Sikring af data

Uanset hvilket studieadministrativt system en skole benytter, er det nadvendigt at have sikkerhed for
backup af data. Formalet med dette dokument er at understotte skolens arbejde med at sikre egne
data i det studieadministrative system Lectio. Det skal understreges, at sikring af egne data er den
enkelte skoles eget ansvar. I dokumentet her findes en tjekliste over data og vejledninger til
specifikke udtraek, det skal understreges, at bade tjeklisten og udtraeksvejledningerne er vejledende.
Der kan veere vesentlig data, der ikke er omtalt i nerverende dokument. For sa vidt angar
vejledningerne til specifikke dataudtraek ber de udtrukne data altid gennemses, med henblik pa at
fastsla om alle enskede data er kommet med.

Dokumentet er udarbejdet med afseet 1 materiale udviklet pd Danske Gymnasiers medlemsskoler og
pa administrative faellesskaber.

Vejledningen udbygges lebende med de tilfgjelser og rettelser vi far ind fra skolerne. Hvis du steder
pa mangler eller fejl, sa kontakt gerne Niels Erik Rasmussen pé: ner@danskegymnasier.dk (eller tif.
3318 8273). Det gelder serligt, hvis du har viden om data, det er relevant at tage backup af og som
findes 1 Lectio, men ikke er omtalt 1 neerverende dokument.

Hjelpevarktejer:

o Firmaet Inlogic har udarbejdet en lgsning, der automatisk foretager omfattende dataudtraek
fra Lectio. Programmet koster mellem 5.000,- og 10.000,- kr. og kan lette arbejdet med
datasikring og lebende backup.

e Michael Jorgensen har udviklet et program, der automatisk kan hente lererens egne
dokumenter ud og derved sikre leererens egne data. Programmet er open source og kan frit
hentes via GitHub.

o il Firefox findes et udvidelsesprogram (add-on), ”Download them all”, som ger det muligt
at downloade alle links fra en side med enkelte klik. Programmet kan f.eks. bruges til at
downloade alle de filer, der linkes til i Lectio under ”Lektioner”. Bade Firefox og
udvidelsesprogrammet er gratis.

e (CSC har udarbejdet en vejledning der specifikt er rettet mod datamigrering fra Lectio til
Ludus. Denne vejledning omfatter ikke alle de data, der typisk findes i Lectio og som vil vere
nedvendige efter et skifte.

Gennerelle rad:

o Tag jevnlig backup. Dine data @ndrer sig hele tiden og din backup skal gerne afspejle de
seneste &ndringer.

e Hent data ud systematisk og s vidt muligt i maskinleesbart format. Hvis data senere skal
anvendes eller importeres til et andet system er det afgarende at data findes i maskinlaesbart
format (excel, csv eller lignende).

o Sorg for systematisk navngivning af de eksporterede filer, sa de nedvendige filer let kan
findes frem igen senere. Angiv gerne dato for udtrek.

o DPrioriter data. De mest kritiske data skal prioriteres hejest og typisk opdateres oftest.

o Systematiser backup-processen. Backup-processen kan vare tidskreevende og den manuelle
del af processen indeberer risici for fejl.


mailto:ner@danskegymnasier.dk
file:///C:/Users/grner/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/Q4B6Q8LR/inlogic.dk
https://github.com/MJoergen/lectio-dl
https://github.com/MJoergen/lectio-dl
https://www.mozilla.org/da/firefox/new/
https://addons.mozilla.org/de/firefox/addon/downthemall/

Tjekliste til sikring af data

Udtraek

Kommentar

Tjek

Rapportudtraek

Ansggere - Ansggere

Se generel vejledning til rapportudtraek

Bogdepot - Boglan

Se generel vejledning til rapportudtraek

Bogdepot - Bogtitler

Se generel vejledning til rapportudtraek

Bogdepot - Kvitteringslister

Se generel vejledning til rapportudtraek

Bogdepot - Reservationer

Se generel vejledning til rapportudtraek

Eksamen - Eksamensbelastning

Se generel vejledning til rapportudtraek

Eksamen - Eksamensbeviser

Se generel vejledning til rapportudtraek

Eksamen - Eksamensbeviskarakterer

Se generel vejledning til rapportudtraek

Eksamen - Indgaende censur

Se generel vejledning til rapportudtraek

Eksamen - Laerer prgveterminscensurkomp.

