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1.Vorbemerkung

In diesem Handbuch wird grundsatzlich die mannliche Form flr Begriffe
wie Testleiter oder Kandidat benutzt. Diese Begriffswahl schlieBt explizit
die weibliche Form ein.

2.Einleitung

Das vorliegende Handbuch soll Ihnen die Arbeitsweise des @-Tools naher
bringen. Das @-Tool ist eine Software zur Verwaltung von
Prifungszentren, Testleitern, Kandidaten und Tests im Rahmen des ECDL
und weiterer Test- und Zertifizierungsverfahren.

Nicht alle in einem Testcenter als Administratoren tatige Personen haben
den vollen in diesem Handbuch dargestellten Funktionsumfang. Zu
unterscheiden sind das Testcenter und die Testleiter.
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Testcenter dirfen:

Skills Cards bestellen

Namensanderung beantragen

Testleiter beantragen

Benutzer von anderen Testcentern Ubernehmen
Testsessions anlegen

Benutzer (Kandidaten) anlegen

Benutzern Test(s) und eine Testsession zuweisen
Testsessions 6ffnen und Prifungen abnehmen

Testleiter durfen:

Benutzer anlegen

Benutzer einer Testsession zuweisen
Testsessions 6ffnen und Prifungen abnehmen

Je nachdem, unter welcher dieser beiden Rollen Sie sich im System
anmelden, sind die entsprechenden o.a. Bedienfunktionen verfligbar.

3. Wissenswertes

3.1. Wie bekomme ich das @-Tool?

Das @-Tool ist eine server-basierte Software. Es muss also kein
Programm installiert werden. Sie bendtigen zur Benutzung lediglich einen
java-fahigen Browser der neueren Generation, also z.B. den MS Internet-
Explorer ab Version 5, Netscape ab Version 6 oder Mozilla ab Version 1
und natdrlich einen Zugang zum Internet.

3.2. Wie wird das @-Tool gestartet?

Der Start des @-Tools ist denkbar einfach. Offnen Sie Ihren Browser bei
bestehender Verbindung zum Internet und geben Sie in die Adress-Zeile
Lhttps://www.ecdl-admin.de™ ein. Es erscheint der Startbildschirm mit
einem Auswahlmenl der verschiedenen Login-Mdglichkeiten. Legen Sie
bei der ersten Benutzung am besten gleich einen Favoriten/ein
Lesezeichen in Ihrem Browser an.

DLGI Seite 4 von 27 Stand: Juli 2007



Handbuch @-Tool Bereich Priifungszentren

3.3. Wie logge ich mich ein?

Wahlen Sie mit einem einfachen Mausklick die Rolle aus, unter der Sie sich
einloggen wollen.

Prifungszentrum

Testleiter

Kanididat

Es erscheint eine Eingabemaske.

Benutzermame ; | |

Passwort | |

Status . Benutzerdaten eingeben.

Geben Sie als ,Benutzername" Ihre Prifungszentrums-Id, und als
,Passwort" das Ihnen bekannte Passwort ein, wenn Sie sich als
Prifungszentrum einloggen wollen.

Testleiter und Kandidaten loggen sich mit Ihrer Skills Card Nummer und
ihrem Passwort ein.

Durch einen Klick auf die Schaltflache ,Log in" gelangen Sie in den
Administrationsbereich Ihres Prifungszentrums, des Testleiters, oder zu
der Oberflache fur Kandidaten.

Der Administrationsbereich des Prifungszentrums unterscheidet sich von
dem des Testleiters nur durch den gréBeren Funktionsumfang.

3.4. Wie logge ich mich aus?

In der Menlleiste des Administrationsbereichs, die sich auf der linken
Seite befindet (siehe Abbildung unten), kénnen Sie sich durch einen Klick
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auf ,Abmelden" ausloggen. Bitte beachten Sie, dass keine Rickfrage

erfolgt, ob Sie sich tatsachlich ausloggen wollen.

Hinweis: Bitte loggen Sie sich grundsatzlich aus,
Arbeitsplatz verlassen, da es sich bei den
Administrationsbereich um sensible Daten handelt.

3.5. Welches sind die Standardinformations
und -bedienungselemente im @-Tool?

wenn Sie Ihren
Daten in Ihrem

-

Aktuelle Nac

ECDL-Serverwartung (7 122005
D L ( ; I Sehr geehrte ECOL-Partner,

am Freitag, 16.12.2005, kinnen aufgrun
Tests sowie keine Arbeiten mit dem @ flhrt werden.

HKandidaten einsehen
Gruppen \

SkillsCards einsehen
SkillsCards bestellen Fiir Riickfragen stehen wir germe zur Verfiigung

‘iglen Dank fir Ihr Verstdndnis.

