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Forord

Denne vejledning til Lectio beskriver hvordan data kan importeres og eksporteres til og fra Lectio,
vha. filer i det kommaseparerede format CSV. Desuden gives der en raekke eksempler pa hvordan
data kan redigeres far import til Lectio eller efter eksport fra Lectio. | eksemplerne anvendes MS
Excel til redigeringen af data, men andre programmer vil ogsa kunne anvendes.

Vejledningenbes kri ver udel ukkende hvordan man kan opret
langt de fleste tilfeelde vil data meget lettere kunne oprettes og redigeres direkte i Lectio. Afhaengig

af den givne situation og personlige preeferencer, kan man veelge om man vil benytte sig af den

ene eller den anden metode. @nskes der information om hvordan data administreres i Lectio

henvises der til andre vejledninger, se www.lectio.dk/dokumenter.htm

| vejledningen kan der forekomme navne pa personer, organisationer, adresser m.m. De er
udelukkende teenkt som eksempler. Skulle der pa nogen made veere sammenfald med virkelige
personer eller organisationer er det 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 framenulinien, skrives et 0>0 i mell em FArRENUNaYvV
> Gem

Vejledningen er beskyttet af gaeldende dansk lov om ophavsret. Det er ikke tilladt at kopiere eller
pa anden made mangfoldiggare materialet eller dele heraf, uden forudgdende aftale med MaCom
A/S. Der garanteres ikke overensstemmelse mellem vejledningens indhold og funktionerne i
tidligere eller fremtidige versioner af Lectio.

God forngjelse med Lectio!

MaCom A/S

Materialet er senest revideret: 19. august 2010 (LCJ)
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1. Import ér data til Lectio

Det er mest enkelt at tilfgje data direkte i Lectio, men man kan ttigge disse data ved selv at oprette
dem i et MS Excalrk der gemmes som en G8lsom efterfdgendeimporteres til Lectio.

Benyt falgende fremgangsmade for at importere data:
1 Klik p& knappemmporter /Eksporter data i Hovedmenuen

Lectio Hovedmenu

Elever Larere Andet Administration
® Dagssendringer e Dpret lektion ® Ekzporter karakterer » Konverter skemadsta
# |lgesendringer « Opret anden aktivitet = Fravaersopoarelze L mporter Eksporter data
* Manedskalender F = Harakteropoerelze = Aoy fravsaer

- ag
. » iy karakterer
® Elevy * Faggruppe e Adgangsrettigheder
: ! * Arsopgerelse
= Laarer # Frie laerere = Tildel adgangskoder .
. » Zamlet arzopoprelze
= Hlazze = Frie lokaler i
) = FotoiStudiekort ® Alle spergeskemast
= | okale * Frie reszourcer
= Log-filer
* Ressource & Samlet holdrapport * Ekzamen
e Anzpger 201001
= Hald .
* Wiz Karakterer
= GELPRE

* iz Fravaer
= Syanceret skema

Skeermbilledetmporter /Eksporter data vises
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ImporterfEksporter data

Oprettede data

Frlgende data er oprettet pd skaolen. Denne oversigt viser r&datstal | Lectio og der tages ikke hejde for udmeldte elever mum.

Skole  Moduler m'?‘fj;ﬂ Lektioner a‘mﬂ;:t Hold :‘:Id ele:‘:::“er Grupper ;'::::ﬂ'r Kalender Lokaler s::r’;r Lerere Elever k‘f;:ser “t:::r %:I’:; Prﬁ;::“'
Allsrad 1058 350 188 1026 a7 20 185 2218 B4 20348
Gymnagium
(83E5)
200405 0 0 0 0 0 0 0 28 40 18 59 0 0 0 0
200506 [ 1784 22726 831 234 234 27 55 40 18 &4 475 25 1 460
200607 a 1428 25007 1180 258 262 26 55 45 18 33 548 24 284 740
200708 a 1812 23697 1583 248 37 13 56 43 20 76 582 25 484 @ma
200809 a 1316 22888 1748 267 432 126 106 43 19 80 964 a7 563 1068
200910 a 1259 23888 2177 251 391 184 a2 43 19 31 a7 25 543 1182
2010411 8 B10 12534 81 258 282 2 81 a5 13 81 681 25 ams a7
201112 a 0 0 0 102 10 1 39 45 19 a 468 17 0 0
2012015 a o i i P a1 o 25 a5 13 a 240 10 i o

ImporterfEksporter data

Her kan data importeres, eksporteres og slettes (Se venligst vejledningerne for yderligere hissip)

Type Velg fil Importer Slet Eksporter Andre funktioner
)
Importer Hold Brug stamstabilsct Eksporter Hold Slet ubrugte hald
Hold
Eksporter Hold (gammel)
)
Importer Elever Brug stamdatablac! Eksporter Elever
Elever
Eksporter Elever (gammel)
[l
Importer Lesrere Brug stemdatablad! Eksporter Leerere
Larere
Eksporter Lesrere (gammel)
Lokaler Importer Lokalsr Brug stamdatablad! Eksporter Lokalar Hent skabelon
)
Ressourcer Importer Ressourcer Brug stamdatablac! Eksporter Ressourcer
Anden aktivitet Importer A aktivitet Siet Anden aktivitet Eksporter 4. aktivitet
Sicoma g
Sheama 00 ta Importer Skema Slet skemadata Eksporter Hent skabelon
Lentimer Importer Lintimer Slet Lertimer Eksporter Lantimer
Larertillag Importer Lasrertilzsg Slet Lesrertilay Eksporter Lesrertillssg
Eksamensprotokol Slet alle protokolinier .

