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Forord 
Vejledningen har til formål at vise hvordan lærere kan oprette og anvende undervisningsforløb, give 
lektier for, oprette aktiviteter med indhold, og dele dokumenter, quizzer, opgaver og andet indhold der 
vedlægger sig et forløb.  

Ligeledes vil vejledningen beskrive hvordan man kan oprette præsentationer, arbejdsspørgsmål og 
hvordan man giver eleverne mulighed for at besvare dem.  

Vejledingen har ydermere til formål, at vise hvordan lærere kan sammensætte undervisningsforløb, 
baseret på egne eller andre læreres forløb og materialer. Desuden vil det i vejledningen blive vist, 
hvordan man kan dele forløb, søge efter forløb og genanvende egne og andres læreres forløb.  

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 menulinjen, skrives et ”→” imellem menunavnet og undermenuen, f.eks.: 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: 18/04/2023 (MSR) 
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Opret forløb 
Grundlæggende er et forløb, en periode med en eller flere skemaaktiviteter. Alle aktiviteter i en given  
periode, for det tilknyttede hold, vil samles i et forløb og kan på forløbsforsiden tilgås og redigeres. 
Et forløb er et godt udgangspunkt for planlægningen af elevers eksamenslæsning, da elever nemt kan 
tilgå de enkelte forløb og se undervisningsbeskrivelser, samt hvilke materialer der er blevet anvendt.  

Et forløb oprettes på følgende måde.  

 Tilgå Studieplan Opret forløb.  

 

 Vælg dernæst den/det hold/klasse/gruppe der skal være tilknyttet forløbet og tryk Opret 

tomt forløb. Dernæst vil siden foldes ud.       

 

 Tryk på Opret tomt forløb og udfyld forløbets stamdata, herunder Hold, Titel, Periode(r), 

Estimat, Forløbsbeskrivelse, Skriftligt arbejde, og Lærerkommentar.   
(Se s. 62-63 I Studiemodulvejledningen)  

 

Bemærk! Særligt er perioden vigtig, da det er aktiviteterne der ligger i den indtastede periode, der vil 
knytte sig til forløbet 

 

 

https://www.lectio.dk/pdf/lectio_studiemodul_vejledning.pdf
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Alle aktiviteter, der på holdet, ligger i skemaet i den pågældende periode, vil nu ses under Aktiviteter 

på forløbsforsiden.  

Når aktiviteterne bliver tilknyttet forløbet vil de som udgangspunkt være tomme. Hvis der i forvejen er 
tilføjet undervisning/indhold til en eller flere aktiviteter i perioden, vil aktiviteten samt aktivitetens 
indhold kunne ses på aktivitetsforsiden sammen med de resterede aktiviteter.  

 

 

Læs mere om forløbs indhold, herunder forside, forløbsmateriale, quiz, aktiviteter, opgaver og 
undervisningsbeskrivelse i (studiemodulsvejledningen).  

Aktivitetsforside  
Aktivitetsforsiden anvendes af læreren til at tilknytte indhold til en aktivitet. Den bruges også til at lave 

aktivitetsoverskrifter og noter. Aktivitetsforsiden kan tilgås på to måder. Den kan tilgås via et forløb vha. 

Kalender eller Liste, eller den kan tilgås direkte i skemaet ved at trykke på en skemabrik Rediger -

aktivitet  

Tilføj indhold til lektion/anden aktivitet 

Øverst på aktivitetsindholdet er det muligt at redigere i aktivitetens titel samt evt. tilføje en note.  

https://www.lectio.dk/pdf/lectio_studiemodul_vejledning.pdf
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Titlen vil blive vist på skemabrikken i skemaet og noten vil blive vist hvis man holder markøren over 
skemabrikken.   

 

 

Det er på forsiden muligt at tilføje materialer, links, formler, lydoptagelser og meget mere. Man kan 
tilføje elementer fra værktøjslinjen, eller ved blot at skrive eller indsætte noget direkte i tekstfeltet.  