Wit freundlichen Griken

Matascha Pilger

ngsarbeiten am Serverim Zeitraum 15.30- 18

Bereich © Allgemein Prifungszentrum ; 969 Auswahl: Allgemein |ECDL Standard | ECDL Adv. |ECDL Schulen | Certified Tester

00 Uhrkeine ECOL-

Kalender DLal
Kontaktinformationen BITY it ..E-Education-Strategie® (29.9.2005)
dandern
Zartifikate - EN nchmatk an Deutschlands Schulen empfohlen -
Schulungen & Seminare

Betlin. Eine Moderisierungsofensive der [T-Ausstattung an den deutschen Schulen halt der Bundesverband
Informationswirtschaft, Telekammunikation und neue Medien (BITKOM) bis zum Schuljahr 2007 fir absolut notwendig
Statistik Dakei solle eine ,E-Education-Strategie”, die van Ofentlicher Hand, Schulverwaltung, Wissenschaft und Wirtschaft
gemeinsarn ZU erarbeiten sei, Leitlinie fir kintiges Handeln werden, betont BITKOR in einer in Betlin verdfentlichiten
Stellungnahme. Unter E-Education wird die Verkniipfung traditioneller mit analogen zu digitalen und multimedialen Lehr-
und Lernformen sowie Prozessen im gesamten Bildungswesen verstanden. Dies umfasstinsbesondere die Amvendung

Startseite aller Informations- und Komrmunikationstechniken, die interaktives Lehren und Lernen ermbalichen und erleichtarn. Um
Zugangspasswort andern gemeinsame [T-Btandards und flexible Farmen der Qualititssicherung an den Schulen zu sichern, empfiehlt BITKOM
Abmelden ausdricklich den Europdischen Computer Fihrerschein (ECDLY.

Nach dem Login gelangen Sie automatisch auf die Startseite, auf der Sie

immer aktuelle Nachrichten zum ECDL lesen k6nnen.

Am oberen Rand Ihres Fensters finden Sie eine Zeile, in der Sie links

sehen kdnnen, welchen Bereich (Zertifizierungstyp) Sie
(Nr.1).

In der Mitte dieser Zeile erscheint der Name Ihres Pri
der entsprechenden ID-Nummer (Nr. 2).

ausgewahlt haben

fungszentrums mit

Auf der rechten Seite kénnen Sie wahlen, in welchem Bereich Sie arbeiten
modchten (Nr. 3). Neben dem Bereich , Allgemein®, in dem Sie allgemeine
Einstellungen vornehmen kdénnen, finden Sie eine Liste der Zertifikate

bzw. Skills Card Typen, die Ihrem Prifungszentrums fre
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Je nach ausgewahltem Bereich erscheint am
angepasstes Mend (Nr.4).

Bereich Priifungszentren

linken Fensterrand ein
Informationen und Eingabefelder, die vom

ausgewahlten Menlpunkt auf der linken Seite abhangig sind, erhalten Sie
in der Mitte des Fensters. Sollte es zu einem Menlpunkt Untermenlpunkte
geben, so finden Sie diese im Kontextmeni am rechten Fensterrand.

Bereich : Allgemein

DLGI

Kandidaten einsehen

GEruppen
SkillsCarids einsehen
SkillsCards hestellen

Skillscarids beirucken

Kalender

Homepage Eintrige
Kontaktinformationen
dndern

Zertifikate

Schulungen & Seminare

Statistik
wandernde Kandidaten

Startseite
Zugangspasswort dndern
Alnnelden

ECDL Richtlinen

Bereich @ ECDL Standard

DLGI

Kandidaten anlegen
Kandidaten ilbernehmen
Kandidaten einsehen
Gruppen

SkillsCards einsehen
SkilisCards bestellen
Testsessions einsehen

Skillscards bedrucken

Kalender

Testleiter

Startseite
Zugangspasswolt dndern
Abmelden

Im Bereich Allgemein finden Sie alle MenlUpunkte die
sich auf ihr Prifungszentrum im Allgemeinen beziehen.

- Kandidaten einsehen

- Gruppen

- Skills Cards einsehen und bestellen

- Kalender mit den angemeldeten Testsessions Ihres
Prufungszentrums

- Informationen zum Prifungszentrum und den
verfligbaren Zertifikaten

- Schulungen und Seminare die von der DLGI
angeboten werden

- Statistik Uber Kandidaten

- Anderung des Zugangspasswortes

Im Bereich ECDL Standard, ECDL Schulen oder Advanced
erhalten Sie ein Menl, das sich auf den jeweiligen
SkillsCard Typ/das Zertifikat und die Verwaltung des
Bereiches bezieht (Bei ECDL Schulen handelt es sich nicht
um ein anderes Zertifikat, sondern um die Verwaltung von
Pruflingen mit Schiler SkillsCards).

