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C<MaCom Forord

Forord

Dette er en vejledning til at komme i gang med anvendelsen af Lectio Eksamensmodul.

Med Lectio Eksamensmodul kan man planleegge eksamener, se eksamener i skemaet,
indberette til Undervisningsministeriet samt udskrive eksamensbeviser.

I denne vejledning kan der forekomme navne pa personer, organisationer, adresser m.m. De
er udelukkende teenkt som eksempler. Skulle der pa nogen made vaere sammenfald med
virkelige personer eller organisationer, er dette utilsigtet.

| materialet er anvendt forskellige skriftsnit for at hjeelpe med at tydeliggere indholdet. Nar
der refereres til et menupunkt eller en knap, anvendes fed skrift, fx: Klik pa knappen Luk.
Nar der skal veelges et menupunkt fra menulinjen, skrives et ">" mellem menunavnet og
undermenuen, f.eks.: Filer > Gem

Vejledningen er beskyttet af geeldende dansk lov om ophavsret. Det er ikke tilladt at kopiere
eller pa anden made mangfoldiggere kursusmaterialet 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.

Materialet er senest revideret: 31. januar 2008 (CF).
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1. Introduktion

Denne vejledning beskriver udfgrligt, hvordan man far data overfart fra GAS til Lectio.
Efter at data er overfgrt, 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 fgrst have
indtastet fuldsteendige oplysninger om studieretninger, valghold, stamklasser, hold, leerere,
elever, karakterer, censorkompetencer samt perioder, hvor leerere evt. skal friholdes som
censor. Har man gvelseshold, som er oprettet som selvsteendige hold, skal disse i stedet
oprettes som holdelementer under de hold, hvor de hgrer til. Indholdet af alle disse data er
en forudseetning 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 fglgende data:
e Holdnavne for hold der startede i skolearet 2005/06 (Se pkt. 2 Overfgr holdnavne,
side 5)
e Alle felter pa leerere (Se pkt. 4, Overfgr og opdater leererfelter, side 24)
e Alle felter pa elever (Se pkt. 3, Overfar og opdater elevfelter, side 15)
o Karakterer (Se pkt. 6 Overfgr karakterer (protokollinje import), side 34)

Derudover skal falgende oplysninger tilfgjes i Lectio manuelt, da de ikke er mulige at
eksportere fra GAS:
e Fag som laereren har kompetence til at veere censor i (Se pkt. 5 Censorkompetencer,
side 33).

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

Har man endnu ikke faet importeret holdnavne til Lectio fra GAS for de hold der startede i
skolearet 2005/06, er det nu ngdvendigt at gere det. Ellers kan der ikke foretages
eksamensplanlaegning med disse hold.

Det gares ved at skifte systemdato i GAS til skolearet (2005/06). Det gares ved at veelge:
System > Skift systemdato i menuen, hvorefter dato kan indtastes i vinduet
Systemdato.

Fremgangsmaden for eksport af hold beskrives i det efterfalgende afsnit.

2.1. Udveelg aktiviteter

e Velg: Emner > Aktiviteter og tilleeg > Aktiviteter

Emner  Eunkbioner Opgaver System Vis  Windus  Hislp
Elewver
Lazrers
Weerger

Haold

Aktiviteter og tillaag Aktiviteter

Leerertillaeg
Lokaler _ i

. . Tokaloversigt

Forsgmmelsesregistrering  *
Sikartimer
Moarmer 3
Diverse 3

Ansggere

Afslut

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

e Klik pa knappen Cancel
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GASS

Emnet  Funkbiomer Opgawer Syskem  Vis  Windue Hislp

=] S

™ Open as read-only

Aktiviteter
Hent udvalg 7]
Laak in: I i3 Aktivit j - £ B

aktivikerer 02-03
Lectio
ng

File mamme: || Jpen I

Files of twpe: IUdvaIgsdefinitioner [Bktiviteter] j Carcel |

I [=]

Nu ses vinduet Aktiviteter.

e Klik pa knappen Udveelg £5l pa veerktgjslinjen for at dbne vinduet Udveelg, sorter

og formater akti

viteter
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Overfgr holdnavne

GASS
Emnet Funkkiomer Opgawer Syskem  Vis Vindue Hizlp

il

=] x]

Lektioner| Timer | Rettetimer| B.faktar Aldé

[« |

0afo - J0udvalge

Aktiviteter I [=]
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2.1.1. Betingelser

e Velg fanebladet Betingelser
e Indtast tildato i feltet Fradato (som vist pa skaermbilledet herunder)
¢ Indtast fradato i feltet Tildato (som vist pa skeermbilledet herunder)

Det er vigtigt at datoerne indtastes som vist pa skaermbilledet, da det ellers kan forekomme
at alle data ikke kommer med i udtraekket.

Emner  Funkhioner Opgawver System  Wis  MWindue Hiselp

N~ - I"‘f| @[Xlr/||| |

e ——

MI
Udvzelg, sorter og formater aktiviteter

SKey

[ %]

Udvalg: I

Betingelser | Sortering | Formatering |

|»

D: | | Hent |
Kaldenavn: | | Gem
Fradato: [ | 31072003

Tildato : [01082002
Rens

Undervisningslektioner : |

Undervisningstimer |

T

|
|
l K
Fettefaktor : | |
Anruller
Beskrivelse : | |
Hizelp
Uger: | |
|getimer : | |
| Elever : | | il
0af0 - /0 udvalgt T
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2.1.2. Formatering

e Velg fanebladet Formatering

Benyt pilene til at seette Elementkode, Holdbetegnelse, Lektioner og Holdnavn
ind i feltet Feltreekkefglge

e Klik pa knappen OK

GASS =l

Emner  Funktioner Opgawer Swstem  Wis  Yindue  Hiselp
e — = Eiy
el P (B 2l

m——.—.—-_ I
———————1 - Udvaelg, sorter og formater aktiviteter

SKep

%]

Udvalg: I

Betingelser | Santering  Formatering |

tulige formateringsfelter

SKey
HMr
HEMr
AMr
Fradato s
Tildato

Rettetimer

F.faktor <
Aldersred.

Beskrivelzse

Ber.

Uger o
Lektpruge

Elewer
Lantirmer Annuller
Kaldenavn

Fag

Haldhavh

Anden forberedelze
Forberedelse
Till=g

0

Feltraekkefalge
Hent

Lektioner
Haldnavn

em

o Ll L

Fers

Hizelp

fle] | el

KI

0afo - | Oudvalar
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2.2. Eksportér hold til fil

Udtraekket vises herefter i vinduet Aktiviteter
e Marker alt ved at trykke Ctrl A pa tastaturet

GASS [

Emner  Funkbioner Opgawer System Wis  Windue Hjslp

<< v] I

] |

Aktiviteter H=]
Haldbetegnelse B

| 1af 247 - | 247 udvalgt

e Veelg Funktioner > Export
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GASS [ [=]

