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Forord  

 
Lectio Studiemodul er en udvidelse til Lectio, som gør det muligt at offentliggøre og dele 
dokumenter, sende beskeder til hinanden, oprette grupper på tværs af de normale holdopdelinger 
samt oprette og løbende ajourføre studieplanen.  
 
Desuden genererer Lectio Studiemodul automatisk undervisningsbeskrivelser for de enkelte hold 
samt opfylder bekendtgørelsens krav om, at studieplanen skal være offentligt tilgængelig på nettet. 
 
Formålet med denne vejledning til Lectio Studiemodul er at uddybe de forbedrede muligheder 
Lectio Studiemodul giver gymnasiets administration, lærere og elever i hverdagen. 
 
God fornøjelse! 
 
MaCom A/S 
 
 
 
Materialet er senest revideret: 20. oktober 2011. (LSO) 
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1.  Søgning  efter modtagere  

 
Med Studiemodulet introduceres en intelligent søgeboks, som gør det nemt og hurtigt at finde og 
vælge modtagere til ens dokumenter og beskeder. 
 

 
 
 

 
 
Ved at sætte markøren (klikke) i søgefeltet kan man indtaste navnet på den modtager, som skal 
tilføjes til enten dokumentet eller beskeden.  
 
Da feltet fungerer som et slags søgefelt, behøver man kun indtaste starten af navnet. Allerede efter 
det første tegn, kan der scrolles ned i dropdown-listen og vælges en modtager. Efterhånden som 
man indtaster flere og flere tegn i feltet, indsnævres dropdown-listen. Listen vil maksimalt 
indeholde de første 50 navne, der passer på de indtastede tal og bogstaver. 
 
Her følger nogle eksempler på forskellige kombinationsmuligheder, man kan benytte for at finde 
den elev, lærer, hold eller gruppe, som skal tilføjes som modtager: 
 
 

1.1.  Tilføj elev  

 
Vil man tilføje en elev, er der flere måder at finde eleven på: 
 

¶ Efter at have indtastet de første tre bogstaver i navnet ses det, at listen allerede er 
begrænset til nogle få personer. 

 

 
 
 

¶ Ved at skrive navnet på et af de hold som eleven er med på, kan eleven findes ved at 
scrolle ned i dropdown-listen. 

 



 Søgning efter modtagere 

Lectio Studiemodul vejledning Side 6 af 82 

 
 
 

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

 

 
 
 

¶ Ved at taste et bogstav, et mellemrum og et tal for klassetrinet begrænses listen til 
personer, der starter med bogstavet i enten fornavn, mellemnavn eller efternavn og 
samtidig er fra et bestemt klassetrin. Man kan yderligere tilføje stamklassebogstavet efter 
tallet for at få listen begrænset til en bestemt stamklasse. 
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1.2.  Tilføj Lærer  

 

¶ For at tilføje en lærer kan man, ligesom ved tilføjelse af elev, nøjes med at indtaste de 
første bogstaver i navnet og derefter vælge personen fra den begrænsede liste. 

 

 
 
 

¶ Ved at indtaste første bogstav i fornavnet og første bogstav i efternavnet begrænses listen 
til personer med disse begyndelsesbogstaver i fornavn og efternavn eller eventuelt 
mellemnavn. 

 

 
 
 

¶ En anden, hurtig måde at finde en lærer på er ved at taste lærerens initialer. 
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1.3.  Tilføj Hold eller Gruppe  

 

¶ For at tilføje et hold kan man taste første del af holdbetegnelsen eller hele holdbetegnelsen. 

I eksemplet her vises alle hold tilknyttet stamklassen 1a .  

 

 
 

¶ Ved at indtaste bogstaverne for faget kan man få en liste, der er begrænset til hold med det 
fag. 

 

 
 
 

¶ Grupper kan findes efter samme fremgangsmåde. I eksemplet her kan gruppen Nye 

elever  findes ved at skrive de første bogstaver i navnet på gruppen.  