1 Sarg for at veelge det rigtigekolear der skal impteres data til boksen gverst i billedet, ved siden
af gymnasiets navn.

Har skolen data i Lectio fra tidligere skolear vil der i forbindelse med importen automatisk foretages nogle
sammenligninger mellem dem og det nye skoledr. Herved kan data fradtigete skolear kobles sammen
med det nye, hvor det er relevant.

Bemeaerk

For atkunne veelge et nyt skoleédboksen gverst i skeermbilledet skal det nye skolear fgrst oprettes af
MaCom. kintakt MaCom pa telefon 33 79 79 00 ellemaiil: lectiosupport@macom.dhkvis der gnskes et
nyt skolear.

Meddel MaCom skolearets stang slutdatoer samt eventuelle @ndringer i ringetider.
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1.1. Import ér hold

{1 Klik pa knappeimporter /Eksporter data

ImporterfEksporter data

Het kan dats importeres, eksporteres og slettes (Se venligst velledningerne for yderligers hjssl:

Type Vaelg fil

Hold

Elever

Larere

Lokaler
Ressourcer
Anden aktivitet
Skema og Browsze...
kalender data
Lantimer
Larertillag
Eksamensprotokol

Importer

Importer Hold

Importer Elesver

Impiorter Laerere

Importer Lokaler

Impotter Ressourcer

Importer & aktivitet

Importer Skems

Importer Lantimer

Importer Lesrerillaegy

Slet

Brug stamcdataklacd

Brug stamdstaklad!

Brug stamdstakblad!

Brug stamdstakblad!

Brug stamdstakblad!

Slet Anden aktivitet

Slet skemadata

Slet Lartimer

Slet Leeredillzzg

Slet alle protokollinger .

i Hovedmenuen

Eksporter Andre funktioner

Eksporter Hold Slet ubrugte hold

Eksporter Hold {gammel)

Eksporter Elever

Ekspoarter Elever (gamimel)

Ekzporter Lasrere

Ekspoarter Laerere (gammel)
Ekzporter Lokalzr Hent skakbelon
Eksporter Ressourcer
Eksporter & aktivitet
Ek=porter Hent skakbelon

Ek=porter Lartimer

Ekzporter Lasrettillsg

Hvis data ike findes et andet sted, kan de oprettes direkte i et MS Eaatebg importeres til Lectio

gores saledes:

1 | Excel tastes overskrifterr&ementkode

, Holdbetegnelse
1 Rakkerne fyldes ud med data om holdene

1 Gem filen som en CS\¥/(semikolonsepareret) (*.csv).

A

1 Elementkode Holdbetegnelse Lektioner

2 59 1ela
3

1 Klik pa knappeBrowse ¢é
1 Klik p& knappemmporter

Lectio import vejledning

m

, Lektioner  ogHoldnavn

Holdnawn
40 2010e/la

i reekkenHold og findden fil der skal importeres
Hold i reekkenHold

. Dette
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r '1
Messzage from webpage ﬁ

Advarsel

A

Importen vil blive kert for skoledret: 2010711

1 KlikOK

Hvis der allerede er importeret hold for det valgte skolear vises de i koloBke# terende hold , hvis
de har samme navn vil de blive sldet samnidvis flereaf deHold der skaimporteres har det samme
Holdnavnvil disse fremkomme som holdelementer under det samme hold.

Importer/Eksporter data
Holdnavn Hold (eksi:tcnlalrf::r'?:lg hold) (eksistel-rl'nelrcllcle hold)
2010 apic 1cap 2010 apilc 1cap
2010 atic 1cat Fremtd | 2010 at/c 1c at Fremt3
2010 atic 1c at Kult10 2010 at/c 1c at Kult10
2010 atic 1c at Rent 2010 at/c 1c at Rent
2010 biMc 1cbi 2010 bifc 1c bi
2010 bkM e 1c bk 2010 bkMc 1c bk
2010 DA 1c DA 2010 DA 1c DA
2010 EN/c 1z EN 2010 EN/c 1c EN
2010 fyMe 1c fy 2010 fyMc 1c fy
2010 Hi'e 1cHI 2010 Hi'e 1c HI
2010 idMc 1cid 2010 idMe 1cid
2010 maic 1c ma 2010 malic 1cma
2010 nvc T nv 2010 nvilc Tcnv
2010 =aic 1cza 2010 =alc 1c=a
2010 SP/c 1c 5P 2010 SPlc 1c SP
2010 MU 1d KU 2010 MUMd 1d MU
2010 =aid 1d =a 2010 =aid 1d =a
2010 apids 1ds ap 2010 apids 1ds ap

| Gemhold | | Fortryd |

1 KlikFortryd eller Gem hold , for at gennemfare importen.

Holdene er nu importeret.
Holdene vil ikke kunne ses i skemaerne far der er knyttet deltagere til dem.
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1.2. Stamklasser
Far der kan importeres elever skal stamklasserne oprettes direkte i Lectio.
1.2.1. Opret stamklasse

