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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 række eksempler på hvordan 
data kan redigeres før import til Lectio eller efter eksport fra Lectio.  I eksemplerne anvendes MS 
Excel til redigeringen af data, men andre programmer vil også kunne anvendes.  
 
Vejledningen beskriver udelukkende hvordan man kan oprette og redigere data òudenforò Lectio. I 
langt de fleste tilfælde vil data meget lettere kunne oprettes og redigeres direkte i Lectio. Afhængig 
af den givne situation og personlige præferencer, kan man vælge om man vil benytte sig af den 
ene eller den anden metode. Ønskes der information om hvordan data administreres i Lectio 
henvises der til andre vejledninger, se www.lectio.dk/dokumenter.htm 
 
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 menulinien, skrives et ò>ò imellem 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 med Lectio! 
 
MaCom A/S 
 
 
  
Materialet er senest revideret: 19. august 2010 (LCJ) 
 
 

http://www.lectio.dk/dokumenter.htm
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1.  Import ér data til Lectio  

 
Det er mest enkelt at tilføje data direkte i Lectio, men man kan også tilføje disse data ved selv at oprette 
dem i et MS Excel-ark der gemmes som en CSV-fil, som efterfølgende importeres til Lectio. 
 
Benyt følgende fremgangsmåde for at importere data: 
 

¶ Klik på knappen Importer /Eksporter data  i Hovedmenuen . 
 

 
 

Skærmbilledet Importer /Eksporter  data  vises: 
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¶ Sørg for at vælge det rigtige skoleår der skal importeres data til i boksen øverst i billedet, ved siden 
af gymnasiets navn. 

 
Har skolen data i Lectio fra tidligere skoleår vil der i forbindelse med importen automatisk foretages nogle 
sammenligninger mellem dem og det nye skoleår. Herved kan data fra det tidligere skoleår kobles sammen 
med det nye, hvor det er relevant. 
 
Bemærk 
For at kunne vælge et nyt skoleår i boksen øverst i skærmbilledet skal det nye skoleår først oprettes af 
MaCom. Kontakt MaCom på telefon 33 79 79 00 eller e-mail: lectiosupport@macom.dk hvis der ønskes et 
nyt skoleår.  
Meddel MaCom skoleårets start- og slutdatoer samt eventuelle ændringer i ringetider. 
 

mailto:lectiosupport@macom.dk
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1.1.  Import ér h old  

 

¶ Klik på knappen Importer /Eksporter data  i Hovedmenuen . 
 

 
 
Hvis data ikke findes et andet sted, kan de oprettes direkte i et MS Excel-ark og importeres til Lectio. Dette 
gøres således: 
 

¶ I Excel tastes overskrifterne Elementkode , Holdbetegnelse , Lektioner  og Holdnavn  

¶ Rækkerne fyldes ud med data om holdene 

¶ Gem filen som en CSV fil (semikolonsepareret) (*.csv). 
 

 
 
 

¶ Klik på knappen Browse é i rækken Hold  og find den fil der skal importeres  

¶ Klik på knappen Importer Hold  i rækken Hold  
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¶ Klik OK  
 

Hvis der allerede er importeret hold for det valgte skoleår vises de i kolonnen Eksis terende hold , hvis 
de har samme navn vil de blive slået sammen. Hvis flere af de Hold der skal importeres har det samme 
Holdnavn vil disse fremkomme som holdelementer under det samme hold. 
 

 
 

¶ Klik Fortryd  eller Gem hold , for at gennemføre importen. 

 
Holdene er nu importeret. 
Holdene vil ikke kunne ses i skemaerne før der er knyttet deltagere til dem.  
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1.2.  Stamklasser  

 
Før der kan importeres elever skal stamklasserne oprettes direkte i Lectio. 

1.2.1.  Opret stamklasse  

 

¶ Klik på Stamklasse r under Stamdata  

 

Skærmbilledet Rediger stamklasse  vises. 
 

 
 
Eksisterende stamklasser kan redigeres ved at klikke på stamklassenavnet i listen. Se mere i pkt. 1.2.2 
Rediger stamklasse 9. 
 

