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1.  Grundlagen 
 

Auf den folgenden Seiten erhalten Sie Informationen rund um die Administration der Online-
Prüfung zum 10-Fingersystem in 5 Stunden. Damit die Vorbereitung und Durchführung der 
Prüfungen reibungslos verläuft, ist es empfehlenswert, dass Sie sich zuvor mit den folgenden 
Begriffen und Grundlagen vertraut machen. 
 
 

1.1 Was bedeutet „Testcenter“? 
 
Als Testcenter wird der Organisator der Online-Prüfung bezeichnet, in der Regel also eine 
Schule, eine VHS oder ein Schulungsdienstleister. Die Testcenter werden von HERDT, also dem 
Anbieter der Online-Prüfung, angelegt. Das Testcenter erwirbt von HERDT die benötigte Anzahl 
an Prüfungslizenzen. 
 
 

1.2 Was bedeutet „Testleiter“? 
 
Als Testleiter werden jene Personen bezeichnet, die die Prüfungen durchführen und betreuen, 
also Pädagogen, Trainer und Dozenten. Testleiter werden vom Testcenter angelegt, wobei jedes 
Testcenter auch mehrere Testleiter anlegen kann. 
 
 

1.3 Was bedeutet „Teilnehmer“? 
 
Teilnehmer sind Schüler bzw. Erwachsene, die die Prüfung absolvieren. Die Teilnehmer werden 
vom Testleiter angelegt. Die Prüfungen sind über die im Buch abgedruckte Lizenznummer 
teilnehmergebunden.  
 
 

1.4 Wie wird eine Prüfung vorbereitet? 
 
Der Testleiter legt die neuen Teilnehmer in seinem Administrationsbereich an. Um eine Prüfung 
freizugeben, meldet sich zunächst der Testleiter am Computer des Teilnehmers an. Anschließend 
meldet sich der Teilnehmer mit der im Buch enthaltenen Lizenznummer und seinem Nachnamen 
an.  
 

Tipp: Vor jeder Prüfung mit neuen Teilnehmern ist sicherzustellen, dass ausreichend 
Prüfungslizenzen zur Verfügung stehen. 

 
 

1.5 Wie läuft eine Prüfung ab? 
 
Um die Prüfung zu beginnen, wählt der Teilnehmer nach seiner Anmeldung einen der vor-
gegebenen Schwierigkeitsgrade aus. Die Prüfungsdauer beträgt, unabhängig vom gewählten 
Schwierigkeitsgrad, 10 Minuten.  
 

Der Teilnehmer kann unmittelbar nach dem Ende der Prüfung – und nur dann - sein Ergebnis 
einsehen. Zusätzlich dazu besteht für den Testleiter zu jedem späteren Zeitpunkt die Möglich-
keit, ein Zertifikat als PDF-Datei zu öffnen oder auszudrucken.  
 



 

 

Wird eine Prüfung nicht bestanden, kann der Teilnehmer die Prüfung – auch zu einem späteren 
Zeitpunkt – so lange kostenfrei wiederholen, bis er besteht. 
  
1.6 Was ist der Unterschied zwischen einer Prüfungslizenz und einer Lizenz-

nummer? 
 

Pro Teilnehmer ist eine Prüfungslizenz erforderlich. Nach dem Bestehen der Prüfung verfällt die 
Prüfungslizenz. 
 

Die im Buch abgedruckte Lizenznummer dient zur Personalisierung der Prüfung. Mit dem Buch 
bzw. der darin enthaltenen Lizenznummer alleine wird keine Prüfungslizenz erworben. Nach 
bestandener Prüfung steht die Lizenznummer nicht mehr für weitere Prüfungen zur Verfügung - 
es ist also nicht möglich, ein und dieselbe Lizenznummer für mehrere Teilnehmer zu verwenden. 
 
 

1.7 Was gilt während der Prüfung als Fehler? 
 

� Falsche oder fehlende Buchstaben  

� Falsche oder fehlende Satzzeichen  

� Verbesserte Buchstaben  
 

Sobald hinter einem Wort ein Leerzeichen eingegeben wurde, kann das Wort nicht mehr 
korrigiert werden. 
 
 

1.8 Wie wird in der Prüfungsvariante „Basic 800“ bewertet? 
 

Werden nach Abzug der Fehler mindestens 800 Zeichen und eine Genauigkeit von mindestens 
95 % erreicht, gilt diese Prüfung als bestanden. 
 
 

1.9 Wie wird in der Prüfungsvariante „Standard 1200“ bewertet? 
 

Werden nach Abzug der Fehler mindestens 1.200 Zeichen und eine Genauigkeit von mindestens 
95 % erreicht, gilt diese Prüfung als bestanden. 
 