1 KIlik paStamklasse r underStamdata

Skeernbilledet Rediger stamklasse vises

Rediger Stamklasse

4 Tilbage Opret Stamklasse
Veelg
Vis kun aktuelle @@
Havn Be;gfﬂ'}ﬂ“ Start ar ::ilr Aktive ar ElevForiab
3281[:? 1y 201001 28 20100111y, 20011122y, 2012133y 2010 5TX
32313)( 1x 2010M1 32 2010M1:1x, 20111 2:2%, 2012M3:3x | 2010 5TX
3231[;” 1n 2010011 15 201001110, 20111220, 20121330 2010 5TX
jzmcm 1m 2010M1 32 2010011 m, 2011M2:2m, 2012013:3m | 2010 S5TX
32010}( 1k 2010M1 32 201001k, 2001112:2k, 20012133k | 2010 STX
3231[\;[} 1 2010M1 32 2010711, 20011M12:20, 20121330 2010 STX
iE=0105 |12 201011 33 2010¢11:1a, 20111228, 20121338 2010 STX
i&=opez |22 200910 15 2009010:1z, 2010M1:22, 20111 2:3z 2009 STX
,jz[:[:gy 2y 200810 17 2009010:1y, 20100112y, 20111 2:3y 2008 STX
i&opox | 2x 2008M0 31 2008M0:1x, 2010M1:2%, 2011M2:3x | 2008 5TX
jZEEQI‘I 2n 2008M0 26 200940:1n, 2010M1:2n, 2011M2:3n | 2009 STX
jzg[:gm 2m 2008M0 30 2008M10:1m, 2010M1:2m, 2011412:3m | 2008 5TX
EZBEQK 2k 200910 31 20097101k, 2000411:2k, 20011123k | 2008 5TX
EZBEQD 2b 200910 30 2009101k, 20101120, 20111M2:30 | 2009 STX
EZBEQE Za 200910 31 200910:1a, 2010M11:2a, 20111238 | 2009 STX
jgccgy 3y 2008/09 30 2008/09:1y, 2008M0:2y, 2010M1:3y 2008 STX
iE=opax | 3x 2008/09 30 2008/09:1x, 2008M0:2x, 2010/ 1:3x 2008 STX
i#=opan |30 2008/09 259 2008/09:1n, 2009M10:2n, 2010/11:3n | 2008 STX
i&=008m | 3m 200809 30 2008/09:1m, 2008M0:2m, 2010411:3m | 2008 5TX
jZEESk 3k 200809 31 2008/09:1k, 200910:2k, 2010M1:3k | 2008 5TX
jZEESb b 200809 28 2008/09:1b, 2008M0:2b, 2010/M1:3b 2008 STX
323333 3a 200809 31 2008/09:1a, 2008M10:2a, 2010/11:3a | 2008 S5TX

Eksisterende stamklasser kan redigeres ved at klikke pa stamklassenavnet Sksteere i pktl.2.2
Rediger stamklass®

1 Klikpa knapperOpret Stamklasse , for at oprette en ny stamklasse

SkeermbilledeDpret stamklasse vises
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Opret Stamklasse

Opret stamklasse

Elevforleb M0 STX -

Kode T

Opret Annuller

1 Veelg detelevforlgb eleverne i klassen har i feltevforlgb
1 Indtast koden for stamklassen, f.eks. et bogstiitet Kode
1 Klik pa knappempret

Stamklassen er nu oprettet.

Den oprettede stamklasse er automatisk sat til at veere aktiv i det valgte start skogjeir efterfalgende 2
ar. Klik pa stamklassen i listen for at redigere hvilke skolear stamklassen skal veere aktiv i

Elever kamu importeres og tilkiyttes til stamklassen via elevimporten. Se @k8 Importér elever, sideld.

1.2.2. Rediger stamklasse

1 Klik p&Stamklasse r underStamdata

SkeermbilledeRediger sta mklasse vises

Lectio import vejledning Side9 af 66



C<MaCom Error! Reference source not found.

Rediger Stamklasse

¥ Tilbage Opret Stamklasse
Vzelg

Wis kun aktuelle @@

Havn BE;;:—“;:’:SE Start ar :l‘::‘;'r Aktive ar ElevFarlab

F T 2010011 30| 2010M1:12, 20111 2:22, 20121332 2010 5TX

Brooiox | 1x 2010011 30 2010M11:1x, 20114 2:2x, 201213:3% 2010 5TX

2010wy 1wy 2010011 31 2010M1: 1wy, 2011A12:2wy, 2012/13:3wy | 2010 5TX

QZU’IUF ir 201001 30 2000011 A, 2001122, 20121 330 2010 5TX

Eo010p 1P 2010611 30 2010611:1p, 2011M2:2p, 2012/13:3p 2010 5T

ﬁzuﬂ]k 1k 201001 30 20000111k, 2001122k, 2012133k 2010 5TX

Erooiods | 195 2010011 30 2010/11:1ds, 2011/12:2ds, 2012/13:3ds | 2010 5TX

Broni0c | 1c 2010611 30 2010M11:1¢, 20111 2:2¢, 201213:3c 2010 5TX

EBron104td | 4td 200810 1| 201001 1:4td 2009 STX - Team Danmark 4 drig (2)
00y 2 200910 29 2009M0:1y, 2010M1:2y, 2011123y 2009 STX

