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  Forord 
 

Forord 
 
 
Dette er en vejledning til at komme i gang med anvendelsen af Lectio Eksamensmodul. 
 
Med Lectio Eksamensmodul kan man planlægge eksamener, se eksamener i skemaet, 
indberette til Undervisningsministeriet samt udskrive eksamensbeviser.  
 
I denne vejledning 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 dette 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 ”>” mellem 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 kursusmaterialet 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. 
 
 
 
Materialet er senest revideret: 31. januar 2008 (CF). 
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  Introduktion 
 

1. Introduktion 
 
Denne vejledning beskriver udførligt, hvordan man får data overført fra GAS til Lectio.  
Efter at data er overført, kan beskrivelse af hvordan Lectio Eksamensmodul anvendes ses i 
Lectio Eksamensmodulvejledning. Se http://www.lectio.dk/dokumenter.htm 
 
For at kunne foretage indberetning til Undervisningsministeriet skal man først have 
indtastet fuldstændige oplysninger om studieretninger, valghold, stamklasser, hold, lærere, 
elever, karakterer, censorkompetencer samt perioder, hvor lærere evt. skal friholdes som 
censor. Har man øvelseshold, som er oprettet som selvstændige hold, skal disse i stedet 
oprettes som holdelementer under de hold, hvor de hører til. Indholdet af alle disse data er 
en forudsætning for at kunne foretage indberetninger. Dette beskrives trin for trin i 
vejledningens pkt. 2 til Error! Reference source not found..  
 
For at kunne komme i gang med at anvende Lectio Eksamensmodul er der brug for nogle 
data fra GAS.  
 
Det drejer sig om følgende data: 

• Holdnavne for hold der startede i skoleåret 2005/06 (Se pkt. 2 Overfør holdnavne, 
side 5) 

• Alle felter på lærere (Se pkt. 4, Overfør og opdater lærerfelter, side 24) 
• Alle felter på elever (Se pkt. 3, Overfør og opdater elevfelter, side 15) 
• Karakterer (Se pkt. 6 Overfør karakterer (protokollinje import), side 34) 

 
Derudover skal følgende oplysninger tilføjes i Lectio manuelt, da de ikke er mulige at 
eksportere fra GAS: 

• Fag som læreren har kompetence til at være censor i (Se pkt. 5 Censorkompetencer, 
side 33). 

 
Som supplement henvises til Lectio Importvejledning 
(http://www.lectio.dk/dokumenter.htm)
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  Overfør holdnavne 
 

 

2. Overfør holdnavne 
 
Har man endnu ikke fået importeret holdnavne til Lectio fra GAS for de hold der startede i 
skoleåret 2005/06, er det nu nødvendigt at gøre det. Ellers kan der ikke foretages 
eksamensplanlægning med disse hold. 
 
Det gøres ved at skifte systemdato i GAS til skoleåret (2005/06). Det gøres ved at vælge: 
System > Skift systemdato i menuen, hvorefter dato kan indtastes i vinduet 
Systemdato. 
 
Fremgangsmåden for eksport af hold beskrives i det efterfølgende afsnit. 
 

2.1. Udvælg aktiviteter 
 

• Vælg: Emner > Aktiviteter og tillæg > Aktiviteter 
 

 
 
Som standard åbner GAS et vindue, hvor tidligere gemte udtræk (favoritter) i GAS kan 
hentes ind. 
 

• Klik på knappen Cancel 
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  Overfør holdnavne 
 

 
 
Nu ses vinduet Aktiviteter. 
 

