSR&
holdets elever i det givne skoledr veere tilknyttet. Dette holdelement kan eksempelvis bruges til

karaktergivningen.

| A4 RSNJAYRSY F2NJ S aiz2tSnaNJailt FT2NBGlr3ba 2LIRS
idlé A&d2& = 1y RSNI 2LINBGGSE 2RSNIAISNBE K2t RSt SyYSyi

tilknyttes de forskdige gvelseshold (holdelementer).

Alle oplysninger om elevtilknytninger, lgntimer, undervisning, forlab, karakterer osv., der oprettes pa
holdelementerne igennem holdets aktive ar, vil sdledes kunne ses samlet under holdets stamdata.

Fremgangsmaden veaprettelse og redigering af hold, holdbetegnelser og holdelementer bliver forklaret i
de efterfglgende afsnit.
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3.2. Opret hold

Fordelen ved at oprette hold direkte i Lectio er, at holdet kan oprettes med alle ngdvendige oplysninger til
brug for indberening til XPRS samt administration af timeregnskab for bade hold og leerer fra farste feerd.

Hvis holdoplysningerne i stedet importeres i Lectio, vil det med stor sandsynlighed veere nadvendigt pa et
senere tidspunkt at tilfgje de manglende oplysninger, somnikle er muligt at importere, pa holdet.

Ved oprettelse af hold benyttes fglgende fremgangsmade:

Klik pdStamdata i menubjaelken
Klik paHold

SkaermbilledeRediger hold - Vaelg Fag vises

Rediger Hold - Vazlg Fag

¥ Tibage Opret Hold

Vzig

Vis kun aktuelle I-Iil Hold I-Iil Hcldelementerlilil Hcldlzntimerlilil Underfag L{é] Masseudskrift af hold l@ '-"'_1'-1]
Symbol Fag

B Ale
|iZap  Almen Sp.forst

|ZZaT  Amen St forb.

[ZZyy Andet 1
|iZgr  Billedkunst
EF {1 Biologi

iEps  Dans og ballet
|[#ps Dansk

|iZ¥pr  Dramatik
|ZZey  Engelsk

|i®g@  Erhvervsskonomi

2 Filozofi
|iZFp  Fransk
iZFry Fysik
iZze  Geografi
|[#cp Greesk

Klik pa knappepret hold

LectioAdministratovejledning Sidel9af143



C<MaCom Hold

Opret Hold

O Kopier hold fra et eksisterende

Opret Hold

Startar 2009110 -
Elevtype STX (3009v1) -

XPRS Fag
eller

Fag -

Betegnelze *

Afsluttende termin:  commer 2010 -

Prevefagskategori: = -

Opret Annuller

Et hold skal have et unikt aa, derfor er dette skaermbillede en hjeelp til automatisk genereringdette.
Navnet vil komme til at besta af startaret, det valgte fag samt en kode i form af et til flere bogstaver
og/eller tal. Det automatisk genererede holdnavn vil dog kunne sendreedit andet senere, hvis man
ikke vil benytte sig af denne konvention.

Veelg det ar hvor holdet starter i feltStartar .

Veelgelevtype . Elevtypen definerer hvilken studieordning holdet harer under.

VeelgXPRS fag eller Lectio fdgombinationsbokseaFag . Ved udfyldelse af XPRS fag kan der sgges pa
bogstavkombinationer, uddannelsestype og XPRS kode eller dele afttlissboldet ikke har en XPRS

kode veelges en placering undexg
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Opret Hold

D Kopier hold fra et eksisterende

Opret Hold

Startar 200910 ~

Elevtype STX (3008v1) -
Z(III:;RrE Fag 48454 Dansk (stx-bekendtgerelzen)

Fag -

Betegnelze b

Afsluttende termin: gommer 2012

Prevefagskategori: Okbligatorizk fag -

Indtast koden foholdet, f.eks. et bogstawvfeltet Betegnelse . Det kan eksempelvis vaere den samme
kode som for den stamklasse, holdet eventuelt tilknyttes.

Veelg afsluttende termin. Der vil automatisk blive oprettet holdelementer for skolear op til afsluttende
termin.

VeelgPrgvefagskategori.

Klik pa knappepret for at oprette holdet ellerAnnuller  for at fortryde.