QZUUBX 2% 200810 30 2008M001x, 20100112, 201112 3% 2008 5TX

Eronoor |2 2009M0 23| 2009/10:1r, 2010/11:2r, 2011/12:30 2009 5TX

QZUUBD 2p 2008M0 25 2009M0:1p, 201001 1:2p, 20111 2:3p 2008 5TX

ﬁzuugk 2k 200910 30 20091001k, 200001 1:2k, 2011M2:3k 2009 5TX

QZIJIJBEIZ 2dz 2008M0 30 2008M0:1dz, 2010011:2dz, 20111 2:3dz 2008 5TX

Broogec | 2c 200810 25 2009/10:1c, 2010/11:2¢, 201112:3¢ 2008 5TX

Eo0sy 3 2008008 22 2008081y, 2000/0:2y, 20101113y 2008 ST

Qzuugx = 2008/09 30 20080091, 20091002, 2010/11:3x 2008 STX

Eronoar |37 200809 27| 2008/08:1r, 2009/10:2r, 2010/11:3r 2008 STX

QZUUSD 3p 200809 25 2008/09:1p, 2009M0:2p, 2010/11:3p 2008 5TX

Eronosh | 3h 200809 29 2008/0%:1h, 2009/10:2h, 2010/11:3h 2008 STX

Efo008dz | 3dz 2008008 28 2008/08:1dz, 2009/10:2dz, 2010/11:3dz 2008 STX

Eronosac | 3ac 200808 25 2008/0%:1ac, 2009/10:2ac, 2010/11:3ac | 2008 STX

1 Klik pden stamklasse i listen for at redigere den stamklasse

SkeermbilledeRediger stamklasse n [stamklasse]  vises
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Rediger Stamklassen 2010 eksempel

Elever | Leerere | MacomOnly | Log

Stamklasse Stamklasses tilknytninger til 4r

Navn: 2010 eksempel Skoledr Betegnelse  Blokid Blokid EksterntID
) efterdr forar
Elevforleb:  2p1p s -

[ 200405

Kode: x

[ 200516
[ 200607
[ 20078
[ 20088
[ 200810
201011 1%
201112 2%

201213

Slet Gem Annuller Anvend
1 |feltetNavn redigeres stamklassens navn.
1 |feltetElevforleb redigeresklassens elevforlgb, dvs. hvilke elever sieal ga i klassen
1 |feltetkode redigeres stamklassens kode.
1 IfelterneSkoledr ogBetegnelse angives hvilke ar stamklassen er aktiv i samt stamklassens

navn i de pagaeldende skolear.
1 Klik pa knappegem .

1.2.3. Slet stamklasse

Bemeerk:
Elever skal veere fijernetdrstamklassen fgr den kan slettes.

Efter denne tilknytning er fiernet fglges fremgangsmaden:
1 Klik paStamklasse r underStamdata

SkeermbilledeRediger S tamklasse vises

1 Klik p& en stamkése i listen for at redigere i stamklassen

SkeermbilledeRedige r Stamklasse vises
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Rediger Stamklasse

4 Tibage

Valg

Vis kun akiuelle

o O s
[Bro010z 1z 2010011
[Er2010x | 1x 2010011
[Br2010wy 1wy 2010011
[Erz010r 2010011
[Erz010p TP 2010011
[Erz010k Tk 2010011
[EF20100s 14 2010111
[Er2010c | 1c 2010011
[Er20104tg 4td 2009110
[Erz009y | 2v 2009010
[Bfzonex 2= 200910
[BFzo0or 2 200810
[Efzo0ep 2P 200910
[BFzo0ok |2k 200810
[Ef2008d; 2dz 2009110
[BFzo00c | 2c 200810
[Efzo0y ¥ 2008409
[Erz00ax 3 2008/08
[Efzo0er 3 2008/09
[Brzo0sp 3P 2008/08
[Efzo0sn | 3h 200808
[Brzonedz 3dz 2008/08
[Efz008ac | 3ac 2008/08

Lectio import vejledning

Antal
elever

30
30
3
30
30
30
30
30

1
prat]
30
28
pra]
30
30
25
22
30
27

28

Aktive ar

2010/1:1z, 201112:2z, 20121332
2010/ 1:1%, 201112:2x, 20121 3:3x
2010M1: 1wy, 20111 2: 2wy, 201213 3wy
2010/1:1r, 200111 2:2r, 2012133
2010/11:1p, 2011112:2p, 201213:3p
2010M1:1k, 2011/12:2k, 2012113:3k
2010/11:1ds, 2011/12:2ds, 201213:3ds
2010/ 1:1e, 2011HM2:2¢, 2012M3:3c
2010/ 1:4td

