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  Udtræk Kommentar Tjek 

Rapportudtræk 

Ansøgere - Ansøgere Se generel vejledning til rapportudtræk   

Bogdepot - Boglån Se generel vejledning til rapportudtræk   

Bogdepot - Bogtitler Se generel vejledning til rapportudtræk   

Bogdepot - Kvitteringslister Se generel vejledning til rapportudtræk   

Bogdepot - Reservationer Se generel vejledning til rapportudtræk   

Eksamen - Eksamensbelastning Se generel vejledning til rapportudtræk   

Eksamen - Eksamensbeviser Se generel vejledning til rapportudtræk   

Eksamen - Eksamensbeviskarakterer Se generel vejledning til rapportudtræk   

Eksamen - Indgående censur Se generel vejledning til rapportudtræk   

Eksamen - Lærer prøveterminscensurkomp. Se generel vejledning til rapportudtræk   

Eksamen - Protokollinier Se generel vejledning til rapportudtræk   

Eksamen - Prøvehold Se generel vejledning til rapportudtræk   

Eksamen - Udgående censur Se generel vejledning til rapportudtræk   

Elever - Elevaflevering Se generel vejledning til rapportudtræk   

Elever - Elever Se generel vejledning til rapportudtræk   

Elever - Fagvalg elev Se generel vejledning til rapportudtræk   

Elever - Fastholdelsestiltag (forsøg) Se generel vejledning til rapportudtræk   

Elever - Fravær (fremmøde) Se generel vejledning til rapportudtræk   

Elever - Fravær udspecificeret (fremmøde) Se generel vejledning til rapportudtræk   

Elever - Fravær udspecificeret (skriftligt) Se generel vejledning til rapportudtræk   

Elever - Holdtilmeldinger Se generel vejledning til rapportudtræk   

Elever - Karakter Se generel vejledning til rapportudtræk   

Elever - Ordblindeundervisning Se generel vejledning til rapportudtræk   

Elever - Taxameter Enkeltfag beregninger Se generel vejledning til rapportudtræk   

Elever - Taxameter fuldtid beregninger Se generel vejledning til rapportudtræk   

Elever - Årskarakterer Se generel vejledning til rapportudtræk   

Hold - Elev-Holdelement placeringer Se generel vejledning til rapportudtræk   

Hold - Hold Se generel vejledning til rapportudtræk   

Hold - Holdelement Se generel vejledning til rapportudtræk   



 

Lokaler - Lokaleudnyttelse Se generel vejledning til rapportudtræk   

Lærere - Lærer årsregnskab Se generel vejledning til rapportudtræk   

Lærere - Lærere Se generel vejledning til rapportudtræk   

Lærere - Lærerløn Se generel vejledning til rapportudtræk   

Lærere - Lønregnskab Se generel vejledning til rapportudtræk   

Lærere - Tidsregistrering Se generel vejledning til rapportudtræk   

Øvrige udtræk 

Kalender Vælg "Hovedmenu", vælg "Månedskalender" og hent via Excel-ikonet de 
relevante månederskalenderdata ind I et regneark, som gemmes.   

Skema Vælg "Hovedmenu", vælg "Konverter skemadata" og "Eksporter skemadata"   

Hold Vælg "Stamdata - Administration", vælg "Hold" under menupunktet "Rediger". 
Afmarker fluebenet ved "Vis kun aktuelle". Klik på excelikonerne: Hold, 
Holdelementer, Holdløntimer, Underfag.   

Stamklasser Vælg "Stamdata - Administration", vælg "Stamklasser" under menupunktet 
"Rediger". Afmarker fluebenet ved "Vis kun aktuelle". Klik på excelikonet øverst 
til højre og indsæt I nyt regneark som gemmes med øvrige udtrukne data.   

Elevforløb Vælg "Stamdata - Administration", vælg "Elevforløb" under menupunktet 
"Rediger". Afmarker fluebenet ved "Vis kun aktuelle". Klik på excelikonet øverst 
til højre og indsæt I nyt regneark som gemmes med øvrige udtrukne data.   

Fagvalg Vælg "Stamdata - Administration", vælg "Fagvalg" under menupunktet 
"Rediger". Tag backup af eventuelt aktive fagvalg   

Karakterfristsæt - Indtastningsperioder Vælg "Stamdata - Administration", vælg "Karakterfristsæt - 
Indtastningsperioder" under menupunktet "Rediger". For hvert karaktersæt der 
ønskes gemt vælges sættet og excelikonet øverst til højre benyttes.   

Studieretninger Vælg "Stamdata - Administration", vælg "Studieretninger" under menupunktet 
"Studieretninger". Afmarker fluebenet ved "Vis kun aktuelle". Klik på 
excelikonet øverst til højre og indsæt I nyt regneark som gemmes med øvrige 
udtrukne data.   

Månedsopgørelse lærere Vælg "Stamdata - Administration", vælg "Månedsopgørelse lærere" under 
menupunktet "Rapporter".   

Importer/Eksporter data Vælg "Hovedmenu", vælg "Importer/Eksporter data" under menupunktet 
"Administration".  Bemærk! Backup begynder, når holdene er oprettet om 
foråret skoleåret før. Man er nødt til at stille skoleåret frem øverst over   



 

menuerne. Husk at stille tilbage! 

Eksamen 

Eksamen Under selve eksamensperioden er der data, der er relevante, men som efter 
eksamen ofte vil være undværlige. Det drejer sig om eksamensplanlægningen; 
censorer, lærerbelastning, prøvehold, bedømmere med videre.   

Eksamensbeviser Eksamensbeviser udskrives fra "Hovedmenu/Eksamen/[TERMIN]/Beviser". 
Beviserne kan udskrives for en klasse ad gangen og gemmes I en *.xps-fil. Se 
vejledning.   

Ikke 
tilgængeligt via 
standardudtræk 

Undervisningsbeskrivelser Undervisningsbeskrivelser kan ikke umiddelbart sikres via få enkle udtræk   

Lektionsplaner Lektionsplaner kan ikke umiddelbart sikres via få enkle udtræk   

Noter Undervisers noter kan ikke umiddelbart sikres via få enkle udtræk   

Dokumenter vedr. undervisningen Dokumenter som pdf og word-filer kan ikke umiddelbart sikres via få enkle 
udtræk. Hjælpeprogrammer kan måske være nyttige.   

Øvrige dokumenter Dokumenter som pdf og word-filer kan ikke umiddelbart sikres via få enkle 
udtræk. Hjælpeprogrammer kan måske være nyttige.   

Medlemmer af Lectios grupper Gruppe/holdmedlemsskaber kan ikke umiddelbart sikres via få enkle udtræk   

Elevernes data De enkelte elevers egne uploadede data (opgaver mv) kan ikke umiddelbart 
sikres via få enkle udtræk   

Bemærkninger på de enkelte elevers 
fraværssider Bemærkninger kan ikke umiddelbart sikres via få enkle udtræk   

Studieretninger - detaljerede oplysninger Detaljerede oplysninger om studieretninger kan ikke umiddelbart sikres via få 
enkle udtræk   

Beskeder Kan ikke umiddelbart sikres via få enkle udtræk   

Aktuel information Kan ikke umiddelbart sikres via få enkle udtræk   

Spørgeskemaer Kan ikke umiddelbart sikres via få enkle udtræk   

Ressource Kan ikke umiddelbart sikres via få enkle udtræk   

  

Anden data? Det skal vurderes om der er data, der ikke er omfattet af tjeklisten og som kan 
være relevant på et senere tidspunkt.   



 

 

 

 

 

 

 

 



 6

 