Holdets stamdataside vises herefter:
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Rediger Holdet 2009 DA/e

Elever | Leerere | Karaktertyper = Timeregnskab | Eksamen = Andet | Log

Hold Holdbetegnelser
Havn: 2009 DAle Holdets side Skolear Betegnelse Elevtid Blokid Blokid
(timeriarielev) efterdr forar
KPRS Fag: 4846A Dansk (stc-bekend 1 2004105
Fag: Dansk -
[T 2005108
Hiveau: A w
[ 2008007
Prevefagskategori: Obligatorisk fag -
Afsluttende termin:  gommer 2012 - [0 2007008
[T 2008109
200910  1eDA 25,00
201011 | 26DA
201112 | 3eDA
Holdelementer
Elementnavn Elevtal ellh:rfwt;t ?;I::j;r:] Fravaer Elementkode EksterniD Skolear
12 DA 28 34 52 200810 K
Ze DA 2 0 52 EGERES
32 DA 28 b 52 201112 K
+
Motater
Slet hold Gem | Annuller | Anvend

Holdets niveau udledes automatisk pa baggrund af den valgte XPRS kode.

Indtast holdnornfmoduler)for de oprettede elementer.
Indtast elevtid

Hvis der Herede ved holdetsprettelseindtastes holdnorm og elevtid pa holdet, vil der fra start af
beregnes den korrektdmenorm for holdet nar farst eleverne er tilknyttehvilket vil fremga pa
fanebladet Timeregnskab. Se pkT#Bneregnskajpside57.

Der er mulighed for at indtaste noter vedrgrende holdet.

Klik paGem for at afslutte ellerAnvend for at fortseette redigeringen.
Holdet er nu oprettet.

3.2.1. Kopier hold fra eksisterende

Det er muligt at kopiere et alleredsksisterende hold ved oprettelse af nye hold.
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Klik pa Q@ret hold
Marker feltetKopier hold fra eksisterende
Opret Hold

] Kopier hold fra et eksisterende

Opret Hold

Startar 2000110 -

Elevtype STX (3000v1) -

XPRS Fag
eller

Fag
Betegnelze *

Afsluttende termin  commer 2010

Prewvefagskategori: =

Opret Annuller

Udfyld hvilket hold der skal kopieres fitdan kan kun kopiere fra hold, der har startar i samme skolear,
som man gnsker at oprette det nye hald
Udfyld betegnelse

Opret Hold

Kopier hold fra et eksisterende

Kopier Held

Startar  2g0910 -

Kopier fra 2000 DA
Betegnelze Zl

Opret Annuller

Klik paOpret eller Annuller for at fortryde kopiering

Holdet er nu oprettet
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Hold

Elever | Leerere = Karaktertyper = Timeregnskab | Eksamen | Apndet

Hold

Navn:

XPRS Fag:

Fag:

Niveau:
Prevefagskategori:

Afsluttende termin:

Holdelementer

Elementnavn
1z DA
2z DA

3zDA

Notater

Slet hold

Elevial

2009 DAJZ Holdets side
42454 Dansk (stx-bekend

Dansk -

A -

Obligatorisk fag -

Sommer 2012 -

Lectio = Holdnorm
element (moduler)

2 73 52
2 0 52
2 0 52

Fravaer Elementkode

Holdbetegnelser

Skolear Betegnelse

[T 200405
O 200106
[F1 2008107
[ 200708
[ 2008109
200910 1ZDA
2010111 2zDA

2011112 3zDA

EksterniD Skolear
2008110 A
2010041 K

2011142 A

Elevtid Blokid Blokid
(timer/arielev) efterar forar
25,00
> Gem | Annuller  Anvend

Noter pa det kopierede hold tages ogsa med i kopieringen

3.3. Rediger hold

Klik paStamdata

Klik paHold

SkaermbilledeRediger hold

i menubjeelken

vises

LectioAdministratovejledning
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Rediger Hold - Va2ilg Fag

4 Tilbage Opret Hold

Vzelg

Wis kun aktuelle L@ Hold L@ Hcldelem&nterlé_@ Hcldlzntimc—rlé_@ Underfag @ Maz=zeudskrift af hold L@@

Symbol Fag

. Ale
2 ap | Almen Sp.forst.

|ZZF a1 Almen St. forb.

vy Andet 1
@fpKk  Biledkunst
@m  Biologi

@p=s  Dans og ballet
@#ps  Dansk

@pp  Dramatik
[Zen  Engelsk
@*r@  Erhvervsakonomi

&3] Filosofi
|ZZfFr  Fransk
|ZZPFy Fysik
f@ce  Geografi
f@op  Gresk

Find det hold der gnskes redigeret ved farst at veelge faget.

