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Handleiding Dugga toets/examen inclusief schrijven en luisteren 

(auditieve ondersteuning) 

Voorbereiding: 
Je gebruikt hiervoor je eigen school laptop. Zorg ervoor dat deze een volle accu heeft en alle updates 

gehad heeft. Start de dag vóór je toets de laptop minstens 1x opnieuw op. Sluit alle programma’s die 

je niet nodig hebt. Sla alles op. Start je laptop voor iedere toets opnieuw op! (Dus ook tussen 2 

toetsen.) Op deze manier voorkom je problemen met wifi, toetsenbord, vorige toetsen die blijven 

hangen enz.  

Wifi: Controleer of je wifi op “Nassau device” staat. (Nooit op openbare wifi zetten) 

Toets starten: 

Ga via het startmenu (via de Windows toets ) naar de link van Dugga. 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

LET OP: soms kan er een melding komen over pagina’s herstellen. 

 Klik op het kruisje,  

klik NIET op “Herstellen”. 

 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

De toetsen die nog niet zijn gestart staan in het eerste tabblad “Komende toetsen”. 

Klik op de toets die je nu moet gaan maken.  

 

Let op: hier kunnen meerdere toetsen klaarstaan, er is er maar 1 

beschikbaar om te maken. Pas als de starttijd is ingegaan kun je op de 

toets klikken (hij is dan oranje i.p.v. grijs). 

 

 

Respondus lockdown browser 

De toets wordt meestal gemaakt in de Respondus lockdown browser. Dit wil zeggen dat je vanaf het 

starten van de toets NIETS met je computer kunt doen behalve de toets. Als dit door ons is 

uitgeschakeld zal de toets gewoon starten in de “normale” internet browser. Voor jou maakt dat niet 

uit, als de toets start is het goed. 

Als je op de toets klikt zie je dus meestal het volgende: 
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Als je op “Start Respondus LockDown Browser” hebt geklikt zie je dit: 

 

Klik op “LockDown Browser OEM openen”. (Als je het vinkje aanzet krijg je deze melding in het 

vervolg niet meer) 

Na even wachten krijg je eerst nog een melding over het batterijpercentage van je laptop, klik op OK, 

daarna zie je een schermpje: 

 

Klik net zo vaak op “Close Process” totdat dit 

scherm verdwijnt. (Dit kan best vaak zijn) 

 

 

 

 

Meestal krijg je van de docent een start code. Vul deze Start code in en klik daarna op de knop “Start 

toets” 

 

LET OP: iedere vraag die je hebt beantwoord krijgt in het vak rechts een groen vinkje. Blijft dit een 

grijs – teken dan is er iets mis! Geeft dit zo snel mogelijk door aan de docent/surveillant. Je kunt dit 

oplossen door op Ctrl-Alt-Del te drukken en “Afmelden” te kiezen. Log daarna op nieuw in en start 

de toets opnieuw. (Docent moet deze eerst weer vrijgeven) 
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Leerlingen die typen in Dugga: 
Als je docent besloten heeft de hele 

toets in 1 vraag te zetten zie je 

rechts maar 1 vraag. Als je niet 

schrijft maar typt, moet je alle 

antwoorden typen in het vak onder 

vraag 1. 

Zijn er meerdere vragen, dan 

beantwoord je gewoon per vraag. 

 

 

  

Speciale tekens typen 
In de bovenste balk staat een rechthoekje met een + erin. Klik hierop en je kunt op de plaats van de 

cursor meteen een vreemd teken invoegen. 

Leerlingen die luisteren in Dugga 
Er zijn 2 manieren om de tekst te laten voorlezen. 

Manier 1:    

1- Klik meteen op het groene pijltje bovenaan de vraag , de hele vraag 

wordt dan voorgelezen van begin tot einde.  

2- Je ziet nu het plaatje boven veranderen in dit: 

Je kunt nu ook de afspeelsnelheid instellen, deze blijft 

ook bij de volgende vragen op de ingestelde snelheid 

lopen. Je kunt dit ten allen tijde aanpassen.  

Je kunt ook snel terug en vooruit spoelen door de tekst. 

Tijdens het voorlezen verschijnt rechts onder een venstertje waarmee je kunt pauzeren, terug en 

vooruit spoelen.  

Je kunt ook het stukje wat je wilt laten voorlezen eerst selecteren, er komt dan een speakertje in 

beeld waar je op kunt klikken zodat alleen het geselecteerde voorgelezen wordt.  