Emner | Funkkioner Opgaver System  Wis  Windue Hijzelp

Kork Ale+k = e |
| - = | E= ‘
J— v Liste AleHL -

M= B3

Bladring

Rediger
Eortrid Esc
Locepter F2
Cipfrisk Alt+C

Udwaelg

Iarkerede
Farmater udwvalg

Lendele
Lektionstal og Limetal

l 14F 247 - | 247 udvalgt

Vinduet Export dbnes
o Veelg GAS eksport(*.GXP) i feltet Format
¢ Indtast semikolon ; i feltet Separator
e Indtast anfgrselstegn ” i feltet Omkring felter
e Seet markering i feltet Medtag kolonneoverskrifter
e Klik OK
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Emner Funkktioner Opgawer Swstem  Wis  Windue Hijsslp

el H | [BE B |
Aktiviteter [_ (O] x|
Hodbeteonelse]L

Fomat : [GAS ekspan(*.GF)

[ |
Annuller
Specielle
Hizlp |
Separatar : I,‘

Ornkring felter : I"

W Medtag kolonneoverskrifter

l 14F 247 - | 247 udvalgt

Nu abnes vinduet Save As
e Find den mappe, hvori udtreekket skal gemmes
e Indtast et filnavn i feltet File name
e Klik Save
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GASS [ [=]

Emner Funkktioner Opgawer Swstem  Wis  Windue Hijsslp

< > Hl 2 o I | | ‘
Aktiviteter M=l
Elementkode | Holdbetegnelse
. are 1 o | g

g re,

[P — e e —
Goevens __________________________HE]|
Save in: | (] Desktop e

3 My Documents ] Lectio_Lasrere GXP
= My Computer

My Network Places

New Folder

=] Lectio_Elever,GXP

] Lectio_Lokaler, GXP

Fiepame:  [Lectio_Hold Save

l 14F 247 - | 247 udvalgt
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2.3. Importer hold til Lectio

e Klik pa knappen Importer skemadata under Skemalaegger i hovedmenuen.

Skeermbilledet Importer skemadata vises

Y - Gymnasium XX |z2006/07 =| Bruger: AD

Importer Skemadata @)

Felgende data er oprettet pa skolen:

Skole Moduler Dagsmoduler Lektioner Anden aktivitet Hold Ars hold Hold elementer Grupper Indbyggede grupper Kalender Lokaler Ressourcer Laerere Elever Stamklasser Len timer Larer tilleg
¥ - Gymnasium XX (1248) 844 74 [} 391 62 16 93 718 8
200506 4 750 16155 1333 445 445 39 62 62 16 93 709 7 385 561
200607 4 613 19 0 399 399 7 44 B2 16 93 20 3 0 0

Her kan dats importeres, eksporteres og slettes (Se venligst veiledningerne for yderligere hjesin).

Holgimport er blevet udvidst med kolonnen Holdnavn, s formatet nu er:

ElementKode Holdbetegnelse Lektioner

BE.UZZ120  1kbi 140 2008 bifk

haldnavnet er obligatorisk

Holdnawn bruges il st sikre flerdrigheden i bl a. studieplanen, & det anbefalet st Holdnavn ogsé importeres for 200506
Hvis der er problemer med awenstiende, kortakt os venligst: lectiogmacom.dk telefon: 33 7979 00

| elevimporten opretes ikke stamklasser. Dette sker nu manuel under rediger stamklasser

Type Datakilde Veelg fil Importer Slet Eksporter Andre funktioner

Hold GAS (aktiviteter) Brawse. Siethod | Eksporter Hold | Siet ubrugte hold
Elever GAS [T Browse. |_impoterEever | SetGever | Eksporter Bever |
Laerere GAS Browss. | importerLesrers | Siet Lesrers | _Eksporter Lerere |
Lokaler GAS [ _Browse. | mporierloksler | Sietlokoler | Eksporteroksler | Hert shabolon
Ressourcer Kommasepareret fil Browse. | Importer Rassuurcerl Slet Ressourcer | Eksparter Ressuurcal
Anden aktivitet Kommasepareret fil l— Brawsse. | Imparter A. aktiviet | Slet Anden aktivitet | Eksparter & aktlvnetl
Skema og Kommasepareretfil[— Browse.. | Importer Skema | | Sit skemadata | [Exsporter Basisdata | | Hert skabsion

. Eksporter Grunddsta!
Lentimer GAS (aktiviteter) Browse. | Importer Lartimer | Slet Lantimer |
Larertillzg  GAS Browss.. | Importer Lesrertilzeg | | Stet Lesrertil=g_ |

©®MaCom A5 E-mail Lectio version 4.020 24/5-2006 kI 1342

e Vealg skolearet 2005/06 i kombinationsboksen gverst til venstre i skaermbilledet 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.

e Klik pa knappen Browse... i reekken Hold og find holdfilen fra GAS
e Klik pad knappen Importer Hold i reekken Hold

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

e Klik pa knappen Gem hold for at gennemfgre importen
e Klik OK

Holdene er nu opdateret med holdnavne.
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3. Overfgr og opdater elevfelter

3.1. Udveelg elever

e Velg: Emner > Elever

|Emner Funktionst  Qpgaver

Leerere
Waerger

Hold
Akkiviteter og tilaeg 4

Lokaler
Forsgmmelsesregistrering b
\ikarkimer

Mormer 3
Diverse 4

Ansggers

Afslut

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

e Klik pa knappen Cancel

Hent udvalg <]
Loak in: Ia Elerver j - =k -
5] 10% B = p
=] 1a E 13 2w ar
=] 1c 1y 2x 3d
1g walgfag 1z 2y I
1g 2a 2z 3y
lu El e 2] 3a 2] 3
| | |
File: name: I T I

Files of type: IUdvaIgsdefinitioner [Elerwer) j Cancel |

I Dpen as read-anly

Nu ses vinduet Elever.

e Klik pa knappen Udveelg £5l pa veerktgjslinjen for at dbne vinduet Udvalg af elever
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GASS [_[=]x]

Emner Furkibioner Opgawer Iystem Vs ¥indus Hislp

EEEE e

T
Elever [_ o]

KaldeMavn

Cpnummer | Fadselsdag

<1 | ]|

0af0 - f0udvalgt
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Overfgr og opdater elevfelter

3.1.1. Betingelser

e Veelg fanebladet Betingelser
e Marker Aktiv i feltet Status
e Marker de stamklasser der skal med i feltet Stamklasser

Udwvalg af elever

Udwalg: |

Betingelser l Sorteling] Formatering] Andet ]

ID:|

Status

Stamklazzer Bevistype

Personnummer :

Fadzelsdag :

Fornavne :

Kaldenavn : |

Eftemavne :

Forsammelser

Tirner: Sumi |

| Biemaerkninger

S anntala

£

Hent

E

Rens

K
Annuller

Hijz=lp

Elek b e

Overgang til Lectio Eksamensmodul
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3.1.2. Sortering

e Velg fanebladet Sortering
e Marker sorteringsfeltet 1D

e Klik pa pilknappen j for at medtage sorteringsfeltet ID i feltet
Sorteringsraekkefglge

Udvalg af elever

X

Idvalg: |

Eeltingelser  Sortering lFormatering] Andet ]

Mulige sorteningsfelter Sorteringsraskkefelge

PNt ~ D Herit

Fadzel:dag
K.aldeM avn
Fornavne
Eftemnavne
Adresse 1
Adresse 2
Postdistrilkt
Telefion 1
Telefon 2
Suppl. opl. 1
Suppl. opl. 2
Suppl. opl. 3: L
Suppl. opl. 4:
Suppl. opl. 5
Suppl. opl. B
Krpds 1 !
Krpds 2 Hieelp
Krpds 3
Frpdz 4
Krpds &
Krydz B
Starnklazze

