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Hvordan du bruger Word-Skabelonen 

og gemmer til prøven/eksamen 
Det er vigtigt at du bruger den rigtige Word-skabelon til prøven. 
Undgå mere stress til prøven/eksamen ved at gemme dit word-dokument 
ordentligt og sørg for at du ikke mister noget, hvis det skulle gå galt med pc’en. 

Hent Skabelonen: 

Det et krav til prøverne at I afleverer jeres opgave med det rigtige sidehoved. 
Skabelonerne med det sidehoved, kan I finde på eksamen.mks.dk. 

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

 

2. Klik på den skabelon du skal bruge for at downloade den. 

3. Filen du downloader, er en .dotx hvilket er en skabelon. 

4. Åben filen for at komme i gang. 
 

Når du åbner en skabelon fil, så lave den altid et helt nyt dokument som 
indeholder sidehovedet. Så 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 åbent internetadgang til prøven er det vigtigt at du ikke benytter 
dig af Cloud tjenester. Dvs. det er bedst at undgå at gemme i mapper der skal 
bruge en internetforbindelse. 

1. Når du har startet dit dokument med skabelonen, skal du gemme det. 

2. Klik på Gem symbolet i toppen af Word. 

3. I stedet for at gemme den i OneDrive som du måske plejer, skal du klikke 
på Flere indstillinger… 

 

4. Det åbner Gem som menuen, og vælge Denne pc, ude til venstre. 
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5. Hvis du ikke er sikker på om mappen Dokumenter er offline, så kan du 
klikke på Pilen ved siden af mappens navn. 

 

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

6. Klik så på Overførelser for at vælge den mappe.  

 

Mappen Overførelser vil altid fungere offline. 

7. Så skal du bare give dokumentet et ordentligt navn og klikke på Gem. 
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Når du så skal uploade dit dokument eller sende den til en printer, ved du at den 
ligger i mappen Overførelser under Denne pc. 

 

Husk at du skal gemme dokumentet ofte!  
Den gemmer IKKE af sig selv, når man er offline. 
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Gem Offline (Mac) 

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

1. Når du har startet dit dokument med skabelonen, skal du gemme det. 

2. Klik på Gem symbolet i toppen af Word. 

 

3. Ser du dette, skal du klikke på På min Mac.  

 

4. Her skal du så vælge mappen Overførelser ude til venstre. 

 
Mapperne Skrivebord og Dokumenter er usikre, da de kan være er 
forbundet til iCloud og har måske bruge en åben internetforbindelse. 
Men mappen Overførelser, vil altid fungere offline. 
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5. Så skal du bare give dokumentet et ordentligt navn og klikke på Gem. 

 

Når du så skal uploade dit dokument eller sende den til en printer, ved du at den 
ligger i mappen Overførelser. 

 

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