C<MaCom Baggrund

Forord

Lectio Studiemodul er en udvidelse til Lectio, som ggr det muligt at offentliggare og dele
dokumenter, sende beskeder til hinanden, oprette grupper pa tveers af de normale holdopdelinger
samt oprette og lgbende ajourfgre studieplanen.

Desuden genererer Lectio Studiemodul automatisk undervisningsbeskrivelser for de enkelte hold
samt opfylder bekendtggrelsens krav om, at studieplanen skal veere offentligt tilgeengelig pa nettet.

Formalet med denne vejledning til Lectio Studiemodul er at uddybe de forbedrede muligheder
Lectio Studiemodul giver gymnasiets administration, leerere og elever i hverdagen.

God forngijelse!

MaCom A/S

Materialet er senest revideret: 20. oktober 2011. (LSO)
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1. Sggning efter modtagere

Med Studiemodulet introduceres en intelligent sggeboks, som ggr det nemt og hurtigt at finde og
veaelge modtagere til ens dokumenter og beskeder.

Tilfaj tilknytning til dokument:
Tilfaj

Modtagere: Ingen modtager

Seg efter elever, lzrere eller hold Tilfej modtager

Ved at saette markgren (klikke) i sggefeltet kan man indtaste navnet pa den modtager, som skall
tilfgjes til enten dokumentet eller beskeden.

Da feltet fungerer som et slags sggefelt, behgver man kun indtaste starten af navnet. Allerede efter
det fagrste tegn, kan der scrolles ned i dropdown-listen og vaelges en modtager. Efterhanden som
man indtaster flere og flere tegn i feltet, indsnaevres dropdown-listen. Listen vil maksimalt
indeholde de fagrste 50 navne, der passer pa de indtastede tal og bogstaver.

Her falger nogle eksempler pa forskellige kombinationsmuligheder, man kan benytte for at finde
den elev, leerer, hold eller gruppe, som skal tilfgjes som modtager:

1.1. Tilfgj elev

Vil man tilfgje en elev, er der flere mader at finde eleven pa:

9 Efter at have indtastet de fgrste tre bogstaver i navnet ses det, at listen allerede er
begraenset til nogle fa personer.

jen Tilfej modtagere

Henrik Lindahl Jensen, 3a (3a 80)

Maja Jensen, 3b (3b 13)

Maria Rahbek Jensen, 3b (3b 14)

Sabrina Jensen, 3d (3d 16) 4

1 Ved at skrive navnet pa et af de hold som eleven er med pa, kan eleven findes ved at
scrolle ned i dropdown-listen.
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E Tilfe] modtagere

1a MU -
1a ol

1a ps

lare

1a re-1

1a sa ‘

1a SP
1a Ty
Anders Andersen, 1a (1a 01)
Andrea Clausen, 1a (1a 02) -

[ m

1 Ved at indtaste stamklassebetegnelsen efterfulgt af et mellemrum og et bogstav
begraenses listen til hold tilknyttet stamklassen samt elever, der har bogstavet som farste
bogstav i enten deres fornavn eller efternavn.

3a g Tilfaj modtagere
2

Alle 3a-elever »
Ja at

Alex Chun Ming Fong, 3a (3a 06)

Anders Liu Hansen, 3a (3a 07)

Andreas Christian Maltoft Victor, 3a (3a 21) :
Anna-Sofie Kéhn Zahl, 3a (3a 25)

Anne Kristine Bech, 3a (3a 04)

Ann-Sofi Espholin, 3a (3a 05)

Depheny Aziza Rahman, 3a (3a 80)

Julia Anne Rald, 3a (3a 16) 7

1 Ved at taste et bogstav, et mellemrum og et tal for klassetrinet begraenses listen til
personer, der starter med bogstavet i enten fornavn, mellemnavn eller efternavn og
samtidig er fra et bestemt klassetrin. Man kan yderligere tilfgje stamklassebogstavet efter
tallet for at fa listen begraenset til en bestemt stamklasse.

m Tilfej modtagere

1SP at -

1TYP at

1Ty 1 at

1Ty2 at -
Adam Caning, 1e {1e 04) |
Agnethe Mehr Hansen, 1e {1e 11)

Agnethe Mshr Hansen, 1f {1f 12)