• Klik på knappen Udvælg  på værktøjslinjen for at åbne vinduet Udvælg, sorter 
og formater aktiviteter 
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  Overfør holdnavne 
 

 

2.1.1. Betingelser 
 

• Vælg fanebladet Betingelser  
• Indtast tildato i feltet Fradato (som vist på skærmbilledet herunder) 
• Indtast fradato i feltet Tildato (som vist på skærmbilledet herunder) 

 
Det er vigtigt at datoerne indtastes som vist på skærmbilledet, da det ellers kan forekomme 
at alle data ikke kommer med i udtrækket. 
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  Overfør holdnavne 
 

 

2.1.2. Formatering 
 

• Vælg fanebladet Formatering 
• Benyt pilene til at sætte Elementkode, Holdbetegnelse, Lektioner og Holdnavn 

ind i feltet Feltrækkefølge 
• Klik på knappen OK 
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  Overfør holdnavne 
 

 

2.2. Eksportér hold til fil 
 
Udtrækket vises herefter i vinduet Aktiviteter 

• Marker alt ved at trykke Ctrl A på tastaturet 
 

 
 

• Vælg Funktioner > Export 
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  Overfør holdnavne 
 

 
 
Vinduet Export åbnes 

• Vælg GAS eksport(*.GXP) i feltet Format 
• Indtast semikolon ; i feltet Separator 
• Indtast anførselstegn ” i feltet Omkring felter 
• Sæt markering i feltet Medtag kolonneoverskrifter 
• Klik OK 
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  Overfør holdnavne 
 

 
 
Nu åbnes vinduet Save As 

• Find den mappe, hvori udtrækket skal gemmes 
• Indtast et filnavn i feltet File name 
• Klik Save 
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  Overfør holdnavne 
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  Overfør holdnavne 
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2.3. Importer hold til Lectio 
 

• Klik på knappen Importer skemadata under Skemalægger i hovedmenuen. 
 
Skærmbilledet Importer skemadata vises 
 

 
 

• Vælg skoleåret 2005/06 i kombinationsboksen øverst til venstre i skærmbilledet ved 
siden af gymnasiets navn  

 
Der vil i forbindelse med importen automatisk foretages sammenligning mellem de 
eksisterende hold i Lectio og den opdaterede holdfil fra GAS. Herved opdateres holdene 
med holdnavne, hvis de mangler. 
 

• Klik på knappen Browse… i rækken Hold og find holdfilen fra GAS 
• Klik på knappen Importer Hold i rækken Hold 

 
Der vises en liste med sammenligning mellem de eksisterende hold og holdfilen der 
importeres. 
 

• Klik på knappen Gem hold for at gennemføre importen 
• Klik OK 

 
Holdene er nu opdateret med holdnavne. 
 



 Overfør og opdater elevfelter 
 

 

3. Overfør og opdater elevfelter 
 

3.1. Udvælg elever 
 

• Vælg: Emner > Elever 
 

 
 
Som standard åbner GAS et vindue, hvor tidligere gemte udtræk (favoritter) i GAS kan 
hentes ind. 
 

• Klik på knappen Cancel 
 

 
 
Nu ses vinduet Elever. 
 

• Klik på knappen Udvælg  på værktøjslinjen for at åbne vinduet Udvalg af e
 

lever 
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 Overfør og opdater elevfelter 
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 Overfør og opdater elevfelter 
 

 

3.1.1. Betingelser 
 

• Vælg fanebladet Betingelser  
• Marker Aktiv i feltet Status 
• Marker de stamklasser der skal med i feltet Stamklasser 
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 Overfør og opdater elevfelter 
 

 

3.1.2. Sortering 
 

• Vælg fanebladet Sortering 
• Marker sorteringsfeltet ID 

• Klik på pilknappen  for at medtage sorteringsfeltet ID i feltet 
Sorteringsrækkefølge 
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 Overfør og opdater elevfelter 
 

 

3.1.3. Formatering 
 

• Vælg fanebladet Formatering 

• Klik på pilknappen  for at medtage alle formateringsfelter i feltet Feltrækkefølge 
• Klik på knappen OK 
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 Overfør og opdater elevfelter 
 

 