Herefter vises en liste med alle de hold, hvorpa der undervises i det valgte fag.
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Hovedmenu | Stamdata | Bogdepot | Logud | Kontakt | Hjslp

Rediger Hold
4 Tibage Opret Hold
Velg
“is kun aktuele l@@

Holdbetegnelse Holdelementer Antal L&rere

Holdnavn Fag Alle Holdbetegnelser Alle Holdelementer

200910 200910 elever 20090
|#@2000 Dasx Dansk 1x DA 1x DA 28 Tl 2009M10: 1x DA 200910: 1x DA
20M0M11: 2 DA 2010011 2 DA
201112 3x DA 201112 3x DA
22000 Dasn Dansk 1n DA 1n DA 27 KG 2009M0: 1n DA 200910: 1n DA
2010/M1: 2n DA 2010411: 2n DA
2011M2: 3n DA 2011/112: 3n DA
22000 Dask Dansk kDA 1k DA 28 HR 2009M10: 1k DA 200910: 1k DA
2010M11: 2k DA 2010611: 2k DA
2011M2: 3k DA 201112 3k DA
#@r2000 Dajj Dansk 1jDA 1j DA 28 MB 2009M10: 1jDA 200910 1j DA
2010/11: 2jDA 2010611: 2] DA
201112: 3jDA 201112 3] DA
|@*2009 pass Dansk 1fDA 1f DA 28 BP 2009M0: 1fDA 200910 1fDA
2010/11: 2 DA 2010011: 2f DA
201112 3T DA 201112: 3T DA
22000 Dase Dansk 1e DA 1e DA 28 BK 2009M0: 1e DA 2009/10: 1e DA
2010M1: 2e DA 2010411: 2e DA
201112 32 DA 201112 3e DA
|#&*2p00 Dasp Dansk 1b DA 1b DA 27 T™ 2009M10: 1b DA 200910: 1b DA
2010/11: 2b DA 2010411: 2b DA
2011M2: 3b DA 2011/12: 3b DA
|#@F2p00 Dasg Dansk 1aDa 1a DA 28 BP,HJ 200910 1a DA 200910: 1a DA
2010/11: 2a DA 2010411: 2a DA
201112: 3a DA 201112: 3a DA
22008 dane Dansk 2x da Zxda 28 MB 2008/09: 1x da 2008/09: 1x da
2009M0: 2x da 2009/10: 2« da
2010/M1: 3x da 2010411: 3x da
22008 dain  Dansk 2nda 2n da 27 Tl 2008/09: 1n da 2008/09: 1n da
2009/0: 2n da 200910: 2n da
2010/1: 3n da 2010411: 3n da
22008 dask  Dansk 2k da 2k da 27 AM 2008/09: 1k da 2008/09: 1k da
2009/M10: 2k da 200910: 2k da
2010/11: 3k da 2010411: 3k da
& MaCom AJS E-mail Lectio version 7.075

Oversigten viser alle hold, der er aktive i det aktuelle skoledr. For at se inaktive hold fieebenet ivis
kun aktuelle . Herefter vises alle hold, der er oprettet for det pageeldende fag pa skolen.

Veelg det hold der skal redigeres.

SkeermbilledeRediger holdet  vises. Det aktuelle faneblader vises eStam data .

3.3.1. Stam data
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UnderHold redigeres holdets basisdata som navn og fag.

Holdets navn kan redigeres i feltigtvn .

Holdets fag sendres i kombinationsbokgeay .

Veelg XPRS kodeor en oversigt over XPR&der, £ evt. uddannelsesmodellen unddovedmenu -
Eksamen - Generel eksamensinforma tion - XPRS uddannelsesmodel . Her findes de geeldende
XPRS koder fordelt pa uddannelsestyper.

Veelg niveau.

Oplysninger underold benyttes ved indberetning af holdet til XPRS. Safremt data ikke er oprettet, vil
holdet ikke kunne indberettes til XPRS.

Hvisder er uoverensstemmelser mellem de indtastede oplysninger, vil der komme en fejimeddelelse ved
klik paGem :
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