 

1.10 Wie wird in der Prüfungsvariante „Advanced 1500“ bewertet? 
 

Werden nach Abzug der Fehler mindestens 1.500 Zeichen und eine Genauigkeit von mindestens 
95 % erreicht, gilt diese Prüfung als bestanden. 
 
 

1.11 Was bedeutet „Genauigkeit“ im Kontext der Prüfung? 
 

Von allen Anschlägen (Anschlagsmenge brutto) wird die Anzahl der protokollierten Fehler ab-
gezogen. So ergibt sich die Anschlagsmenge netto. Die Genauigkeit beschreibt das Verhältnis 
der Anschlagsmenge netto zur Anschlagsmenge brutto. 
 



 

 

2.  Administration Testcenter 
 

2.1 Anmeldung 
 

� Starten Sie die Administration über die Schaltfläche Als Testcenter anmelden: 
 

 
 

� Melden Sie sich nun mit Ihrer Kundennummer und Ihrem Passwort an: 
 

 
 

 

2.2 Administrationsmaske Testcenter 
 

Die Administration des Testcenters erfolgt über diese Bildschirmmaske: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Liste der angelegten Testleiter 

Anzahl verfügbarer Prüfungslizenzen 

Bearbeitungssymbole 



 

 

� Mit  können Sie den nebenstehenden Testleiter deaktivieren oder aktivieren. 

� Mit  können Sie die Daten des nebenstehenden Testleiters nachträglich ändern. 

� Mit  können Sie dem nebenstehenden Testleiter eine E-Mail mit den Zugangsdaten 
senden. 

 

Tipp: Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf einem der Symbole verweilen, bekommen Sie dessen 
Funktion angezeigt. 

 

� Nutzen Sie bei vielen Testleitern das Suchfeld .  

 

� Klicken Sie auf Alle anzeigen, um den Suchfilter zurückzusetzen. 
 

Die weiteren Funktionen werden in den folgenden Abschnitten beschrieben. 
 
 

2.3 Testleiter anlegen 
 

� Klicken Sie auf Testleiter anlegen. 
 

� Füllen Sie die Felder aus: 
 

 
 

� Bestätigen Sie Ihre Eingaben, indem Sie auf Speichern klicken. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

2.4 Testleiter bearbeiten 
 

� Klicken Sie in der Zeile des zu bearbeitenden Testleiters auf . 
 

� Nehmen Sie die gewünschten Änderungen vor: 
 

 
 

� Bestätigen Sie Ihre Änderungen, indem Sie auf Speichern klicken. 
 
 

2.5 Logo hochladen 
 

� Klicken Sie auf Logo hochladen. 
 

� Klicken Sie auf Durchsuchen, um die gewünschte Bilddatei auszuwählen: 
 

 
 

� Bestätigen Sie Ihre Auswahl, indem Sie auf Hochladen klicken. 
 
 
 
 
 



 

 

2.6 Stammdaten des Testcenters bearbeiten 
 

� Klicken Sie auf Stammdaten bearbeiten. 
 

� Nehmen Sie die gewünschten Änderungen vor:  
 

 
 

� Klicken Sie auf Speichern, um Ihre Änderungen zu bestätigen. 
 
 

2.7 Abmeldung 
 

� Klicken Sie ganz unten in der Administrationsmaske auf Abmelden: 
 

Kundennummer und Standort-ID 
werden vom Anbieter vorgegeben 
und können nicht geändert werden. 

Definieren Sie hier die Art des Testcenters. Zur 
Auswahl stehen Schule, Erwachsenenbildung, 
VHS und Sonstige. 

Legen Sie hier fest, ob die Testleiter die genauen 
Prüfungsergebnisse ihrer Teilnehmer einsehen 
können. Falls Nein ausgewählt wird, wird nur 
Bestanden oder Nicht bestanden angezeigt. 



 

 

3. Administration Testleiter 
 

3.1 Anmeldung 
 

� Starten Sie die Administration über die Schaltfläche Als Testleiter anmelden: 
 

 
 

� Melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Passwort an: 
 

 
 
 

3.2 Administrationsmaske Testleiter 
 

Die Administration eines Testleiters erfolgt über diese Bildschirmmaske: 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

Bearbeitungssymbole 

Anzahl verfügbarer Prüfungslizenzen 

Liste der angelegten Teilnehmer 

Register Archiv 



 

 

� Mit  können Sie den nebenstehenden Teilnehmer archivieren, z. B. nach bestandener 
Prüfung.  

� Wenn Sie in das Register Archiv wechseln, können Sie archivierte Teilnehmer durch Anklicken 

von  wiederherstellen. 