Ajdan Adem, 1b (3b 80)

Amalie Othilia Brandi Munch-Hansen, 1d (3d 01)
Anders Theis Bollmann, 1c (3c 80) 57

[
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1.2. Tilfgj Leerer

1 For at tilfgje en leerer kan man, ligesom ved tilfgjelse af elev, ngjes med at indtaste de
farste bogstaver i navnet og derefter vaelge personen fra den begraensede liste.

l:arI Tilfe] modtagere

Carina Fryd Petersen, 2c (3c 80)

Caroline Emborg Zahid, 1b (3b 01)

Caroline Vinkel, 3b (3b 23)

Caroline Vintergaard Waollesen, 1d (3d 03) -
Carsten Buch (CB)

Carsten Frejsel (CR)

Carsten Munk Burkantat (CM)

Emilie Caroline Assentoft, 1f (1f 35)

Julie Caroline Brandt, 1a (3a 81)

1 Ved at indtaste farste bogstav i fornavnet og farste bogstav i efternavnet begraenses listen
til personer med disse begyndelsesbogstaver i fornavn og efternavn eller eventuelt
mellemnavn.

c |:I-| Tilfe] modtagere

Anna-Sophie Tony Brylov Christensen, 1d {3d 80}

Carsten Buch (CB)

Carsten Munk Burkantat (CM)

Catrine Louise Bruhn, 3c (3c 03) o
Celina Malou Herlufsen, Bro (1Bro 04)

Christian Lundgreen Andersen, Bro (1Bro 05)

Christian Sigvald Breinholt, Bro (1Bro 06)

Ditte Vanman Brandt Christensen, 1f (1f 08)

Julie Caroline Brandt, 1a (3a 81)

1 En anden, hurtig made at finde en leerer pa er ved at taste leererens initialer.

-:I:|-| | Tilfej modtagere

Carsten Buch (CB
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1.3. Tilfgj Hold eller Gruppe

1 For at tilfgje et hold kan man taste farste del af holdbetegnelsen eller hele holdbetegnelsen.
| eksemplet her vises alle hold tilknyttet stamklassen 1a.

1 Ell Tilfej modtagere

1a En -

11afi

1a Fy i

11a ge ‘ -

1a HI 3
1aid
1a ma
1a Me
1a MU -

1 Ved at indtaste bogstaverne for faget kan man fa en liste, der er begraenset til hold med det
fag.

&n Tilfe] modtagere

Michael Gade (EN) -
{ Alle Engelsk-lazrere b
1a En
11c En
2b En
2w EN
Ja En
3b EN
3b En T

m
13

1 Grupper kan findes efter samme fremgangsmade. | eksemplet her kan gruppen Nye
elever findes ved at skrive de fagrste bogstaver i navnet pa gruppen.

ny Tilfej modtagere

MNye elever
Henriette Nylander Meyer, 1b (3b 07)
Laura Nerlev Myby, 3b (3b 12)

1 Gruppen Nye elever kan ogsa findes ved at skrive de farste bogstaver i navnet efter
mellemrummet.

Lectio Studiemodul vejledning Side 8 af 82



C<MaCom

Sagning efter modtagere

ele| Tilfaj modtagere

Alle 1. G_ elever

Alle 1. klasses elever
Alle 1. &rgangs elever
Alle 2. G elever

Alle 3. G elever

alle 3g elever

Elevrad

Elevradet 07/08

MNye elever

NB! Den intelligente veelger viser kun et begreenset antal sggeresultater. Hvis den gnskede
sggning ikke vises i listen kan det skyldes, at der findes for mange resultater med den

bogstavkombination, som er angivet i sggeboksen. Hvis man skriver mere i sggefeltet
begraenses sggeresultaterne.
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2. Sggning efter dokumenter og
beskeder

Leerere og administratorer har her mulighed for at sgge blandt beskeder og dokumenter.
Sggefunktionen findes ude pa laerernes/administratorernes forside eller under hver af fanerne
beskeder og dokumenter:

Gribskov Gymnasium | 2009710 Bruger:

Forzide | Howvedmenu | Logud | Kontakt | Hjsslp

Sageresultat

% bund
Segeresultat: 1Beskeder - S0+Dokumenter doc Q. 5eg
Beskeder

B4 Re: Ugeavisen 3-09 _ . _
Hej }fteld. er det kun mig, der ikke kan abne ugeavisen efter at du har puttet det x pa doc? Vil det vaere muligt at sende pa en anden made
ogsa? Hilsen Anne...