200910:1y, 20101 1:2y, 2011123y
2009M0:1%, 2010M 1:2x, 201112:3x
2009M0:1r, 2010/11:2r, 201112:3r
2009/10:1p, 2010M1:2p, 201112:3p
2009M0:1k, 2010/11:2k, 2011/12:3k
2009/ 0:1dz, 2010/11:2dz, 201112:3dz
2009M0:1e, 2010M1:2¢, 201112:3c
2008/09:1y, 2009M0:2y, 20101 1:3y
2008/09: 1, 2009/10:2x, 20101 1:3x
2008/09:1r, 2009/10:2r, 2010M1:3r
2008/09:1p, 2008/10:2p, 20101 1:3p
2008/09:1h, 2009M0:2h, 2010/11:3h
2008/09:1dz, 2009/10:2dz, 2010/11:3dz
2008/09:1ac, 2009/10:2ac, 2010/11:3ac

Opret Stamklasse

= =
ElevForleb

2010 STX
2010 STX
2010 STX
2010 STX
2010 STX
2010 STX
2010 STX
2010 STX
2009 5TX - Team Danmark 4 rig (2)
2009 STX
2009 STX
2009 STX
2009 STX
2009 STX
2009 STX
2009 STX
2008 STX
2008 STX
2008 STX
2008 STX
2008 STX
2008 STX
2008 STX
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Rediger Stamklassen 2010 eksempel

Elever | Leserere | MacomOnly | Log

Stamklasse

Nawvn: 2010 eksempel
Elevforleb:  apqp sTX

Kode: x

Slet

1 Klik pa knapperslet Stamklasse

Lectio import vejledning

Stamklasses tilknytninger til &r

Skolear Betegnelse

[ 2004108
[ zo00sm06
[ 200607
[ 2007108
[ 2008009
[ 200810
201011 1x
201112 2x

201213 3

Blokid Blokid Eksternt ID
efterar forar

Gem Annuller Anvend
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1.3. Import ér e lever

Stamklasser skal veere oprettet far eleverne kan importeres. Sé& gi&amklasser

1.3.1. Importer elever til skolear

ImporterfEksporter data

Her kan data importeres, eksporteres og slettes (Se venligst vejledningerne for yderligers hjsslp):

Type Waelg fil Importer Slet Eksporter Andre funktioner
|
Imparter Hold Brug stamdatahlac Eksparter Hold Slet ubrugte hold
Hold
Ekzporter Hold (gammel)
Impotter Elewer Brug stamdstablac Ekzpotter Elever
Elever
Ekzporter Elever [gammel)
Impaorter Leerers Brug stamdatablac! Eksporter Lasrere
Larere
Ek=zporter Leerere (gammel)
|
Lokaler Importer Lokaler Brug stamdgtablacl Ekzporter Lokaler Hent skabelon
|
Ressourcer Importer Ressourcer Brug stamdgtablacl Ek=zporter Reszourcer
Anden aktivitet Importer & akivitet Slet Anden aktivitet Eksporter & akdivitst
Skemna og Importer Skema Slet skemadata Ek=zporter Hent skabelon
kalender data
Lentimer Imparter Lertimer Slet Lentimer Ek=zporter Lantimer
Lerertillaeg Importer Laererillzeg Slet Laererillzay Ek=porter Leeretilsey
Eksamensprotokol Slet alle protokollinger .

Hvisdata ikke findes andre steder, kan de oprettes direkte i MS Excaiowgporteres til Lectio:

1 Abn et nyt MS Excelrk
9 Udfyld felterne som vist i eksemplerne herunder

1 DSY FAESYy a2y £/ {+ 0aSYA12f2yaSLI NBENBIGUVL O6F @
A B C D E F G
1 Id PNr KaldeMavn Stamklasse Hold Brugernavn Password
2 |[10a1l5 100001 Emma lensen 10a 10a bi, 10a ho, 10a en, 10a ge Emje ujtsm
3 10a 16 100002 Hans Hansen 10a 10a bi, 10a ho, 10a en, 10a ge haha u9jpw
1 Klik pAmporter/Eksporter data i Hovedmenu
1 Klik pa knappeBrowse ¢é iraekkenElever og findfilen med elever
{1 Klik pa knappeimporter Elever i reekkenElever
Der vises en liste med adever der importeres.
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Importer/Eksporter data

Klik pa knappen Gem elever for at godkende importen.
Kiik pa knappen Fortryd for at annullere importen.

Elevid Navn ) Navn . Ny Gammel Holdtilkn.rln.inger Holdtilknytninger som Holdtilknﬂninger som
(eksisterende elev) Stamklasse  stamklasse som tilfejes afsluttes aktiveres

2k 11 2009k 2008k

1z 2010z 2010z

1k 2010k 2010k

r o1 2010r 2010r

1z 32 2010z 2010z

1% 30 2010x 2010x

;;"" 2010wy 2010wy

2y 2009y 2009y

2c 2009¢c 2009¢c

1p M 2010p 2010p

1roz 2010r 2010r

1k 02 2010k 2010k

2k 2009k 20

3 2008h 20

2roit 2008r 20

Hvis er allerede eksisterer elevdafar skolearet eller fra tidligere skear, vil de blive sammenlignet i en
liste med de elevdata der importeres.