=]

g i 2

Annuller

i | e

|
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3.1.3. Formatering

e Velg fanebladet Formatering

e Klik pa pilknappen il for at medtage alle formateringsfelter i feltet Feltreekkefglge
e Klik pa knappen OK

X

Udvalg af elever

Udwalg: |

Betingelser] Sartering  Formatering ]Andet ]

ulige formateringsfelter Feltrzekk efalge

Lbnr A
Cprhummer
Fadzelzdag
Fomavne
Efternavne
Adresse 1
Adresse 2
Potdistrikt
<¢ | | Telefon
Telefon 2
SupplTekst1
SupplTekst2
SupplTekst3 . ok
SupplTekstd
SupplTeksth
SupplTeksts Ainnuller
Supplkrpds1

Supplkrpdz2

Supplfrpds3

Supplkrpdz4

SupplErpds5

SupplkrpdsE

At

Kammure b

Hent

P

A

Elel) o] bk

Hjzelp
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3.2.

Udtraekket vises herefter i vinduet Elever
e Marker alt ved at trykke Ctrl A pa tastaturet

Cpmummer

Eksportér elever til fil

: 11111111

Fodzelzdag K aldet avn Fomavne Eftemavne
01.01.1930 Suzie Maja Secher Andersen Suzie Maja Secher Anderzen

1815 111111-1111 | 01.01.1990 Stephanie Lundborg At Stephanie Lundborg At
18201 1111111111 01.01.1390 Siman Bohlbro Siman Eohlbra
3450 111111-1111 | 01.01.1930 Courtney Brown Courtney Brown
43415 1111111111 01.01.1930 Josefine Carlsen Josefineg Carlsen
12342 1111111111 | 01.01.1930 Zachary Dyrbye Zachary Diprbye
42743 1111111111 | 01.01.1990 Cecilie Falck Dysted Cecilie Falck Dysted
39702 1111111111 | 01.01.1990 Alma Rovsing Hiortdal Alma Rovsing Hjortdal
18367 1111111111 01.01.1390 Simone Jessen Simane Jessen
20719 1111111111 01.01.1990 Emma Elize Balzlev Jargenzen Ermma Elize B alslew Jergensen
16445 1111111111 01.01.1390 Joszefine Winther Jergensen Josefine Winther Jargensen
B4313 1111111111 01.01.1990 Soren Kjzr Soren Kjzer
26423 1111111111 01.01.1930 Sune Alexander Kragh-Muller Sune Alexander Kragh-Muller

5186 111111-1111 M.01.1530 tdalene Prytz Larzen tMalens Prytz Larsen
45613 1111111111 01.01.1530 tarie k.athrine Herby kadsen Marie Kathrine Marby tadsen

180 1111111111 07.01.1990 Malene Becker Niglsen M alene Becker Mielzen
38356 111111-1111  01.01.1330 amanda Thrane Olzen Amanda Thrane Olzen
25841 1111111111 01.01.15930 Darte Marie Stavnem Dorte M arie Stavrem
43144 1111111111 01.01.1390 Galit Rebecca Portnoi Svanholm Galit Rebecca Portroi Swanhalm
BE321 1 111111-1111 | 01.01.1590 Miki Januz Therkildzen MikiJanuz Therkildsen

o0 Ll

1 af 82 - 1a 01 Suzie Maja Secher Andersen [ O udwvalgt

[I£4

e Velg Funktioner > Export
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Overfgr og opdater elevfelter

Funktioner Opgaver 3Jystem  Vis Wi

kort AleH

' [iste AlEL
Bladring 3
Rediger Alt+R
Sliet Alt+-
TilFgj Alk++
Eorteyd Esc
fAccepter F2
Cipfrisk. Alt+0
Udwaslg Ale+L
Udskriv

Export

IMarkerede 3
Faormater udvalg

Kartatekskark
Udskriv billeder

Eksamensplan

Dirnission

Beviser 3
Attestation for enkelte fag

Protakal 3

Ajourfar Fag

Skift Fag
Valgskemaer »
Yalghold
Forsgmmelser 3

Vinduet Export dbnes
e Velg GAS eksport(*.GXP) i feltet Format
¢ Indtast semikolon ; i feltet Separator
e Indtast anfgrselstegn i feltet Omkring felter
e Seaet markering i feltet Medtag kolonneoverskrifter
e Klik OK

o |

=l
Annuller
Specielle
Hizlp
Separator : ’_

Omkring felker : "'_

[v Medtag kolonneoverskrifter

Nu abnes vinduet Gem som
e Find den mappe, hvori elevudtraekket skal gemmes
e Indtast et filnavn i feltet Filnavn
e Klik Gem

Overgang til Lectio Eksamensmodul
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1111111111 01,07,
11117111 . A Gemi |[E} Skivebord
111111
M1
RRRARERRR

ﬂDolﬂJmenter
y Denne computer
€ Netvasrkssteder

111111111 | 01,00, @Tilknyt intranet

111111111
1111111111
1111111111
1111111111
1111111111
1111111111 ! arie K
11111111 : i Filtyps: [GaS eksportt* Gi<P) | Anruller |
111111111 ! J
111111177 [ 07,01 |
1111111111
111111:1111

Filnawn: |Le-:tic-_EIeveﬂ Gem

1 af 82 - 1a 01 Suzie Maja Secher Andersen [ 82 udwvalgt
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3.3. Importer elever til Lectio

NB! Inden filen med elever importeres til Lectio skal man veere opmeerksom pa falgende:
Hvis elevernes holdtilknytninger igen importeres betyder det at de bliver opdateret i Lectio.
Dvs. at de eendringer i elevernes holdtilknytninger, der er foretaget i Lectio vil blive fjernet

og eleverne tilfgjes de hold, der er angivet i filen fra GAS, mens tidligere holdtilknytninger
slettes.

Derfor bar man abne elev-filen, i MS Excel og slette hele kolonnen Hold. Herved bliver der
hverken slettet eller tilfgjet holdtilknytninger for eleverne.

e Gem dernaest filen igen som en CSV-fil.

e Klik pa knappen Importer skemadata under Skemalaegger i hovedmenuen.
Skeermbilledet Importer skemadata vises

e Vealg det aktuelle skolear i kombinationsboksen gverst til venstre i skaermbilledet
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.

e Klik pa knappen Browse... i rekken Elever og find elevfilen fra GAS
e Klik pad knappen Importer Elever i reekken Elever

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

e Klik pa knappen Gem elever for at gennemfare importen
e Klik OK

Eleverne er nu opdateret.
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4. Overfgr og opdater
leererfelter

4.1. Udveelg leerere

e Velg: Emner > Leerere

Emrmer Funkkioner OCpoaver Swstem  Wis  Windus  Hiselp

Elewer

Laerere

\Waarger

Hold
Aktiviteter og tillag

Lokaler
Forsgmmelsesregistrering
Wikarkimer

k

Morrmer
Diverse

Ansggere

Arslk

Som standard dbner GAS nu et vindue, hvor tidligere gemte udtraek (favoritter) i GAS kan

hentes ind.

e Klik pa knappen Cancel

Overgang til Lectio Eksamensmodul
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GASS
Emnet Funkfiomner ©Opgaver Syskem  Wis  Windue Hislp

Ll | ali=e v Gl B

Hent udvalg 7]
Lok jn: Ia Lrere = « =k E3-

alle l=rere
CEMSORER.
Lectio
leererplan 03

File narme: || Open

Files of type: IUdvaIgsdefinitioner [Lesrere) j Cancel |

[~ Dpen as read-only

Nu ses vinduet Leerere.