Einige Funktionen sind auch im Bereich Allgemein abrufbar
(Gruppen, Skills Cards einsehen und bestellen,
Zugangspasswort andern etc). Weitere Funktionen in den
speziellen Zertifikatsbereichen sind

- Kandidaten anlegen

- Kandidaten Ubernehmen (aus anderem PZ)

- Testsession einsehen

- Skills Card ausdrucken unter der Option Kandidaten

einsehen
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- Testsession anlegen, dieser Session dann Kandidaten und diesen
wiederum Tests zuweisen (unter Menl Kalender)

- Testleiter (Ubersicht der vorhandenen Testleiter und Antrag auf
neue Testleiter)

- Namensanderung beantragen unter Kandidaten einsehen, dann
Doppelklick auf die jeweilige Skills Card Nummer. Option anklicken

im unteren Bereich des Bildschirmes

4. Filialen im @-Tool

Die Filiale hat im @-Tool ein eigenes Login. Dort hat sie die

Méglichkeit im Bereich Allgemein ihre Kontaktinformationen

zu andern, sich zu Schulungen anzumelden und Feedback zu
DILG geben. Zudem hat die Filiale Zugriff auf das Infocenter.

weemnne 1€ Kandidaten- und Testverwaltung der Filiale muss Uber das
Hontaktinformationen

awem  LOGiN des Hauptzentrums abgewickelt werden.

Schulungen & Seminare

Startseite
Zugangspasswort dndern
Abmelden

coranes(DI€SEr Punkt ist fiir Schulen nicht relevant)

{PDF, Stani Okt. 2004)

5.Skills Cards

5.1. Wie bestelle ich neue Skills Cards?

Um neue Skills Cards zu bestellen, klicken Sie bitte in der Menlleiste auf
den Eintrag ,SkillsCards bestellen®. Es erscheint eine Eingabemaske:

SKILLSCARDS BESTELLEN

Wie viele SkillsCards mdchten Sie bestellen {min 10): 1 w10 bestellen

Wirdhlen Sie ein Zerifikat: ECDL Standard »

Anmerkungen:

Tragen Sie in das erste Feld die Anzahl der gewinschten Pakete ein. Ein
Paket besteht immer aus 10 Skills Cards. Bitte geben Sie nur ganze
Zahlen ein, da Skills Cards grundsétzlich nur in kompletten Paketen
abgegeben werden. Etwaige Kommata oder Punkte werden
ignoriert. Wenn Sie also 1,5 Pakete bestellen, wird das Komma
ignoriert und Ihre Bestellung lautet auf 15 Pakete.
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AnschlieBend kénnen Sie sich durch einen Klick auf den kleinen Pfeil nach
unten neben ,ECDL Standard" die verschiedenen Zertifikat- bzw. Skills
Card Typen in einer Liste anzeigen lassen, die Sie bestellen kénnen.
Wahlen Sie den gewiinschten Typ mit einem Klick aus.

Hinweis: Sollten Sie vorher bereits in der rechten oberen Ecke durch
einen Klick auf einen speziellen Zertifikattyp bzw. Skills Card Typ in den
Unterbereich eines Zertifikattyps gewechselt sein, erhalten Sie keine
Auswahlliste.

Mit einem Klick auf die Schaltflache ,bestellen™ l6sen Sie Ihre Bestellung
aus. Die DLGI wird automatisch Uber Ihre Bestellung informiert. Bitte
schicken Sie keine zusatzliche Email an die DLGI.

Das @-Tool bestatigt Ihre Bestellung durch den unten abgebildeten Text:

BESTELLUNG

Sie haben 10 SkillsCards bestellt.

zuriick zur Hauptseite

Die DLGI wird Ihre Bestellung schnellstmdglich bearbeiten und Ihnen die
bestellten Skills Cards Ubersenden. Die Skills Cards werden im @ Tool
schon angezeigt, bevor sie per Post bei Ihnen eintreffen.

5.2. Wie kann ich einen Kandidaten aus einem anderen
Testzentrum iibernehmen?

Sie kdnnen grundsatzlich nur Kandidaten GUbernehmen, die Tests nach den
bei Ihnen freigeschalteten Zertifikats- bzw. Skills Card Typen abgelegt
haben.