Se generel vejledning til rapportudtraek

Eksamen - Protokollinier

Se generel vejledning til rapportudtraek

Eksamen - Prgvehold

Se generel vejledning til rapportudtraek

Eksamen - Udgdende censur

Se generel vejledning til rapportudtraek

Elever - Elevaflevering

Se generel vejledning til rapportudtraek

Elever - Elever

Se generel vejledning til rapportudtraek

Elever - Fagvalg elev

Se generel vejledning til rapportudtraek

Elever - Fastholdelsestiltag (forsgg)

Se generel vejledning til rapportudtraek

Elever - Fravaer (fremmgde)

Se generel vejledning til rapportudtraek

Elever - Fravaer udspecificeret (fremmgde)

Se generel vejledning til rapportudtraek

Elever - Fraveer udspecificeret (skriftligt)

Se generel vejledning til rapportudtraek

Elever - Holdtilmeldinger

Se generel vejledning til rapportudtraek

Elever - Karakter

Se generel vejledning til rapportudtraek

Elever - Ordblindeundervisning

Se generel vejledning til rapportudtraek

Elever - Taxameter Enkeltfag beregninger

Se generel vejledning til rapportudtraek

Elever - Taxameter fuldtid beregninger

Se generel vejledning til rapportudtraek

Elever - Arskarakterer

Se generel vejledning til rapportudtraek

Hold - Elev-Holdelement placeringer

Se generel vejledning til rapportudtraek

Hold - Hold

Se generel vejledning til rapportudtraek

Hold - Holdelement

Se generel vejledning til rapportudtraek




Lokaler - Lokaleudnyttelse

Se generel vejledning til rapportudtraek

Leerere - Leerer arsregnskab

Se generel vejledning til rapportudtraek

Leerere - Laerere

Se generel vejledning til rapportudtraek

Laerere - Leererlgn

Se generel vejledning til rapportudtraek

Leerere - Lonregnskab

Se generel vejledning til rapportudtraek

Leerere - Tidsregistrering

Se generel vejledning til rapportudtraek

@vrige udtraek

Kalender Valg "Hovedmenu", vaelg "Manedskalender" og hent via Excel-ikonet de
relevante manederskalenderdata ind | et regneark, som gemmes.

Skema Valg "Hovedmenu", vaelg "Konverter skemadata" og "Eksporter skemadata"

Hold Vealg "Stamdata - Administration", vaelg "Hold" under menupunktet "Rediger".

Afmarker fluebenet ved "Vis kun aktuelle". Klik pa excelikonerne: Hold,
Holdelementer, Holdlgntimer, Underfag.

Stamklasser

Vealg "Stamdata - Administration", vaelg "Stamklasser" under menupunktet
"Rediger". Afmarker fluebenet ved "Vis kun aktuelle". Klik pa excelikonet gverst
til hgjre og indseet | nyt regneark som gemmes med gvrige udtrukne data.

Elevforlgb Veelg "Stamdata - Administration", vaelg "Elevforlgb" under menupunktet
"Rediger". Afmarker fluebenet ved "Vis kun aktuelle". Klik pa excelikonet gverst
til hgjre og indsaet | nyt regneark som gemmes med gvrige udtrukne data.

Fagvalg Veelg "Stamdata - Administration", veelg "Fagvalg" under menupunktet

"Rediger". Tag backup af eventuelt aktive fagvalg

Karakterfristsaet - Indtastningsperioder

Veelg "Stamdata - Administration", vaelg "Karakterfristsaet -
Indtastningsperioder" under menupunktet "Rediger". For hvert karakterszet der
gnskes gemt veelges seettet og excelikonet gverst til hgjre benyttes.

Studieretninger

Vealg "Stamdata - Administration", veelg "Studieretninger" under menupunktet
"Studieretninger". Afmarker fluebenet ved "Vis kun aktuelle". Klik pa
excelikonet gverst til hgjre og indsaet | nyt regneark som gemmes med g@vrige
udtrukne data.

Manedsopggrelse lerere

Valg "Stamdata - Administration", vaelg "Manedsopggrelse leerere" under
menupunktet "Rapporter".

Importer/Eksporter data

Veaelg "Hovedmenu", vaelg "Importer/Eksporter data" under menupunktet
"Administration". Bemaerk! Backup begynder, nar holdene er oprettet om
foraret skolearet fgr. Man er ngdt til at stille skolearet frem gverst over




menuerne. Husk at stille tilbage!

Eksamen

Under selve eksamensperioden er der data, der er relevante, men som efter
eksamen ofte vil vaere undveerlige. Det drejer sig om eksamensplanlaegningen;
censorer, leererbelastning, prgvehold, bedgmmere med videre.