3.2. Eksportér elever til fil 
 
Udtrækket vises herefter i vinduet Elever 

• Marker alt ved at trykke Ctrl A på tastaturet 
 

 
 

• Vælg Funktioner > Export 
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 Overfør og opdater elevfelter 
 

 
 
Vinduet Export åbnes 

• Vælg GAS eksport(*.GXP) i feltet Format 
• Indtast semikolon ; i feltet Separator 
• Indtast anførselstegn ” i feltet Omkring felter 
• Sæt markering i feltet Medtag kolonneoverskrifter 
• Klik OK 

 

 
 
Nu åbnes vinduet Gem som 

• Find den mappe, hvori elevudtrækket skal gemmes 
• Indtast et filnavn i feltet Filnavn 
• Klik Gem 
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 Overfør og opdater elevfelter 
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 Overfør og opdater elevfelter 
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3.3. Importer elever til Lectio 
 
 
NB! Inden filen med elever importeres til Lectio skal man være opmærksom på følgende: 
 
Hvis elevernes holdtilknytninger igen importeres betyder det at de bliver opdateret i Lectio. 
Dvs. at de ændringer i elevernes holdtilknytninger, der er foretaget i Lectio vil blive fjernet 
og eleverne tilføjes de hold, der er angivet i filen fra GAS, mens tidligere holdtilknytninger 
slettes. 
 
Derfor bør man åbne elev-filen, i MS Excel og slette hele kolonnen Hold. Herved bliver der 
hverken slettet eller tilføjet holdtilknytninger for eleverne. 
 

• Gem dernæst filen igen som en CSV-fil. 
 

• Klik på knappen Importer skemadata under Skemalægger i hovedmenuen. 
 
Skærmbilledet Importer skemadata vises 
 

• Vælg det aktuelle skoleår i kombinationsboksen øverst til venstre i skærmbilledet 
ved siden af gymnasiets navn  

 
Der vil i forbindelse med importen automatisk foretages sammenligning mellem de 
eksisterende elever i Lectio og den opdaterede elevfil fra GAS. Eleverne opdateres 
automatisk med de nye felter. 
 

• Klik på knappen Browse… i rækken Elever og find elevfilen fra GAS 
• Klik på knappen Importer Elever i rækken Elever 

 
Der vises en liste med sammenligning mellem de eksisterende elever og elevfilen der 
importeres. 
 

• Klik på knappen Gem elever for at gennemføre importen 
• Klik OK 

 
Eleverne er nu opdateret. 
 



  Overfør og opdater lærerfelter 
 

 

4. Overfør og opdater 
lærerfelter 

 

4.1. Udvælg lærere 
 

• Vælg: Emner > Lærere  
 

 
 
Som standard åbner GAS nu et vindue, hvor tidligere gemte udtræk (favoritter) i GAS kan 
hentes ind. 
 

• Klik på knappen Cancel 
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  Overfør og opdater lærerfelter 
 

 
 
Nu ses vinduet Lærere. 
 

• Klik på knappen Udvælg  på værktøjslinjen for at åbne vinduet Udvalg af 
lærere  
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  Overfør og opdater lærerfelter 
 

 

4.1.1. Betingelser 
 

• Vælg fanebladet Betingelser  
• Marker Aktiv i feltet Status 
• Marker Ja i feltet Ansat 
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  Overfør og opdater lærerfelter 
 

 

4.1.2. Sortering 
 

• Vælg fanebladet Sortering 
• Marker sorteringsfeltet ID 

• Klik på pilknappen  for at medtage sorteringsfeltet ID i feltet 
Sorteringsrækkefølge 
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  Overfør og opdater lærerfelter 
 

 

4.1.3. Formatering 
 

• Vælg fanebladet Formatering 

• Klik på pilknappen  for at medtage alle formateringsfelter i feltet Feltrækkefølge 
• Klik på knappen OK 
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  Overfør og opdater lærerfelter 
 

 

