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1 Formålet med denne vejledning

Formålet med denne vejledning er at 

UNI•Login anvendes som login til en lang række 

dr.dk/gymnasium, Filmstriben, skoda.emu.dk

til institutionens maskiner og til det trådløse net.

 

Denne vejledning beskriver: 

• hvordan der i Lectio eksporteres

• hvordan disse data importeres i 

• hvordan elever og medarbejdere

Lectio

 

Formålet med denne vejledning 

Formålet med denne vejledning er at tildele elever og medarbejdere registreret i Lectio

anvendes som login til en lang række undervisningsrelaterede nettjenester som fx 

, Filmstriben, skoda.emu.dk og SkoleKom, ligesom UNI•Login kan anvendes som adgang 

til institutionens maskiner og til det trådløse net. 

hvordan der i Lectio eksporteres data om medarbejdere og elever 

hvordan disse data importeres i UNI•Login brugeradministration (http://ba.emu.dk

medarbejdere forsynes med et UNI•Login brugernavn og adgangskode
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2 Eksportér csv-fil med elev- og/eller lærerdata fra Lectio 

Sådan danner du den fil med elev- og lærerdata, som senere skal importeres i 

UNI•Login brugeradministration: 

 

1. Log på Lectio som administrator. 

 

2. Vælg Hovedmenu > Importer/eksporter data. 

 

 
 

3. Vælg Eksporter Elever eller Eksporter Lærere. 

 

 
 

 

4. Tryk Åbn. 
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5. Gem filen i semikolonsepareret csv-format, som vist på dette billede. 

 

 
 

 

6. Vælg Ja, hvis du møder dette billede. 

 

 
 

 

7. Luk regnearket på krydset i øverste højre hjørne. Tryk Nej, hvis du møder dette billede. 
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3 Importér data fra Lectio 

Hvor ofte du vælger at importere data, afhænger af, hvor ofte der sker ændringer i Lectio med betydning 

for brugernes UNI•Login.  

 

3.1 Sådan importerer du data fra Lectio 
 

1. På https://brugeradministration.emu.dk vælges 

menupunktet Import > Indlæs data. 

 

 

 

 

2. Ud for CSV indtaster du enten et navn eller vælger den gruppe brugere, du ønsker at opdatere og 

trykker du på linket Indlæs fil. 

 

3. Tryk på knappen Gennemse 

 

4. Find eksportfilen fra Lectio og tryk 

Åbn.  
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5. Tryk på knappen Indlæs fil. 

 

 

 

 

 

6. Når filen er indlæst modtager du en kvittering. 

3.2 Når du har importeret sker der følgende 
 

Når du har importeret fra Lectio sker der følgende: 

1. Importerede brugere, som allerede har fået identificeret deres UNI•Login med deres CPR-nummer. 

vil du kunne finde i din brugerliste under menupunktet Mine brugere. Disse brugere vil alle have 

adgang til institutionens systemer og abonnementer. 

2. De importerede brugere, som endnu ikke har fået identificeret deres UNI•Login med deres CPR-

nummer skal enten identificeres eller oprettes (se kap. 4) 

3. De CPR-identificerede brugere, som siden forrige import ikke længere er registreret i Lectio, vil 

være slettet fra institutionens brugerlister og vil ikke længere have adgang til institutionens 

systemer og abonnementer. 

 

Under menupunktet Import kan du se en status på importerne fra Lectio. 

 

Cpr-identificerede brugere kan du finde i din brugerliste 

under menupunktet Mine brugere.  

Uidentificerede brugere er de brugere, som ikke har et CPR-

identificeret UNI•Login. De skal enten oprettes eller 

identificeres (se kap. 4) 

Henlagte brugere er importerede brugere, som I har 

besluttet, ikke skal have et UNI•Login. 

Bestilte brugere er de brugere, som I har bestilt et 

UNI•Login til. Der går som regel en nat, fra brugeren er 

bestilt, til brugeren kan findes i brugerlisten under 

menupunktet Mine brugere. 

