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Denne vejledning er lavet, så den passer til de gængse opsætninger af de mest brugte 
devices primo 2024. 

Vejledningen er kun ment som et forslag til, hvordan kursister kan dele deres billeder med 
deres underviser, og hvordan underviseren derefter kan indsætte billederne på opgave
arket. Der findes andre måder at gøre det på, og det er op til hver enkel underviser at 
vælge den måde, der passer bedst til ham/hende.

•  Kursisterne sender/deler deres billeder af ni hverdagssituationer med deres 
 underviser.  
Dette kan evt. ske, ved kursisterne sender/deler deres billeder via mail til undervisers 
arbejdsmail, hvilket kan gøres ved at åbne fotoapp/Galleri på kursistens mobil, vælge 
(tryk ’vælg’ i øverste højre hjørne) de relevante billeder og dele ved hjælp af én af 
disse knapper.     

• Tryk på ’mere’    (findes ofte i anden række, hvis du scroller længst ud til højre), og 
brug gerne Gmailapp, hvis den er installeret.   
Andre mailapps kan medføre forsinkelser. Vær opmærksom på, at opsætningen af 
billederne på mobilen kan medføre, at der kun kan sendes et mindre antal billeder ad 
gangen.

•  Skriv undervisers mailadresse samt kursistens navn i emnefeltet, og tryk ’send’.   
Kursisterne kan eventuelt hjælpe hinanden med at dele deres billeder med 
 underviseren.

•  Underviser kan nu indsætte kursistens billeder i opgavearkene. Følgende procedure 
kan anvendes:

1. Åbn mail, og gem kursistens billeder i en mappe på computeren.

2. Åbn et tomt opgaveark i Word.

3. Klik med musen på det felt, hvor der skal indsættes et billede.

4. Vælg fanen Indsæt.

5. Vælg Billeder.

6. Find, og klik på det relevante billede på computeren.

7. Vælg Indsæt.

8.  Gentag punkt 37, indtil alle kursistens billeder er indsat i opgavearket. Husk at 
navngive og gemme opgavearket på computeren.

•  Underviser printer opgavearkene med kursistens billeder i så mange eksemplarer, at 
der både kan arbejdes med dem i undervisningen, og at kursisten kan medbringe tre 
forskellige, ikkeudfyldte opgaveark med billeder til testen.  

•  Vær opmærksom på, at ingen af billederne må være indholdsmæssigt ens, og der skal 
være mindst ét billede fra domænerne arbejde/praktik eller sprogskole. 


