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1. Grundlagen

Auf den folgenden Seiten erhalten Sie Informationen rund um die Administration der Online-
Prifung zum 10-Fingersystem in 5 Stunden. Damit die Vorbereitung und Durchfiihrung der
Prifungen reibungslos verlduft, 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-Prifung bezeichnet, in der Regel also eine
Schule, eine VHS oder ein Schulungsdienstleister. Die Testcenter werden von HERDT, also dem
Anbieter der Online-Priifung, angelegt. Das Testcenter erwirbt von HERDT die bendtigte Anzahl
an Prifungslizenzen.

1.2 Was bedeutet ,Testleiter”?

Als Testleiter werden jene Personen bezeichnet, die die Priifungen durchfiihren und betreuen,
also Padagogen, Trainer und Dozenten. Testleiter werden vom Testcenter angelegt, wobei jedes
Testcenter auch mehrere Testleiter anlegen kann.

1.3 Was bedeutet , Teilnehmer”?

Teilnehmer sind Schiler bzw. Erwachsene, die die Priifung absolvieren. Die Teilnehmer werden
vom Testleiter angelegt. Die Prifungen sind tber die im Buch abgedruckte Lizenznummer
teilnehmergebunden.

1.4 Wie wird eine Priifung vorbereitet?

Der Testleiter legt die neuen Teilnehmer in seinem Administrationsbereich an. Um eine Priifung
freizugeben, meldet sich zunachst der Testleiter am Computer des Teilnehmers an. AnschlieBend
meldet sich der Teilnehmer mit der im Buch enthaltenen Lizenznummer und seinem Nachnamen
an.

Tipp:  Vor jeder Priifung mit neuen Teilnehmern ist sicherzustellen, dass ausreichend
Prifungslizenzen zur Verfiigung stehen.

1.5 Wie lauft eine Priifung ab?

Um die Prifung zu beginnen, wéahlt der Teilnehmer nach seiner Anmeldung einen der vor-
gegebenen Schwierigkeitsgrade aus. Die Prifungsdauer betragt, unabhangig vom gewahlten
Schwierigkeitsgrad, 10 Minuten.

Der Teilnehmer kann unmittelbar nach dem Ende der Priifung — und nur dann - sein Ergebnis
einsehen. Zusatzlich dazu besteht flr den Testleiter zu jedem spateren Zeitpunkt die Méglich-
keit, ein Zertifikat als PDF-Datei zu 6ffnen oder auszudrucken.
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Wird eine Prifung nicht bestanden, kann der Teilnehmer die Prifung — auch zu einem spateren
Zeitpunkt — so lange kostenfrei wiederholen, bis er besteht.

1.6 Was ist der Unterschied zwischen einer Priifungslizenz und einer Lizenz-
nummer?

Pro Teilnehmer ist eine Priifungslizenz erforderlich. Nach dem Bestehen der Priifung verfallt die
Prufungslizenz.

Die im Buch abgedruckte Lizenznummer dient zur Personalisierung der Priifung. Mit dem Buch
bzw. der darin enthaltenen Lizenznummer alleine wird keine Priifungslizenz erworben. Nach
bestandener Prifung steht die Lizenznummer nicht mehr fur weitere Priifungen zur Verfiigung -
es ist also nicht mdéglich, ein und dieselbe Lizenznummer fir mehrere Teilnehmer zu verwenden.