Ek
>amen Eksamensbeviser Eksamensbeviser udskrives fra "Hovedmenu/Eksamen/[TERMIN]/Beviser".
Beviserne kan udskrives for en klasse ad gangen og gemmes | en *.xps-fil. Se
vejledning.
Undervisningsbeskrivelser Undervisningsbeskrivelser kan ikke umiddelbart sikres via fa enkle udtraek
Lektionsplaner Lektionsplaner kan ikke umiddelbart sikres via fa enkle udtraek
Noter Undervisers noter kan ikke umiddelbart sikres via fa enkle udtraek
Dokumenter vedr. undervisningen Dokumenter som pdf og word-filer kan ikke umiddelbart sikres via fa enkle
udtraek. Hjelpeprogrammer kan maske vaere nyttige.
@vrige dokumenter Dokumenter som pdf og word-filer kan ikke umiddelbart sikres via fa enkle
udtraek. Hjelpeprogrammer kan maske vaere nyttige.
Medlemmer af Lectios grupper Gruppe/holdmedlemsskaber kan ikke umiddelbart sikres via fa enkle udtraek
Ikke . .
_ . Elevernes data De enkelte elevers egne uploadede data (opgaver mv) kan ikke umiddelbart
tilgeengeligt via . o
sikres via fa enkle udtraek
standardudtraek

Bemaerkninger pa de enkelte elevers
fraveerssider

Bemaerkninger kan ikke umiddelbart sikres via fa enkle udtraek

Studieretninger - detaljerede oplysninger

Detaljerede oplysninger om studieretninger kan ikke umiddelbart sikres via fa
enkle udtraek

Beskeder Kan ikke umiddelbart sikres via fa enkle udtraek
Aktuel information Kan ikke umiddelbart sikres via fa enkle udtraek
Spe@rgeskemaer Kan ikke umiddelbart sikres via fa enkle udtraek
Ressource Kan ikke umiddelbart sikres via fa enkle udtraek

Anden data?

Det skal vurderes om der er data, der ikke er omfattet af tjeklisten og som kan
veere relevant pa et senere tidspunkt.




Vejledninger til udtraek
Dataudtrzek via rapporter

1.
2.

4.

6.

Under "Hovedmenu” valg "Rapportering” under punktet ”Andet”.
Velg en datakilde (start med den forste) og klik ”Opret
rapportskabelon”.

Navngiv nu din rapport, det navn du valger vil blive benyttet som
filnavn.

Rapportskabelon Hjzlp
Gruppe: N Hold Visiskjul forklaring pa filtre
oILPReS bl .
Datakilde:JlHod et a\r:ﬂ?:::al malche krieret eksakd Ereenee
_— e = (i visse Eiizide ogsd pé storelsmd bogstaver) Fomain = Jonas
e = vaerdi skal vaere forskellig fra kileriet Pastnr <> 2850
< weerdien skal veere skarpt mindre end kriteriet Postnr < 4000
Beskrivelse: - waerdien skal vaere mindre end eller lig med kriteriet Eftemavn <= Jensan
> vzrdien skal veere skarpt stare end kriteriet Pastnr = 4000
Kategori: | l = veerdien skal veere starre end eller lig med kritenet Efiemavn »= Jensen
: - € weerdien skal vaere By med 61 af koiterieme [adskilt af semikolon)  Eflemavn & Riis Bang
Snup rapportdesign Indsz2t rapporidesign ] vazrdien ma ikke vaere Big nogen af kriterieme (adskilf af semikolon) Karakier & -2.0:2
boolske fefter. 1 = sand, 0 = falsk; eller: ja = sand, nej = faisk kv =1
Visiskjul forklaring pa grupperingsfefier
Tilgzngelige felter Rapportielter Filtreringsfefter
Hold v Holdnavn Stigende X Akfuel dato = v|[2ms x
Hold udvidet w  HoldLeclolD) Stgende | %
Holdbetegnelse v Fag [ | [Stgende ~| %
Hold ekstra o | L 7| | Stgende | X
Titskud = Afdeling (hokd) | v]|stgende | %
Tilskud fuldtid | R L ||Stigende v| X
Akfiv (akiued dato) [ |
Tilskud enkeltfag v ’ —_ Sligend .
Staridato [ ] X
Tilmeldinger v e Stgende
Slutdato || Shigende X
Indtastningsfeiter v = == =
Staridato (explicil) Stigende x
Slutdato (explcit) 7| [stgende ~| %

Velg alle tilgeengelige felter — flyt med musen hver bjaelke for sig - til
rapportfelter.

Rapporterne kraever typisk et filter. Nar du veelger et filter, er det kun
de data der opfylder kriteriet, der eksporteres. Hvis du filtrerer pa
skolear, serg da for at lave et udtrek for hvert relevant skolear og
navngiv hvert udtrek med et sigende navn. Brug eventuelt meget
generelle filtre, som eks. ”skolear <= 2017” for at fa mest muligt data
ud i feerrest mulige udtraek. Eksporteret data kan senere deles op efter
skoleéar, hvis det viser sig nadvendigt.