Dokumenter

E) Lectiogrupper mv.doc

EY Maedereferat 110806 doc

EY Referat af teammede i 1b 11.08.06 doc
Referat fra teammade i 1b...

E1 Dagsorden 150806.doc

EY Referat fra idraetslazrermede[1].doc
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3. Elever

Med Studiemodulet har eleverne faet en reekke nye muligheder. | de efterfalgende afsnit gives der
en vejledning til elevernes brug af Dokumenter , Beskeder , Grupper 0g Studieplan

Vejledning til leerernes og administrationens brug af de nye muligheder med Lectio Studiemodul
kan ses i:

1 Pkt. 4 Leerere, side 46.
1 Pkt. 6 Adgangsrettigheder, side 65.

3.1. Elevens personlige side

Start med at logge ind.

Se mere om log ind i vejledningen Lectio Elevmodul vejledning
(http://www.lectio.dk/dokumenter.htm).

Herefter vises elevens personlige side.

Eleven kan til enhver tid springe direkte til sin personlig side ved at klikke pa sit eget navn gverst i
skeermbilledet:

Analysedemonstration 2009/10 « |Bruger: 07e22 Lecti'ﬂ

Pa elevens egen side er der link til Studieplan , Dokumenter — 0g Beskeder @verst pa
skeermbilledet. Hvis eleven er medlem af nogle grupper, vil de blive vist sammen med elevens hold
nederst pa siden. P& elevens forside vises desuden de 3 seneste beskeder og dokumenter i
boksen o0Kommuni kat.iond Bverst til hBjre

| Aktuelt som ses gverst til venstre vises bl.a. aktuel information som er information

administratorer kan oprette. | Undervisning  nederst til venstre ses fravaersarsag angivelse;
studierapport med specialemne, som skal udfyldes i forbindelse med et gennemgaet forlgb som
f.eks. AT-forlgb; opgaveaflevering som viser, hvilke opgaver som har neeste afleveringsfrist og
lektier for de neaeste par dage.

| Skema nederst til hgjre ses de to dages skema, sa eleverne nemt kan se, hvis et modul er aflyst
eller der er sket eendringer i form af flere lektier eller andet.
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Leerere

Skema | Studieplan = Fraveer | Fravaersirsag Opgaver Karaklerer | Boger Spergeskema | Dokumenter = Beskeder
Aktuelt Kommunikation
AKtuel information iBeskeder 0 ulsste
& 3.0 Huskat indsende spargeskema vedr. valg af fag og omrade til SRP Ingen nye beskeder
Fristen er torsdag den 6.10 kl. 15.20
Dokumenter
] ARRANGERE docx Taffe Testi
ARRANGERE.docx Taffe Testi
[} ARRANGERE docx Taffe Testi to6/10
Undervisning Skema
Fraver 1dsg
@ Lektoner mangler fravasrsirsag 7 37
Studierapport 5. modul - 2g SPB/3« 5D 4 5209
o Udfyld specialemne: AT-forlab- Galilsi 6. modul - 23 SPB/3. 5D . 8208
@ Udfyld specialemne: AT - folkeeventyr
@ Udfyld specialemne: Velfzerdsstaten I morgen
modui—2i-En « M5 « 5269
Opgaveaflevering 2 ne=ste et e HE L EE0
o 20 5PBI3 Eventyr - sammenligning 10 6/10 15:30 3. modul - 2 Wa . TC . 5208 =Y
& 2iDA Naadsensbrad ma 10110 12:00 T o
@ 2jEnEssay 4 ma 10/10 23:00
5. modul - 2 SA . JK . B209 >
Lektier 5 neste 6. modul - 2] SA « JK « B209
@ 29 SPBI3: Genzs sidste side af CR (oversst og oples) to 610
o 2iMa: Preben Nielsen: Differentialregning (20.08.08 #7H0
@ 2jke: Kim Rongsted Kristiansen mf.- Aurum 1, Malling ma 1010
@ 2ire: Tekstsaming Jadedom, 15-16, Tekst 16 Hensigte 11170