4.2. Eksportér lærere til fil 
 
Udtrækket vises herefter i vinduet Lærere 
 

 
 

• Marker alt ved at trykke Ctrl A på tastaturet 
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  Overfør og opdater lærerfelter 
 

• Vælg Funktioner > Export 
 

 
 
Vinduet Export åbnes 

• Vælg GAS eksport(*.GXP) i feltet Format 
• Indtast semikolon ; i feltet Separator 
• Indtast anførselstegn ” i feltet Omkring felter 
• Sæt markering i feltet Medtag kolonneoverskrifter 
• Klik OK 

 

 
 
Nu åbnes vinduet Gem som 

• Find den mappe, hvori lærerudtrækket skal gemmes 
• Indtast et filnavn i feltet Filnavn 
• Klik Gem 
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  Overfør og opdater lærerfelter 
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  Overfør og opdater lærerfelter 
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4.3. Importer lærere til Lectio 
 

• Klik på knappen Importer skemadata under Skemalægger i hovedmenuen 
 
Skærmbilledet Importer skemadata vises. 
 

• Vælg det aktuelle skoleår i kombinationsboksen øverst til venstre i skærmbilledet 
ved siden af gymnasiets navn.  

 
Der vil i forbindelse med importen automatisk foretages sammenligning mellem de 
eksisterende lærere i Lectio og den opdaterede lærerfil fra GAS. Lærerne opdateres 
automatisk med de nye felter. 
 

• Klik på knappen Browse… i rækken Lærere og find lærerfilen fra GAS 
• Klik på knappen Importer Lærere i rækken Lærere 

 
Der vises en liste med sammenligning mellem de eksisterende lærere og lærerfilen der 
importeres. 
 

• Klik på knappen Gem lærere for at gennemføre importen 
• Klik OK 

 
Lærerne er nu opdateret. 
 



  Censorkompetencer 
 

 

5. Censorkompetencer 
 
I det følgende beskrives, hvordan der på en lærer sættes kompetence til at være censor i et 
fag. 
 

• Klik på knappen Rediger Stamdata under Skemalægger i hovedmenuen 
 
Skærmbilledet Rediger Stamdata vises. 
 

• Klik på linket Lærere under punktet Rediger 
 
En liste med lærere vises. 
 

• Vælg læreren i listen 
 
Skærmbilledet Rediger lærer vises 
 

• Klik på fanebladet Kompetencer 
 

 
 

• Tilføj en ny kompetence ved at klikke på  ikonet 
• Vælg faget i listen 

 

 
 

• Klik på knappen Gem 
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 Overfør karakterer (protokollinje import) 
 

6. Overfør karakterer 
(protokollinje import) 

 
Man behøver ikke at have eksamensmodul for at gennemføre importen, men den giver kun 
mening når man kører eksamensindberetning via Lectio. 
 
Eksamensbevis er en del af Lectio Eksamensmodul og er adskilt fra karakterdelen i Lectio 
Elevmodul. Det betyder at det ikke er nødvendigt at importere protokollinjerne før end den 
termin, hvor man starter med XPRS.  
 
Man kan ikke genimportere et mindre udvalg af protokollinjer på et senere tidspunkt. Derfor 
skal alle protokollinjer med ved hver protokollinjeimport. 
 
De importerede protokollinjer (gennemførte eksamener og endelige årskarakterer) har to 
hovedformål i Lectio: 

1. Man skal vide hvilke eksamener eleverne har gennemført for at kunne vælge hvilke 
prøver de skal op i. 

2. Ved udskrift af det endelige eksamensbevis er det protokollinjerne der tæller også 
selvom der i forvejen er indtastet karakterer i Lectio Elevmoduls karakterdel. 

 
Bemærk:  
Før man går i gang skal den aktuelle tilstand af stamdata være i orden. Dette kan 
undersøges på skærmbilledet Verifikation af stamdata. Se Lectio 
Eksamensmodulvejledning. 
 
