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Vejledning i brug af tekstbehandling ved skriftlig eksamen 2001-02

Start Word, hvis det ikke allerede er sket.

Skriv kursistnummer og navn på den udleverede diskette.

Sæt disketten i maskinen og åbn dokumentet Eksamen.doc på disketten (A: drevet).
Du ser nu et dokument, som blot indeholder et halvfærdigt sidehoved. Kan du ikke se sidehovedet øverst på siden, skal du klikke på:



Vis  >  Udskriftslayout

I sidehovedet skal du skrive dit navn, kursistnummer, hold og fag samt nummeret på den maskine, du sidder ved. Maskinens nummer ser du på den lille hvide eller gule mærkat, som er klistret på den. 

For at kunne skrive i sidehovedet skal du dobbeltklikke med musen i sidehovedet. 

Når du har skrevet oplysningerne de rigtige steder, dobbeltklikker du nede i dokumentet. Det er meget vigtigt, at du skriver din besvarelse her og ikke i sidehovedet. Sidehovedet er gråt, når du skriver i det rigtige område.

Skriv løs, og tekstbehandlingsprogrammet vil selv skifte side, når en side er fuld. Alle siderne får automatisk sidehoved med dato og de rigtige sidenumre. Brug ikke tid på ’smarte’ opsætninger og sære skrifter. Lærere og censorer foretrækker en let læselig opgave med et godt indhold.

Husk at gemme dokumentet ofte. Gem også lige før du skriver ud, da de fleste tekniske problemer opstår i forbindelse med udskrivning. Du skal gemme på den udleverede diskette. Derudover må du gerne gemme en sikkerhedskopi på D-drevet. Når du har bestilt en udskrift, bliver du siddende på din plads og rækker fingeren i vejret. Vagten vil så bringe dig udskriften. Du må ikke selv hente den.

Skriv ud med jævne mellemrum. Hvis alt går galt med computeren, kan du blive nødt til at fortsætte med kuglepen. Hvis du på det tidspunkt ikke har en udskrift af det, du allerede har skrevet, er du ilde stedt.  

Når den endelige besvarelse er udskrevet, skal du underskrive på sidste side.

For HF gælder: Opgavebesvarelsen skal være udskrevet inden prøvetidens udløb.

For AVU gælder: Efter prøvetidens udløb må besvarelsen udskrives én gang.
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