Hold & Grupper
Hold: 2jre = 2jSA « st

Indb. grupper: Alle 2. G. elever = Alle Zj-clever

Egne grupper: Skoleridet

Zbjid = 29 SPB/3 = 2jat * ZjDA = Z{En = ZjHI = Zjke * 2jMa =

3.2. Dokumenter

Med Lectio Studiemodul kan eleverne leegge alle slags dokumenter uanset filtype op i Lectio samt
bestemme, hvem der skal have adgang til dokumentet. Det betyder, at eleverne kan dele et
dokument med andre elever eller leerere. Eleverne kan ligeledes modtage dokumenter i form af
opgaver eller undervisningsmateriale fra deres leerere, dog kan opgaver/opgavebeskrivelser ogsa

leegges uploades under den bestemte opgave i Opgaver .

3.2.1. Vis dokument
1 Klik ind pa elevens personlige side:

Forside Studieplan | Fraveer = Fravesrsdrsag | Opgaver | Karakterer | Spergeskema | Dokumenter | Beskeder
4 [uge 24 (17/3-23/8) 2009 - * o s
Uge 34 - 2009
Mandag (17/8) Tirsdag (18/8) Onsdag (19/8) Torsdag (20/8) Fredag (21/8)
AN barselsoriov Gardvagt 9.40-9.50 og 11.30- Gardvagt 9.40-9.50 og 11.30-12: HC censor sygeeksamen Egedal
Besog af delegation fra KINA 12.00: GO TK KT Gymnasium kL 13.00
e T e G JA kursus: kiima PH sygeeksamen Egedal 14.00 Introfest
12.00: TP, &H, JS Syg LV MC seminar pa Keb Uni
3.blok: Konf. 12.00-12 .45, 4 blok: UR domsmand
12.50-14.30, opsamingsbiok
14.40-16.20
1. modul 2xEn= PHeH4 S[E | 2xH=Ka«N13 [ | 2xFy=BB-M12 2 | ZxDA=HT=N13 2 | 2xEn«PH«N3 2[E
8:00 - 9:40
?fgcd;‘: . 2% Ke s HV » N6 2 2X Ke = HV = N6 L= Zmx Ty = JJ = H4. Z» | ZxFy*BB*N12 == | 2xbi= MR=N4 [=NE]
3. modul Zx MA= S« H1 2 | 2xFy-BB @ Klassefoto [] | 2x konfs N11 Zx Ke = HV = NG 2 W [E | 2mx Ty« d0-He 2
12:00-13 - N1Z grafering
4. modul Zx MA® IS = HT 2. E) | 2xids HTIDR
13:50 - 15:30

Alexander Angelse, 2x's hold og grupper:
Hold: 2mx Ty = 2x aktivitet = 2x AT
ops

Indb. grupper: Alle 2. G. elever = Alle 2x-elever

Egne grupper: X

Lektiecafé - sprog
Alle 1. G. elever Alle 2. G

elever Alle 3. G. elever = JW MJ
-HST

Lectio Studiemodul vejledning

2

2x ops

15:30-17:30 =

Lektiecafé - sprog
Alle 1. G. elever Alle 2. G
clever Alle 3. G. elever s JW MJ
“HST

= 2x bi=2xbidele = 2xDA = 2xdele = 2xEn = 2xFy = 2xFy dele = 2x Hl = 2xid = 2x Ke = 2x Ke dele = 2x konf = 2x MA = 2x
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1 KIlik pa linket Dokumenter

Skaermbilledet Dokumenter

til.

Leerere

vises med en oversigt over de dokumenter, som eleven har adgang

Oversigten er opdelt i to kolonner. Kolonnen i venstre side viser fire hovedmappr: Egne

dokumenter

, Hold , Indbyggede g

rupper

0g Egne grupper

hovedmappe om der er underhold/grupper i mappen:

Studieplan

Forside | Skema
Gz, MNyeste
[I=] Egne dokumenter
1z (3 Hold

[ S Zat Ty
& 2t aktivitet
Sl 2t AT

& 7toi

&4 2tDA

i 2t dele
dd ZtEN
Sl ZtHI

S 2tid

[ & Ztkont
[ < Ztng

i Ztol

[ & Ztops
da Ztre

@ & 2tSa

= 3 indbyggede grupper

da Alle 2. G. elever

i Alle 2t-elever

(C1 Egne grupper

Fravasr

|_“,‘ Nyt dokument

Fravsersarsag

[ Egne dokumenter

K] Ny mappe

Opgaver

e}

Karakterer

Indeholder dokumenter tilknyttet dirskie til brugeren selv.