¶ Klik på knappen Opret  Stamklasse , for at oprette en ny stamklasse 
 

Skærmbilledet Opret stamklasse  vises. 
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¶ Vælg det elevforløb eleverne i klassen har i feltet Elevforløb  

¶ Indtast koden for stamklassen, f.eks. et bogstav i feltet Kode  

¶ Klik på knappen Opret  

 
Stamklassen er nu oprettet.  
 
Den oprettede stamklasse er automatisk sat til at være aktiv i det valgte start skoleår og de efterfølgende 2 
år. Klik på stamklassen i listen for at redigere hvilke skoleår stamklassen skal være aktiv i. 
 
Elever kan nu importeres og tilknyttes til stamklassen via elevimporten. Se pkt. 1.3 Importér elever, side 14. 
 

1.2.2.  Rediger stamklasse  

 

¶ Klik på Stamklasse r under Stamdata  

 

Skærmbilledet Rediger sta mklasse  vises. 
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¶ Klik på en stamklasse i listen for at redigere den stamklasse 
 

Skærmbilledet Rediger stamklasse n [stamklasse]  vises. 
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¶ I feltet Navn  redigeres stamklassens navn. 

¶ I feltet Elevforløb  redigeres klassens elevforløb, dvs. hvilke elever der skal gå i klassen. 

¶ I feltet Kode  redigeres stamklassens kode. 

¶ I felterne Skoleår  og Betegnelse  angives hvilke år stamklassen er aktiv i samt stamklassens 
navn i de pågældende skoleår. 

¶ Klik på knappen Gem . 

1.2.3.  Slet stamklasse  

Bemærk: 
Elever skal være fjernet fra stamklassen før den kan slettes. 
 
Efter denne tilknytning er fjernet følges fremgangsmåden: 
 

¶ Klik på Stamklasse r under Stamdata  

 

Skærmbilledet Rediger S tamklasse  vises. 
 
 

¶ Klik på en stamklasse i listen for at redigere i stamklassen 
 
 

Skærmbilledet Redige r Stamklasse  vises. 
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¶ Klik på knappen Slet  Stamklasse  
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1.3.  Import ér e lever  

 
Stamklasser skal være oprettet før eleverne kan importeres. Se pkt. 1.2 Stamklasser. 

1.3.1.  Importer elever til skoleår  

 

 
 
Hvis data ikke findes andre steder, kan de oprettes direkte i MS Excel og så importeres til Lectio: 
 

¶ Åbn et nyt MS Excel-ark  

¶ Udfyld felterne som vist i eksemplerne herunder 

¶ DŜƳ ŦƛƭŜƴ ǎƻƳ έ/{± όǎŜƳƛƪƻƭƻƴǎŜǇŀǊŜǊŜǘύ όϝΦŎǎǾύέ 
 

 
 

¶ Klik på Importer/Eksporter data  i Hovedmenu 
 

¶ Klik på knappen Browse é i rækken Elever  og find filen med elever  
 

¶ Klik på knappen Importer Elever  i rækken Elever  

 
Der vises en liste med de elever der importeres. 
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Hvis der allerede eksisterer elevdata for skoleåret eller fra tidligere skoleår, vil de blive sammenlignet i en 
liste med de elevdata der importeres. 
 

¶ Klik på knappen Gem elever  nederst på siden for at godkende importen 

¶ Klik på knappen Fortryd  nederst på siden for at annullere importen 
 
De nye elever er nu importeret. 
 

Elevens nye Elevid vises i kolonnen Elevid Σ ƘǾƛǎ ŦΦŜƪǎΦ ŜƭŜǾŜƴ ňǊŜǘ ŦǄǊ ƘŀǾŘŜ ƛŘΩŜǘ έнȅ мрέ Ǿƛƭ ŘŜǘ ƴȅŜ ƛŘ 
ŦΦŜƪǎΦ ǾŋǊŜ έоȅ мрέ 
 

Elevens navn vises i kolonnen Navn . Hvis navnet har ændret sig vil det være dette navn som bliver det 
gældende i det nye skoleår.  
 

