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1 Formalet med denne vejledning

Formalet med denne vejledning er at tildele elever og medarbejdere registreret i Lectio et UNILogin.
UNIleLogin anvendes som login til en lang reekke undervisningsrelaterede nettjenester som fx
dr.dk/gymnasium, Filmstriben, skoda.emu.dk og SkoleKom, ligesom UNleLogin kan anvendes som adgang
til institutionens maskiner og til det tradlgse net.

Denne vejledning beskriver:
e hvordan der i Lectio eksporteres data om medarbejdere og elever

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

e hvordan elever og medarbejdere forsynes med et UNIeLogin brugernavn og adgangskode.

UNIleLogin

Lectio brugeradministration
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2  Eksportér csv-fil med elev- og/eller lererdata fra Lectio

Sadan danner du den fil med elev- og leererdata, som senere skal importeres i
UNIeLogin brugeradministration:

1. Log pa Lectio som administrator.

2. Velg Hovedmenu > Importer/eksporter data.

Lectio Hovedmenu

Elever Larere Andet Administration

- 53935‘3”‘3‘””95"; = Opret lektion e FotoiStudiekart Konverter skemadata

e Ugesendringer s Opret ancden aktivitet

*  NhiEnedskalendsr

e Fag w  Angiv fravesr
¢ Elev * Faggruppe e Giv karakterer
w Laarer » Frie lzerere o Arsopgerelse
» Hlazse »  Frie lokaler o Samist Srsopoerelse
« Loksle » Frie reszourcer w  Alle spergeskemast
« Ressource «  Samiet holdrapport
= Hold e Anzager 201001

» iz Karakterer

Gruppe
N i » iz Fravaer

»  Avanceret skema

3. Velg Eksporter Elever eller Eksporter Laerere.

Importer/Eksporter data

Her kan data importeres, eksporteres og slettes (Se venligst vejledningerne for yderligere hjsslp):

Type Velg fil Importer Slet Eksporter Andre funktioner

Importer Hold Brug stamdatablad: Eksporter Hold St ubrugte hold

Hold

\ Eksporter Hold (gammel)
Importer Elever Brug stamdatablad: Eksporter Elever

Elever

\Ekspurter Elever (gammel)
Importer Laerere Brug stamdatablad! Ek=sporter Lasrere

Eksporter Lesrere (gammel)

Lzrere

4. Tryk Abn.

Filoverforsel

Vil du bne eller gemme denne fil?

[, Mavn: elever_2010.xlsx
[l

Filtype: Microsoft Office Excel-regneark, 109 KB
Fra: www.lectio.dk

) Abn ][ Gem ][ Annuller

e\) Selvom filer fra intemettet kan vaere nyttige, kan nagle filtyper vaere
L.

potentiel skadelige for din computer. Hyviz du ikke har tilld t kilden,
= skal du ikke dbne eller gemme denne fil. Hyvad er risikosn?
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5. Gem filenisemikolonsepareret csv-format, som vist pa dette billede.

Gem som
Gem i: |B UNI-Lagin tl @-0h| X Ci &=~

Seneste E_la]laerare_ZDlD.csv
dokumenter

@ Skrivebord

L) Dokumenksr

) Denne
commputer

\g MNetveerks. .,

Filnavn: |elevar_20 10.csv

nsepareret) (*.csvl

Fitype: |
) e

A

aa

6. Velg Ja, hvis du mgder dette billede.

-

Microsoft Office Excel

elever_2010.csv indeholder muligvis Funkkioner, som ikke er kompatible med C5Y {semikolonsepareret). Vil du gemme projekimappen i dette format?