Udover tjek af holdenes stamdata er det også vigtigt at tjekke efter om alle elever nu også 
har et cpr.nr. (Elevernes studieretning er ikke relevant for protokollinjeimporten) 
 
Protokollinjeimporten kan godt køre uden at alle stamdata er på plads. Man vil blot få en 
række advarsler om, at der er oplysninger, som man skal sætte på manuelt. CPR-nr er dog 
påkrævet for alle elever i importfilen. 
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 Overfør karakterer (protokollinje import) 
 

 

6.1. Eksporter karakterer 
 
Karakterer skal eksporteres særskilt fra GAS. Det gøres på følgende måde: 
 

• Vælg System, Tilpasning, Export-indstilling fra menuen 
 

 
 
Vinduet Standard-exportindstillinger vises. 
 

 
 

• Indtast semikolon ; i feltet Mellem felter 
• Indtast anførselstegn ” i feltet Omkring felter 
• Sæt markering i feltet Kolonneoverskrifter medtages 
• Klik OK 
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 Overfør karakterer (protokollinje import) 
 

 

6.2. Udvælg elever 
 
I GAS kan man vælge klasser og årgange. 
Der er ingen grund til at inkludere 1g’ere i eksporten, hvis det er på et tidspunkt I skoleåret, 
hvor de endnu ikke har haft eksamener. Man skal dog være opmærksom på, at det ikke er 
ualmindeligt, at 1-HF’ere har meritoverførte eksamener. 
 
Der er heller ingen grund til at inkludere 3g’ere, der har forladt skolen, hvis eksporten 
foretages I sommerferien. 
 
I visse tilfælde kan GAS være meget langt tid om eksporten / have svært ved at eksportere 
mere end en årgang adgangen. 
 
I så fald kan det være nødvendigt at sætte flere del-eksportfiler sammen til én fil via notepad 
eller evt. Excel! 
 
 

• Vælg: Emner > Elever 
 

 
 
Som standard åbner GAS et vindue, hvor tidligere gemte udtræk (favoritter) i GAS kan 
hentes ind. 
 

• Klik på knappen Cancel 
 

 
 
Nu ses vinduet Elever. 
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 Overfør karakterer (protokollinje import) 
 

 

• Klik på knappen Udvælg  på værktøjslinjen for at åbne vinduet Udvalg af 
elever 

 

 

Overgang til Lectio Eksamensmodul  Side 37 af 46 



 Overfør karakterer (protokollinje import) 
 

 

6.2.1. Betingelser 
 

• Vælg fanebladet Betingelser  
• Marker Aktiv i feltet Status 
• Marker de stamklasser der skal med i feltet Stamklasser 
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 Overfør karakterer (protokollinje import) 
 

 

6.2.2. Sortering 
 

• Vælg fanebladet Sortering 
• Marker sorteringsfeltet ID 

• Klik på pilknappen  for at medtage sorteringsfeltet ID i feltet 
Sorteringsrækkefølge 
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 Overfør karakterer (protokollinje import) 
 

 

6.2.3. Formatering 
 

• Vælg fanebladet Formatering 
• Marker formateringsfeltet ID 

• Klik på pilknappen  for at medtage formateringsfeltet ID i feltet Feltrækkefølge 
• Marker formateringsfeltet KaldeNavn 

• Klik på pilknappen  for at medtage formateringsfeltet KaldeNavn i feltet 
Feltrækkefølge 

• Klik på knappen OK 
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 Overfør karakterer (protokollinje import) 
 

 

6.2.4. Gem Kladde-protokolblad 
 
Udtrækket vises herefter i vinduet Elever 
 

 
 

• Marker alt ved at trykke Ctrl A på tastaturet 
 

 
 

• Vælg Funktioner > Protokol > Kladdeudskrift 
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 Overfør karakterer (protokollinje import) 
 

 
 
Vinduet med udskriftsindstillinger åbnes. 
 