 

Vælger man mellem Materiale, Fil, Link, Billede, Video eller Lyd, skal man vælge hvilken type indhold det 

pågældende materiale er. Det er muligt at vælge om materialet skal fremgå som en, Lektie eller 

Øvrigt indhold. Vælges Auto vil materialet lægge sig øverst, eller der hvor ens (mus)-markør var 

placeret på aktivitetsindholdet.  Når man har valgt indholdstype afslutter man ved at trykke Vælg.  

 

Ved brug af links eller video, vil Titel automatisk blive udledt på baggrund af linkets navn. Man afslutter 

ved at trykke Vælg.  
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I værktøjslinjen er det også muligt at tilføje tabeller, formler og symboler. Specielt, ved anvendelse 

af formler, fremgår et link til formlernes TeX dokumentation. 

  

Når det ønskede indhold er sat ind, vil det være muligt at se typen af indhold og redigere det. Det er 

ligeledes muligt at tilføje en note til materialet ved at tykke på Note. Man kan også vælge om lektien 
skal være offentlig tilgængeligt eller ej i undervisningsbeskrivelsen.  
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Indsæt fra Word/PDF.  

Når man tilføjer indhold fra Word eller PDF som materiale kan det gøres på to måder. Enten ved at 
tilføje et Word/PDF dokument ved at bruge  Materiale, eller ved blot at kopiere indholdet fra et 
Word/PDF dokument ind i aktivitetsindholdet. Når man kopierer fra Word/PDF medtages billeder og 
overskifter/punktopsætning.  

Ved brug af copy-paste funktionen fra Word eller PDF fil, kan man på lettere vis foretage ændringer 
uden at skulle uploade en ny fil-version. Eksempelvis overstegninger, hvis man ønsker at fremhæve 
bestemte dele af indholdet.  
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Slet indhold på aktivitet 

Ønsker man at fjerne en lektie, et dokument eller en anden type indhold fra aktiviteten, kan det gøres i 
venstre side af aktivitetsforsiden ved at trykke på det røde kryds ud fra det pågældende indhold.  

 

 

 

Præsentation  

På Aktivitetsforsiden er der også mulighed for at oprette en præsentation. Ved brugen af Præsentation 
kan man, som når man laver andet indhold, også anvende værktøjslinjen og indsætte Billeder, 

Videoer, Formel mm. 

 Tryk på  Præsentation (opret). For at oprette en præsentation  

 

 Herefter vil der fremkomme et nyt afsnit, der kan redigeres. 

Når man redigeres præsentationen vil der være mulighed for at tilføje flere Slides.  

 

 Tryk på Slide, som figurerer øverst i venstre hjørne, for at tilføje et nyt slide/side i 

præsentationen. 
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Når man er færdig med at lave sin præsentation afsluttes der med at trykke Gem. Denne figurerer i 
vestre side af værktøjslinjen. Når man har oprettet sin præsentation vil den være tilgængelig for 
læreren, men eleverne kan først se præsentationen 15 minutter før modulets start. 

Ønsker man at tilgå og se præsentationen kan man trykke på Vis fuld skærm. Denne figurerer over 
præsentationens højre hjørne.  

 

Elevfeedback  

Elevfeedback kan anvendes af læreren til at stille spørgsmål, lave kommentarer m.m. til eleverne i 
forbindelse på den pågældende aktivitet. Eleverne har også selv mulighed for at tilgå Elevfeedback og 
tilføje afsnit hvor de kan besvare eventuelle spørgsmål, eller bare skrive noter til aktiviteten.  
Alle elever og lærer der er tilknyttet aktiviteten vil automatisk få et afsnit.  

 Tilgå faneblandet Elevfeedback 

 For at tilføje et ekstra lærerafsnit trykkes  Nyt   
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Efter tilføjelse kommer der en ny overskrift. Under overskriften er det muligt at skrive de ønskede noter 
til timen, eller svar til evt. lærerstillede spørgsmål. 

Ønsker man at tilføje afsnit for eleverne kan det ligeledes gøres på det grønne plus . 

