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Forord  

 
Lectio Elevmodul er en udvidelse af Lectio Grundmodul og er udviklet med henblik på at løse gymnasiernes 
behov for at kunne se og registrere elevernes karakterer og fravær, lave elektronisk opgaveaflevering samt 
at kunne opfylde myndighedernes krav om at lave spørgeskemaundersøgelser omkring elevernes vurdering 
af gymnasiet som arbejdsplads.  
 
Derudover kan Lectio Elevmodul beregne skemaer for konsultationsaftener mellem lærere og elever og 
deres forældre. Eleverne og deres forældre kan indtaste deres ønsker hjemmefra via internettet og 
efterfølgende se, hvilke ønsker der kunne opfyldes, med angivelse af lokale og tidspunkt for møde med de 
enkelte lærere. 
 
Formålet med denne vejledning til Lectio Elevmodul er at uddybe de muligheder Lectio Elevmodul giver 
gymnasiets administration, lærere og elever i hverdagen. 
 
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 ò>ò mellem menunavnet og undermenuen, fx: 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! 
 
MaCom A/S 
 
 
 
Materialet er senest revideret:  21. juli 2010. (ASJ). 
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1.  Log  in d 

 
For at få adgang til de beskyttede informationer i Lectio er det nødvendigt at logge ind. Elever skal logge ind 
for at se fravær og karakterer eller for at oprette eller svare på spørgeskemaer. 
 
Elever skal henvende sig til en lærer for at få deres brugernavn og adgangskode. 
Lærerne skal henvende sig til administrationen for at få deres brugernavn og adgangskode. 
 

 
 

¶ Udfyld felterne Brugernavn  og Adgangsk ode . 

¶ Klik på knappen Log ind . 
 
Første gang en elev logger sig på Lectio skal adgangskoden skiftes. Elever og lærere kan til enhver tid skifte 

deres adgangskode ved at klikke på knappen Skift adgangskode  under Kviklinket Indstillinger .  
 

 

 
 

¶ Indtast den gamle adgangskode og den nye adgangskode 

¶ Klik Gem . 

¶ Elever kan hvis de ønsker det også ændre deres brugernavn fra deres hovedmenu, under 

menupunktet Skift adgangskode  
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2.  Elever  

 
Lectio Elevmodul giver eleverne en række muligheder for bl.a. fraværsopslag, karaktervisning, 
konsultationstilmelding, opgaveaflevering og udarbejdelse og besvarelse af spørgeskemaer. 

 

Ved login starter eleven på sin personlige forside. Herfra har eleven adgang til sine personlige sider samt til 
hovedmenuen med de generelle opslag.  
 
På forsiden samles alle elevens aktuelle oplysninger om lektier, fraværsårsager, konsultationer, 
spørgeskemabesvarelser m.m. Eleven vil således ved hvert login blive påmindet om væsentlige nyheder og 
oplysninger, der er relevante for elevens daglige skolegang. 
 

 
Fra linkene på forsiden eller ved at klikke på de relevante menupunkter i kviklink bjælken kan eleven se sine 
personlige undervisningsdata. 
 
Funktionerne er nærmere beskrevet i: 

¶ pkt. 1 Log in, side 4 

¶ pkt. 0  

¶ Fravær, side 7 
pkt. 0  

¶ Fraværsårsager, side 9 

¶ pkt. 2.3 Karakterer, side 11 

¶ pkt. 2.4 Spørgeskemaer, side 13 
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Der linkes også direkte til alle hold og grupper eleven er tilknyttet. 
 
Fra menupunktet Hovedmenu kan eleven desuden se øvrige oplysninger om skolens aktiviteter. 
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2.1.  Fravær  

 
Fraværet opgøres i procent ud fra allerede afholdte lektioner og allerede forefaldende opgaveafleveringer 
samt i procent på hele skoleårets planlagte lektioner og planlagte opgaveafleveringer. Elever kan kun se 
deres eget fravær. 
 

¶ Ved klik på knappen Fravær  under hovedmenupunktet Elever  vises skærmbilledet Samlet 

fravÞr for eleven óelevens navn ó, óelevens stamklasse ó. Der er en oversigt over 
elevens fravær på de hold som eleven går på. 

 
Der vises derudover en fraværsstatistik samt bemærkninger i forbindelse med eventuelle advarsler. 
 

 
 

Oversigten vil både vise elevens tidligere og nuværende holdtilknytninger, hvis eleven har skiftet hold eller 
stamklasse. Dette vil dog kun være tilfældet, hvis elevens holdtilknytninger er blevet redigeret direkte i 
Lectio med brug af start- og slutdato, eller hvis afsluttede hold er markeret som Lectioelementer ved brug 
af import af elevfiler. Se mere om dette i Lectio administrator vejledning, pkt. 3.2., Rediger elev. 
 

¶ Klik på et hold for at se detaljeret information om fravær. Dvs. hvilke lektioner, andre aktiviteter og 
skriftlige opgaver der er registreret fravær for, samt hvilke der endnu ikke er ført til protokols.  
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En skriftlig opgave vil først tælle med i fraværet, hvis den på datoen for afleveringsfristen ikke er blevet 
registreret som afleveret.  
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2.2.  Fraværsårsager  

 
Elever skal selv angive årsager til deres fravær. Man skal være logget ind som elev for at kunne angive 
fraværsårsager. 
 

¶ Klik på knappen Fravær  under hovedmenupunktet Elever . Skærmbilledet Vis fravær for elev  

" elevens navn ", " elevens stamklasse "  vises.  
 

¶ Klik på linket Fraværsårsa ger . Skærmbilledet Fraværsårsager  for eleven " elevens 

navn ", " elevens stamklasse "  vises. 
 