Elevens nye stamklasse vises i kolonnen Ny  Stamklasse . HǾƛǎ ŦΦŜƪǎΦ ŜƭŜǾŜƴ ňǊŜǘ ŦǄǊ Ǝƛƪ ƛ ǎǘŀƳƪƭŀǎǎŜƴ έнȅέ 

Ǿƛƭ ŘŜƴ ƴȅŜ ǎǘŀƳƪƭŀǎǎŜ ŦΦŜƪǎΦ ƘŜŘŘŜ έоȅέΦ Elevens stamklasse sidste skoleår vises i kolonnen Gammel  

Stamklasse . 
 

Elevens navn i sidste skoleår vises i kolonnen Navn (Eksisterende elev ), dette navn opdateres til 

navnet vist i kolonnen Navn .  
 

Elevens hold i det nye skoleår vises i kolonnen Holdtilknytninger som tilføjes . 
 

Gentages importen af elever til det nye skoleår vil afvigelserne blive vist i kolonnerne Holdtilknytninger 

som tilføjes og Holdtilknytninger som fjernes . 
 

Ved første import vises elevens hold i det nye skoleår i kolonnen Holdtilknytninger tilføjes . 

Ved efterfølgende opdateringer vises kun nye hold i kolonnen Holdtilknytninger tilføjes  og hvis der er 
fjernet hold fra importfilen, i forhold til dem der allerede er importeret til det nye skoleår, vil de blive vist i 

kolonnen Holdtilknytninger fjernes . 
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Er der uventede afvigelser mellem den fundne elev sidste skoleår og den elev der importeres til det nye 
skoleår vil felterne blive markeret med rød baggrund. Det kunne f.eks. være hvis en elev havde ændret 
navn.  
 

 
 
Hvis der vises felter med rød baggrund bør man sikre sig at den fletning der foreslås af Lectio er korrekt. Er 
der f.eks. fejl i de data der importeres fra et andet system vil det være hensigtsmæssigt at rette fejlen i 
dette system og lave en ny eksport der fra. Når det er gjort kan importen af elever til Lectio gentages med 
de korrigerede elevdata.  
 

¶ Klik på knappen Fortryd  nederst på siden for at annullere importen. 

¶ Klik på knappen Gem elever  nederst på siden for at godkende importen 
 

 
 

¶ Klik OK  for at importere  
 

1.3.2.  Importer eleva dgangskoder  

Benytter man sig af Lectio Elevmodul, kan der angives adgangskoder til eleverne. Man kan give eleverne 
adgangskode direkte i Lectio, hvilket er den letteste løsning. Alle lærere kan tildele adgangskoder til 

eleverne. Dette gøres under det enkelte Hold  eller Stamklasse . Alternativt kan man eksportere elevfilen 
og tilføje adgangskoder her, for derefter at importere den igen. Det er ikke muligt at eksportere 
adgangskoder fra Lectio af sikkerhedsmæssige årsager. 
Benyt følgende fremgangsmåde: 
 

¶ Klik på knappen Importer /eksporter data under Hovedmenu 
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¶ Klik på knappen Eksporter  Elever  
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¶ Åben ŦƛƭŜƴ έelever _2010 .xls xέ 

¶ Tilføj en kolonne med ordet Password  efter Brugernavn   

¶ Udfyld felterne Brugernavn  og Passwor d  

¶ DŜƳ ŘŜǊŜŦǘŜǊ ŦƛƭŜƴ έelever _2010 .xls xέ ǎƻƳ /{± ό/ƻƳƳŀ 5ŜƭƛƳƛǘŜŘύ 
 

 
 

¶ Klik på knappen Importer /eksporter data under Hovedmenu 
 

¶ Klik på knappen Browse é i rækken Elever  og find den gemte CSV-fil med eleverne. 
 

¶ Klik på knappen Importer Elever i rækken Elever  

 
De elever der importeres sammenlignes med de eksisterende elever.  
 