 

 
 
 

¶ Gruppen Nye elever  kan også findes ved at skrive de første bogstaver i navnet efter 

mellemrummet. 
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NB! Den intelligente vælger viser kun et begrænset antal søgeresultater. Hvis den ønskede 

søgning ikke vises i listen kan det skyldes, at der findes for mange resultater med den 
bogstavkombination, som er angivet i søgeboksen. Hvis man skriver mere i søgefeltet 
begrænses søgeresultaterne. 
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2.  Søgning efter dokumenter og 

beskeder  

 
 
Lærere og administratorer har her mulighed for at søge blandt beskeder og dokumenter. 
Søgefunktionen findes ude på lærernes/administratorernes forside eller under hver af fanerne 
beskeder og dokumenter: 
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3.  Elever  

 
Med Studiemodulet har eleverne fået en række nye muligheder. I de efterfølgende afsnit gives der 

en vejledning til elevernes brug af Dokumenter , Beskeder , Grupper  og Studieplan . 

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

¶ Pkt. 4 Lærere, side 46. 

¶ 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 på sit eget navn øverst i 
skærmbilledet: 
 

 

På elevens egen side er der link til Studieplan , Dokumenter  og Beskeder  øverst på 

skærmbilledet. Hvis eleven er medlem af nogle grupper, vil de blive vist sammen med elevens hold 
nederst på siden. På elevens forside vises desuden de 3 seneste beskeder og dokumenter i 
boksen òKommunikationò ßverst til hßjre.  
 

I Aktuelt  som ses øverst til venstre vises bl.a. aktuel information som er information 

administratorer kan oprette. I Undervisning  nederst til venstre ses fraværsårsag angivelse; 

studierapport med specialemne, som skal udfyldes i forbindelse med et gennemgået forløb som 
f.eks. AT-forløb; opgaveaflevering som viser, hvilke opgaver som har næste afleveringsfrist og 
lektier for de næste par dage.  
 

I Skema  nederst til højre ses de to dages skema, så eleverne nemt kan se, hvis et modul er aflyst 

eller der er sket ændringer i form af flere lektier eller andet.  
 
 
 
 
 

http://www.lectio.dk/dokumenter.htm
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3.2.  Dokumenter  

 
Med Lectio Studiemodul kan eleverne lægge 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 lærere. Eleverne kan ligeledes modtage dokumenter i form af 
opgaver eller undervisningsmateriale fra deres lærere, dog kan opgaver/opgavebeskrivelser også 

lægges uploades under den bestemte opgave i Opgaver . 

3.2.1.  Vis dokument  

¶ Klik ind på elevens personlige side: 
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¶ Klik på linket Dokumenter . 
 

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

til. 
 

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

dokumenter , Hold , Indbyggede g rupper  og Egne grupper . Det ses på det lille +/- ud for hver 

hovedmappe om der er underhold/grupper i mappen: 
 

 
 

En detaljeret oversigt over indholdet af Egne dokumenter  vises som standard i kolonnen til højre, 

hvor alle dokumenter i denne mappe også ses. Ved at klikke på en af hold- eller gruppemapperne i 
venstre side vil deres indhold, som er alle hold og grupper eleven er tilknyttet til.  
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Ved klik på 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.  

 

¶ Klik på dokumentets navn i kolonnen Filn avn  for at få åbne dokumentet direkte eller for at 

gemme det lokalt på egen computer: 
 

 
 

¶ Klik på ikonet  i kolonnen Vis/ Red . ud for et dokument for at få vist detaljeret information 

om det.  
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Følgende informationer vises:  

¶ Hvornår og af hvem dokumentet sidst er blevet ændret 

¶ Kommentarer til dokumentet 

¶ Om dokumentet vises offentligt 

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

¶ Hvem der har oprettet dokumentet 

¶ Hvor meget dokumentet fylder 
 

¶ Klik på filnavnet for at åbne eller gemme dokumentet. 
 

 
 
Hvis eleven/læreren vælger et dokument, som han/hun har rettighed til at redigere, kan 
eleven/læreren desuden gøre følgende: 

¶ Udskifte dokumentet med en opdateret version. 