 

Det er også muligt at vælge om eleverne selv skal kunne tilføje og redigere indhold. Dette gøres ved at 

sætte flueben i Tillad elever at tilføje/redigere indhold. Ønskes det, at eleverne skal kunne se 

hinandens indhold sættes flueben i Vis elevers indhold til alle på holdet.  
Funktionen kan bla. anvendes, hvis eleverne skal kunne lave noter, da dette ikke kræver lærerindlæg.  

Der vil som standart indstilling være flueben i Tillad elever at tilføje/redigere indhold. Feltet Vis 

elevers indhold til alle på holdet, skal manuelt markeres.  
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Aktivitetsinformation  
Det er kun lærere der har adgang til fanebladet aktivitetsinformation. Siden anvendes til at se 

informationer om aktiviteten herunder som blandt andet lokale, elever, lærer tidspunkt og 

Forløb.  

Det er på aktivitets information muligt at fravælge om den pågældende aktivitet skal være tilknyttet 

forløbet eller ej. Dette gøres ved at sætte eller fjerne fluebenet under Tilknyttet.  

 

Øvrige muligheder  
 

Gruppedanner og elevvælger  

 
På en aktivitet er der også mulighed for at anvende funktionerne Tilfældig elev og Tilfældige 

grupper. 

For at se og anvende funktionerne skal man tilgå menuen i højre side af aktivitetsforsiden.   
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 Tryk på de tre vandrette linjer , og vælg om der ønskes at danne tilfældige grupper eller vælge 
en tilfældig elev. 

 

 

 Ved valg af Tilfældig elev, vil der komme én tilfældig elev frem på skærmen. Man kan trykke 

på  Vælg ny, for at vælge en ny tilfældig elev 

 

 Ønsker man at lave tilfældige grupper skal man indtaste enten Gruppestørrelse eller 

Gruppeantal.  Man kan også medtage elever i gruppedannelsen selvom de er fraværende. 

Dette gøres ved at markere Medtag fraværende  

  

Når man har indtastet de ønskede værdier, trykkes på Generér. Herefter vil der blive dannet 
tilfældige grupper.  
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Ønskes det at gemme grupperne kan man med fordel tage et billede eller kopiere det, og vedlægge det i 

aktivitetsindholdet eller ved at lægge det i Elevfeedback på lærerindlæg.  

Navigerings muligheder på aktiviteter.  

Når man er inde på en aktivitet er det muligt at navigere til egne forrige eller næste 

skemaaktivitet, eller holdets aktiviteter. Dette kan blandt andet bruges til hurtigt at navigere til 

holdets næste aktivitet, så man kan se hvad der er planlagt for næste modul. Man kan også 

anvende denne til at se lærerens egen næste skemaaktivitet. Her behøver man altså ikke tilgå 

skemaet igen for at komme til næste aktivitet.  

For at navigere til forrige eller næste skemaaktivitet/holds aktivitet, trykkes på pilene  ud for 

overskrifterne, Skemaaktivitet og Holdets aktiviteter. Disse figurerer øverst i venstre side af 

aktiviteten.  
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Fravær og Dagsbaseret fravær  

Fravær gives inde på aktiviteterne. For at give fravær eller dagsbaseret fravær tykkes på genvejen 
Fravær eller Dagsbaseret fravær, som figurerer øverst i højre hjørne. 

 

 

Rediger aktivitet  

Rediger aktivitet kan bruges til hvis man ønsker at aflyse lektionen elle ændre Titel eller Tidspunkt. 
Rediger aktivitet findes som genvej øverst i højre hjørne af aktiviteten.  

 

 

 

Menu funktion.  

Menu-funktionen kan, udover at danne grupper og vælge tilfældige elever, også anvendes til at sende 
beskeder eller printe. Funktionerne fremkommer når menuen udfoldes.  
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Funktionen Ny besked kan anvendes til hurtigt at sende beskeder til de deltagere der er tilknyttet den 
pågældende aktivitet. Det er også muligt at tilføje modtagere.  