Wechseln Sie innerhalb Ihres Administrationsbereichs in den Unterbereich
des gewlinschten Zertifikatstyps. Klicken Sie zu diesem Zweck ganz oben
rechts in Ihrem Fenster auf den Namen des gewlinschten Zertifikattyps:

Auswahl; -Allgemein [ ECDL %m{lﬂnl

bzw. wenn Ihr ECDL’-Priifungszentrum eine Schule ist:

Auswahl . General | ECDL Schulen

Den erfolgreichen Wechsel bestdatigt Ihnen die Angabe in der linken
oberen Ecke, wo nunmehr der Name des gewahlten Zertifikattyps anzeigt
wird:
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Bereich . ECDL Standard

bzw. wenn Ihr ECDL’-Priifungszentrum eine Schule ist:
Bereich : ECOL Schulen

Oder:

Durch den Wechsel wurde auch die Menlleiste angepasst. Wahlen Sie den
Punkt ,Kandidaten Gibernehmen®. Es erscheint eine Eingabemaske:

Einen Kandidaten in lhr Priiffungszentrum iibernehmen

SkillsCard Mummer ; _
Passwort |
oder

Yerifikationsnummer |

[ bermehmen ]

Geben Sie bitte die Skills Cards-Nummer und das zugehérige Passwort des
Kandidaten oder die entsprechende Verifikationshummer (gemaB
SkillsCard) ein und bestatigen Sie die Aktion mit einem Klick auf die
Schaltflache ,libernehmen®. Die Verschiebung in Ihren Bereich wird durch
einen Bestatigungstext verifiziert.

5.3. Wie kann ich sehen, welche Skills Cards meinem
Prifungszentrum zugeordnet sind?

Variante a:

Klicken Sie im Bereich Allgemein auf den Link Skills Cards einsehen, und
suchen Sie dann durch Ausfillen der Maske und einen Klick auf den
entsprechenden Button nach einer bestimmten, oder wahlweise nach allen
benutzten oder unbenutzten Skills Cards. Das Ergebnis wird Ihnen als eine
Liste der entsprechenden Skills Cards angezeigt.
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SUCHE
Hachname: | Vorname:
SkillsCard Mummer: |
suchen |
Alle benutzten Karten anzeigen |
Alle unbenutzten Karen anzeigen |
ERGEENIS
SkillsCard Passwort Name
DEOOOO0D3081 — Maja, Biene
DEGOOOO3 110 Brink, Sebastian
DEMOOOS901T Drewes, Gunnar
DEOOOOG0047 = Birner, the
DEMMOOG 1620 = Ulbrich, Alexander
DEMM G 1622 = Smolka, Regine
DEOOOOG1623 E Niehus, Dirk

Variante b:

Wahlen Sie den Zertifizierungstyp oben recht aus, und klicken Sie dann
auf den Link Skills Cards einsehen. Eine kleine Statistik wird angezeigt,
und es stehen Ihnen nun die Such- und Anzeigemdglichkeiten wie unter a)
zur Verfigung, jedoch auf den ausgewahlten Zertifizierungstyp
beschrankt.

Die Skills Cards werden in Listen zu jeweils 25 pro Seite angezeigt, um
den Seitenaufbau zu beschleunigen. Unterhalb der Liste befindet sich eine
Schaltflache, lber die Sie sich die nachsten 25 Skills Card anzeigen lassen
kdénnen.

5.4. Wie kann ich sehen, welche Tests auf einer Skills Card
abgelegt wurden?

Lassen Sie sich die Skills Cards wie unter 5.3 beschrieben anzeigen. Durch
einen Klick auf die Nummer der entsprechenden Skills Card werden Ihnen
Informationen zu allen Tests angezeigt, die auf dieser Skills Card-Nummer
absolviert wurden.
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6. Skills Card ausdrucken

Es ist Ihnen moglich, die virtuell zugewiesene Skills Card eines Kandidaten
auszudrucken, damit den Kandidaten ein Nachweis Uber Ihre laufenden
Prifungen vorliegt.

Gehen Sie hierzu in den Bereich, in dem sich die Person befindet und
wahlen in der linken Navigation ,Kandidat einsehen®. Sie kdnnen mit den
angezeigten Feldern filtern. Ohne eine Angabe von Werten werden Ihnen
auf klicken des ,,Suchen™ Buttons alle Teilnehmer des Bereichs in Ihrem PZ
angezeigt. IN der Spalte SC wird ein Symbol von Acrobat angezeigt. Wenn
Sie hier klicken, wird die Skills Card als PDF Dokument geéffnet werden.
Sie kann abgespeichert oder ausgedruckt werden.

Muster Skills Card (Originalformat: DIN A4)

(7 &)\ ICDL/ECDL
\\ European Computer

N Driving Licence
i

SkiLLs CARD

Max ~ N4i98g/mm
Mustermann DEcoo3e2368 sujhyn
MODUL 1 rolen  Sylabus 4

IT Grundlagen
IT-GRUNDLAGEN —
SBEERT " 10.5.201

MODUL 2

BETRIEBSSYSTEME

MOBUL 3

TEXTVERARBEITUNG

MODUL 4 5 > e

TABELLENKALKULATION

MOBUL 5

DATENBANKEN

MODUL 6

PRASENTATION
MODUL 7 e N
INTERNET UND E-MAIL

DLGI
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7.Testleiter

Die Testleiterzuweisung ist abhangig vom Zertifikatstyp. Nicht alle
Testleiter, die flir den ECDL Standard/ECDL Schulen Testleiter sind, haben
auch die Testleiterberechtigung flir den Bereich ECDL Advanced. Sie
kdnnen sich die autorisierten Testleiter flir den jeweiligen Zertifikatstyp
(z.B. ECDL Standard) Uber den Menleintrag Testleiter anzeigen lassen.

