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Skole support@mks.dk

Hvordan du bruger Word-Skabelonen
og gemmer til proven/eksamen

Det er vigtigt at du bruger den rigtige Word-skabelon til praven.
Undgé& mere stress til preven/eksamen ved at gemme dit word-dokument
ordentligt og serg for at du ikke mister noget, hvis det skulle g& galt med pc’en.

Hent Skabelonen:

Det et krav til proverne at | afleverer jeres opgave med det rigtige sidehoved.
Skabelonerne med det sidehoved, kan | finde p& eksamen.mks.dk.

1. Rul ned pé siden til du kommer til Skabeloner.

Word:
Sidehoved-word
Sidehoved-word_liggende Microsoft Word:

Word-Skabelon m. sidehoved
Excel:

Sidehoved - Excel Word-Skabelon m. sidehoved (uden navn)

2. Klik p& den skabelon du skal bruge for at downloade den.
3. Filen du downloader, er en .dotx hvilket er en skabelon.

4. Aben filen for at komme i gang.

Na&r du dbner en skabelon fil, sa lave den altid et helt nyt dokument som
indeholder sidehovedet. S for du en chance for at gemme dokumentet med et
ordentligt navn, i stedet for noget som “Sidehoved-word” som vi ofte ser.
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Gem offline (Windows):

Da du ikke har dbent internetadgang til preven er det vigtigt at du ikke benytter
dig af Cloud tjenester. Dvs. det er bedst at undgd at gemme i mapper der skal
bruge en internetforbindelse.

1. Nd&r du har startet dit dokument med skabelonen, skal du gemme det.

2. Klik p&d Gem symbolet i toppen af Word. E

3. I stedet for at gemme den i OneDrive som du mdske plejer, skal du klikke
pd Flere indstillinger...

Gem denne fil

Filnavn

[ Dokl «doox ]

Veelg en placering

I=_—, OneDrive - Marie Kruses Skole

OneDrive - Marie Kruses Skole

Falsomhed

Falsomhedsmaerkater er ikke understettet.
Learn more

v Vil du dele denne fil?
Del med (valgfrit)

Skriv et navn ellgr en | /V

Flere indstillinger... m Annuller

4. Det dbner Gem som menuen, og veelge Denne pc, ude til venstre.

Gem som

@ Seneste 1 [ Dokumenter
[ danskproveos.06.24

Marie Kruses Skole
Word-dokument (*.docx)

. OneDrive - Marie Kruses...
dani8848@office365.mks.dk

Falsomhedsmaerkater er ikke understottet.

Y Learn More
Websteder — Marie Kruse...
dani8848@office365.mks.dk Hlere indstillinger...
Andre placeringer D Ny mappe

E@ Denne pc
@ Tilfgj en placering

[~ Gennemse
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5. Hvis du ikke er sikker pd om mappen Dokumenter er offline, s& kan du
klikke p& Pilen ved siden af mappens navn.

‘ 1~ [ Dokumenter
| danskpreve08.06.24

{ Word-dokument (*.docx)

ruses...
s.dk
Falsomhedsmaerkater er ikke understattet.
Learn More
Kruse... —
< dk Flere indstillinger...
= B
| P Meecaaooe

Sd kan du se nedenunder at du hopper et trin op i mapperne.

6. Klik s& p& Overforelser for at veelge den mappe.

I [~ Denne pc |
danskpreve08.06.24

Word-dokument (*.docx) v

Falsomhedsmaerkater er ikke understattet.
Learn More

Flere indstillinger...

E] Skrivebord

E] Dokumenter
D Overfarsler '

P

Mappen Overforelser vil altid fungere offline.

7. Sa skal du bare give dokumentet et ordentligt navn og klikke pd Gem.

y == S Querfaisler _ ___
' [ danskprove08 06.24 i |

S rrrrrrrrr T L]
Word-dokument (*.docx) v ‘
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Na&r du sé skal uploade dit dokument eller sende den til en printer, ved du at den
ligger i mappen Overferelser under Denne pc.