¶ Slette dokumentet. 

¶ Ændre kommentaren til dokumentet. 

¶ Angive om dokumentet skal være offentligt eller ej. 

¶ Tildele andre elever, lærere, hold eller grupper rettighed til at se dokumentet. 

¶ Tildele andre elever, lærere, hold eller grupper rettighed til at redigere dokumentet. 
 
Se mere om rettigheder i pkt. 6 Adgangsrettigheder, Lectio Administratorvejledning: 
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3.2.2.  Nyt dokument  

 

¶ Klik på linket Nyt dokument  i dokumentbjælken: 

 
 

Skærmbilledet Nyt dokument  vises: 

 
Her gør du følgende: 

¶ Find filen, der skal uploades ved at klikke på knappen Gennemse é/Browseé i feltet 

vælg fil. 

¶ Indtast en beskrivelse af filen eller blot en kommentar hertil i Kommentar . 

¶ Angiv, om dokumentet skal være offentligt tilgængeligt eller ej i feltet Offentlig . Hvis 

dokumentet sættes til at være offentligt, vil det kunne ses af alle internetbrugere. 

¶ Tilføj de elever, lærere, hold eller grupper, som dokumentet skal knyttes til i Tilknytninger . 

 
Se mere om tilknytning i pkt. 1 Søgning efter modtagere, side 5. 
 

¶ Klik på knappen Gem  eller Anvend alt efter om du ønsker at forlade siden eller ej.  

 

Skærmbilledet Dokumenter  vises igen. Det ses, at det nye dokument nu er blevet tilføjet listen 

over dokumenter, som eleven/læreren har adgang til. 
 

 
 
Hvis dokumentet er offentligt vises ikonet . Er det ikke offentligt vises ikonet .  
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Da der endnu ikke er tilknyttet andre elever, lærere, hold eller grupper til dokumentet, betyder det, 
at dokumentet kun kan ses af eleven/læreren selv, da den, der opretter et dokument, automatisk 
får rettighed til at redigere det. 
 
Rettighed til at redigere et dokument giver adgang til at: 

¶ Udskifte dokumentet med en opdateret version. 

¶ Slette dokumentet. 

¶ Ændre kommentaren til dokumentet. 

¶ Angive, om dokumentet skal være offentligt eller ej. 

¶ Tildele andre brugere rettighed til at se dokumentet. 

¶ Tildele andre brugere rettighed til at redigere dokumentet. 

¶ Klik på ikonet  i kolonnen Vis/Red.  ud for et dokument for at få vist detaljeret 

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

¶ Klik på ikonet  i kolonnen Rediger  ud for dokumentet for at tildele rettigheder til andre 

brugere. 

¶ Klik i feltet Tilføj tilknytning til dokument  for at tilføje de elever, lærere, hold eller 

grupper, som skal have adgang til at læse dokumentet.  
 
Læs mere om anvendelsen af den intelligente søgeboks i pkt. 1 Søgning efter modtagere, side 5. 
 
Et dokument kan også tilknyttes en mappe ved at åbne den pågældende mappe og herfra klikke 

på Nyt dokument .  Derved vil dokumentet automatisk blive lagt i både denne mappe og under 

Egne dokumenter . 

 
Administratoren kan altid fjerne en tilknytning igen ved at klikke på:  
 

Når ændringer er lavet inde under redigering af dokumentet afsluttes med at trykke på Gem . 

Derved er ændringer af dokumentet gemt. Eventuelle nyt medlemmer (efter redigering af 
dokumentet) kan nu læse dokumentet under deres egne dokumentlister eller ved at klikke på 
gruppemappen. 
 

Dokumentet kan også ses under gruppens Dokumenter : 

¶ Klik på Hovedmenu  

¶ Vælg Grupper  under hovedmenupunktet Elever  

¶ Klik på den pågældende gruppen. 

¶ Klik på linket Dokumenter  under gruppen. 

¶ Klik på den ønskede dokumenttitel i kolonnen Filn avn . 
 

 






























































































