7.1. Neuen Testleiter einrichten:

Klicken Sie auf der Seite, auf der alle autorisierten Testleiter angezeigt
werden, rechts auf das Untermenl Antrag als Testleiter. In der Auswahl,
die erscheint, werden Ihnen alle Teilnehmer ihres Prifungszentrums
angezeigt, welche das Zertifikat erfolgreich abgelegt haben. Im Bereich
ECDL-Standard/ECDL®-Schulen sind das die Kandidaten, die alle 7
Prifungen zum ECDL abgelegt und bestanden haben.

Die gewunschte Person wahlen Sie mit dem Klick auf den Link Testleiter
erstellen hinter dem entsprechenden Namen aus. Es wird ein
Dozentenbogen angezeigt, den Sie bitte ausflllen. Nachdem Sie den
Dozentenbogen ausgefillt haben, schicken Sie diesen ab.

In der Testleiteribersicht kdnnen Sie sehen, welche Testleiter Sie
beantragt haben. Sobald ein Testleiter von der DLGI freigeschaltet ist,
erscheint sein Name in der Liste der anderen Testleiter.

8. Kandidaten

8.1. Wie kann ich einen neuen Kandidaten anlegen?

Wahlen Sie als erstes den gewiinschten Zertifizierungstyp aus, und klicken
Sie dann auf der linken Fensterseite auf den Link Kandidaten anlegen.
Wenn Ihnen unbenutzte Skills Cards flr diesen Zertifizierungstyp zur
Verfligung stehen, wird automatisch die nachste freie Skills Cards-
Nummer angezeigt. Sie kénnen aber auch Uber die Drop-down Liste eine
andere freie Skills Card wahlen.
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Einen neuen Kandidaten anlegen

Hirweis: Bitte stellen Sie sicher, dass der Kandidat noch keine andere SkillsCard hatl

SkillsCard Nummer: | DEODOT00400 |

Gruppe | general “
Machnarme | :
Vomame : |
Bemerkung | : ierscheint in der Statistikfunktion)

anlegen

Fillen Sie die angezeigte Maske aus, und klicken Sie dann auf die
Schaltflache , anlegen®.

Durch einen Klick auf die Schaltflache ,anlegen" wird Ihnen das folgende
Fenster angezeigt.

Einen neuen Kandidaten anlegen

SkillsCard Mummer: DEDDD100400
Machhame : Cabaneta
YVarname : hMaria
Gruppe . general
Bemerkung ;

Stellen Sie sicher, dass die Informationen korrekt sind bevor sie fortfahren !

Zuriick | weiter

Hinweis: Beachten Sie bitte, dass der Name zu einer Skills Card nach
Bestatigung nur auf Antrag durch die DLGI geandert werden kann, z.B. bei
Namensanderungen durch Heirat oder bei Falschschreibungen. Lassen Sie
sich hierzu die Daten einer Skills Card wie in 5.4 beschrieben anzeigen
und klicken Sie auf den Link ,Namensanderung beantragen". Ihnen wird
anschlieBend ein Formular angezeigt, in dem Sie die gewlnschten
Anderungen mit Begriindung eintragen konnen. Nach Priifung durch die
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DLGI wird die Anderung vorgenommen. Bitte beachten Sie, dass
Namensanderungen kostenpflichtig sind (Servicegebihr: € 10,--).

Zur Anzeige der Daten und zur Bestatigung der Eingabe gelangen Sie mit
einem Klick auf die Schaltflache ,weiter". Die entsprechenden Daten
inklusive Passwort werden angezeigt und kénnen notiert werden.

Neuer Kandidat

Machname : Cabaneta
Vername : Maria
Benutzername/SkillsCard : DE000100400

Passwort: CJrULt

8.2. Wie kann ich mir Kandidaten anzeigen lassen?

Klicken Sie hierzu in der linken Fensterseite auf den Link Kandidaten
einsehen. Um nach einem bestimmten Kandidaten zu suchen, kdnnen Sie
die angezeigte Maske ausflillen (wobei Sie nicht unbedingt alle Felder der
Maske ausfillen mussen) und auf die Schaltflache suchen klicken, oder
Sie lassen sich Uber die entsprechende Schaltfldche alle Kandidaten
anzeigen. Teilstring ist ebenfalls mdglich.