 

Tryk på Print med tilpasset bredde til A3/A4, For at printe en skemaaktivitet ud. For at se 

udskiftet inden det udpintes kan man trykke på Vis udskriftsvenlig udgave.  
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Genanvend forløb og 

forløbsindhold  
Find forløb 
Når et forløb eller flere forløb er oprettet er det efterfølgende muligt at få en oversigt om det/dem.  

Det kan gøres ved at tilgå ens egen, en anden lærers, eller et holds Kalender eller Liste.  

Det er også muligt at fremsøge forløb ved at bruge Søg funktionen under studieplan.  

Man finder sine egne forløb på følgende måde.  

Tilgå Studieplan  Kalender, eller Studieplan  Liste. 

På Kalender vil alle forløb for indeværende år være opsat i en kalender. Denne kan anvendes for at få et 
overblik over holdenes undervisningsforløb og opgaver.  

 

 

På fanebladet Liste vises en liste over de undervisningsforløb man som lærer har oprettet på alle sine 
hold. Disse er opdelt i hold og i kronologisk rækkefølge med nyeste øverst.  

Det er på Fanebladet Liste ligeledes muligt at tilgå forløb fra tidligere år. Dette kan gøres ved at fjerne 

flueben i Vis kun aktuelle. Herefter vil alle forløb man som lærer tidligere har oprettet fremkomme.  



   

 

 

18 
 

 

 

Man finder en anden lærers eller holds forløb på følgende måde.  

 Tilgå Hovedmenu Lærer/Hold og vælg den lærer eller det hold, hvis forløb man ønsker at 
tilgå.  

 Tryk på Studieplan Kalender/Liste. Herefter kan man tilgå alle forløbene der er oprettet 
af den pågældende lærer, eller tilknyttet et bestemt hold.  
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For at finde forløb der er oprettet af lærer på andre skoler kan man anvende Søg funktionen under 
Studieplan.  

 

 

For at finde et forløb indtastes fx, et forløbsnavn, et lærernavn, en skole, eller andre stikord der er 
understøttende for det forløb man ønsker at finde. Efter man har indtastet søge ordet/ordene trykker 

man på Søg, herefter vil en liste med relaterede forløb vil fremkomme. Søgefunktionen vil kigge på alle 
forløb på egen skole samt delte forløb fra andre skoler.  
Dette kan bla. anvendes til at søge inspiration mere bredt på et emne man ønsker at oprette et forløb 
til.  
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Kopier forløb  

Når man kopierer et forløb, kopieres forløbs Stamdata, og der etableres en forbindelse fra det tidligere 
forløbs aktiviteter og materialer til det nye forløbs aktiviteter og materialer. Dvs. at man vha. 

materialevælgerens mappe ”Relaterede”, har mulighed for at kopiere materiale og aktivitetsindhold 
fra det tidligere forløb direkte over på det nye. 

 

Man kopiere et forløb på følgende måde: 

 Tilgå det forløb der ønskes kopieret. Tilgå eget forløb, anden lærer på skolens forløb, eller ved at 
anvende Søg funktionen til at søge iblandt alle delte forløb på tværs af skoler.  

Når et forløb tilgås, er måden hvorpå man kopierer det identisk. På forløbet vil der i højre hjørne være 

mulighed for at trykke på Kopier forløb, uafhængigt af hvilken side på forløb man er på. 
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 Tryk på Kopier forløb 

 Udfyld herefter felterne Titel på nyt forløb, Kopier til hold: eller som 

forløbsskabelon til, og angiv en periode.  

Kopier til Gruppe kan bla. anvendes hvis man vil dele et forløb i en lærerfaggruppe, fx Alle 
Historielærere, så det er let at finde igen, og så man kan vedligeholde det i faggruppen. Eksempelvis til 
anvendelse for grundforløbsundervisning.  

 
Når felterne er udfyldt afsluttes der ved at trykke på Kopiér.  