1.7 Was gilt wahrend der Priifung als Fehler?

m Falsche oder fehlende Buchstaben
B Falsche oder fehlende Satzzeichen
B Verbesserte Buchstaben

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

1.8 Wie wird in der Priifungsvariante ,,Basic 800" bewertet?

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

1.9 Wie wird in der Priifungsvariante , Standard 1200” bewertet?

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

1.10 Wie wird in der Priifungsvariante ,,Advanced 1500” bewertet?

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

1.11 Was bedeutet ,Genauigkeit” im Kontext der Priifung?

Von allen Anschlagen (Anschlagsmenge brutto) wird die Anzahl der protokollierten Fehler ab-

gezogen. So ergibt sich die Anschlagsmenge netto. Die Genauigkeit beschreibt das Verhaltnis
der Anschlagsmenge netto zur Anschlagsmenge brutto.
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2. Administration Testcenter
2.1 Anmeldung

» Starten Sie die Administration Uber die Schaltflache Als Testcenter anmelden:

Login

‘ Alz Testcenter anmelden I ’ Alz Testleiter anmelden I

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

Login

Kundennummer | |

Passwort | |

2.2 Administrationsmaske Testcenter

Die Administration des Testcenters erfolgt Gber diese Bildschirmmaske:

ADMINISTRATION TESTCENTER

Testcenter: | Anzahl verfigbarer Prifungslizenzen

Demo-Schule
Werfligbare Prifungen: 6

Stammdaten bearbeiten I

Sie haben noch kein Logo festgelegt!
Ibr Loga, das spater auf dem Zedifikat erscheinen soll, muss
inder Gralie 150 % 80 Pixel und im Format.jpa oder.png

Logo hochladen I

warliegen!
| Testleiter |
| | Alle anzeigen ' Testleiter anlegen I
Nachname Varname Optionen
Musternachname ——— hustervarname — & I} IE
Liste der angelegten Testleiter Bearbeitungssymbole
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m Mit ‘&' kdnnen Sie den nebenstehenden Testleiter deaktivieren oder aktivieren.

m Mit [4f kénnen Sie die Daten des nebenstehenden Testleiters nachtraglich andern.

® Mit gl kdnnen 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 zurlickzusetzen.

Die weiteren Funktionen werden in den folgenden Abschnitten beschrieben.

2.3 Testleiter anlegen
» Klicken Sie auf Testleiter anlegen.

» Fullen Sie die Felder aus:

Testleiter anlegen:

Anrede

“arname *

E-Mail =

Login (Benuzerame) *

|
Nachname |
|
|
|

Passwort *

Bitte heachten Sie die Grofi- und Kleinschreibung!
Cie mit* gekennzeichneten Felder sind Plichtfelder und missen daher ausgefillt werden.

Speichern I Abbrechen I

» Bestatigen Sie lhre Eingaben, indem Sie auf Speichern klicken.
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2.4 Testleiter bearbeiten

» Klicken Sie in der Zeile des zu bearbeitenden Testleiters auf [ .

» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor:

Testleiterlin bearbeiten:

Anrede | Herr v |
“arnarne * |Mus’leworname |
Machnarme * |Mus‘ternachname |
E-hail * |mustermail@musterschule.(l|

Login (Benutzernarme) * |Musterhenutzer |

Passwart * |sicheris1:sicher |

Bitte heachten Sie die Grofi- und Kleinschreibung!
Cie mit* gekennzeichneten Felder sind Pllichifelder und midssen daher ausgefilltwerden.

Speichern l Abbrechen l

» Bestatigen Sie Ihre Anderungen, indem Sie auf Speichern klicken.

2.5 Logo hochladen
» Klicken Sie auf Logo hochladen.

» Klicken Sie auf Durchsuchen, um die gewiinschte Bilddatei auszuwahlen:

Logo hochladen:

Ihr Logo, das spater auf dern Zertifikat erscheinen soll, rmuss in der Gréze 150 % 50 Pikel und
ir Forrmat Jjpg oder .phg vorliegen!

Wahlen Sie die Bilddatei mit Ihrem Logo von Ihrerm Rechner aus:

Durchsuchen..

Hochladen I Ahbrechen l

» Bestatigen Sie lhre Auswahl, indem Sie auf Hochladen klicken.
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2.6 Stammdaten des Testcenters bearbeiten

» Klicken Sie auf Stammdaten bearbeiten.

» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor:

Stammdaten bearbeiten: Kundennummer und Standort-ID
werden vom Anbieter vorgegeben
und kénnen nicht gedndert werden.
Kundennummer | |
Standort-ID | |
Passwart * 5612-twqht |
Schulnarme * |Demo-SchuIe | . L .
Definieren Sie hier die Art des Testcenters. Zur
Ansprechpartner = |Moritz Muster | Auswahl stehen Schule, Erwachsenenbildung,
E-tdail * |muster@mustermail.tle / | VHS und Sonstige.
/
Klassifizierung ' Schule / ¥
Detailergebnis sichtbar | Ja \ v |
N Legen Sie hier fest, ob die Testleiter die genauen

Straize | Musterstrabe \ | o . . . .

S Prafungsergebnisse ihrer Teilnehmer einsehen
Nummer 18 L | | kénnen. Falls Nein ausgewahlt wird, wird nur
pLZ (55290 | Bestanden oder Nicht bestanden angezeigt.
Ort* |I'u'|us‘tersta{|t |
Bundesland | |
Land | Deutschland w |
Telefan I |
Fax | |
Internet ittt/ | |
Bitte beachten Sie die Grolk- und Kleinschreibung!
Die mit* gekennzeichneten Felder sind Pllichifelder und missen daher auzsgefilit werden.

Speichern I Abhbrechen I

» Klicken Sie auf Speichern, um Ihre Anderungen zu bestatigen.

2.7 Abmeldung

» Klicken Sie ganz unten in der Administrationsmaske auf Abmelden:

Abmelden I




3. Administration Testleiter

3.1 Anmeldung

» Starten Sie die Administration Uber die Schaltflache Als Testleiter anmelden:

Login

Alz Testcenter anmelden I < Alz Testleiter anmelden I >

» Melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und lhrem Passwort an:

Login

Passwort

Login (Benutzernarme) | |

3.2 Administrationsmaske Testleiter

Die Administration eines Testleiters erfolgt Gber diese Bildschirmmaske:

Demo-5chule
MWLstervarna

Testleiterfin:

ADMINISTRATION TESTLEITER/IN

Anzahl verfugbarer Prifungslizenzen

Verfaghare Prifungen: 5 Q
| AMNETemmhmerl ‘

Tesztleterdaten bearheiten

Register Archiv

| Alle anzeigen

Nachname

Vername Lizenznummer

Teilnehmer anlegen

OptionenTest

WiLsterlein

Tirn FL490030D8525RG [ ] ]

Liste der angelegten Teilnehmer

Bearbeitungssymbole
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m Mit 8 kénnen Sie den nebenstehenden Teilnehmer archivieren, z. B. nach bestandener
Prufung.

® Wenn Sie in das Register Archiv wechseln, kénnen Sie archivierte Teilnehmer durch Anklicken
von [ wiederherstellen.
m Mit [ koénnen Sie die Daten des nebenstehenden Teilnehmers nachtraglich andern.

m Das Symbol # zeigt an, dass der Teilnehmer die Online-Priifung noch nicht absolviert bzw.
noch nicht bestanden hat.

m Das Symbol ¥ signalisiert, dass der Teilnehmer die Online-Prifung bestanden hat.

Tipp: Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf ‘% bzw. ¥ verweilen, bekommen Sie Details zum
Prifungsresultat angezeigt.

m Hat der Teilnehmer die Prifung bestanden, kénnen Sie durch Anklicken von £ das Zertifikat
6ffnen, z. B. um es auszudrucken.

» Nutzen Sie bei vielen Teilnehmern das Suchfeld | |

» Klicken Sie auf Alle anzeigen, um den Suchfilter zurlickzusetzen.

Alle weiteren Funktionen werden in den folgenden Abschnitten beschrieben.

3.3 Teilnehmer anlegen

» Klicken Sie auf Teilnehmer anlegen.