 
 
 
 

¶ Klik på knappen Gem elever  nederst på siden for at godkende importen 

¶ Klik på knappen Fortryd  nederst på siden for at annullere importen 
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¶ Klik OK  
 
Eleverne er nu opdateret med brugernavn og password. 
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1.4.  Importé r lærere  

 

1.4.1.  Impor ter lærere til skoleår  

 

¶ Klik på Importer/Eksporter data  i Hovedmenu 
 

 
 
Hvis data om lærerne ikke findes andre steder, kan de oprettes direkte i MS Excel og importeres til Lectio: 
 

¶ Åbn et nyt MS Excel-ark  

¶ Udfyld felterne som vist i eksemplerne herunder 

¶ DŜƳ ŦƛƭŜƴ ǎƻƳ έ/{± όǎŜƳƛƪƻƭƻƴǎŜǇŀǊŜǊŜǘύ όϝΦŎǎǾύέ 
 

 
 
 

¶ Klik på knappen Browse é i rækken Lærere  og find filen med lærere  

¶ Klik på knappen Importer Lærere  i rækken Lærere  
 
Der vises en liste med de lærere der importeres. 
 

¶ Klik på knappen Fortryd  nederst på siden for at annullere importen 

¶ Klik på knappen Gem lærere  nederst på siden for at godkende importen 



  Error! Reference source not found.  
 
 

Lectio import vejledning  Side 21 af 66 

 

 
 

¶ Klik OK  
 
De nye lærere er nu importeret. 
 
Hvis der allerede eksisterer lærerdata, for skoleåret eller fra tidligere skoleår, vil de blive sammenlignet i en 
liste med de lærerdata der importeres. 
 

 
 

Lærerens initialer vises i kolonnen Initialer (id) .  
 

Lærerens navn vises i kolonnen Navn , hvis navnet har ændret sig vil det være dette navn som bliver det 

gældende i det nye skoleår. Lærerens navn i sidste skoleår vises i kolonnen Navn (Eksisterende 

lærer ).  

 

Lærerens hold i det nye skoleår vises i kolonnen Holdtilkn ytninger som tilføjes . 
 

Ved første import vises lærerens hold i det nye skoleår i kolonnen Holdtilknytninger som tilføjes . Ved 

efterfølgende opdateringer vises kun nye hold i kolonnen Holdtilknytninger som tilføjes  og hvis der 
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er fjernet hold fra importfilen, i forhold til dem der allerede er importeret til det nye skoleår, vil de blive vist 

i kolonnen Holdtilknytninger som fjernes . 
 

Lærerens undervisningsfag i det nye skoleår vises i kolonnen Fag som tilføjes . 
 

Ved første import vises lærerens undervisningsfag i det nye skoleår i kolonnen Fag som tilføjes . 

Ved efterfølgende opdateringer vises kun nye fag i kolonnen Fag som tilføjes  og hvis der er fjernet hold 

fra importfilen i forhold til dem der allerede er importeret til det nye skoleår vil de blive vist i kolonnen Fag 

som fjernes . 
 
Er der uventede afvigelser mellem den fundne lærer sidste skoleår og den lærer der importeres til det nye 
skoleår vil felterne blive markeret med rød baggrund. Det kunne f.eks. være hvis en lærer har ændret navn. 
Hvis der vises felter med rød baggrund bør man sikre sig at den fletning, der foreslås af Lectio er korrekt. Er 
der f.eks. fejl i de data der importeres fra et andet system vil det være hensigtsmæssigt at rette fejlen og 
lave en ny eksport der fra. Når det er gjort kan importen af lærere til Lectio gentages med de korrigerede 
lærerdata.  
 

¶ Klik på knappen Fortryd  nederst på siden for at annullere importen. 

¶ Klik på knappen Gem Lærere  nederst på siden for at godkende importen 
 

 
 

¶ Klik OK  for at importere  

 

1.4.2.  Importer lærerad gangskoder   

 
Man kan tildele Adgangskoder til lærere på to måder. Den første, og letteste, er direkte i Lectio. Dette 

gøres via knappen Tildel adgangskoder  under Andet  i Hovedmenuen .  
 
Alternativt kan man eksportere lærerfilen og tilføje adgangskoder i denne, for derefter at importere filen 
igen. Det er ikke muligt at eksportere adgangskoder fra Lectio af sikkerhedsmæssige årsager.  
For at importere læreradgangskoder skal man eksportere listen med lærere fra Lectio og derefter åbne 
denne fil i Excel, indtaste dataene og importere filen til lectio igen.  
 
Benyt følgende fremgangsmåde: 
 

¶ Klik på Importer/Eksporter data  i Hovedmenu 
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