Forløbet vil nu være kopieret, og tilknyttet det nye Hold/Gruppe. Ligeledes vil forløbets stamdata og 
tidligere aktiviteter og materialer være vedlagt materialevælgeren. Det er ydermere værd at bemærke, 
at alle aktiviteter der ligger i den valgte periode vil være knyttet til forløbet. Det er derfor ikke altid at 
antallet af aktiviteter er det samme på det gamle og det nye forløb, da antallet af moduler pr uge, samt 
perioden kan varigere.  
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Anvend indhold fra andre forløb.  
Når et forløb er kopieret er det som tidligere nævnt muligt at kopiere indhold fra det relaterede forløb. 

Det gøres ved at anvende materialevælgeren og tilgå relaterede forløb og kopiere indhold over på 
den pågældende aktivitet.  
 

Kopier indhold og aktiviteter vha. materialevælgeren.  

Det muligt både at kopiere materialer ind på aktiviteter samt kopiere dele af aktiviteters indhold. Dette 
gøres på følgende måde:  

 Tryk på det grønne plus ikon , enten på forløbsforsiden eller inde på den pågældende 
aktivitet.  
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 Herefter tilgås mappen Relaterede forløb. Denne åbnes automatisk når man tilgår 
materialevælgeren. 

 

 Dernæst fremkommer, i højre side af materialevælgeren, en liste med alle aktiviteter. Herfra 
vælges aktivteten eller dele af aktiviteten, ved at markere den tomme boks til venstre for 
aktiviteten/indholdet. 
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Det er også muligt at scrolle op blandt aktiviteterne i materialevælgeren og læse/se indholdet før 
man tilknytter det den nye aktivitet 

 

 Vælg dernæst hvorledes indholdet skal placeres og tryk vælg.  

NB! Hvis der er tale om en aktivitet der kopieres og ikke enkelte lektier, så vælges blot Auto. 
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Det valgte indhold fra det tidligere forløbs aktiviteter vil nu være tilføjet den nye aktivitet på det 
kopierede forløb.  
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Genanvend indhold fra tidligere forløb 

Udover at anvende materialer fra relaterede forløb, er det også muligt at anvende materialer fra 
tidligere hold og forløb. Det gøres på følgende måde.  

 Tryk på det grønne plus  

 

 

I Materialevælgeren er der fem grundlæggende mapper. Relaterede forløb, Egne dokumenter, 

Hold, Grupper og Eksisterende filer.  

 

For at tilføje materiale fra tidligere forløb/andre hold, kan man folde mappen ”Hold” ud. Herefter kan 
man søge blandt sine andre hold, og tilføje materiale og/eller aktiviteter derfra.  
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Når man har valgt det indhold man ønsker at tilføje, vælges typen af indhold og der afsluttes med at 

trykke Vælg. Herefter ligger det på den nye aktivitet.  

 

 

 

NB! Når der er tilføjet indhold fra et andet forløb, om end det er fra et andet hold eller en gruppe, vil 

det forløb nu vedlægge sig i modtagerforløbets materialevælger under mappen Relaterede forløb.  
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Det er desuden muligt at kopiere aktiviteter og indhold uden at anvende materialevælgeren. Dette kan 
gøres ved at tilgå en aktivitet, og trykke på den grønne ”del” pil , der figurerer i højre side på 
aktiviteterne. Når man trykker på Del-ikonet  fremkommer kommende aktiviteter en lærer har. 
Herfra kan man som lærer vælge hvilken aktivitet indholdet skal kopieres til.   

 

Når man har valgt den ønskede aktivitet og tilføjet materialet eller hele aktiviteten, vil forløbet også 

kunne findes på modtagerforløbets materialevælger under Relaterede forløb.  
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Planlæg forløb via forløbsforside  
På forløbsforsiden er det muligt at redigere i forløbet. Det er muligt at tilføje materiale til aktiviteter, 
bytte rundt på aktiviteter, tilgå og derigennem redigere i aktiviteterne samt slette aktiviteter. Alt dette 
gøres ud for de pågældende aktiviteter.  

 

Tilføj materiale til aktiviteter gøres som tidligere nævnt på det grønne plus ikon  (Materialevælgeren).  