E
e Klik pa knappen Udveelg pa veerktgijslinjen for at bne vinduet Udvalg af

leerere
GASS _ 7] x|
Emner Funkbiomer Opgaver Syskem Vis Mindue Hizlp
G s 3 e |

Cprummer | Fadzelsdag KaldeMavn

Efteinavne |

<] | |

0afo - [f0udvalgt
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4.1.1.

Betingelser

e Velg fanebladet Betingelser
e Marker Aktiv i feltet Status

e Marker Ja i feltet Ansat

GASS

Emner  Funktioner

FFE P

Cpgaver  System  Wis  Yindue

Hiz=lp

7]

=] S

Leerersg] ] B
——————1  Udvalg af lerere

pne_|

Lananciennitet : I

Betingelser | Sartering | Formatering | Andet |

Tited : |

Amtzanske I

—Adreszevalg

Privatadresse
Skoleadresse

arlow
passiv

rHvery————————

-
Ad-hoe markering v |
Boginspektor —
Datavejleder i.f.m. &
Gla-kontaktpersan

|nspektor bl

— Eksamensralls

1. skiiftige censor
2. zkiiftlige censor
Censzor st skr. opa.

Eksaminatar
Medhjzlp
Mundtlig censar
— Kompetence
Andet 1
Andst 2

- . .
¥ Undervisningskompetence

Hent

Ge

Rens

K

Annuller

Flek] [ el

Hizelp

||

Lbtr
| dvala: I
4] |
0af0 - FOuodvalge
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4.1.2. Sortering

e Velg fanebladet Sortering
e Marker sorteringsfeltet 1D

e Klik pa pilknappen j for at medtage sorteringsfeltet ID i feltet
Sorteringsraekkefglge

Udvalg af lerere

X

Udvalg: |

Betingelzer  Sortering lFormatering] Andet ]

Mulige sorteringsfeler Sorteringzraekkefelge

Cpraurnmer ~ D Hent
Fadselzdag i
K.aldeM avn
Fornavne
Efternavne
Status
Adrezze 1
Adresse 2
Postdistrikt
Telefon 1
Telefon 2
Suppl. opl. 1
Suppl. apl. 2
Suppl. opl. 3
Suppl. opl. 4
Suppl. opl. & Annuller
Suppl. opl. B
Kipds 1 =
Krpds 2 Hizelp

2 [~ |z [

<

e | e

Kryds 3
Krpds 4
Kiyds 5

Fryds B
E_Z
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4.1.3. Formatering

e Velg fanebladet Formatering

e Klik pa pilknappen il for at medtage alle formateringsfelter i feltet Feltreekkefglge

e Klik pa knappen OK

Udvalg af l@rere

Udvalg: |

Betingelser] Sortering  Formatering lAndet ]

Mulige farmateringsfelter

Feltraskkefalge

EEEE]

Lbnr

Phr
Cprhuramer
Fodzelsdag
K.aldeM avn
Fornavne
Efternavne
Status
Adresse 1
Adresse 2
Fostdistrikt
Telefon 1
Telefon 2
Suppl. opl. 1
Suppl. opl. 2:
Suppl opl. 3
Suppl. opl. 4:
Suppl. opl. 5
Suppl. opl. 6
Kipds 1

Kiypds 2
Kipds 3
Kipds 4
Krudz 5

>

I [ ke

£

X

Hent

e

Annuler

Hizelp
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4.2. Eksportér leerere til fil

Udtreekket vises herefter i vinduet Leerere

Lerere

m Cprurnmer | Fedzelsdag KaldeMavn Fornavhe Efternavne

34 1111111111 | 01.01.1960 Aino Lahja Kamiala Aino Lahja K.arniala

9336 1111111111 | 01.01.1960 Ane Jenzen Ane Jenzen

2340 1111111111 | ©1.01.1960 Anders Kloppenborg Anders Kloppenbong
55423 1111111111 | 01.01.1960 Helle Anderzen Helle Anderzen -
AN 1111111111 01011960 Zzuzzanna Bjarn Anderzen Zauzzanna Bjamn Anderzen

£023 1111111111 | 01.01.1360 BoBarbesgaard Bo Barbesgaard
26965 111111-1111 | 01.01.15960 Betsy R andi Conradsen Betzy Randi Conradzen
38966 111111-1111 | 01.01.1960 Birgitte D'am Birgitte: [am
18286 1111111111 | ©1.01.1960 Bent Egaa Kristenzen Bent Egaa Kriztenzen
28329 111111-1111 | 01.01.1960 K.aren Birgitte Sundba K.aren Birgitte Sundbo
47295 111111-1111 | 01.01.1360 Bue Tage Andersen Bue Tage Andersen
£3613/111111-1111 | 01.01.1360 Caja Budtz-largenzen Caja Budtz-lergensen
43328 1119111111 01011980 Carl Christian Miglsen Carl Christiar Miglzen

9366 111111-1111 | 01.01.15960 Chriztina Rye Tarp Chriztina Rye Tarp
45003 111111-1111 | 01.01.1960 Drarrit Faerk. Maller Dot Faerk, Meller
50735 111111-1111 | 01.01.1360 Diorte Kristing Rowsing Doarte Kristine Riovsing
22129 111111-1111 | 01.01.15960 Elzebet Appel Elzebet Appel

343 1111111111 | 01.01.1960 Jette Eibye-Jacobsen Jette Eibye-lacabsen
28339 111111-1111 | 01.01.15960 Erik Joost Erik. Joost
26690 111111-1111 | 01.01.1960 Elizabeth Fanneshech Mehammer Elizabeth Fonneshech Mehammer =
3| 3
1 af 93 - Al Aino Lahja Karniala | 0 udvalgt

e Marker alt ved at trykke Ctrl A pa tastaturet

Leerere

m Fodzelsdag K.aldeMavn Fornawne
o Lahja Karniala

S[1 11171111
s |

]| £
1 af 93 - Al Aino Lahja Karriala f 93 udwalgt
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e Veelg Funktioner > Export

| Furktioner Opgaver System Wis Yind

Kork Ak

v Liste AleL
Bladring 3
Rediger Alt+F
Slet Alt+-
TilFgij AlE++
Eartryd Esc
Acocepter Fa
Opfrisk AlE+O
Udvzlg Alt+0
Udskriv

Export

Markerede 3
Formater udwalg

Eksamensplan

Beregn eksamenstimer
Orverfgrsel af eksamenstimer
Slet eksamensopgaver

Udskriv léntimeskema
Ldskriv Srsplan
Ersplanowversigt
Udskriv billeder

Tillzzg 3

Vinduet Export dbnes
e Veaelg GAS eksport(*.GXP) i feltet Format
e Indtast semikolon ; i feltet Separator
e Indtast anfgrselstegn ” i feltet Omkring felter
e Saet markering i feltet Medtag kolonneoverskrifter
e Kilik OK

ok |

=
Annuller
Specielle
Hizlp
Separator : ’_

Omkring felter : "'_

[v Medtag kolonneoverskrifter

Nu abnes vinduet Gem som
e Find den mappe, hvori leererudtreekket skal gemmes
e Indtast et filnavn i feltet Filnavn
e Klik Gem