 
 

• Klik på knappen Vis 
 
Der genereres nu et Kladde-protokolblad. Vær opmærksom på at alle elever kommer med, 
da det kan tage lidt tid. 
 
Vinduet Print Preview åbnes. 
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 Overfør karakterer (protokollinje import) 
 

 
 

• Klik på knappen Gem  og gem Kladde-protokolbladet som en CSV-fil 
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 Overfør karakterer (protokollinje import) 
 

 

6.3. Importer karakterer til Lectio 
 
Log på Lectio. 
 

• Klik på knappen Importer skemadata under Skemalægger i hovedmenuen 
 
Skærmbilledet Importer skemadata vises. 

 
 

• Vælg det aktuelle skoleår i kombinationsboksen øverst til venstre i skærmbilledet 
ved siden af gymnasiets navn  

• Klik på knappen Browse… i rækken Protokol og find den gemte CSV-fil med 
Kladde-protokolbladet fra GAS 

• Klik på knappen Importer protokol i rækken Protokol 
• Klik OK 

 
Karaktererne importeres nu til Lectio.  Hvis der er fejl i data hvis en liste med besked om 
hvilke oplysninger der skal rettes til manuelt før der kan importeres. 
 
Man kan ikke importere protokollinjer, hvis der allerede er protokollinjer på skolen 
Man er nødt til at bruge knappen Slet alle protokollinjer først. Sletning af protokollinjer 
påvirker ikke andre data. Karakterer der står Lectio Elevmoduls karakterdel vil ikke blive 
ændret. 
 
Protokollinjer er 100% års-uafhængige, så det er helt uden betydning, hvad årsvælgeren 
står på. Så længe man ikke lægger et arbejde I at redigere de importerede data manuelt, er 
der ingen risiko ved at foretage importen. Man kan blot trykke Slet alle protokollinjer, 
hvis man har fortrudt. 
 
Resultatet af importen kan ses under elevernes stamdata på fanebladet Eksamen 
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6.3.1. Fejl i importen 
 
Så længe der opstår fejl under importen vil ingen linjer blive indlæst, og kun fejlbeskederne 
skrevet ud. 
 
Så snart alle fejl er blevet rettet, vil alle linjer komme ind, men der kan være advarsler om 
manglende eller fejlbehæftede data. 
 
Hvis der er mange linjer om manuel tilretning af prøvefagskategori, så er det en god idé at 
løse problemer med manglende holddata først (se skærmbillede herunder). Dernæst slettes 
importen og filen indlæses på ny. 
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Der står ved flere af sektionerne med advarsler en enkelt linje tekstvejledning til, hvordan 
man skal håndtere linjerne. 
Generelt bør man løbe alle linjer igennem, og hvis man har behov for at foretage rettelser, 
kan man holde SHIFT-tasten nede mens man klikker på linket. Så åbnes et nyt vindue med 
f.eks, elevens stamdata. Når data er rettet og gemt, lukkes vinduet igen og man kan så 
bruge det oprindelige vindue til at åbne en ny elev. 
 
I nyere browsere kan man holde CTRL-tasten nede mens man klikker, så åbnes et nyt 
faneblad I stedet for et helt nyt vindue. 
 

6.3.2. Strategi ved fejl i importen 
 
Problemer med termin 
De importerede data kommer direkte på beviset, så importen vil på ingen måde forsøge 
gætte terminen. Denne skal have formen ”S 2006” eller ”V 2006”. Terminer af typen ”2006” 
bliver betragtet som fejl. 
 
Problemer med karakterer 
Hvis der kommer fejl om at karaktererne 0, 2 eller 3 ikke findes i skalaen er det et symptom 
på, at filen har været redigeret i Excel på en måde, så 00, 02 eller 03 har mistet det 
foranstillede ”0”. 
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