R i

|_'1 aua.mpd

E 473 10l doex
|_‘1 Matematik priekt.docx
|_'1 Fysik Rapport alex.docx

D Fysik Rapport alex.docx

Filnavn

IJ English essay Number 3 Alex[1].docx

|_'1 Matematikprojekt 2.docx

|_'1 Super][1].docx

[E) ABCROPFUSIONOMFG! docx

Ij Roterende stikdise kommentarer.doc

|_'1 Matematikprojekt 2.docx

21 super.docx

B Gruppe 6, kemi rapport el brygning..docx

D Problemformulering science cup 12 docx

Spergeskema

Kommentar

Hehe hej Jo..

Hey stine j...

|_'1 Problem formulering Fra gruppe G som er Bennjamin og Alex...

E1Ennan dne

En detaljeret oversigt over indholdet af Egne dokumenter
hvor alle dokumenter i denne mappe ogsa ses. Ved at klikke pa en af hold- eller gruppemapperne
venstre side vil deres indhold, som er alle hold og grupper eleven er tilknyttet til.

Forside Skema

(&
= Egne dokumenter
= 3 How
& 2at Ty

Nyeste

& 2t aktivitet

&k 2taT

& 2tbi

o & 2tDA

(5 Lektioner
[ introduktion

Studisplan

[ Litteratur 800 -
[ Narration itale ...
[ Skriftig dansk

& 2tdele

[ Indbyggede grupper

[ Egne arupper

Beskeder

#Endret af
Alex Backer Chrillezen (2t)
Jacob Frilund Larsson (2t)
Alex Backer Chrillesen (2t)
Alex Backer Chrillezen (2t}
Alex Backer Chrillezen (2t)
Alex Backer Chrillesen (2t)
Alex Backer Chrillesen (2t)
Frederik Enevoldsen (2t)
Alex Backer Chrillesen (2t)
Robin Dreisig Pedersen (2t)
CK - Claus Kristoffersen
Frederik Enevoldsen (2t)

Alex Backer Chrillesen (2t)

Benjamin Mormann Frandsen (3x)

Benjamin Normann Frandsen (3x)

Alex Backer Chrillesen (2t)

Alex Backer Chrillesen (2t}

Dato

02/06-200%

20/05-2009

20/05-2009

ZTI04-2009

2E/04-2009

23/04-2009

Z3/04-2009

Z1/04-2009

21/04-2009

21/04-2009

Z0/04-2009

20004-2009

17/04-200%

21/01-2009

12/01-2009

12M2-2008

2711-2008

. Det ses pa det lille +/- ud for hver

=&

Starrelse Vis/Red.

1919k
245k
164K Zf
140k
2eke &
156KB 2
169K8 &
142K8
127k8 &
129K8 2
265KB &
1M5KB
122k8 &
s926K8
104k
18KB &
255KB

vises som standard i kolonnen til hgijre,

Fravssr | Fravesrsirsag | Opgaver | Karaktsrer | Sporgeskema Beskeder
[ Myt dokument = (4 Ny mappe | [(# \ ~ 2 Fivt
& 2t DA
B Filnavn Kommentar FEndret af Dato  Sterrelse Vis/Red.
& [ Gisle Surssen.docx Sproglige v Jaceb Friund Larsson (2t) 20/03-2008 132KB | =
& =] Gisle.docx Gisle Surss... Mads Kefoed (2t} 20/03-2009 142KB &
] El Formsldreatien ppt PE - Peter Hartmann 10/08-2008 1245KB [
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Ved klik pd hovedmappen Egne dokumenter vises indholdet af Egne dokumenter igen.

Egne dokumenter er dokumenter, som eleven selv har oprettet, eller dokumenter som er blevet
tilknyttet direkte til eleven af en anden bruger.

Hold er de hold, som eleven er tilknyttet til.
Grupper er de grupper, som eleven er tilknyttet til.