1 ) + Klik pd Ja For at behaolde Formatet, Derved udelukkes ikke-kompatible funkkioner,
« Klik. pd Nej For at beholde Funktionerne, Gem derefter en kopii det nveste Excel-format,
« Klik pd Hjelp For at se, hvad der kan g3 kabt,

I | [ mei | [ Hi=k

7. Luk regnearket pa krydset i gverste hgjre hjgrne. Tryk Nej, hvis du mgder dette billede.

Microsoft Office Excel

!: Skal s=ndringerne i ‘elever_2010.csv' gemmes?
[ Ja ’-& Mej ] [ Annuller
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3 Importér data fra Lectio

Hvor ofte du vaelger at importere data, afhaenger af, hvor ofte der sker @ndringer i Lectio med betydning
for brugernes UNIeLogin.

3.1 Sadan importerer du data fra Lectio

1. P3 https://brugeradministration.emu.dk veaelges Mine brugere
menupunktet Import > Indlaes data. alle brugere
Rettighedstildeling

Bestillingsoversigt

Import

Identificer/opret

Vis importerede

2. Ud for CSV indtaster du enten et navn eller vaelger den gruppe brugere, du gnsker at opdatere og
trykker du pa linket Indlaes fil.

Datakilde og indlaesning Brugere Indlaast

Tabulex TEA Bestil data ?

KMD Elev Ingen data ?

¥ML-fil Indlas fil 7

GSV: Elever Indles fil h 645 13.10.2010 14:53 Ret/nedleg 7
C8V: Larere Indlzs fil h 79 012,11,2010 13:29  Ret/nedlzg ?
CSV: Indlaes fil ?

3. Tryk pa knappen Gennemse

I denne guide kan du oprette og indlzse importen Elever.
En import indlzses fra en tekstfil, som overholder bestemte kraw til format.

Sddanne filer dannes ved eksport fra KMD, Tabulex, GAS m.fl. Se evt. vejledning her.

Eksportfil: Gennemse..

4. Find eksportfilen fra Lectio og tryk Veele fil til overforsel Bx|
Abn.

Sog i |_JUNI-Login ﬂ A ¥ 2 -

L elever_2010.cav

— |
Lﬁ h?‘ﬂlaerere_ZDID.csv

Seneste
dokumenter

Skrivebord

Drokumenter

5

Denne computer

.«

=

Hetvaerkssteder  Filnavr |elever_2010.c5v | Abn
[

Filtype: | &l filer (-]

Anruller
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5. Tryk pa knappen Indlees fil.

I denne guide kan du oprette og indlzse importen Elever.
En import indleses fra en tekstfil, som overhaolder bestemte krav til format,

Sddanne filer dannes ved eksport fra KMD, Tabulex, GAS m.fl. Se evt. vejledning her.

Eksportfil: |Ch\Documents and SettingstkjohSkrivebard\UNI-Loginielewver_20 Gennemse
Indlees fil p

6. Nar filen er indlaest modtager du en kvittering.

3.2 Nar du har importeret sker der fglgende

Nar du har importeret fra Lectio sker der fglgende:

1. Importerede brugere, som allerede har faet identificeret deres UNIeLogin 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 faet identificeret deres UNIeLogin med deres CPR-
nummer skal enten identificeres eller oprettes (se kap. 4)

3. De CPR-identificerede brugere, som siden forrige import ikke leengere er registreret i Lectio, vil
veere slettet fra institutionens brugerlister og vil ikke laengere have adgang til institutionens
systemer og abonnementer.

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

Cpr-identificerede brugere kan du finde i din brugerliste Importer
under menupunktet Mine brugere. CSV: Elever  13.10.2010 14:53 645 2
. . . CSV: Lerere  12.11.2010 13:29 79 2
Uidentificerede brugere er de brugere, som ikke har et CPR- —
. e . 7
identificeret UNIeLogin. De skal enten oprettes eller
identificeres (se ka 4) Identifikationsstatus
P- Cpr-identificerede brugere 688 ?
Henlagte brugere er importerede brugere, som | har Uidentificerede brugere 36 :
besluttet, ikke skal have et UNIeLogin. Henlagte brugere 0 2
Bestilte brugere - afventer oprettelse 0 ?
Bestilte brugere er de brugere, som | har bestilt et 724 13
UNIeLogin til. Der gar som regel en nat, fra brugeren er Importerede brugertyper
bestilt, til brugeren kan findes i brugerlisten under Nye oversettelser 2 2

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 UNIeLogin brugeradministration.