» FUllen Sie die Felder aus:

Schiilerlin
Teilnehmerfin anlegen:

Anrede

Machname *

Lizenznummer *

|

“orname * | |
|

{ohne Leerzeichen) |

Geburtsdaturn * | |
(.MM

Passwort | |

Bitte beachten Sie die Groli- und Kleinschreibung!
Die mit* gekennzeichneten Felder sind Pflichifelder und missen daher ausgeflllt werden.

Speichern | Abbrechen |

» Bestatigen Sie lhre Eingaben, indem Sie auf Speichern klicken.
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3.4 Teilnehmer bearbeiten

» Klicken Sie in der Zeile des zu bearbeitenden Teilnehmers auf [ .

» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor:

Schilerfin
Teilnehmerfin bearbeiten:

Anrede | Herr v |
worname * |Tim |
Machname * |Musterlein |
Lizenznumrmer * | |
{ohne Leerzeichen)

Geburtsdaturn |30.11.1999 |
(TT. Mkt SIS )

Passwort | |

Bitte beachten Sie die Groli- und Kleinschreibung!
Cie mit* gekennzeichneten Felder sind Plichifelder und missen daher ausgefillt werden.

Speichern [ Abbrechen |,

» Bestatigen Sie Ihre Anderungen, indem Sie auf Speichern klicken.
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3.5 Daten des Testleiters bearbeiten
» Klicken Sie auf Testleiterdaten bearbeiten.

» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor:

Stammdaten bearbeiten:

Kundennummer |

Login (Benutzermarme) |

Passwort * |sicheris‘tsicher

Standort-ID |

Anrede | Herr v |

Titel |

warname * |Mustervorname

|
|
Machname * |Musternachname |
|

Geburtsdatum 30.11.1999
(TT Wb JJ0 0

E-hdail * | nmstermail@musterschule.d|

Klassifizierung | Lehrer b |

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

Straie |

Murmmer

PLZ

Ort

Bundesland

Land

Telefon

Fax

Internet http:

Bitte beachten Sie die Groli- und Kleinschreibung!
Die mit * gekennzeichneten Felder sind Pllichtfelder und midssen daher ausgefillt werden.

Speichern l Ahbrechen l

» Klicken Sie auf Speichern, um Ihre Anderungen zu bestatigen.

» Klicken Sie ganz unten in der Administrationsmaske
auf Abmelden.
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4. Durchfiihrung der Priifung

4.1 Anmeldung

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

» Klicken Sie auf Priifung starten:

10-( SYSTEM

HERODT in ) STUNDEN

ONLINE-PRUFUNG

Herzlich willkommen bei der Online-Prifung zum "10-Fingersystem in 5 Stunden”.

Starten Sie hier die Profung.

Prifung starten

Allgemeine Informationen dher das Online-Prifungssystem

Wichtiger Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass Sie fiir eine erfolgreiche Durchfihrung der Online-Frifung Java (i) ab Version 6
hendtigen. Klicken Sie auf den nachfolgenden Link, um zu dberprifen, ob Java auf lhrem Computer korrekt
installiert ist.

Java-Installation prifen

» Melden Sie sich als Testleiter/in an:

ANMELDUNG TESTLEITER/IN

Bewvor sich ein Teilnehmmer anmelden kann, muss auf derm Cormputer ein(e) Testlieiterin
angemeldet sein. Tragen Sie als Testleiter/in bitte lhre persanlichen Anmeldedaten in die
folgenden Felder ein.

Standort-1D | |

Login (Benutzernare) | |

Pagsswort | |

Anmelcen |.

Hinweis
Ihre Anmeldedaten hahen Sie von Ihrer Schule baw. von Ihrem Schulungspartner erhalten. Bitte schauen
Sie gegehenenfalls in threrm E-Mail-Fosteingang nach.
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4.2 Priufung

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

ANMELDUNG PRUFUNGSTEILNEHMER/IN

Tragen 3ie bitte Ihre persdnlichen Anmeldedaten in die folgenden Felder ein.