Onelrive - Marie Kruses Skole

~w M Denne pc

W 3D-objekter

B3 Billeder

E Dokumenter
Musik
Owerfarsler

I Skrivebord

oy

Videoer

oo,

Husk at du skal gemme dokumentet ofte!
Den gemmer IKKE af sig selv, nér man er offline.

Automatisk lagring @ danskpreve08.06.24.docx = Gemt i Denne pc v

Filer Hjﬂ Indsaet egning Design Layout Referencer Forsendelser Gennemse \

ﬁj ; riaBredt v(10 AT A" | Aav (B | i=v iz v imv = 3= AL

,::Et Q? Formatpensel ERTh v, X | Av £+ A ¥ E’ === B | & ¥
Udklipsholder N Skrifttype N Afsnit I
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Gem Offline (Mac)

Da du ikke har dbent internetadgang til preven er det vigtigt at du ikke benytter
dig af Cloud tjenester. Dvs. det er bedst at undgd at gemme i mapper der skal
bruge en internetforbindelse.

1. Nd&r du har startet dit dokument med skabelonen, skal du gemme det.

2. Klik p&d Gem symbolet i toppen af Word.

® © @ Automatisklagring (D (O S - Dokument1
Hjem Indszet Tegning Design L Referencer Forsendelser Q Fortzel mig det
Cambria(B.. v 10 v A A v R =vitv = | = 3= | 4] q /é/v
LEE 5 F K Uva x, X AvZ®v A Bl === | i=v | Ovitiv Typografier Tyd
. o (-] .
3. Ser du dette, skal du klikke pa Pa min Mac.
Navn: | Dok1 v
Sted: @ OneDrive - Marie Kruses Skole
P& min Mac Filformat: Word-dokument (.docx)
Annuller m

4. Her skal du sé veelge mappen Overforelser ude til venstre.

Gem som danskpreve08.06.24

A Apps
(= Skrivebord
@ Overfarsler < m~ &~ [& Overfersler 8 - Q

1} daniel

& iCloud Drive
(% Dokumenter

(=l Skrivebord

< OneDrive

Onlineplaceringer Filformat: Word-dokument (.docx)

m

Mapperne Skrivebord og Dokumenter er usikre, da de kan vcere er
forbundet til iCloud og har mdske bruge en aben internetforbindelse.
Men mappen Overforelser, vil altid fungere offline.
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5. S& skal du bare give dokumentet et ordentligt navn og klikke p& Gem.

7 2

Iprgra*ler ypogra!lruae Ber 1 !GJE = |

= —— = 1 T
T —_— a
I Gemsom: | danskpreve08.06.24 I
I ey ——— ]
Aeerker
< m~ == 5 Overfersler - Q
Onlineplaceringer Filformat: Word-dokument (.docx)
Ny mappe Annuler F

Nar du sé skal uploade dit dokument eller sende den til en printer, ved du at den

ligger i mappen Overforelser.

Overfarsler

@ AirDrop

&) danskpreve08.06.24
@ Sidehoved-word.dotx

e

@ Seneste

B A Apps
& Skrivebord
@© Overforsler
@} daniel

& iCloud Drive
[ Dokumenter
= Skrivebord
E¢ Delt

S U] (OIS

Q

Tilfejelsesdato

28kB Microso...(.docx) idag ki. 09.31
dag ki. 09.3

dag ki. 09.30

Husk at du skal gemme dokumentet ofte!

Den gemmer IKKE af sig selv, nédr man er offline!

Vis Indset Formatér Veerktgjer Tabel Vindue Hjeelp
© @ Automatisk lagring (D (R & -
Hjem Indseet Tegning Design ut Referencer

Cambria (B... v 10 v C Aavy A
Setind F K Uva x, X AvLZvAv

@- danskpreve08.06.24 — Gemt i min Mac v

Q Forteel mig det

Forsendelser

Typogr{

111
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