{1 Klik pa dokumentets navn i kolonnen Filn avn for at fa &bne dokumentet direkte eller for at
gemme det lokalt pd egen computer:

Filoverfarsel [

Vil du abne eller gemme denne fil ?

@ j Mavn: noter_til_mundtlig_matematikeksamen.doc
Filtype: Microsoft Office Word 87 - 2003 Document, 475 ...
Fra: www.lectio.dk

[ Apn ][ Gem ] E Annuller

potentiel skadelige for din computer. Hvis du ikke har tillid til kilden,

| = ’ | Selvom filer fra intemettet kan vaere myttige, kan nogle fittyper vasre
- skal du ikke abne eller gemme denne fil. Hvad er dsikoen?

1 Klik pa ikonet Z1' i kolonnen Vis/ Red . ud for et dokument for at f vist detaljeret information
om det.

Rediger Dokument

Dokument

_—
Fil: ;_l Fransk eksiztentializme. pdi

Storrelse: 1.9 MB
Oprettet: Helle Trier (HT)

[Endret: 24/3-2011 11:52 af Helle Trier (HT)
Kommentar: -
Offentlig:
Tilknytninger
Navn Kan redigere Mappe
daa 23 DA A
dal 2w DA |_I\ Litter=ere genrer og div. temaer. K
Helle Trier (HT} A
i1 fr 25/3 4. modul - 3a DA = HT « H4 ®

Gem Annuller Anvend
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Falgende informationer vises:

Hvornar og af hvem dokumentet sidst er blevet sendret
Kommentarer til dokumentet
Om dokumentet vises offentligt

Hvem der har oprettet dokumentet
Hvor meget dokumentet fylder

=A =4 =8 -4 -4

1 Klik pa filnavnet for at abne eller gemme dokumentet.

Leerere

Hvem der er tilknyttet dokumentet, og om de har rettighed til at redigere eller kun lsese det

Filoverfarsel

Vil du abne eller gemme denne fil ?

Fra: www.lectio.dk

@ j Mavn: ..tetimel.2 (elevversion til upload som
Filtype: Microsoft Office PowerPoint 97-2003 Presentati..

[ An [ Gem

]| Annuller

potentiel skadelige for din computer. Hvis du ikke har tillid til kilden,

= 2 | Selvom filer fra intemettet kan vaere myttige, kan nogle fittyper vesre
- skal du ikke abne eller gemme denne fil. Hvad er dsikoen?

e

Udskifte dokumentet med en opdateret version.
Slette dokumentet.

Andre kommentaren til dokumentet.

Angive om dokumentet skal veere offentligt eller ej.

= =4 =4 -8 -8 -9

Dokument

Fil: I_T noter_til_mundtlig_matematikeksamen.doc

Udlskift il
Starrelse: 4750 KB
Oprettet: Camilla Jensen (3x)

Fndret: 21/8-2009 18:35 af Camilla Jensen (3x)

Kommentar: y 5 p

Offentlig: [ Kan ses af anonyme brugere

Tilknytninger

Navn Kan redigere
& Trioen (=)
Camilla Jensen (3x) (B}

Tilfej tilknytning til dokument:

Hvis eleven/leereren veelger et dokument, som han/hun har rettighed til at redigere, kan
eleven/leereren desuden ggre fglgende:

Tildele andre elever, laerere, hold eller grupper rettighed til at se dokumentet.
Tildele andre elever, laerere, hold eller grupper rettighed til at redigere dokumentet.

Se mere om rettigheder i pkt. 6 Adgangsrettigheder, Lectio Administratorvejledning:

Mappe

Tifaj

Tilknytninger kan findes via stamklasse, initialer eller navn.Lzrere kan desuden tilknytte dokument til lektion eller anden aktivitet via dato (evt. kun 1.del af datoen), efterfulgt af

mellemrum og dernzest navn eller initialer.