Under Importerede brugertyper vil du evt. kunne se, om der er nye brugertyper/stillingsbetegnelser fra det 

Lectio, som ikke er oversat til en brugertype i UNI•Login brugeradministration. 

Hvis du har yderligere information om, hvad de enkelte punkter betyder, og hvad de forskellige tal står for, 

så tryk på .  



 

© UNI•C 2010  7 

4 Identificér eller opret UNI•Login 

Langt de fleste elever og mange medarbejdere har allerede et UNI•Login. Når en persons CPR-nummer 

importeres fra Lectio, vil personens UNI•Login blive tilknyttet skolen helt automatisk, fordi personens 

UNI•Login er blevet identificeret med CPR-nummer på en tidligere institution fx i grundskolen, men i nogle 

tilfælde vil personen have et UNI•Login, der er uidentificeret, dvs. hvor CPR-nummeret endnu ikke er blevet 

matchet med UNI•Login. 

Det er en god idé lade dine brugere beholde det login, de allerede kender og anvender, så i stedet for at 

nyoprette alle uidentificerede brugere kan du i stedet overveje at identificere dem. 

 

4.1 Du kan se, hvem af dine brugere der allerede er identificeret 
 

1. Vælg en brugerliste under menupunktet Mine brugere. 

2. Kolonnen CPR vil oplyse, om et UNI•Login er identificeret eller ej. Er 

der ikke registreret et CPR-nummer, er UNI•Login’et ikke identificeret.  

Et UNI•Login kan kun være identificeret med ét CPR-nummer. 

 

4.2 Sådan identificerer eller opretter du et UNI•Login 
 

1. vælg menupunktet Import. 

2. Tryk på  ud for Uidentificerede brugere, og tryk 

på linket Identificer/opret. 

(Hvis tallet ud for Cpr-identificerede brugere er 0, 

kan du springe dette afsnit over).  
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3. Følgende vises. Vær sikker på, at siden er færdigindlæst, før du går videre. 

 

 

• I venstre ramme ser du de brugere på institutionen, som allerede har et UNI•Login. 

• I højre ramme, ser du dine indlæste brugerdata fra Lectio. 

• Tallene 1-4 angiver den vejledende arbejdsgang til oprettelse eller identifikation af brugere. 

 

4.3 Vejledende arbejdsgang i identifikation og oprettelse 
 

1. Det kan lette overblikket kun at arbejde med én brugertype eller klasse ad gangen. Under 

Type/klasse vælger du fra listen og trykker på Vis. 

 

 

 

 

2. Tryk på knappen Start 
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Systemet vil nu automatisk forsøge at identificere/matche importerede navne med de UNI•Login, 

du ser i venstre ramme. Findes et match, ændres Status fra uidentificeret til det navn og evt. klasse, 

som brugeren er registreret med i jeres UNI•Login brugeradministration. 

 

 

 

Første gang systemet ikke kan finde et entydigt navn i venstre ramme, ændres Status fra 

uidentificeret til <-vælg? Fortsæt til pkt. 3. 

3. Du skal nu foretage et valg. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Undersøg, i brugerlisten i venstre ramme, om personen, med status <-vælg?, har et UNI•Login – 

det kan jo være, at personen er oprettet med et andet navn, har mere end ét UNI•Login el. lign, 

som den automatiske identifikation ikke kunne finde. 

Hvis navnet findes, klikker du på det rigtige navn i venstre ramme, hvorefter navnets status ændres 

fra ”<vælg?” til personens navn.  

Genoptag nu den automatiske identifikation, som vist under pkt. 2. 

 

• Findes det markerede navn ikke i brugerlisten i venstre ramme, har du følgende muligheder: 

 

 

 

Hvis personen skal oprettes som UNI•Login-bruger, vælger du ”oprettes”.  

Hvis du vælger ”henlagt”, vil navnet hverken blive matchet eller oprettet, men personen vil blive 

fjernet fra listen over uidentificerede. 