Overgang til Lectio Eksamensmodul
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Lerere

[ilN

0 i
01.01.1

5 01.1
01.01.19
o1
o1,
01.1
0.1

! [RE
i
I
01l
o
01.0m
o
1111111111 | 01.
-

Gemi I @’ Skivebord

Eftemavne

(EL

DDokumenter

& Denne computer
‘QNetvaerkssteder
@Tilknyt inkranet

Filnawn: |Lecti0_LEe rere

Fitype: |GAS eksponl”. GxP]

ehamnmer

Elizabeth Fonme

Aniuller |

App

]

| =

1 af 93 - Al Aino Lahja Karniala | 93 udvalgt
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4.3. Importer leerere til Lectio

e Klik pa knappen Importer skemadata under Skemalaegger i hovedmenuen
Skeermbilledet Importer skemadata vises.

e Velg det aktuelle skolear i kombinationsboksen gverst til venstre i skeermbilledet
ved siden af gymnasiets navn.

Der vil i forbindelse med importen automatisk foretages sammenligning mellem de
eksisterende leerere i Lectio og den opdaterede leererfil fra GAS. Laererne opdateres
automatisk med de nye felter.

e Klik pa knappen Browse... i rekken Laerere og find leererfilen fra GAS
e Klik pd knappen Importer Leerere i reekken Leerere

Der vises en liste med sammenligning mellem de eksisterende leerere og leererfilen der
importeres.

e Klik pa knappen Gem lzerere for at gennemfgre importen
e Klik OK

Leererne er nu opdateret.
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5. Censorkompetencer

| det falgende beskrives, hvordan der pa en leerer saettes kompetence til at veere censor i et
fag.

e Klik pa knappen Rediger Stamdata under Skemalaegger i hovedmenuen
Skeermbilledet Rediger Stamdata vises.

e Kilik pa linket Leerere under punktet Rediger
En liste med leerere vises.

e Veelg leererenii listen
Skeermbilledet Rediger leerer vises

e Klik pa fanebladet Kompetencer

Stamdata | Lentimer Frihcldelze
Kompetencer:

Aktiv Hompetence

Historie - AGYM (4853)
Samfundsfag - AGYM (4855)
+

Annuller

e Tilfgj en ny kompetence ved at klikke pa + ikonet
e Veelg faget i listen

Stamdata | Lentimer Friholdelze
Kompetencer:
Aktiv Hompetence

Hizstorie - AGYM (4853)

Samfund=fag - AGYM (4858)

idrzet - GYM (4897) v

+

Annuller

e Klik pa knappen Gem
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6. Overfgr karakterer
(protokollinje import)

Man behgver ikke at have eksamensmodul for at gennemfgre importen, men den giver kun
mening nar man kgrer eksamensindberetning via Lectio.

Eksamensbevis er en del af Lectio Eksamensmodul og er adskilt fra karakterdelen i Lectio
Elevmodul. Det betyder at det ikke er ngdvendigt at importere protokollinjerne fgr end den
termin, hvor man starter med XPRS.

Man kan ikke genimportere et mindre udvalg af protokollinjer pa et senere tidspunkt. Derfor
skal alle protokollinjer med ved hver protokollinjeimport.

De importerede protokollinjer (gennemfgrte eksamener og endelige arskarakterer) har to
hovedformal i Lectio:
1. Man skal vide hvilke eksamener eleverne har gennemfgrt for at kunne veelge hvilke
prover de skal op i.
2. Ved udskrift af det endelige eksamensbevis er det protokollinjerne der teeller ogsa

selvom der i forvejen er indtastet karakterer i Lectio Elevmoduls karakterdel.

Bemaerk:
Fgr man gar i gang skal den aktuelle tilstand af stamdata veere i orden. Dette kan

undersgges pa skeermbilledet Verifikation af stamdata. Se Lectio
Eksamensmodulvejledning.

Udover tjek af holdenes stamdata er det ogsa vigtigt at tjekke efter om alle elever nu ogsa
har et cpr.nr. (Elevernes studieretning er ikke relevant for protokollinjeimporten)

Protokollinjeimporten kan godt kegre uden at alle stamdata er pa plads. Man vil blot fa en

raekke advarsler om, at der er oplysninger, som man skal saette pa manuelt. CPR-nr er dog
pakreevet for alle elever i importfilen.
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6.1. Eksporter karakterer
Karakterer skal eksporteres seaerskilt fra GAS. Det ggres pa fglgende made:

e Velg System, Tilpasning, Export-indstilling fra menuen

Emner  Funkkioner  Opgaver Q Wis  Windue Hjeelp

M@gleard |
Bevistyper
koder

Eksamenskyper
Tetmin

Systemdato
Vedligeholdelse 3 Eksamensbeviser

i i Forsgrmmelsesregistrering
Indlzzsning af gym-Filer

Indlesning af bevistyper

EZ:-:Z|:||:|t't-iF||:|Sti||iF||;|

Praver

Standardmappe For udwvalg mm,

Importer GAS-tilpasninger
Importer tilpasninger af ansagerblanketter

Vinduet Standard-exportindstillinger vises.

Standard-exportindstillinger

Mellem felter: |-

Annuller
Omkring felter: | Hi=lp

v  Kaolorneoverskrifter medtages

e |ndtast semikolon ; i feltet Mellem felter

e Indtast anfgrselstegn ” i feltet Omkring felter

o Saet markering i feltet Kolonneoverskrifter medtages
e Klik OK
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6.2. Udveelg elever

| GAS kan man valge klasser og argange.

Der er ingen grund til at inkludere 1g’ere i eksporten, hvis det er pa et tidspunkt | skolearet,
hvor de endnu ikke har haft eksamener. Man skal dog veere opmaerksom p4, at det ikke er
ualmindeligt, at 1-HF ere har meritoverfgrte eksamener.

Der er heller ingen grund til at inkludere 3g’ere, der har forladt skolen, hvis eksporten
foretages | sommerferien.

| visse tilfeelde kan GAS veaere meget langt tid om eksporten / have sveert ved at eksportere
mere end en argang adgangen.

| s& fald kan det vaere ngdvendigt at saette flere del-eksportfiler sammen til én fil via notepad
eller evt. Excel!

e Velg: Emner > Elever

|§mner Funktioner Opgaver

Laerere
aerger

Haold
Aktiviteter og tilaeg 3

Lokaler
Eorsgmmelsesregistrering  »
Vikarkimer

Mormet 3
Diverse 3

Ansdgere

Afslut:

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

e Klik pa knappen Cancel

Hent udvalg <]
Loak in: Ia Elerver j - =k -
2] 10 B = p
=] 1a E 13 2w ar
=] 1c 1y - =d
1g walgfag 1z 2y I
1g 2a 2z 3y
lu El e 2] 3a 2] 3
| | |
File: name: I T I

Files of type: IUdvaIgsdefinitioner [Elerwer) j Cancel |

I Dpen as read-anly

Nu ses vinduet Elever.
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Hive

Klik p& knappen Udvaelg £l pa veerktgjslinjen for at &bne vinduet Udvalg af
elever