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

>

sa tryk pa ?
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4 Identificér eller opret UNIeLogin

Langt de fleste elever og mange medarbejdere har allerede et UNIeLogin. Nar en persons CPR-nummer
importeres fra Lectio, vil personens UNIeLogin blive tilknyttet skolen helt automatisk, fordi personens
UNIleLogin er blevet identificeret med CPR-nummer pa en tidligere institution fx i grundskolen, men i nogle
tilfaelde vil personen have et UNIeLogin, der er uidentificeret, dvs. hvor CPR-nummeret endnu ikke er blevet
matchet med UNIeLogin.

Det er en god idé lade dine brugere beholde det login, de allerede kender og anvender, sa 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. Velg en brugerliste under menupunktet Mine brugere.

2. Kolonnen CPR vil oplyse, om et UNIeLogin er identificeret eller ej. Er GPR
der ikke registreret et CPR-nummer, er UNleLogin’et ikke identificeret. 010192
020192
Et UNIeLogin kan kun vaere identificeret med ét CPR-nummer. 020101
030192
040192
4.2 Sadan identificerer eller opretter du et UNIeLogin
1. velg menupunktet Import. Identifikationsstatus
Cpr-identificerede brugere 588
2. Tl’yk pé ? ud for Uidentiﬁcerede brugere, 08 tl’yk AntE_lI importerede brugere som er identificeret med et UNI-
pé I|nket Identificer/opret. Iﬁ;:i‘lil:al—l|.::rugere: Se brugere, skift adgangskode m.v.
Identificer/opret, identificering, =ndring til videntificerst
. . e eller fenlagt ved i =ntifikation.
(Hvis tallet ud for Cpr-identificerede brugere er 0, | .\ accrede brugere 6 )
kan du springe dette afsnit over). Henlagte brugere 0 2
Bestilte brugere - afventer oprettelse 0 ?
724
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3. Fglgende vises. Vaer sikker pa, at siden er faerdigindlaest, fgor du gar videre.

UNI-Login brugere Importerede brugere
Identificerede []  Uidentificerede Henlagte [] Bestilte [] Udgdede []
Type/klasse (alle) B omidentificer
| Abdellatit Abdelmajeed Abdelwahah il
:igj\ R:hmalLsmaéliﬂaE?uigflf\«? ) P Matchregel | 1:navnesammenfald [~ 2 Statuszndring | videntificerede [v| ?
| Abdirshman Ahmed Al ar =
| Abdirasak Mohamed Dahir Autoident | 1:til neeste ikke matchede |»| 7 il status
| Abdissamad Mohamed Alil (Elew) Klik et vilkirligt sted i navnekolonnen starter autaident
| Abdul\Wahab Aghrefl (Elev)
| Al ahi Abdirashid Faraht (b ako) Importeret brugernavn O status
| Abdullah Altinok] (Elev)
| AbdullahWalid Abdel Rahman (Elev) 4age Jensen 3] uidentif\cerei@
| Abed Kreidly (hh308-10) P—
| Adiir Abdi Muss (Elev) soamikaddu Elev O | identificerst|se]
| ddam Blachal (hg221-10) adel Maziad Massaad hgwe3-10 O uidgntif\ge[gi@
| Adam Stewart Whittaker (hhnlc grundf) adéla Taborska Elav identifi 1
| Adnan Hussain YWaheed (Elev) . © u? = I \DE!I’E!E
| Ahlam Hammoud (Elev) 4dina Junona Balan (@) u,dgmlf‘w,ei@
| shmad Al-Sallall (101 1. &) afia Javed Elav O | uidentificeret s}
| Ahmad Hamed Masir & Maktoub (hg121-10) ahmad 2l-Said hawe3-10 f -
| Ahmed Abdirashid Farah (hinTh aka) _ man Al 2 O | uidentficeretie)
| Ahmed Jawad (hg121-10) v #laa El-Jarchi o] uidentif\cerei@
(uist: 2422} aldona Dominika Pedersen Elew (8] uidentif\cereﬂa _
Alena Jgrgensen hgv106-09 O uidentif\[:ere
MAr en bruger i rammen til hajre er markeret med : . -
radioknappen, kan du identificers ved at klikke pd #lex Hejgaard Hansen o uldentlfwcereﬂg
brugernavnet i listen herover. tlex Poulsen Raaby Holmgaard Elev O uidentifmerei@
alewander Stakemann Seedorff Elew (8] uidgntif\cergi@
Alexandra Kotova Kenig ® uidentifmere
ali abdulkadir hgi25-09 O uidentif\cereﬂg
ali Behbehani Elev [.2] uidentifmereﬂg
ali saif @] uidentif\cerei@
slice Bjgrn Pedersen Elev (@] uidentifmere
alice Fechtenburg @] uidentif\ceret_@