Alle Kandidaten dieses Priifungszentrums

SUCHEN

Nachname: | Vorname: |
SkillsCard Mummer: . |
Gruppe: | Alle Kandidaten v

[ Alle anzeigen ]

Hinweis: Wenn Sie auf die Schaltflache ,Alle anzeigen" klicken, werden
alle Kandidaten ihres Prifungszentrums angezeigt.
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Die Kandidaten werden in Listen zu jeweils 20 pro Seite angezeigt, um
den Seitenaufbau zu beschleunigen. Unterhalb der Liste befindet sich eine
Schaltflache Uber die Sie sich die nachsten 20 Kandidaten anzeigen lassen
kénnen.

Es wird eine Liste mit folgenden Informationen angezeigt:

Name, Benutzername, Passwort, Gruppe, Start, ECDL, Testleiter, SC

ERGEENIS CsV
Hame Bemnfzername Passwort Gruppe Start ECDL Testleiter SC
Schiiler, Guter DEQOO092400S f general nein nein nein wf

Durch einen Klick auf den Namen werden die persénlichen Daten des
jeweiligen Kandidaten angezeigt (siehe auch 8.4).

Durch einen Klick auf die Skills Card-Nummer wird der Teststatus
(Testname mit jeweiligem Ergebnis) angezeigt.

8.3. Wie kann ich die Gruppenzuweisung eines Kandidaten
andern?

Um einen Kandidaten in eine andere Gruppe zu verschieben, wird die
aktuelle Gruppenbezeichnung angeklickt, (Nr. 1). Es offnet sich ein
weiteres Fenster mit Dropdownmend, in dem eine Gruppe ausgewahlt
werden kann (Nr. 2).

Ein Klick auf die Gruppe erlaubt es Ihnen, Anderungen bei der
Gruppenzugehdérigkeit vorzunehmen.

Name Bemnzername Passwort Gruppe ' CDL  Testleiter
Miiller, Stefanie UHO00578944 rmokkir general il nein rein

Sommer, Hartit DEGOO253160 Wicwes licencead nein nein nein

Salz. Bietzige Gruppe: licenced
- I =
Pilgeifineue Gruppe: {licenced e

Iertiy = |Azuhis 05-06

Schu @ ECDL Teilzeit April 2005 4'4@
eneral

Kein d /

inaktiv

=] ﬁ Inkernet

sse 10k
Hartung, Andy pEglicenced inakdiv nein  nein nein
i unbenutzbar R : : y i
Foanef, Guido [HEQ Carillers Jakiarde inaktiv nein nein nein
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Wenn neue Kandidaten angelegt werden, erhalten diese zunachst die
Gruppenzuweisung general.

8.4. Wie kann ich die personlichen Daten eines Kandidaten
ansehen und andern?

Lassen Sie sich die Liste der Testpersonen wie in 8.2 beschrieben
anzeigen. Durch einen Klick auf den Namen des jeweiligen Kandidaten
werden die entsprechenden Daten angezeigt. Sie kénnen sich die Daten in
der Maske nun ansehen und ggf. auch &andern. Bestdtigen Sie die
eventuell durchgefiihrten Anderungen Uber die Schaltflaiche ,speichern®.
Alle mit * Felder gekennzeichneten Felder sind Pflichteingabefelder.

Persdnliche Daten von: Max Mustermann

Persanliche Daten

Nachname: hustermann * Vorname: Max
Adresse: [Ahrstr. 45 Land: IDeutschIand -
PLZ: [53175 * ort: [Muster
Tel: | * Fanx: |
eMail: | Bemerkung: |
Geburtstag: |18 jl Januar jl‘lB?B j Geburtsort: |Munster
Geschlecht: Im'annlich 'I Sprache: Ideutsch vI
S *k
ldentifizierungsart: |keineAngaben jl{* MUNGSNUIMImer: | X
ldentifizierungs datum: |1E jl Juli leDDE j
) : xk
Job Status: |Angeste|lte(r) j Job Funktion: |Ienende(r)Angestellte(r) j
Personalnumimer: I * Martrikelnummer: |

¥ Derkandidat michte den ECDL Mewslstter hekommen

[T Der kandidat michte den ECDL-Start nach vier bestandenen Modulen Zugesandt
hekommen

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass der Name einer Testperson nur auf
Antrag durch die DLGI geandert werden kann! Bitte beachten Sie hierzu
8.1.

TIPP: Die personlichen Daten kdnnen vom Kandidaten selbst ausgefullt
und geandert werden.
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9. Gruppen
9.1. Welche Gruppen gibt es?

Gruppen sind Sortier“schubladen™ unter denen Sie Benutzer
zusammenfassen kénnen, z.B. alle Benutzer eines Kurses, eines
Jahrganges oder einer Klasse. Die Namen dieser Gruppen kdnnen Sie
selbst vergeben.