Slet

Lectio Studiemodul vejledning
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3.2.2. Nyt dokument

1 Klik pa linket Nyt dokument i dokumentbjaelken: [ Nyt dokument

Skeermbilledet Nyt dokument  vises:

Dokument

Fil: u
Vg fil: | mj

Sterrelse:

Oprettet:
Endret:

Kommentar: »
Offentlig: D Kan ses af anonyme brugere

Tilknytninger

Navn Kan redigere Mappe
Louise Salvsten @rum (3c) (.} A

Tilfej tilknytning til dokument:
Tilfaj

Tilknytninger kan findes via stamklasse, initialer eller navn.Leerere kan desuden tilknytte dokument til lektion eller anden aktivitet via dato (evt. kun 1.del af datoen), efterfulgt af mellemrum og dernaest
navn eller initialer.

Gem Annuller Anvend

Her ggr du falgende:

1 Find filen, der skal uploades ved at klikke pa knappen Gennemse é/ Br o w sidedtet
veelg fil.
Indtast en beskrivelse af filen eller blot en kommentar hertil i Kommentar
Angiv, om dokumentet skal veere offentligt tilgeengeligt eller gj i feltet Offentlig . Hvis
dokumentet seettes til at veere offentligt, vil det kunne ses af alle internetbrugere.
9 Tilfgj de elever, leerere, hold eller grupper, som dokumentet skal knyttes til i Tilknytninger

T
T

Se mere om tilknytning i pkt. 1 Sggning efter modtagere, side 5.
1 Klik pa knappen Gem eller Anvend alt efter om du gnsker at forlade siden eller ej.

Skeermbilledet Dokumenter  vises igen. Det ses, at det nye dokument nu er blevet tilfgjet listen
over dokumenter, som eleven/laereren har adgang til.

[# Nyt dokument | [ Ny mappe | [ \ v % Fiyt
[Z Nyeste
=) Egne dokumenter
H [ Hold = Egne dokumenter EE
H (3] Indbygaede grupper Indeholder dokumenter tilknyttet direkte til brugeren selv.
# [_] Egne grupper
[l Filnavn Kommentar fEndret af Dato Sterrelse Vis/Red.
[ m E1 vejledning. docx Wejledning  Louise Selvsten Grum (3c) 13:21 129k8 = ]

Hvis dokumentet er offentligt vises ikonet 6. Er det ikke offentligt vises ikonet E.
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Da der endnu ikke er tilknyttet andre elever, leerere, hold eller grupper til dokumentet, betyder det,
at dokumentet kun kan ses af eleven/laereren selv, da den, der opretter et dokument, automatisk
far rettighed til at redigere det.

Rettighed til at redigere et dokument giver adgang til at:

Udskifte dokumentet med en opdateret version.

Slette dokumentet.

Andre kommentaren til dokumentet.

Angive, om dokumentet skal veere offentligt eller ej.

Tildele andre brugere rettighed til at se dokumentet.

Tildele andre brugere rettighed til at redigere dokumentet.

Klik pa ikonet =1 i kolonnen Vis/Red. ud for et dokument for at f4 vist detaljeret

information om det, og for at tildele rettigheder til andre brugere.

1 KIlik pa ikonet 4 i kolonnen Rediger ud for dokumentet for at tildele rettigheder til andre
brugere.

1 Kilik i feltet Tilfgj tilknytning til dokument for at tilfgje de elever, laerere, hold eller
grupper, som skal have adgang til at leese dokumentet.

=A =4 =4 -8 -8 -4

Laes mere om anvendelsen af den intelligente sggeboks i pkt. 1 Saggning efter modtagere, side 5.

Et dokument kan ogsa tilknyttes en mappe ved at dbne den pagaeldende mappe og herfra klikke
pa Nyt dokument . Derved vil dokumentet automatisk blive lagt i bAde denne mappe og under
Egne dokumenter

Administratoren kan altid fierne en tilknytning igen ved at klikke pa: #

Nar sendringer er lavet inde under redigering af dokumentet afsluttes med at trykke pa Gem .
Derved er eendringer af dokumentet gemt. Eventuelle nyt medlemmer (efter redigering af
dokumentet) kan nu leese dokumentet under deres egne dokumentlister eller ved at klikke pa
gruppemappen.

Dokumentet kan ogsa ses under gruppens Dokumenter
1 Klik pA Hovedmenu
1 Veelg Grupper under hovedmenupunktet Elever
1 Klik pa den pageeldende gruppen.
1 Klik pa linket Dokumenter  under gruppen.
1 Klik pa den gnskede dokumenttitel i kolonnen Filn avn .
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