� Mit  können Sie die Daten des nebenstehenden Teilnehmers nachträglich ändern. 

� Das Symbol  zeigt an, dass der Teilnehmer die Online-Prüfung noch nicht absolviert bzw. 
noch nicht bestanden hat. 

� Das Symbol signalisiert, dass der Teilnehmer die Online-Prüfung bestanden hat. 

 

Tipp: Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf  bzw. verweilen, bekommen Sie Details zum 
Prüfungsresultat angezeigt. 

 

� Hat der Teilnehmer die Prüfung bestanden, können Sie durch Anklicken von  das Zertifikat 
öffnen, z. B. um es auszudrucken. 

� Nutzen Sie bei vielen Teilnehmern das Suchfeld .  

 

� Klicken Sie auf Alle anzeigen, um den Suchfilter zurückzusetzen. 
 

Alle weiteren Funktionen werden in den folgenden Abschnitten beschrieben. 
 
 

3.3 Teilnehmer anlegen 
 

� Klicken Sie auf Teilnehmer anlegen. 
 

� Füllen Sie die Felder aus: 
 

 
 

� Bestätigen Sie Ihre Eingaben, indem Sie auf Speichern klicken. 



 

 

3.4 Teilnehmer bearbeiten 
 

� Klicken Sie in der Zeile des zu bearbeitenden Teilnehmers auf . 
 

� Nehmen Sie die gewünschten Änderungen vor: 
 

 
 

� Bestätigen Sie Ihre Änderungen, indem Sie auf Speichern klicken. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

3.5 Daten des Testleiters bearbeiten 
 

� Klicken Sie auf Testleiterdaten bearbeiten. 
 

� Nehmen Sie die gewünschten Änderungen vor:  
 

 
 

� Klicken Sie auf Speichern, um Ihre Änderungen zu bestätigen. 
 
 

3.6 Abmeldung 
 

� Klicken Sie ganz unten in der Administrationsmaske 
auf Abmelden. 

 
 

Geben Sie hier die Funktion des 
Testleiters an. Zur Auswahl stehen 
Lehrer, Dozent und Trainer. 



 

 

4. Durchführung der Prüfung 
 

4.1 Anmeldung 
 

Bitte beachten Sie als Testleiter, dass die nachfolgend beschriebene Prozedur pro Teilnehmer 
erforderlich ist, also an jedem der Prüfungsrechner vorzunehmen ist. 
 

� Klicken Sie auf Prüfung starten: 
 

 
 
� Melden Sie sich als Testleiter/in an: 
 

 
 



 

 

4.2 Prüfung 
 

� Instruieren Sie jeden Teilnehmer, die Lizenznummer (aus dem Buch) und das Passwort (Nach-
name) einzugeben und dann auf Anmelden zu klicken: 

 

 
 

� Geben Sie entweder eine bestimmte Prüfungsvariante vor oder lassen Sie den Teilnehmer 
eine Variante auswählen. Erklären Sie bei Bedarf die unterschiedlichen Varianten. 

 

 
 

Nach Auswahl einer der Prüfungsvarianten wird die Prüfungsanwendung geladen.  
 



 

 

Sobald die Prüfungsanwendung angezeigt wird, kann der Teilnehmer mit der Prüfung beginnen.  
 
Die Zeitmessung beginnt mit dem ersten Tastenanschlag, die verbleibende Zeit wird oberhalb 
des Prüfungstextes angezeigt: 
 

 
 

Durch Anklicken von Test abbrechen kann der Teilnehmer die Prüfung vorzeitig beenden. 
 

Nach Ablauf der Zeit bekommt der Teilnehmer sein persönliches Prüfungsergebnis angezeigt:  
 

 
 

Prüfungstext; das aktuelle 
Wort ist rot gekennzeichnet 

Hiermit kann die Prüfung 
vorzeitig beendet werden. 



 

 

5. Information zur Java-Installation 
 

Damit die Online-Prüfung funktioniert, muss auf allen Prüfungsrechnern Java installiert sein.  
 

� Geben Sie im gleichen Browser, in dem auch die Prüfung absolviert werden soll, den 
folgenden Link ein: 

 
 http://java.com/de/download/help/testvm.xml 

 

� Wird nach einer kurzen Zeit das folgende Bild angezeigt, steht Java im Browser zur 
Verfügung.  

 

 
 

� Wird das Bild hingegen nicht angezeigt, ist es erforderlich Java zu installieren. Besuchen Sie 
dazu die folgende Webseite und befolgen Sie die darauf enthaltenen Anweisungen: 

 

 http://java.com/de/download/help/windows_offline_download.xml 

 
 
 
 