e lvenstre ramme ser du de brugere pa institutionen, som allerede har et UNleLogin.
e | hgjre ramme, ser du dine indlaeste 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 valger du fra listen og trykker pa Vis.

Importerede brugere

Identificerede []  Uidentificerede [¥]
rl'ype/klasse Ihgn1-‘\mk10 q Yis

Henlagte []  Bestilte []

ormidentificer

2. Tryk pa knappen Start .
yeep PP Matchregel | 1: navnesammenfald ] Ll

autoident | 1:til neeste ikke matchede V ? Start

Klik et vilk&rligt sted | navnekolonnen starter autoident
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Systemet vil nu automatisk forsgge at identificere/matche importerede navne med de UNIeLogin,
du ser i venstre ramme. Findes et match, aendres Status fra uidentificeret til det navn og evt. klasse,
som brugeren er registreret med i jeres UNIeLogin brugeradministration.

Importeret brugernavn O Status Gem

Maja Enghave Kristensen () rl_Maja Enghasve Kristensen :_1

Forste gang systemet ikke kan finde et entydigt navn i venstre ramme, andres Status fra
uidentificeret til <-vaelg? Fortsaet til pkt. 3.

3. Duskal nu foretage et valg.

UNI-Login brugere Importerede brugere
Identificerede []  Uidentificerede Henlagte [] Bestiite [] Udgdede [J
Typesklasse |(blank ukl) |+ omidentificer
Abdellatif Abdelmajeed Abdelwahab ~
igj‘ R:hmallrfmac‘l‘ ;ﬁ{a(%?f‘\g) I Matchregel  1:navhesammenfald linai| Statusandring | uidentificerede |v| 2
irahrman Ahrmed Al &)
Abdirasak Mohamed Dahir autoident | 1:il neaste ikke matchede |[v| % til status
Ahdissamad Mohamed Alil (Elev) Klik et villkdrligt sted i navnekolonnen starter autoident
AbdulWahab Ashrafl (Eles)
Abdulahi Abdirashid Farah1 (hhnb gko) Importeret brugernavn O status Gem
Abdullah Altinok1 (Elew)
Abdullah Walid Abdel Rahman (Elew) [Aage Jensen & evelg?  [+]
Abed Kreidly (hh308-10) T ———— = i =
Abir Abdi Muse [Elev) O Tuldantiiceret[»
Adarn Blachal (hg221-10) Alaa El-Jarchi O | uidentificeret |
Adam Stewart Whittaker (hhnlc grundf) alex Haigaard Hansen danif 1w
Adnan Hussain Waheed ([Elev) o 5 gLl an\cere r
Ahlam Hammoud (Elev) Alexandra Kotova Kagnig O | uidentificerst _vk
Ahmad Al-Sallall (1011, 80 Ali Saif O | uidentificeret [+
Ahmad Harmed Masir Al Malktoub (hgl127-10) slice Fechtenb " T
Ahmed Abditashid Farah thhnb ska) ERLAELRAEA O uidentificeret | v
Ahmed Jawad (hgl 21-10) v Allan Heide © | uidentificeret [
| ot 2=y Ameli Holloh O videntificeret [+

e Undersgg, i brugerlisten i venstre ramme, om personen, med status <-vaelg?, har et UNleLogin —
det kan jo vaere, at personen er oprettet med et andet navn, har mere end ét UNIeLogin el. lign,
som den automatiske identifikation ikke kunne finde.