1 Klik pa knappegem elever nederst pa sideffor at godkende importen
1 Klik pa knapperortryd nederst pa siden for at annullere importen

De nye elever er nu importeret.

Elevens ng Elevid vises i kolonnéfievid 5 K@A & FTdS{ aod ANBG FDANJ KI

FoS1ad GnNB 0@ wmpé

(7))
(7))
[\)
(s}
<

Elevens navn vises i kolonniavn . Hvis navnet har eendret sig vil det veere dette navn som bliver det
geeldende i det nye skolear.

Elevers nye stamklasse vises i kolonmen Stamklasse .HOA a4 FoS{ad St SPSy nANBG T
At RSy yeéS ail Y] Eldvensistamkiags®ijtasioledviSaR RSlondesamaned
Stamklasse

Elevens navn i sidste skoledr vises i koarNavn (Eksisterende elev ), dette navnopdateres til
navnet vist i kolonnenavn .

Elevens hold i det nye skoledr vis&slonnenHoldtilknytninger som tilfajes

Gentages importen af elever til det nye skolear vil afvigelserne blive vist i kolonreidigknytninger
som tilfgjes  ogHoldtilknytninger som fjernes

Ved fgrste import vises elevehsld i det nye skoledrkolonnenHoldtilknytninger tilfgjes

Ved efterfglgende opdateringer vises kun nye hdddlonnenHoldtilknytninger tilfajes og hvisder er
fiernet hold fra importfilen, i forhold til dem der allerede er importeret til det nye skolear, vil de blive vist i
kolonnenHoldtilknytninger fiernes
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Er der uventede afvigelser mellem den fundne elev sidste skoledr og den elev der importeeayi
skolear vil felterne blive markeret med r@d baggrund. Det kunne f.eks. vaere hvis en elev havde sendret
navn.

Hawvn Ny Gammel
(eksisterende elev) Stamklasze stamklasse

. [EvsempelEksempel | |Exempel Exempel | {20i0¢ 2010k ]

Hvis der vises felter med red baggrund bgr man sikre sig at den fletning der foreslas af Lectio er korrekt. Er
der f.eks. fejl i de datder importeredra et andet systenvil det vaere hensigtsmaessigt at rette fejlen i

dette systemog lave en ny eksport der fra. Nar det er gjort kan importen af elever til Lectio gentages med
de korrigerede elevdata.

Elevid Navn

1 Klik pa knapperortryd nederst pa slen for at annullere importen.
1 Klik pa knappegem elever nederst pa sideffor at godkende importen

Windows Internet Explorer Iﬁ

"-.I Skole: Vejledningseksempel
' Der importeres elever i skolearet 2010,/11

OE l [ Cancel

1 KIikOK for at importere

1.3.2. Importer eleva  dgangskoder

Benytter man sig af Lectio Elevmogkdn der angives adgangskoder til elevendan kan give elewvae
adgangskode direkte i Lectio, hvilket er den letteste lgsmtig.leerere kan tildele adgangskoder til
eleverne. Dette ggres undelet enkelteHold eller Stamklasse . Alternativt kan man eksportere elevfilen
og tilfgje adgangskoder hglor derefter atimportere den igenDet er ikke muligt at eksportere
adgangskoder fra Lectio af sikkerhedsmeessige arsager.

Benyt falgende fremgangsmade:

{1 Klik pa knappeimporter /eksporter data ~ under Hovedmenu
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Importer/[Eksporter data

Oprettede data

Felgende data er oprettet pd skolen. Denne oversigt viser radatatal i Lectio og der tages ikke hajde for udmeldte elever m.m

Skole Moduter 395y ergioner ANIEM oy Ars Hald Grupper INABYG. | - tender | Lokaler| "% | Larere Elever| S1AM- | Len |Larer Protokol
moduler aktivitet hold  elementer grupper sourcer klasser timer ftillzg linier
1058 353 184 1041 47 20 165 730 82 20346
2004/05 o o o 0 o 0 o 40 18 &9 o o o o
2005/06 & 1784 22726 831 234 234 g 40 18 69 473 23 1 450
2008/07 & 1428 25007 1160 256 262 26 45 18 83 548 24 284 740
2007/08 8 1612 23697 1563 245 n7 13 43 20 76 582 25 454 869
2008/09 2 1316 22988 1748 267 432 126 43 19 &0 G924 7 563 | 1068
200910 2 1259 23887 2177 251 3 164 a2 43 19 21 818 25 543 1182
2010011 8 611 24979 171 258 281 5 77 45 19 a1 692 3 385 474
2011z 8 o o 0 102 110 1 33 45 19 T 479 15 o o
2011213 & o o 0 4 41 o 1% 45 19 T 250 8 o o
Importer/Eksporter data
Her kan data importeres, eksporteres og slettes (Se venligst vejledningerne for yderligere hjzip):
Type Vealg fil Importer Slet Eksporter Andre funktioner
Imperter Hold Brug stamdatablad! Eksporter Hold Slet ubrugte hold
Hold
Eksporter Hold (gammel)
Importer Elever Brug stamdatablad Eksporter Elever
Elever
Eksporter Elever (gammel)
Browse Importer Lesrere Brug stamdatablad! Eksporter Leerere
Lerere
Eksporter Leerere (gammel)
Lokaler Browse Importer Lokaler Brug stamdatablad! Eksporter Lokaler Hent skabelon
Ressourcer Browse Importer Ressourcer Brug stamdatablad! Eksporter Ressourcer
Anden aktivitet Browse Importer A. aktivitet Slet Anden aktivitet Eksporter A. aktivitet
Skema og Importer Skema Slet skemadata Eksporter Hent skabelon
kalender data
Lentimer Importer Lantimer Slet Lantimer Eksporter Lentimer
Lerertillzg Browse Importer Leerertillazg Slet Leerertillzeg Eksporter Lesrertilzeg
Ekzamensprotokol Slet alle protokelinjer.