For at tilgå og redigere en aktivitet trykkes på blyantikonet . Herefter føres man ind på den 
pågældende aktivitetsforside, hvor fra det er muligt at redigere den.  

 

 

For at bytte rundt på aktiviteter kan man trykke på det den grå nedadgående pil . Denne rykker 
aktiviteten, eller den enkelte lektie/indhold en plads ned. Eksempelvis som anvist herunder.  
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Genanvend quizzer  
Når en quiz er oprettet og vedlagt et forløb, har man mulighed for at genbruge den på andre forløb. 

Man genanvender en Quiz på følgende måde:  

 Tilgå Forløb → Quiz og kopier quizzen over på et nyt forløb. Det er både muligt at kopiere alle 

quizzer vedlagt et forløb, eller kopiere en enkelt quiz. For at kopiere alle quizzer trykkes på 

Kopier quizzer til forløb.  
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For at kopirere en enkelt quiz tilgås quizzen ved at trykke på quizzens navn. Herefter trykkes på Kopier 

til forløb. Om end man vælger at kopiere én eller alle quizzer vil siden hvori man kopirer quizzen være 

identisk.  

Hernæst vælges det forløb man ønsker at tilknytte quizzen.  

  

 

 

 Når man har valgt hold/forløb afsluttes med at trykke på Ok. Herefter vil quizzen være vedlagt 

forløbet, og kan via materialevælgeren tilkobles en aktivitet.  
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Når man skal tilføje en quiz til en aktivitet anvendes materialevælgeren. Dette kan både gøres fra 

aktiviteten eller fra forløbsforsiden. Herinde vil der være en under-mappe ”Quizzer” under forløbets 

navn. Denne kan åbnes hvorefter vedlagte quizzer fremgår. Dernæst vælges den quiz der ønskes 

tilknyttet ved at sætte flueben i boksen ud for quizzen.  

 

Quizzen er herefter vedlagt aktiviteten.  

 

 

Ønsker man at anvende quizzer der er delt fra andre skoler, er det muligt vha. søge funktionen at 

fremsøge et forløb og bruge de quizzer der er tilknyttet firløbet. Dog vil man på quizfanen på forløb fra 

andre skoler ikke have mulighed for at kopiér quiz til forløb. Man er i stedet nødt til at kopiere 

forløbet og anvend materialevælgeren, som anvist ovenfor.  
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Læs mere om oprettelse af quizzer i studiemodulsvejledningen.  

Genanvend opgaver   
Når en opgave er oprettet og vedlagt et forløb, kan den kopires og genanvendes på andre forløb eller 

tilknyttes et hold.  

Forløb kopieres til et andet forløb på følgende måde:  

 Tilgå forløbet hvor opgaven er tilknyttet via Kalender eller Liste.  

 Tilgå dernæst fanen Opgaver. Herinde fremgår alle opgaver der er vedlagt det pågældende 

forløb. 

Det er muligt at kopiere alle opgaver til et nyt forløb ved at tykke på Kopier opgaver til forløb. Dette 

kan blandt andet være i forbindelse med et nyt hold, der skal have samme forløb eller opgaver.  

  

  

https://www.lectio.dk/pdf/lectio_studiemodul_vejledning.pdf
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Det er også muligt at kopiere én opgave. Det gøres ved at tilgå den enkelte opgave ved at trykke på opgavetitlen. 

Og dernæst trykke Opret kopi… 

 

 

NB! Når flere opgaver kopieres til et forløb vil de blot fremgå af Opgave oversigten. De bliver ikke 

automatiks frigivet. For at oprette opgaverne til holdet på det pågældende forløb tilgås opgaven 

hvorefter man bruger funktionen Opret Kopi... Herefter vælges dato for opgaven, hvorefter opgaven 

vil fremgå under elevernes opgaver. (Læs mere om Opgaver i Studiemodulsvejledningen)  

 

 

https://www.lectio.dk/pdf/lectio_studiemodul_vejledning.pdf