GASS [_T=]1x]
Emnet Eunkbioner Opgaver 3ystem  Wis  Vindue Hiselp

e e

Elever

[
=
o [P [Comummer [Fodselsdag

KaldeMavn Fomavne

Efternavn

41|

|
af0 - J0 udvalgt
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6.2.1. Betingelser

e Veelg fanebladet Betingelser
e Marker Aktiv i feltet Status
e Marker de stamklasser der skal med i feltet Stamklasser

Udwvalg af elever

Udwalg: |

Betingelser l Sorteling] Formatering] Andet ]

ID:|

Status

Stamklazzer Bevistype

Personnummer :

Fadzelsdag :

Fornavne :

Kaldenavn : |

Eftemavne :

Forsammelser

Tirner: Sumi |

| Biemaerkninger

S anntala

£

Hent

E

Rens

K
Annuller

Hijz=lp

Elek b e
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6.2.2. Sortering

e Velg fanebladet Sortering
e Marker sorteringsfeltet 1D

e Klik pa pilknappen j for at medtage sorteringsfeltet ID i feltet
Sorteringsraekkefglge

Udvalg af elever

K

Udyvalg: |

Betingelser  Sortering lFormatering] Andet ]

tulige sorteringsfelter Sorteringsizekkefalge
FHr D Wil
Cpraurmmer
Fadselzdag
FaldeM avn
Fornavne
Efternavne
Adresse 1
Adresse 2
Postdistrikt
Telefon 1
Telefon 2
Suppl. opl. 1:
Suppl opl. 2
Suppl. opl. 3:
Suppl. opl. 4:
Suppl. opl. 5 Annuller
Suppl. opl. &
Kipds 1 =
Krpds 2 Hizelp
Kryds 3
Kipds 4
Kiyds 5

Kiyds B
mimwz

| >

ENE 2

£

<€

JUT
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6.2.3. Formatering

e Velg fanebladet Formatering
e Marker formateringsfeltet ID

e Klik pa pilknappen j for at medtage formateringsfeltet ID i feltet Feltreekkefglge
e Marker formateringsfeltet KaldeNavn

e Klik pa pilknappen j for at medtage formateringsfeltet KaldeNavn i feltet
Feltreekkefglge
e Klik pad knappen OK

Udvalg af elever

(X

Udvalg: |

Betingelser] Sortering  Formatering lAndet ]

tulige farmateringsfelter Felraekkefolge

Cbrv - D IResl
FHr F.aldeM avn
Cpmurnmer

Fmdselsdai

Efternavne
Adresse 1
Adresse 2
Pastdistrikt
Telefon 1
Telefon 2
Suppl. opl. 1:
Suppl. opl. 2:
Suppl. opl. 3: Ok
Suppl. opl. 4:
Suppl. opl. 5: Annuller
Suppl. opl. 6:
Kipds 1 =
Kiyds 2 =ty
Krpds 3
Kryds 4
Krpds 5
Kiyds B
Stamklasse

Gem

N E E2Y

U | ke
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6.2.4. Gem Kladde-protokolblad

Udtreekket vises herefter i vinduet Elever

1am Suzie Maja Secher Ainderzen
1a02 |Stephanie Lundborg Axt
1203 |Simon Bohlbro

Tlal4 .Courtr)ey B.lown

1a05 Jozefine Carlsen

1a09 Zachary Dyrbye

1211 |Cecile Falck Dysted

1a15 | ima Rowsing Hjortdal

1alk Simone Jessen

1a17 | Emma Elize Balzlev Jergensen
1a18 Jaozefing Winther Jergensen
1a19 [Soren Kjeer

1a20 .Sune ﬂléxénder Kragh-tdiiller
Tla22 Malene Prytz Larzen

1a24 :Marie K.athrine Marby Madzen

1223 Malene Becker Nielsen

1a27 Amanda Thrane Olzen

1a28 Dorte Marie Stavnem

1a23 | Galit Rebecca Portriai Svarholm

1a30 :Miki Januz Therkildzen
1a Marten Kondup Haugaard

IE:

1 af 357 - 1a 01 Suzie Maja Secher Andersen | 0 udvalgt

e Marker alt ved at trykke Ctrl A pa tastaturet

m KaldeNavn 7

®

1 af 357 - 1a 01 Suzie Maja Secher Andersen | 357 udvalgt

¢ Vealg Funktioner > Protokol > Kladdeudskrift
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Funktioner Opgaver System  Mis Wi

Kart AlE+E

v Liste Al
Eladring 3
Rediger AlE+R
Slet Alt4-
TilFaj Alt++
Earbryd ESG
Accepter ]
Opfrisk AL+
Udwaelg Ale+L
Udskriv
Expork
Markerede 3

Formater udwalg

k.artokekskort
Udskriv billeder

Eksamensplan

Dimnission

Beviser 3
Attestation For enkelte Fag
Prokakal

Ajourfgr fag
Skift Fag

Walgskemaer 3
Yalghold

Forsgmmelser 3
Vinduet med udskriftsindstillinger dbnes.

- [olx]

0 [KeldeNawn | Al
EBX
— Fort Luk. |
[faial 110 Al
~ Forskydning pé papir (110mm) ————
Udskriv
Lodret ’D et Wandret: |0 =
Frintervalg
M
1 af 357 - 1a 01 Suzie Maja Secher Andersen | 357 udvalgt

e Klik pad knappen Vis

Der genereres nu et Kladde-protokolblad. Veer opmaerksom pa at alle elever kommer med,
da det kan tage lidt tid.

Vinduet Print Preview abnes.
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Print Preview g@@

BEF W4 M E & | Cose

Kladde-protokolblad Gymnasium (000000)
1a 01 1111111111 Suzie Maja Secher Andersen

Tnn Med- Merit-
Fagniveau Retning At tzeller art Vilk Arvendt  Termin  Dato Kar Inst.
BAUZZ hi 1stx ma + alm. + Mg 52007 12.08.2006 nooooo
BAUZZ hi 1stx X + alm. + Mgj 52007 12.08.2006 00oooa
BBUZZ ma 1stx =8 + alm. + Mg 5 2007 12.068.2006 nooooo
BBUZY ma 1stx ma + alm. + Megj S 2007 12.08.2006 aooooo
BBUZZ ma 1stx mx + alm. + Nej 52007 12.08.2006 Qoaoon
TIUZZ mu 1stx  ma + alm. + Mej 52007 12.08.2006 o0ooooa
TIUEZ mu stz mx + alm. + Mej 52007 12.06.2008 0ooooo
BTUZZ fy stx mé + alm. + Mej 52008 12.08.2006 o0ooooa
BTUZL fy 2stx e + alm. + Megj S 2008 12.08.2006 nooooo 1
BBUZZ ng 2stx mé + alm. + MNej 52008 12.08.2006 000000
BBUZZ ng stz mx + alm. + Nej 52008 12.08.2006 aoaooo
B1UZZ ol 2stx ma + alm. + Mg 52008 12.08.2006 00oooa
B1UZZ ol 2stx m + alm. + Mg 52008 12.06.2006 nooooo
S1UZT re 2stx ma + alm. + Mgj 52008 12.08.2006 nooooo
BUZL re 2stx m + alm. + Mg 52008 12.06.2006 nooooo
B3VIZ Sa 2stx ma + alm. + Mg S 2008 12.08.2006 aooooo
BIVIZ Sa stz mx + alm. + Nej S 2008 12.08.2006 000000
TEUZZ id stz i + alm. + Nej 52009 21.09.2006 aoaooo
ST da 3stx £:] + alm. + Mg 52008 12.08.2006 00oooa
AIXET da 3stx XK + alm. + Mg 52009 12.06.2006 nooooo
AIXET da 3stx ma + alm. + Mg 52009 12.06.2006 nooooo
82477 da stx omx + alm. + Mej 52009 12.08.2006 o0ooooa
SIS EM 3stx sa + alm. + Mg S 2009 12.08.2006 o0ooooa
SIKZZ EM stz =X + alm. + Nej S 2009 12.08.2006 000000
SIKZZ EM stz i + alm. + Nej S 2009 12.08.2006 000000
O3KZT EM 3stx X + alm. + Mg 52008 12.08.2006 00oooa i<