1 Klik pa knappegksporter  Elever

r N
File Download . . -

Do you want to open or save this file?

Fa Mame: elever_2010.xlsx

[Hl Type: Microsoft Excel Worksheet, 105KB
From: www.lectio.dk

Open ][ Save ]k Cancel J

While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
ham your computer. f you do not trust the sounce, do not open or
save this file. What 's the rigk?
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1 AbenT A felSwf 2010 .xIs x€
9 Tilfgj en kolonne med ordétassword efter Brugernavn
9 Udfyld felterneBrugernavn  ogPasswor d
T DSY RSN Elev& NIOTD XIE £y ae2yY [/ {+ o/ 2YYIl 5SfAYAU
A B C D E F G
1 1d PNr KaldeMavn Stamklasse Hold Brugernavn Password
2 |1j01 1551 Sofie Andersen 2007] 2007j DA Sofie xxxxl
3 |1j02 1552 Peter Bech 2007] 2007j DA Peter KXRK2
4 |1j03 1553 Louise Christiansen 2007] 2007) DA Louise XXKXX3
5 |1j04 1554 Kurt kofood Gregnvold 2007] 2007j DA Kurt KXxxd
6 |1j05 1555 Kristian Haegh 2007] 2007] DA Kristian KXKXT
7 |1j06 1556 Knud Hendrik Jakobsen 2007] 2007j DA Knud XX¥X6
8 (1j07 1557 Karl losefsen 2007j 2007) DA Karl KXHXT
9 1j08 1558 Jens Peter Kristensen 2007j 2007) DA lens ANHHS
10 |1j09 1559 Iris Kristiansen 2007j 2007] DA Iris KXHXT
11 |1j10 1560 Daniel Andreas Larsen 2007] 2007j DA Daniel xxxx10

1 Klik pa knappemmporter /eksporter data  under Hovedmenu
1 Klik pa knappeBrowse ¢é iraekkenElever og findden gemte CS¥il medeleverne.
{1 Klik pa knappetmporter  Elever i reekkenElever

De elever der importeres sammenlignes med de eksisterende elever.

Importer/Eksporter data

Klik pd knappen Gem elever for at godkende importen.
Klik pé knappen Fortryd for at annullere importen.

Elevid Navn _ Navn _ Ny Gammel Holdtilkny'ln_inger Holdtilknytninger som Holdtilkny_'lninger s0m
(eksisterende elev) Stamklasse stamklasse som tilfejes afsluttes aktiveres

2k 11 2009k 2009k

1z 01 200z 2

1k 01 2010k

rii 2010r 2010r

1z 32 2010z 2010z

1= 30 2010x 2010x

a;“’ 2010wy 2010wy

Zy 01 2009y 2009y

2c1 200%c 200%9c

1p 01 2010p 2010p

1ro2 2010r 2010r

1k 02 2010k 2010k

2k 2009k 2009k

3h 1 2008h 2008h

2Zrm 2008r 2008r

[ Gem elever ] [ Fortryd ]

1 Klik p& knappeem elever nederst pa sideffor at godkende importen
1 Klik p& kappenFortryd nederst pa siden for at annullere importen

w
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Windows Internet Explorer ﬁ

- —

1 Skole: Vejledningseksempel
Y Derimporteres elever i skolearet 2010/11

| ok || Cancel

1 KIikOK

Eleerne er nuopdateretmed brugernavn og password.
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1.4. Importé r leerere

1.4.1. Impor ter leerere til skolear

1 Klik pAmporter/Eksporter data i Hovedmenu

Importer/Eksporter data

Her kan data importeres, eksporteres og slettes (Se venligst vejledningerne for yderligere hjselp):

Type Veelg fil Importer Slet Eksporter Andre funktioner
Importer Hold Brug stamdatablad! Eksporter Hold Slet ubrugte hold
Hold
Eksporter Hold (gammel)
Importer Elever Brug stamdatablad! Eksporter Elever
Elever
Eksporter Elever (gammel)
Importer Laerere Brug stamdatablad! Eksporter Leerere
Lzrere
Eksporter Lzerere (gammel)
Lokaler Importer Lokaler Brug stamdatablad! Eksporter Lokaler Hent skabelon
Ressourcer Browse Importer Ressourcer Brug stamdatablad! Eksporter Ressourcer
Anden aktivitet Importer A. aktivitet Slet Anden aktivitet Eksporter A. aktivitet
Skema og Importer Skema Slet skemadata Eksporter Hent skabelon
kalender data
Lentimer Importer Lentimer Slet Lentimer Eksporter Lentimer
Lerertillzg Browse Importer Leerertilzeg Slet Leerertillsg Eksporter Leaerertillseg
Eksamensprotokol Slet alle protokollinger.

