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• Når du har laget en prøve og 
skal gjennomføre den trykker 
du på fanen «pågående 
prøver»

• Her har du oversikt over 
elevene som har kommet inn, 
hvor langt de har kommet, 
gjenværende tid osv

• Elevene som er aktive finner 
du under fanen «påbegynte»

• Elever som har levert eller er 
blitt «kastet ut» finner du 
under «avsluttet»

Oversikt over alle 
pågående prøver



• Dersom du vil avbryte, 
eller levere inn for en elev, 
kan du trykke på stopp-
signalet ved navnet under 
fanen «Påbegynte». 
Eleven vil da dukke opp 
under fanen «Avsluttet».

• Dersom en elev leverer 
for tidlig eller har blitt 
stoppet av deg kastet ut 
av systemet, kan du låse 
opp med å trykke på 
hengelåsen under fanen 
«Avsluttet». Eleven vil da 
dukke opp under fanen 
«Påbegynte».



• Dersom du skal endre gjenværende tid 
mens prøven pågår må du trykke inn på 
prøvetilfellet (ikke prøven i seg selv).

• Da får du mulighet til å redigere 
tidspunktet prøven skal vare.



Prosessorientert skriving
Hvis elevene skal arbeide med den samme teksten over flere 
økter kan du løse dette på flere ulike måter. 

1. Du kan sette tidsfristen til å vare over hele perioden skrivingen 
skal foregå. Da leverer elevene inn besvarelsen etter hver økt, 
og du åpner de igjen når neste økt starter (se punkt 5, slide 8)

2. Du kan sette tidsfristen til å vare den aktuelle økta og la tiden 
gå ut. Når du skal starte ei ny økt går du inn i prøvetilfellet og 
endre tiden til å vare ut neste økt. La fra-tiden stå. Se neste 
slide for detaljer beskrivelse.



Når økta har løpt ut og elevene skal fortsette å skrive på teksten sin 

1. Finn oppgaven under 
fanen «retting»

2. Trykk på «Tilfelle»
3. Endre sluttidspunktet 

til å gjelde ut neste 
økt. 

Se neste slide for fortsettelse



Når økta har løpt ut og elevene skal fortsette å skrive på teksten sin 

4. Gå tilbake til pågående 
prøver
5. Lås opp alle 
besvarelsen gjennom å 
trykke på hengelåsen ved 
siden av navnet under 
fanen «Avsluttet»

6. Elevene vil da dukke 
opp under fanen 
«Påbegynte» og kan 
fortsette å skrive



Importere nedlastet fil

• Dersom en elev mister internett eller av 
andre grunner ikke får levert 
besvarelsen får de mulighet til å lagre 
en kryptert versjon av sin besvarelse på 
sin PC. Denne filen må læreren få (f.eks. 
på en minnepinne). Filen må så lastes 
opp i Dugga. 

• Når filen er lastet ned vil den være 
innlevert og finnes under «Avsluttet» 
under pågående prøver. Dersom eleven 
skal arbeide videre med besvarelsen 
må læreren låse den opp med å trykke 
på hengelåsen (se slide 4)

Se neste slide for fortsettelse



Importere elevbesvarelse
1. Finn prøven under fanen 

«karakter» og trykk på den 
aktuelle prøven (dette kan du 
gjøre selv om prøven er i gang).

2. Trykk «Importer innleveringsfil»

3. Last opp filen fra minnepinnen og 
trykk «Importer»

4. Filen vil da importeres til Dugga 
og er knyttet til eleven som har 
lastet den ned. Lås opp 
besvarelsen til eleven under 
fanen «Avsluttet» under 
pågående prøver, og eleven kan 
arbeide videre med teksten sin
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