0% |Side 1 af 211

e Klik p& knappen Gem [d og gem Kladde-protokolbladet som en CSV-fil

A | =] [ €] D [ E TFI6G] H [T T J [ K LT M [ N JOo[ P ] a [RIS] T ] U

| 1 |Kladde-protokalblad Gyrmnasium X (111111)
2
Z1r27 010101-1111 Jens Jensen
[ 4] Trin
[ 5| Med- Merit-
[ B | Fagniveau Retning Art Wilk  Anvendt Termin  Dato Kar Inst
[ 7| taller art
| & | BSUZT hi Tstx | mé + alm.  + Nej 52007 14.08.2006 111111
| 9 | BAUZZ bi Tstx  |mx + alm.  + Mej 52007 14.08.2006 111111
| 10| B7UZZ fiy Tstx  mi + alm.  + Mej 52007 14.08.2006 111111
[11] b7 UZZ fiy Tstx  |mx + alm.  + Mej S 2007 |14.08.2006 111111
[12] T1UZZ mu 1stx  mé + alm.  + Mej 52007 |14.08.2006 111111
[13] T1UZZ mu Tstx  |mx + alm.  + Mej 52007 |14.08.2006 111111
[ 14 ] B1UZZ al 25ty ma + alm.  + Mej 52008 14.08.2006 111111
[15] B1UEZ al 2atimy + alm.  + Mej 52008 14.08.2006 11111
[ 16 | S1UEZ re 23ty méd + alm.  + Mej S 2008 14.08.2006 11111
[17 ] S1UEZ re 25t my + alm.  + Mej S 2008 14.08.2006 11111
[ 18] BEVEL hla 2ty sh + alm.  + Mej S 2008 14.08.2006 11111
RE} BEVEL hla 25tx s + alm.  + Mej S 2008 14.08.2006 111111
| 20 BEVEL hla 23ty mé + alm.  + Mej S 2008 14.08.2006 111111
| 21 BEVEL Mla 25t my + alm.  + Nej S 2008 14.08.2006 11111
| 22 | TEUEL id Jstx  ma + alm.  + Mej S 2009 14.08.2006 11111
| 23 | SAVEY Ty Jstx sk + alm.  + Nej 52009 14.08.2006 11111
| 24 | SAVEY Ty Jstx  ma + alm.  + Mej 52009 14.08.2006 11111
| 25 | SAVEY Ty st mx + alm.  + Mej 52009 14.08.2006 11111
| 26 | SLKIT da Jstx  sh + alm.  + Mej 52009 14.08.2006 11111
| 27 | SLKIT da Jstu s + alm.  + Mej 52009 14.08.2006 11111
| 26 | S2XIT da 3tk ma + alm.  + Nej 52009 14.08.2006 111111
| 29 | S2XTT da st mx + alm.  + Mej 52009 14.08.2006 111111
| 30| 53T EM Jstx A + alm.  + Mej 52009 14.08.2006 111111
[31] ST EM Jstx s + alm.  + Mej 52009 14.08.2006 111111
[32] SIHIZ EM Jstr mé + alm.  + Mej 52009 14.08.2006 111111
[33] SIHIZ EM st mx + alm.  + Mej 52009 14.08.2006 111111
[ 34 | B2¥IT hi Jstx ma + alm.  + Mej 52009 14.08.2006 111111
[35] B2¥ZT hi st mx + alm.  + Mej 52009 14.08.2006 11111
[ 36 | BINIZ SA Jstx 24 + alm.  + Mej S 2009 14.08.2006 11111
[ 37| BT SA Jstx s + alm.  + Mej 52009 14.08.2006 11111
[ 38| BT SA Jstx mé + alm.  + Mej 52009 14.08.2006 11111
39 BN SA st mx + alm. + Nej 52009 14.08.2006 111111
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6.3. Importer karakterer til Lectio
Log pa Lectio.
e Klik pa knappen Importer skemadata under Skemalaegger i hovedmenuen

Skeermbilledet Importer skemadata vises.

Importer Skemadata @
Folgende data er oprettet pa skolen:
Skole Moduler Dagsmaoduler Lektioner A",d?" Hold Ars Hold Grupper Indbyggede Kalender Lokaler Ressourcer Larere Elever Stamklasser !‘0" Lfﬂrer Protokollinier
aktivitet hold elementer grupper timer  tilleg
Munkensdam
GFymnasium 791 29 &3 219 3 54 78 943 50 BB
(509)
200506 5 1080 14490 1308 332 332 2 =9 54 18 67 521 28 327 &7
200607 5 1080 14570 2433 339 333 27 B0 54 54 BE 573 28 283 575
200708 5 40 731 76 338 338 a 53 57 44 B3 534 el 207 a

Her kan deta importeres, sksporteres og slettes (Se venligst veiledningerne for yderligers hjssip)

Type Velg fil Importer Slet Eksporter Andre funktioner
Holdelementer [ Browse... ][Importer Holde\emem} [Slet Holdelementer] [Eksporter Holdeleme] [S\et ubrugte hold!hol]
Elever [ Browse... || importer Elever | [ StetBlever | [ Eksporter Elever |

Luerere [ Browse... | importer Leerere | [ Skt Leerere | [ Eksporter Leerere |

Lokaler [ Browse... | importer Lokaler | [ SietLakeler | [ Eksporter Lokaler | [ Hent skabelon

Ressourcer [ Browse: ][ImpnnarRassﬂurcer] [ Slet Ressourcer ] lEkspﬂrtar Rassﬂurcd

Anden aktivitet [ Browse. |importer & _aktivitet | [ Slet Anden aiivitet | [Eksporter & aktivitet]

Skema o9

[Bmwse ][ Imparter Skema ][ Slet ][Ekspﬂrtarﬂasisda{a][ Hent skabelon
kalender data
Lontimer [ Browse... ][ Improrter Lantimer ] [ Slet Lerntimer ] [Ekspurtsr meimer]
Lerertillzg [ Browse... J(mporter Lerertite=g) [ Siet Lesrertileey ] [Eksporter Lesrertiles)
Eksamensprotokol [ Browse... ][ Importer protokol ] [Slatalla prcrtoko\llnler]

e Vealg det aktuelle skolear i kombinationsboksen gverst til venstre i skaermbilledet
ved siden af gymnasiets navn

e Klik pa knappen Browse... i rekken Protokol og find den gemte CSV-fil med
Kladde-protokolbladet fra GAS

e Klik pa knappen Importer protokol i reekken Protokol

e 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 fgr der kan importeres.