Hvis navnet findes, klikker du pa det rigtige navn i venstre ramme, hvorefter navnets status sendres
fra "<vaelg?” til personens navn.

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

e Findes det markerede navn ikke i brugerlisten i venstre ramme, har du fglgende muligheder:

videntificeret

henlagt
oprettes

Hvis personen skal oprettes som UNIeLogin-bruger, vaelger du “oprettes”.

Hvis du veelger “henlagt”, vil navnet hverken blive matchet eller oprettet, men personen vil blive
fiernet fra listen over uidentificerede.

Valger du "uidentificeret”, foretages der intet.

© UNIeC 2010 9



4. Nar alle navne pa siden er behandlet, trykker du pa knappen Gem. Det er ligegyldigt, hvilken af de

to Gem-knapper du trykker pa. Hvis der er flere navne, end der kan vaere pa én side, skal du huske
at trykke pa Gem efter behandling af navne pa hver enkelt side.

Gem

Husk at gemme ®ndringer far du forlader siden

De navne, der allerede eksisterer pa UNleLogin brugeradministration, far deres brugernavn
(brugerID) som status.

De navne, du bad om at fa oprettet, far status “bestilt” og “(oprettes)” angives efter navnet.

Brugeroprettelser og navneandringer udfgres én gang i dggnet. Indtil oprettelsen har fundet sted,
kan du finde bestillingerne under menupunktet Bestillingsoversigt pa UNIeLogin
brugeradministration. Der kan du ogsa sendre og slette ikke udfgrte bestillinger.

4.4 Masseoprettelse af UNIeLogin

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

UNleLogin i forvejen. Du ggr sadan:

Importerede brugere

Identificerede [ Henlagte []

Klik et wilkarligt sted i navnekolonnen starter autoident

Importeret brugernavn O status Gem

Matchregel | 1:navnesammenfald v 7 Statl -, @ing |uidentificerede |v| 7
Autoident | 1:til neeste ikke matchede [»| 2 Start til stath

Bestilte [

Uidentificarede
Type/klasse |hgnl-wokll - omidentificer

Udgdede [

1. | hgjre ramme vaelger du den Type/klasse, som du gnsker at oprette, hvorefter du trykker pa

knappen Vis.
2. Tryk pa knappen Opret.
3. Tryk pa knappen Gem.

Alle navne pa siden far nu status "bestilt”, og ”(oprettes)” angives efter navnet. Du vil efterfglgende
kunne se de bestilte brugere under menupunktet Bestillingsoversigt. Brugeroprettelser udfgres én

gang i dggnet.

Importeret brugernavn () Status

Alberte Littau Absalonsen O | bestilt v | {oprettes)
Amalie Marie Elsvor O | bestilt v| (oprettes)
Amanda Pfeffer O | hestilt v| (oprettes)
Andrea Marie Thing-Christiansen O | bestilt w| (oprettes)
Anna Sophie Hartmann O | bestilt w| [oprettes)

© UNIeC 2010
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5 Fejlidentificeret navn

Hvis én af dine brugere har mere end ét UNIeLogin, og det er det forkerte, der er identificeret, sa skal
brugeren omidentificeres.