Vælger du ”uidentificeret”, foretages der intet. 
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4. Når alle navne på siden er behandlet, trykker du på knappen Gem. Det er ligegyldigt, hvilken af de 

to Gem-knapper du trykker på. Hvis der er flere navne, end der kan være på én side, skal du huske 

at trykke på Gem efter behandling af navne på hver enkelt side. 

 

 

 

De navne, der allerede eksisterer på UNI•Login brugeradministration, får deres brugernavn 

(brugerID) som status. 

De navne, du bad om at få oprettet, får status ”bestilt” og ”(oprettes)” angives efter navnet. 

Brugeroprettelser og navneændringer udføres én gang i døgnet. Indtil oprettelsen har fundet sted, 

kan du finde bestillingerne under menupunktet Bestillingsoversigt på UNI•Login 

brugeradministration. Der kan du også ændre og slette ikke udførte bestillinger. 

 

4.4 Masseoprettelse af UNI•Login 

Det kan være praktisk at masseoprette en række personer, en hel klasse el. lign., som ikke har noget 

UNI•Login i forvejen. Du gør sådan: 

 

 

 

 

 

 

 

1. I højre ramme vælger du den Type/klasse, som du ønsker at oprette, hvorefter du trykker på 

knappen Vis. 

2. Tryk på knappen Opret. 

3. Tryk på knappen Gem. 

 

Alle navne på siden får nu status ”bestilt”, og ”(oprettes)” angives efter navnet. Du vil efterfølgende 

kunne se de bestilte brugere under menupunktet Bestillingsoversigt. Brugeroprettelser udføres én 

gang i døgnet. 
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5 Fejlidentificeret navn 

Hvis én af dine brugere har mere end ét UNI•Login, og det er det forkerte, der er identificeret, så skal 

brugeren omidentificeres. 

5.1 Sådan omidentificerer du 
 

1. Vælg menupunktet Import > Identificer/opret. 

 

2. Tryk på Omidentificer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Indtast navnet på den ”fejlidentificerede” i feltet Navn, og tryk på knappen Søg. 

 

 
 

4. Dobbeltklik på radioknappen ud for personens navn. 
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5. Klik én gang med venstre musetast på det rigtige navn i venstre side. 

 

 
 

6. Tryk Gem. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

© UNI•C 2010 

6 Brug for support?

Søger du yderligere hjælp og vejledning i anvendelsen af de forskellige elementer i importfunktionen på 

UNI•Login brugeradministration, kan du altid trykke på 

 

Samtidig er der masser af hjælp og information at hente under de nederste 

menupunkter på 

 

 

 

 

Alle brugeradministratorer kan desuden stille deres spørgsmål i SkoleKom

Brugeradministration. Her hjælper UNI•C

alle spørgsmål vedr. import og UNI•Login

 

 

 

Administrationssupporten kan også kontaktes på tlf. 35 87 85 50 mandag

 

Brug for support? 

Søger du yderligere hjælp og vejledning i anvendelsen af de forskellige elementer i importfunktionen på 

UNI•Login brugeradministration, kan du altid trykke på , som du finder mange steder på

Samtidig er der masser af hjælp og information at hente under de nederste 

menupunkter på https://brugeradministration.emu.dk.  

Alle brugeradministratorer kan desuden stille deres spørgsmål i SkoleKom-konferencen 

. Her hjælper UNI•Cs Administrationssupport og andre brugeradministratorer med 

gsmål vedr. import og UNI•Login-brugeradministration. 

istrationssupporten kan også kontaktes på tlf. 35 87 85 50 mandag-torsdag 9-

13 

Søger du yderligere hjælp og vejledning i anvendelsen af de forskellige elementer i importfunktionen på 

, som du finder mange steder på siden. 

Samtidig er der masser af hjælp og information at hente under de nederste 

 

konferencen 

s Administrationssupport og andre brugeradministratorer med 

-16 og fredag 9-15. 