Man kan ikke importere protokollinjer, hvis der allerede er protokollinjer pa skolen
Man er ngdt til at bruge knappen Slet alle protokollinjer fgrst. Sletning af protokollinjer

pavirker ikke andre data. Karakterer der star Lectio Elevmoduls karakterdel vil ikke blive
gendret.

Protokollinjer er 100% ars-uafhaengige, sa det er helt uden betydning, hvad arsveelgeren
star pa. Sa leenge man ikke leegger et arbejde | 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 pa fanebladet Eksamen
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Stamcats  Weerge  Holetiknytninger  Tidligere Stamklasser Bevis
Protokol
Type Karakter
Termin iskala, karakter,
Dato Hold XPRS prove Provefagskat. Merit vaegt) Bemaerkning Oprettet
Rediger 14-05-2007 Arskarakier Frinsskals 06-05-2007 11:0510 &
4558 C Matematik (GSK-kurser, hf, Studenterkursus, Studieforberede, stx) Sommer 200607
Skriftlig Obligatorisk fag 0.50
Medteelier: Ja
Rediger 14-05-2007 Arskarakter 7-trinsskala 0B-03-2007 11:05:10 | &
4355 C Matematik (GSK-kurser, hf, Studenterkursus, Studieforberede, stx) Sommer 200607 4
Munctlig COhligatorisk fag 0.50
Medteeller: Ja
Rediger  14-05-2007 Arskarakter 7Arinsskala 06-03-2007 11:05:10 A
4851 C Fysik (GSK-kurser hf, HHX, Studenterkursus, Studietorberede, stx) Sommer 200607 7
Muncitlicy Ohligatorisk fag 1.00
Medteeller: Ja
Rediger  14-05-2007 Arskarakter 7rinzskals 06-08-2007 11:05:10 &
4866 C Samfundstag (GSK-kurser, hf, Studerterkursus, Studieforberede, st Sommer 200607 4
Muncitlic Obligatorisk fag 1.00
Medteeller: Ja
Rediger  30-05-2007 Arskarakter rinzskala 06-08-2007 11:05:09 A
4544 C Billeckunst (GSK-kurser, hf, HHX, HTX, Studerterkursus, Studieforberede, stx)  Sommer 200607 0z
Muncitlic Obligatarisk fag 1.00
Medteeller: Ja
Rediger  08-06-2007 Eksamen rinzskala 06-08-2007 11:05:10 A
4558 C Matematik (GSH-kurser, hf, Studenterkursus, Studieforberede, stx) Sommer 200607 7
Munctlic Obligataorisk fag 1.00
Medteeller: Ja
+

6.3.1. Fejl i importen

Sa leenge der opstar fejl under importen vil ingen linjer blive indleest, og kun fejlbeskederne
skrevet ud.

Sa snart alle fejl er blevet rettet, vil alle linjer komme ind, men der kan veere advarsler om
manglende eller fejlbeheeftede data.

Hvis der er mange linjer om manuel tilretning af prgvefagskategori, sa er det en god idé at

lgse problemer med manglende holddata farst (se skeermbillede herunder). Dernaest slettes
importen og filen indleeses pa ny.
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Et hold kunne ikke findes for eleven 20075, Termin: Sommer 200607 (101), Dato: 14-05-2007, Karaktertype: Arskarakter,
...... ==ees HPRS prove (D 280:Matematik niveaw C --- Check ot nivesu | Lectio matcher niveau | GAS
______ =eeee XPRS pravetagskategari er st til obligstorizk . Skal tirettes manuet I

Et hold kunne ikke findes for eleven 20075, Termin: Sommer 200607 (101), Dato: 14-05-2007, Karaktertype: Arskarakter,
...... ==ees HPRS prove (D 280:Matematik niveaw C --- Check ot nivesu | Lectio matcher niveau | GAS
______ =eeee XPRS pravetagskategari er st til obligstorizk . Skal tirettes manuet I

Et hold kunne ikke findes for eleven 20075, Termin: Sommer 200607 (101), Dato: 14-05-2007, Karaktertype: Arskarakter,
...... =eres HPRS prave [D: 278 Samfundsfag niveaw C - Check ot niveau i Lectio matcher niveau | GAS
______ =eeee XPRS pravetagskategari er st til obligstorizk . Skal tirettes manuet I

Hold heeor nivesuet mangler! er forkert eller hvor lign. vanskeligheder, ger det umuligt st knytte det til protokollinierne:
(Vejledning: Check at holdets stamdata er korrekte.

Dier skal enten veere korrekt niveau eller ¥PRStag 08 holdet for st knyvtte det til protokolinien.)
2007 fyfa niveau -, XPRE-fag: Intet

2007 Sa niveau -, *PRS-fag: Intet

2006 muwigr! niveau -, XPRS-fag: Intet

2006 vk niveau -, KPRS-fag: Intet

2006 bkfigr? niveauw -, XPRE-fag: Intet

2006 fyhm niveau -, XPRS-fag: Intet

2006 zaim niveau -, XPRS-fag: Intet

2006 mak niveau -, HPRS-fag; Intet

2006 madm niveau -, XPRS-fag: Intet

2006 blfigr! niveau -, XPRS-fag: Intet

2007 blkfs1 niveau - XPRS-fag: Intet

2007 zakfa niveau -, APRS-fag: Intet

2006 sak niveau -, XPRE-fag: Intet

2007 mada niveau -, XPRS-fag: Intet

Elever med forskel pa elev-ID i Lectio og GAS:
(Vejledning: Match af elever foretages p& CPR-nr. Advarslerne kan derfor ignoreres, hvis elev-id ikke lenoere opdateres | GAS)

Eleven =tar opfert med elev-D 1a 0211 GAS, men det tilzvarende elev-ID er apfart 20m 2a 02 1 Lectiol
Eleven =tar opfert med elev-ID 12 09§ GAS, men det tilzvarende elev-I0 er apfiert som 2a 101 Lectiol
Eleven star Dpfmrt_rned elev-I0 12 07 | GAS, men det tilsvarende elev-10 er opfert som 2a 05 i Lectiol

Der star ved flere af sektionerne med advarsler en enkelt linje tekstvejledning til, hvordan
man skal handtere linjerne.

Generelt bgr man lgbe alle linjer igennem, og hvis man har behov for at foretage rettelser,
kan man holde SHIFT-tasten nede mens man klikker pa linket. Sa dbnes et nyt vindue med
f.eks, elevens stamdata. Nar data er rettet og gemt, lukkes vinduet igen og man kan sa
bruge det oprindelige vindue til at abne en ny elev.

I nyere browsere kan man holde CTRL-tasten nede mens man klikker, sa abnes et nyt
faneblad | stedet for et helt nyt vindue.

6.3.2. Strategi ved fejl i importen

Problemer med termin

De importerede data kommer direkte pa beviset, sa importen vil pd ingen made forsgge
geette 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
pa, at filen har vaeret redigeret i Excel pd en made, sa 00, 02 eller 03 har mistet det
foranstillede ”0".
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