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Log på LKO-databasen 
 

 

Adgang til login fås via Citrix i din 
regionale IT-afdeling eller ved egen 
afdelings IT-ansvarlig. 

 
 

I Citrix anvendes det brugernavn og 
adgangskode, som ved opstart af 
computer. 

 
 

 

 
 
 
Herefter klikkes på feltet med de tre 
farvede trekanter:  
LKO RegionSYD 
 
Hvis der klikke på stjernen, aktiveres den 
som favorit og vil herefter være 
tilgængelig på startsiden (Hjem). 
 

Herefter skal der mobiliseres 
tålmodighed, denne del kan tage >60 sek.! 

  
Klik på den blå pil og klik her efter på Åbn 

 

Efter lidt tid kommer nedenstående boks 
frem, hvor der tastes de bruger-
oplysninger, som er blevet oprettet i LKO-
databasen (se oprettelse af bruger)  
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Indtastning af data i Lægekartotek 
 

 

 

 
 Dobbeltklik på Lægekartotek i LKO Oversigt. 

 

 
 

 Klik på  (Add) for at indtaste ny praksis. 

 Udfyld relevant data. 

 Husk at trykke på save/gem data, inden der klikkes på + eller billedet forlades – ellers bliver data ikke 
gemt. 

 

Det er også på denne side, hvor der skal genereres et password til praksis-webdelen. 
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Konsulentdatabase 

Praksisrapport 
 

 

 
Et samlet overblik over 
apparaturliste og kontakter til 
praksis 
 
Klik på kuverten for at fremsøge 
et ydernr. 
 

 
 
Ved indtastning af ydernr: 
Når ydernr. er tastet ind, skal Tab-
tasten efterfølgende bruges.  
 

 

Besøgsrapport 
 

 

 
Stå i LKO-oversigten 
 
Klik på Besøgsrapport 

  

Tryk på   for at oprette 
en ny besøgsrapport 
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Indtast ydernummer og 
tryk TAB. 
Udfyld alle relevante felter 
og afslut med at trykke 
Gem  

 
 
 
 
 
 
 
For at oprette specifikke rapporter: 
Højre klik på den blå bjælke og vælg ’Add New Rapport’. 

 

I ’Rapport’ skabelonen 
vælges ’Overskrift’ ved 

tryk på . 
(Der kan oprettes 
overskrifter via ’LKO 
Administration’). 

 

Skriv rapporten i 
fritekst. 
 

Vælg gem   
inden ny rapport 

 
Dette gentages for hver 
ønsket overskrift.  
Luk vinduet. 

 

 
De enkelte rapporter fra 
besøget er nu vist i 
Besøgsrapporten. 
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Eksempel på besøgsrapport 

 
 
 
 
 
 

 
Det er muligt at vælge at få:  

 Udskrevet 
 Gemt i andet dokument 
 eller sendt rapporten via e- mail. 

 
 
 

 

Praksiskontakt - telefonisk kontakt med praksis 
 

I 

 
 
 
I ’LKO Oversigt’ vælges 
’Praksiskontakt’, og der 

klikkes på  i det  
fremkomne skærmbillede. 

 

 
 
 
 
 
Ydernummer indtastes, og 
alle relevante felter 
udfyldes og afsluttes med 

GEM  
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Export Data 
Alle data eller udvalgt data kan eksporteres til Microsoft Excel. Denne funktion benyttes bl.a. i forbindelse med 
brevfletning. 
Du åbner "Export Data 'modul ved at klikke på knappen ”Export Data  på værktøjslinjen. 

 

Via afkrydsningsfelterne, som ses på 
billedet, kan der vælges forskellige tabeller, 
som ønskes eksporteret. 

 
Ved at udvide træet yderligere (klik på + 
foran hvert felt på listen) er der mulighed 
for at vælge eller fravælge data. 

 
Det anbefales at benytte Deselect All, for 
herefter selv at udvælge den ønskede data 
til overførsel. 

 
Obs. Feltet i hovedstammen skal være valgt, 
f.eks. ”V” i Lægekartotek. 

 
Fremgangsmåde: 

 Klik data til som du ønsker eksporteret 

 Klik på knappen ”Export” nederst på siden 

 Klik ”Gem som” via dialogboks 

 Excel-filen, som eksporteres, gemmes under ønsket navn og placering på lokalt, personligt drev. Når navn 
og placering er indstillet, klikkes knappen ”Gem” i dialogboksen. Data vil nu blive overført. 