Hvis data om lzererne ikke findes aadsteder, kan de oprettes direkte i MS Excel og importeres til Lectio:

1 Abn et nyt MS Excelrk
9 Udfyld felterne som vist i eksemplerne herunder

1 DSY FAESYy a2y £/ {+ 0aSYA12f2yaSLI NBENBiIGUVL 6fF p0acg
A 5 C D E F G
1 |Initialer PMr Fornavn Efternawvn Fag Hold Password
2 U 1427 Lotte Jgrgensen DA, FR 1d DA, 1px Fr  3u2ptjsm
1 Klik pa knappeBrowse ¢ iraekkenLzerere og findfilen med leerere
1 KIlik pa knappemmporter Leerere i raekkenLeerere
Der vises en liste med daerere der importeres.
1 Klik p& knappeFortryd nederst pa siden for at annullere importen
1 Klik p& knappeem leerere nederst pa sideffor at godkende importen
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Windows Internet Explorer Iﬁ

"-.I Skole: Vejledningseksempel
¥ Derimporteres lzererei skoledret 2010711

OK ] ’ Cancel

1 KlikoK
De nye leerere er nu importeret

Hvis der allerede eksisterer lzererdata, for skolearet eller fra tidligere skolear, vil de blive sammenlignet i en
liste med de leererdata der importeres.

Importer/Eksporter data

Kiik pd knappen Gem l@rere for at godkende importen.
Kiik pd knappen Fortryd for at annullere importen.

- . Nawvn - . e . . " A "
Initialer {id) Navn (eksisterende lzrer) Holdtilknytninger som tilfejes Holdtilknytninger som fijernes Fag som tilfejes Fag som fijernes

Leererens initialer vises i kolonnanitialer (id)

Leaererens avn vises i kolonneRavn , hvis navnet har sendret sig vil det vaere dette navn som bliver det
geeldende i det nye skoledtzererens navn i sidste skolear vises i koloram (Eksisterende

leerer ).

Laererenshold i det nye skoledr viseé&olonnenHoldtilkn ytninger som tilfgjes

Ved farste import vises leererehsld i det nye skoledrkolonnenHoldtilknytninger som tilfajes .Ved
efterfglgende opdateringer vises kun nye holebionnenHoldtilknytninger som tilfgjes og hvis der
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er fiernet hold fra importfién, i forhold til dem der allerede er importeret til det nye skolear, vil de blive vist
i kolonnenHoldtilknytninger som fjernes

Laererensundervisningsfagdet nye skolear visdsolonnenFag som tilfgjes

Ved farste import vises leererens undervisisifagi det nye skolearkolonnenFag som tilfgjes

Ved efterfglgende opdateringer vises kun nye feglonnenFag som tilfgjes  0g hvis der er fjernet hold
fra importfilen i forhold til dem der allerede er importeret til det nye skolear vil de blive kisbnnenFag
som fjernes

Er der uventede afvigelser mellem den fundne leerer sidste skolear og den leerer der importeres til det nye
skolear vil felterne blive markeret med rgd baggrund. Det kunne f.eks. vaere hvis en leerer har eendret navn.
Hvis der visefelter med rad baggrund bar man sikre sig at den fletning, der foreslas af Lectio er korrekt. Er
der f.eks. fejl i de data der importerés et andet systenvil det vaere hensigtsmaessigt at rette fejlen og

lave en ny eksport der fra. Nar det er gjort kenporten af laerere til Lectio gentages med de korrigerede
leererdata.

1 Klik pa knappefrortryd nederst pa siden for at annullere importen.
{1 Klik pa knappegem Leerere nederst pa sideffor at godkende importen

Windows Internet Explorer [th

.' - . Skole: Vejledningseksempel
W' Derimporteres lazrerei skoledret 2010/11

OK ] | Cancel

1 KIikOK for at importere

Information om datasendring.
Besked: L=ererne er nu importerst. ..

1.4.2. Importer leererad gangskoder

Man kan tildele Adgangskoder til leerere pa to mader. Den farste, og letteste, er direkte i Dedte®
gares via knappeTildel adgangskoder underAndet i Hovedmenuen

Alternativt kan man eksporterkeererfilen og tilfgje adgangskoderehe, for derefter at importerdilen
igen. &t er ikke muligt at eksporteradgangskoder fra Lectio af sikkerhedsmaessige arsager.

For atimportere laereradgangskoder skalan eksportere listen med leerere fra Lectio og derefter abne
dennefil i Excel, indtate dataene og importere filen til lectio igen.

Benyt falgende fremgangsmade:

1 Klik pAmporter/Eksporter data i Hovedmenu
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