Lizenzrnummer | |

Passwort | |

Anmelden l

Hinweis

Ihre Lizenznummer finden Sie am Anfang des Buches. Geben Sie die Lizenznummer ohne Leerzeichen
und in Grofibuchstaben ein. Als Passwort gehen Sie Ihren Machnamen ein. Bitte achten Sie auf Grali- und
kleinschreibung!

Yerflgbare Prifungen im Testcenter. &

» Geben Sie entweder eine bestimmte Prifungsvariante vor oder lassen Sie den Teilnehmer
eine Variante auswahlen. Erklaren Sie bei Bedarf die unterschiedlichen Varianten.

WILLKOMMEN
MONIKA ZEHN

Sie sind nun erfolgreich angemeldet und kannen mit der Online-Prifung bedinnen.

Bitte wahlen Sie eine Priafungsvariante:

Basic 800 [ Standard 1200 ) Advanced 1500 )

So funktioniert die Priifung

s Die Prifungsdauer betragt 10 Minuten. wWahrend dieser Zeit schreiben Sie einen
vargegebenen Text mdglichst fehlerfrei worm Bildschirm ab.

e Achten Sie auf Groi- und Kleinschreibung, Leerzeichen und Satzeichen.

s Mach Ablauf der Profung wird Ihr Text automatisch ausgewertet und das Ergebnis wird
angezeidt.

« Die Detailergebnisse konnen Sie nur direkt nach der Prifung ausdrucken.

» Beibestandenem Test erhalten Sie ein Zertifikat.

Falls Sie noch Fragen zur Prafung haben, wenden Sie sich bitte wor Profungsbeginn an thre
Testaufsichtsperson.

Nach Auswahl einer der Priifungsvarianten wird die Prifungsanwendung geladen.
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Sobald die Prifungsanwendung angezeigt wird, kann der Teilnehmer mit der Prifung beginnen.

Die Zeitmessung beginnt mit dem ersten Tastenanschlag, die verbleibende Zeit wird oberhalb
des Prifungstextes angezeigt:

0902

Wor einem grofien "Walde lebte ein Holzhacker mit seiner Frau, der hatte nur
drei Tahren Sie waren aber so

Prafungstext; das aktuelle
ihm sollten zu essen geben. Eines Morgens | Wort ist rot gekennzeichnet

hitiaus i den Wald an setne Arbett, und wie er da Holz haclte, stand auf
emnal eme schéne grolie Frau wor thm, die hatte eme Erone won leuchtenden
Sternen auf dem Haupt und sprach zi thm "ich bin die Jungfrau Wlana, die =

me

WV or einem groffen Walde lebli

[ »

Hiermit kann die Prifung
vorzeitig beendet werden.

Testabbrechen | |

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

Nach Ablauf der Zeit bekommt der Teilnehmer sein personliches Priifungsergebnis angezeigt:

ERGEBNIS

fiir Monika Zehn

Sie haben die Onlineprifung leider nicht bestanden

Ergebnis der Prifung am 19.05.2010 um 15:48:05

Schreibgeschwindigkeit (brutto): 892
Fehler gesamt 24
Schreibgeschwindigkeit (netto): 868

Tasten pro Minuten (TPM)

Genauigkeit 97 31
Fehlerquotient 2 69
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5. Information zur Java-Installation
Damit die Online-Priifung funktioniert, muss auf allen Priifungsrechnern Java installiert sein.

m Geben Sie im gleichen Browser, in dem auch die Priifung 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
Verfligung.

*;—i.(-) Java wird ausgefihrt.
Java Java-Update verfiigbar

Ihre Java-Konfiguration ist folgende:

Hersteller: Sun Microsystems Ine.
Wersion: Java 6 Update 12
Betriebssystern: Windows XP 5.1
Architeldur: x86

®m \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
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