 

 

Luk den "eksportere data til Excel” på krydset øverst til højre. Ikke krydset over værktøjslinjen - Det vil logge dig 
ud af programmet. 
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LKO Administration - For Lokal LKO Administrator og Administrator 
 

 

 



Version 2.0.2023 

2023. 12.21 LKO Database Danmark 
Administration  

Brugervejledning 
Laboratoriekonsulent 

10 

 

 

 

Generelt  
 

  
 

 

 
 
Indtastning og redigering af 
laboratoriekonsulentlisten. 

Klik  for ny 
laboratoriekonsulent 
 

Hent Initialer ved klik på  og 
udfyld de resterende felter, som 
ikke er overført automatisk. 
 
NB! 
Laboratoriekonsulentens initialer 
m.m. skal være oprettet i 

’Administration’  se side 13 
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Ved ændringer af 
overordnede oplysning, 
f.eks. daglige leder. 
 
Vælg aktuel LKO og ret 
relevante felter 

Ved helt tilføjelse af helt ny 

LKO afdeling klik  

 

 

 
 
Her er det muligt at indtaste 
oplysninger om 
prøvetransportordninger fra 
almen praksis.  
 

Husk klik  for ny rute og 
udfyld felter 
 

 

 
 
Oprettelse af overskrifter til 
brug ved telefoniske 
henvendelser. 
 

Husk klik  for ny og udfyld 
felter 



Version 2.0.2023 

2023. 12.21 LKO Database Danmark 
Administration  

Brugervejledning 
Laboratoriekonsulent 

12 

 

 

 

 
 
Oprettelse af overskrifter til 
brug ved Rapporter. 
 

Husk klik  for ny og udfyld 
felter 

 

 

 
Oprettelse af 
enheder. 
 

Husk klik for ny 
og udfyld felter 

 

 
 
Oprettelse af 
prøvematerialer. 
 

Husk klik  for ny og 
udfyld felter 
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Oprettelse af bruger  

 

 
 

Tryk på  
 
 
 
 
 
 

Klik + ved User Administration  
Klik derefter på Users. 

 
 

Højreklik på Users 
og tryk på ’Add New User’. 

 
 

Udfyld felterne. 
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Lås bruger op 

 

 
Ved for mange fejllogin (3 forsøg), er det kun Administrator for LKO-Databasen, som kan låse op for den ”låste 
bruger”. Obs. LKO-Databasen låses først ved næste forsøg på login! 

Lås op: 

 Klik på svensknøglen og tandhjulet (Administration)   
 Fold User Administration ud og klik på Users 

 Dobbeltklik på det låste brugernavn 

 Under Account Details vil Account Locked være vinget af – Klik vingen væk, og brugeren er låst op. 
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Diverse  

Symbolforklaringer 
 

 

 
Add - Tilføj ny praksis 

 
Save - Gem data 

 
Undo - Fortryd indtastning 

 
Delete – Slette data 

 
First/Last – Første og sidste praksis i LKO-Databasen 

 First, Previous, Next,Last 

 
Clear, Filter, Status filter 

 
Print, Print Preview 

 
LKO Oversigt 

 
 

 

LKO Datagrid Oversigt – benyttes til at søge data på de enkelte moduler, f.eks. BIOKAP 
parallelkontroller, man kan søge på en enkelt praksis:  

 

 
LKO Administration Oversigt: 
BIOKAP, MIKAP, Generelt, Datagrid Oversigt, LKO-Database Oversigt ALT 

 
Reports 

 
Export – Her kan data eksporteres til Excel – Benyttes i forbindelse med brevfletning 

 
 

Søgning på forskellige kriterier – Obs. skal stå nøjagtig i forhold til det indtastede data, som der 
søges på. 

 Help – Inaktiv 

 
Documentation - Inaktiv 

 

 

Administration – bruges ved oprettelse af LKO-afdelinger og brugere samt til at låse 
bruger op efter for mange forsøg på login. 

 Change password 

 
Logout 

 
  Verify 

 
   Recalculate 

 

  
ITSoSimple ONLY 

 
  Archive 

 

Spørgsmål og svar 

 
Ved spørgsmål, som regional-IT ikke kan svare på, kan der rettes henvendelse ved at sende mail til: 
ode.biok.lko@rsyd.dk 

 

mailto:ode.biok.lko@rsyd.dk