Folgende Gruppen sind standardmaBig eingerichtet und kénnen nicht
geléscht werden:

- general
- licenced
- inaktiv

Das Prufungszentrum kann selbst beliebig viele neue Gruppen anlegen.
Sinnvoll ist es, Gruppen nach Kursbezeichnungen zu benennen.

9.2. Wie lege ich eine neue Gruppe an?

Um eine neue Gruppe anzulegen, wahlen Sie im linken Menl den Link
Gruppen aus. Es erscheint eine Ubersicht der vom System und von
Ihnen angelegten Gruppen.

Alle Gruppen

Azubiz 05-06 lschen dndern

ECDL Teilzeit April 20048 léschen dndern

general Diese Gruppe kann nicht verandert oder gelischt wernden
inaktiv  Diese Gruppe kann nicht verdandert oder gelischt werden
Klagse 10k Hschen dndern

licenced [Hese Gruppe kann nicht verdndert oder gelischt werden
unbenutzhar [iese Gruppe kann nicht verdandert eder gelischt werden
Wordkurs Januar 05 lischen dndern

Hinweis zumn Laschen von Groppen:
Beim Lischen einer Gruppe werden die in der Gruppe enthaltenen Kandidaten automatisch in die Gruppe
‘neneral'verschohen.

Die Gruppen, die vom System angelegt wurden, kdnnen nicht
verandert werden.

Eine weitere neue Gruppe kdénnen Sie mit dem rechten Menieintrag
Gruppe hinzuftigen erstellen. Hinter den von Ihnen erstellten Gruppen
erscheinen die Optionen /6schen und &ndern. Uber den Link /6schen
kdnnen Sie eine Gruppe wieder entfernen. Alle Personen die der
geldschten Gruppe zugeordnet waren, erhalten automatisch wieder die
Gruppenzuteilung general.
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Mit der Option dndern kénnen Sie die Gruppenbezeichnung abandern.
Alle Personen die in der abgeanderten Gruppe waren, erhalten dadurch
eine neue Gruppenbezeichnung.

9.3. Wie kann ich die Gruppenzuweisung eines Kandidaten
andern?

Siehe 8.3

10. Tests

10.1. Wie kann ich eine Testsession anlegen?

Wahlen Sie zunachst rechts oben den Zertifizierungstyp aus, und klicken
dann links im Fenster auf den Link Kalender. Wenn Sie einen anderen
Monat oder ein anderes Jahr winschen, als das, welches aktuell angezeigt
wird, so wahlen Sie dies entsprechend aus der Liste am rechten
Fensterrand aus (siehe Abbildung).

Beregich . ECDL Standard Frifungszentrum ; 999 Auswahl ;. Allgemein |ECDL Standard |ECDL Adv. |ECDL Schulen | Certified Tester
Kalender
Dezember
200420052006
So Mo Di Mi Do Fr sa Januar
Februar
irz
1 2 3 April
Mai
Handidaten anlegen Juni
Kandidaten iibernehinen Juli
Kandidaten einsehen 4 5 6 7 8 9 10 August
Gruppen September
SkilisCards einselen Oktober
SkillsCards bestellen 1Sessionis) 1 Session{s) Movember
Testsessions einsehen Dezember
1 12 13 14 15 16 17
Skiliscaris bedrucken
1 Sessionis) 1 Session{s)
e 18 19 20 21 22 23 24
Testleiter
25 26 27 28 29 30 31
Startseite
Zugangspasswort andern
Abmelden

Alle Sessions Tir diesen Monat

ECDL Ricltlinen
{PDF, Staiul Okt 2004)

Wahlen Sie den Prifungstermin durch Klicken auf den entsprechenden Tag
des Monats aus (bereits gebuchte Sessions werden im Kalender
angezeigt).

Es erscheint eine Ubersicht ihrer gebuchten Sessions fir diesen Termin.
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Kalender
Thursday. 22. Dezember 2005
Uhrzelt Primmgszentrum  Klassenraum Priifer Kandidaten lischen akiualisieren
Fir heute sind keine Sessions eingetragen.
Session hinzufiigen uriick

Klicken Sie zum Eintrag einer Session auf Session hinzufiigen, wodurch
Ihnen folgende Maske angezeigt wird.

Kalender: Eine neue Session einfiigen

Ulirzeit : 10 (%00 %
Priifer : | DENOD0GT628 - Thomas Freitag ~|
Schulungsraunn: PC-Schulungsraum A v
Testmodus: () taststation
Diese Session
auf der 0
iffentlichen Seite
anzeigen?
Anzahl an externen Kandidaten die an der Session teilnel
kinnen (tragen Sie 0 ein, falls keine externen Kandidaten
teilnehmen diifen)

0

Wahlen Sie in der angezeigten Maske Uhrzeit, Prifer und Raum aus.
Entscheiden Sie, ob der Prifungstermin auf dem ECDL-Portal bekannt
gemacht werden soll, und tragen Sie ggf. die Anzahl mdglicher externer
Kandidaten ein. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf die
Schaltflache ,speichern®. Zur Bestdtigung wird Ihnen eine Ubersicht der
angelegten Sessions angezeigt.