Skærmbilledet viser to fraværslister. Manglende fraværsårsager for lektioner  viser lektioner og 

andre aktiviteter hvor der er noteret fravær men ikke angivet nogle årsager. Indtastede 

fraværsårsager for lektioner  viser lektioner og andre aktiviteter med fravær samt de indtastede 
årsager til fraværet.  
 

I kolonnen Godskrevet  vises, om fraværet er godskrevet for lektionen. Godskrevet fravær tæller ikke 
med i elevens fraværsberegning. 

 
 

¶ Klik på linket Angiv fraværsårsag  for at indtaste årsag til fraværet eller redigere en allerede 
indtastet fraværsårsag.  
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Skærmbilledet fraværsårsag vises. Eleven kan vælge mellem 5 prædefinerede årsager 
 

 
 

¶ Vælg årsag 

¶ Indtast evt. årsagsnote 

¶ Tryk på opdater  for at gemme årsagen og Annulle r  for at komme tilbage til fraværsårsags siden. 

Her vil fraværsårsagen nu vises i indtastede fraværsårsager for lektioner . 
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2.3.  Karakterer  

 
Eleven kan se sine egne karakterer for de hold eleven går på: 

¶ Klik på linket Karakterer  fra elevens side. Elevens karakteroversigt kommer frem. Der vises en 
oversigt over elevens karakterer for de hold eleven går på samt eventuelle bemærkninger.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Siden kan også findes via Hovedmenuen. Herfra linkes direkte fra den enkelte elev til elevens karakterside.  
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¶ Vælg menupunktet Karakterer fra Elevsøjlen i hovedmenuen 

¶ Find elev i elevlisten og klik på denne 

 

 
 
Når offentliggørelsesdatoen for karakterer nærmer sig, vil eleven blive orienteret om frigivelse af 
karakterer på sin forside: 

 
 

Når offentliggørelsesdatoen er nået, vil eleven kunne klikke på linket på forsiden og herfra komme til 
karaktersiden. 
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2.4.  Spørgeskemaer   

 

For at se spørgeskemaer, klik på kviklinket Spørgeskema  fra skemasiden. 

 
 

Der ses tre lister. Den første liste Åbne for besvarelse  viser de spørgeskemaer der endnu ikke er 
besvaret og som kan besvares af elever eller lærere. Se mere om besvarelse af spørgeskemaer i pkt. 2.4.1 
Besvar spørgeskema, side 14. 
 

Den næste liste Åbne for rapportering  viser de spørgeskemaer som lærere og elever kan se de aktuelle 
afgivne besvarelser for. Se mere i pkt. 0  



 Administration 

Lectio Elevmodul vejledning Side 14 af 95 

Se aktuelle besvarelser på spørgeskemaer, side 16  
 

Den sidste liste Egne spørgeskemaer  viser de spørgeskemaer som elev eller lærer selv har oprettet. Se 
mere om oprettelse af spørgeskemaer i pkt. 0  
Nyt spørgeskema, side 23 
 

2.4.1.  Besvar spørgeskema  

 

¶ Klik på det spørgeskema der skal besvares i listen Åbne for besvarelse  
 
Herefter vises spørgeskemaet, hvem der har oprettet det, hvilke lærere og hold der kan besvare det samt 
om ens besvarelse er anonym eller ej.  
 

 

   
Klik på knappen Gem , for at gemme de svar der er foretaget. På den måde kan besvarelsen af 
spørgeskemaet forsættes på et senere tidspunkt.  
 

¶ Klik på knappen Indsend  for at indsende besvarelsen. 
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¶ Klik på knappen Annuller  for at fortryde besvarelse og vende tilbage til listerne med 
spørgeskemaer. 
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2.4.2.  Se aktuelle besvarelser på  spørgeskema er  

 

¶ Klik på spørgeskemaet i listen Åbne for rapportering  
 
Herefter vises en oversigt over hvor mange respondenter der har mulighed for at besvare spørgeskemaet, 
hvor mange der endnu ikke har besvaret det, samt en opgørelse over de aktuelle besvarelser på 
spørgeskemaet. 
 

¶ Klik på linket Vis svar  der viser, hvem der har svaret hvad på hvert spørgsmål i spørgeskemaet, 
med mindre spørgeskemaet er sat til anonym besvarelse. 

 

¶ Klik på linket Oversigt  ud for Vis i Excel : Midterst i skærmbilledet for at få vist de aktuelle 
besvarelser i et Microsoft Excel regneark. 
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2.4.3.  Eva luering af besvarelser med Pivottabel i MS Excel   

 
Til evaluering af spørgeskemabesvarelser kan der med fordel benyttes Pivottabel i MS Excel. 
I det følgende gennemgås fremgangsmåden for at skabe en Pivottabel ud fra besvarelserne af et 
spørgeskema i Lectio. 
 
Find frem til det ønskede spørgeskema. 
 

 
 

¶ Klik på linket Alle svar ud for Vis i Excel:  øverst i venstre side af skærmbilledet for det valgte 
spørgeskema. 

 

 
 

¶ Klik på Gem  knappen. 

 
 
Det er vigtigt at filen ikke åbnes direkte. Den skal først gemmes og dernæst åbnes for at kunne benytte alle 
funktionerne i MS Excel.  
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¶ Gem filen som Microsoft Excel-regneark ved at finde en placering og klikke på knappen Save .  
 
Åbn dernæst filen i MS Excel. 
 

 
 

¶ Vælg Indsæt  > Pivottabel og pivotdiagramé 
 

 
 

¶ Klik knappen OK  




























































































































