5.1 Sadan omidentificerer du

1. Veelg menupunktet Import > Identificer/opret.

2. Tryk pa Omidentificer.

Importerede brugere
Identificerede []  Uidentificerede Henlagte [] Bestilte [] Udgdede [
Type/klasse (alle) [V] Dmidentiﬂcer\

Matchregel | 1: nawvnesammenfald [V] ? Statusandring uidentificerede[vl ?

autoident | 1:til nezste ikke matchede[vl ? til status

Klik: et villkkarligt sted i navnekolonnen starter autoident

3. Indtast navnet pa den “fejlidentificerede” i feltet Navn, og tryk pa knappen Sgg.

Importerede brugere i[alle imparter) v

Identificerede ] Uidentificerede [[] Henlagte [] Bestilte [] Udgiede []
Type/klasse !__lgellle_j _\_f_i Na\mIﬂﬁ\ndr_eas_Fre_g_-_ars_le:u_’I__E_l_lj CPR | Seg| | Blank

Soegningen fandt ingen importerede brugere.

4. Dobbeltklik pa radioknappen ud for personens navn.

Importeret brugernavn ) sStatus Gem

Andreas Fregerslev Larsen [ andr4a2f :| Andreas Fregerslev LarsenZz
(vist: 1)

Gem

Husk at gemme =ndringer for du forlader siden
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5. Klik én gang med venstre musetast pa det rigtige navn i venstre side.

UNI-Login brugere Importerede brugere

Identificerede Uidentificerede [] Henlagte [] Bestilte [] Udgdede []

Type/klasse |[a|le] V| MNawvn lAndreas Fregerslev Lar‘ CPR | ‘ |
Amalie Schultz Stender (58) ~ .
Anders Brejnegaard-Pedersen (MIC) = Matchregel “I'navnesammenfald v | j Statuszndring |uidemiﬂcerede ¥ :]
Anders Kahr Vestergaard (MIC) . =
Anders Peter Kirk Christensen (14) Autoident ‘ 1:til neeste ikke matchede ‘j til status
Anders Prang Hansen (1A 05/06) Klile et villedrligt sted i navnekolonnen starter autoident
Anders Prang Hansen (24)

Andsrs Rasmussen7d (3A) =
Andreas Fregerslev Larsen Importeret brugernavn O status -

Andreas Fregerslev Larsen2

7 Andreas Fregerslev Larsen <- a7 Andreas Fregerslev Larsen2
Andreas Hejl Andersen (STC) g @ |ﬂ5§’ g

Ane Sofie Hoff Lund (2B 05/06) (wist: 1)

Ane Sofie Hof-Lund (56)

Anna Line Koed Jensen (6B)

Anna Rosenberg Pedersen (6B)

Anng Soenderskov Mikkelsen (7A) Husk at gemme s=ndringer for du forlader siden

Anna Storgaard Jakobsen (56)
Anne Lea F Liengaard (1A 05/06)
Anne Lea Liengaard (34)
Anne-Marie Solberg

(vist: 408)

£

M3r en bruger i rammen til hojre er markeret medD
radioknappen, kan du identificere ved at klikke pa
brugernavnet i listen herover.

6. Tryk Gem.

Importeret brugernavn C status

Andreas Fregerslev Larsen (&) | Andreas Fregerslev Larsen % | Andreas Fregerslev Larsen2
L
(vist: 1)

Husk at gemme 2ndringer fer du forlader siden
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6 Brug for support?

Seger du yderligere hjalp og vejledning i anvendelsen af de forskellige elementer i importfunktionen pa

UNleLogin brugeradministration, kan du altid trykke pa

Leksikon
Sideoversigt
Wejledninger
Uden mus?
Links
Kontakt

?, som du finder mange steder pa siden.

Samtidig er der masser af hjalp og information at hente under de nederste
menupunkter pa https://brugeradministration.emu.dk.

Alle brugeradministratorer kan desuden stille deres spgrgsmal i SkoleKom-konferencen
Brugeradministration. Her hjzelper UNIeCs Administrationssupport og andre brugeradministratorer med
alle spgrgsmal vedr. import og UNIeLogin-brugeradministration.

Brugeradministration

Administrationssupporten kan ogsa kontaktes pa tlf. 35 87 85 50 mandag-torsdag 9-16 og fredag 9-15.
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