Manier 2: 

Als je stukken tekst wilt selecteren, of tekst wilt laten voorlezen die anders is dan de ingestelde taal 

gebruik dan de andere voorleesfunctie, die te herkennen is aan dit icoontje:   Bij deze functie moet je 

dus juist wél de tekst eerst selecteren.  
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Inleveren toets/examen 
Onderaan de toets kun je op de knop “Inleveren” klikken.

 

LET OP: als je op de knop “Inleveren” hebt geklikt KUN JE NIET MEER TERUG. 

Je moet het vinkje aanvinken dat je de samenvatting hebt 

bekeken, daarna kun je pas op “Inleveren” klikken. 

Ook als je alleen luistert moet je de toets/examen inleveren, je 

krijgt dan een waarschuwing over onbeantwoorde vragen, die 

kun je negeren en doorklikken. 

De toets/examen is nu ingeleverd en afgesloten, en alleen een 

docent kan deze weer ontgrendelen. 

Nadat je op “Inleveren/submit” hebt gedrukt zie je in de 

beveiligde omgeving het volgende: 

 

Klik op de grote oranje knop “Afsluiten Respondus” en deze browser zal sluiten. Je docent kan de 

toets eventueel ontgrendelen als je hem per ongeluk hebt ingeleverd terwijl je dit niet wilde. 

De beveiligde omgeving kan pas afgesloten worden nadat de toets/examen is ingeleverd. 

Mogelijke problemen en tips 
Dugga staat helemaal in het Engels 

In een Dugga toets staat standaard ONDERAAN de pagina in welke taal de website wordt 

weergegeven, deze moet altijd op NEDERLANDS staan (ook bij toetsen van Engels en Frans.) 

 

Na aanklikken van de toets verschijnt de melding “Ongeldig Token” 

Druk op Ctrl-Alt-Del, kies “Afmelden”, log opnieuw in en start Dugga opnieuw. 

(Als je een melding krijgt dat de toets al is afgesloten kan de docent deze weer vrijgeven) 

Kan plotseling niet meer typen in een vraag 

Je hebt per ongeluk een combinatie met een Windows-toets ingedrukt. Druk 1x op de Windows 

toets (4 witte vierkantjes) en je kunt weer typen. 
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Ik kan niet inleveren want de knop “Inleveren” werkt niet: 

Druk op  (of F5) om de browser te  verversen (geen zorgen, antwoorden blijven bestaan) klik 

daarna opnieuw op “Inleveren”. Lukt dit niet? 

Klik dan op “Bestand downloaden”. Het bestand komt dan in je map “Downloads”. Stuur dit bestand 

later naar je docent per mail als je weer internettoegang hebt. Als je na deze handeling Respondus 

niet kunt afsluiten kun je op Ctrl-Alt-Del drukken en daarna op “Afmelden” klikken. Vervolgens kun je 

gewoon weer inloggen op je laptop. 

Terwijl ik aan het typen ben verdwijnen de letters: 

Je hebt per ongeluk op de Ins-toets gedrukt op je toetsenbord. Druk nogmaals op die toets om het 

probleem op te lossen. 

Geluid in beveiligde omgeving: 

Je kunt voor het volume gewoon de toetsen (FN+pijltje omhoog) gebruiken in de beveiligde 

omgeving.  

Gebruik van oortjes met draad is verplicht en bluetooth oortjes zijn NIET TOEGESTAAN. 

Wifi verbroken tijdens toets: 

Soms druk je per ongeluk op de toets “vliegtuigmodus”  of . 

Je kunt dit oplossen door hier nogmaals op te klikken, maar als dat niet lukt, geen paniek. 

Als je wifi verbinding wegvalt tijdens de toets is dit geen probleem. Aan het einde van de toets kun je 

de hele toets downloaden. Deze komt dan in je map downloads. Stuur dit bestand naar je docent. 

Hulp nodig? Loop even langs bij de ict. 

Voorlezen werkt bij sommige stukjes tekst niet of tekst wordt overgeslagen: 

Selecteer het stuk tekst wat je wilt laten voorlezen met de muis, er verschijnt dan een klein 

speakertje, klik daar op en de tekst wordt alsnog voorgelezen. 

Ik zie alleen de tekst die ik heb getypt (volledige scherm) en verder niets: 

Je hebt op de knop “Fullscreen” gedrukt in het antwoord vak, druk in de bovenste balk op deze knop 

om terug te keren naar normaal: 

 

 