Vis det resulterende udtreek 1 Excel for at se om du har faet det
forventede data med i udtreekket.

=l RS = IR I

A B C D E F G H | J
Holdnavn Hold [LectiolD) Fag Nivesu Afdeling [nold) Aktiv(dagsdato) Aktiv(aktusldato] Startdsto Slutdsto  XPRSfag
2002 da/a 1426593660 Dansk - Afd Nej Nej 03-08-2005 23-06-2006 5065-
2002 da/b 1426667405 Dansk A Afd Mej Nej 03-08-2005 23-06-2006 48464
2003 da/x 1426593661 Dansk A Afd Nej Nej 03-08-2005 23-06-2005 48464
2002 da/y 1426645936 Dansk A afd Mej Nej 03-08-2005  23-06-2006 48464
2003 hifa 1426593702 Historie A Afd Nej Nej 09-08-2005 23-06-2006 48534
2002 hijb 1426593702 Historie A Afd Nej Nej 03-08-2005  23-06-2006 48534
2002 hifx 1426667606 Historie A Afd Mej Nej 03-08-2005 23-06-2006
2003 hijy 1426589633 Historie A Afd Nej Nej 03-08-2005  23-D5-2006.

2002 idd/ax 1426589634 Idrat - afd Mej Nej 03-08-2005  23-06-2006 5116-
2003 idd/by 1426589641 Idrast - Afd Nej Nej 09-08-2005 23-06-2006 5116

7.

Gentag processen fra punkt 1 med naeste datakilde.



Veaelg datakilde:

Ansogere - Ansagere A
Bogdepot - Boglan

Bogdepot - Bogtitler

Bogdepot - Kvitteringslister
Rapportskabl|Bogdepot - Reservationer

Eksamen - Eksamensbelastning

Eksamen - Eksamensbeviser

Eksamen - Eksamensbeviskarakierer
Datakildegrup{ Eksamen - Indgaende censur

Eksamen - Laerer preveterminscensurkomp.

Ansagere Eksamen - Protokollinier

Eksamen - Pravehold

Eksamen - Udgaende censur f
Ansagere Elever - Elevaflevering

Elever - Elever
Ansaogere Elever - Fagvalg elev i

Elever - Fastholdelsestiltag (forseg)
Elever - Fravaer (fremmede)

Elever - Fravaer udspecificeret (fremmeade) /!
Elever - Fravaer udspecificeret (skriftligt)
Elever - Holdtilmeldinger

Ansogere Elever - Karakter

Elever - Ordblindeundervisning

Elever - Taxameter Enkelifag beregninger

Anzagere

Ansegere Elever - Taxameter fuldtid beregninger i
Elever - Arskarakterer
Held - Elev-Holdelement placeringer N
Ansaogere Haold - Hald v -

Hold - Holdelement

Udskrift af eksamensbeviser

Eksamensbeviserne udskrives i Lectio fra "Hovedmenu/Eksamen/Sommer
2015 (eller en anden termin)/Beviser”. Beviserne udskrives for en klasse af
gangen og gemmes i en *.xps fil.

Data ber opdateres i juli og efter sygepreverne, hvis der har veret 2 hf eller
3g elever til sygeprove.

Husk at udskrive beviser for hver klasse for hver relevant eksamenstermin.

Forside = Hovedmenu | Tidsregistrering | Stamdata = Bogdepot | Logud @ Kontakt | Hjzlp

Eksamensadministration Sommer 2015

C' Opdater

Afgangselever

Bevisdato: 05/05-2016 *

= i : ek &

4 Tilbage
Info | XPRSindfud | Globale data | Udskrift | Prevehold | Veri ion-Pi hol Veri ion-Elever | Eks.program. | Digitale prever = Bedemmere

Udvzelgelseskriterier Andet

Information:
Bevistype: ’STX .v
P - « Eksporter af ALLE udstedte beviser (kan bruges til at beregne skolegennemsnit
Afgangsklasse: ‘20125 . « Funktionerne til mass krifter og masseud: Iser kan nu kun foretages pa klasseniveau
Vis elever: | ate) 539 Bevisoversigt rapport i Excel 539 Eksporter ALLE beviser til Excel

Udsted beviser: [5g 1v= Udskriv beviser:  [=g Eksisterende [Eg Eksisterende (duplex) [Eq Forelebige

Arskarak. | Ekskarak.

=&

t\’ Fremskrevne