Hinweis: Das Zeitfenster geht immer Uber den gesamten Tag, d.h. wenn
Sie die Session fur 10:00 Uhr angesetzt haben, kénnen Sie die Session
trotzdem friher oder spater beginnen. Die Testsession kann aber nur vom
eingetragenen Testleiter oder dem Prifungszentrum geédffnet werden.
Kandidaten kénnen sich nur in eine gedffnete Testsession einloggen.

10.2. Wie kann ich eine Ubersicht der gebuchten Testtermine
meines Prifungszentrums einsehen?

Wahlen Sie zundachst den Zertifizierungstyp oben rechts aus. Klicken Sie
auf Testsessions einsehen, um eine Liste der gebuchten Testsessions
angezeigt zu bekommen.
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Testsessions einsehen

Dratum Zeit Testlefter Priifungsramm.  Session Anzahl Tests
PiC-

Donnerstan, s ; " sy

7 Dezernber 2005 10:00 Freitag, Thomas ichulungsraum Session iffnen 0 Tests

10.3. Wie kann ich die Details einer Testsession ansehen?

Lassen Sie sich wie unter 10.2 beschrieben die Liste der Testsessions
anzeigen. Klicken Sie nun bei der gewlnschten Session auf Session
offnen. Es werden Ihnen Informationen zur ausgewahlten Session in der
nachstehenden Ubersicht angezeigt. Ist die Session gerade erst erzeugt
worden, mulssen noch Kandidaten der Session zugewiesen werden und der
Kandidaten Tests. Hierzu kicken Sie unter Optionen auf Testzuweisungen
vornehmen. Zu den weiteren Schritten sehen Sie bitte die Erlauterungen
ab 10.4.

Wahrend der gesamten Vorbereitung sollte die Session gesperrt bleiben.
Erst zu Beginn der Prifung sollte Sie unter Optionen durch Klick auf
Testsession offnen entsperrt werden.

Sollten Sie die Zuweisungen von Kandidaten und Tests I6schen wollen,
kdnnen Sie dies unter Optionen durch Klick auf Alle offenen
Testzuweisungen entfernen tun.

£ BeUser - Windows Internet Explorer

@ | v | hittps:jfuman. ecd-admindefadministration]_testcentre/bellserFrame. asprussD=10010011 ] B ]2l %] [ive searcn [[R]-
== _ _ . »
W "EEEU;Er | | o - B - [ see - {0 Extras -
Bereich : ECDL Standard Prifungszentrum : 898 Auswahl: Allgemein | ECOL Standard | ECDL Adv. | ECDL Schulen | Cerfified Tester
Testsession
Testcenter Dienstleistungsgeselischaft fur Informatik Optionen:
Kunden-hr - 999 Seite aktualisieren

Tesileiter: Helbig, Ole (DE0D0183178)
Testsession Montag, 24 September 2007

D L( ] Passwort. pai04167
Status Diese Session ist gesperrt.

Startseite

Tesfzuweisungen vornehmen
Alle offenen Zuweisungen entfernen
Testsession affnen

Technische Hinweise

Zugewi Tests:

Kandidaten anlegen Keine eingeladenen Kandidaten vorhanden!
Kandidaten ubermnehmen

Kandidaten einsehen
Gruppen

) Gestartete und ggfs. beendete Tests :
SkillsCards einsehen
SkillsCards bestellen
T —— In dieser Testsession wurden Keine Tests gestartet bzw. beendet
Kalender
Testsessions einsehen
Testleiter

Abmelden

go back 1o administrator

@ Internet H100%

Trmm— —— . < -
/4 Start Posteingang - Micros, /= Machrichten - Service. . " Bellser sInt,.. | @ Handbiicher DLGT 0 Handbuch Vermalun,
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10.4. Wie kann ich einer Testperson einen bestimmten Test in
einer Testsession zuordnen?

Lassen Sie sich wie unter 10.3 beschrieben die Details einer Testsession
anzeigen. Klicken Sie rechts im Fenster unter Optionen auf den Link
Testzuweisungen vornehmen. Wahlen Sie im neu angezeigten Fenster den
oder die Kandidaten durch ein Hakchen im Kontrollfeld aus.

Die Liste der Testpersonen lasst sich nach Gruppen einschranken, indem
man auf der linken Seite auf einen bestimmten Gruppennamen klickt.
Durch einen Klick auf ,alle auswahlen™ kénnen Sie auch alle angezeigten
Personen auswahlen.

Kandidaten auswahlen: general

alphabetisch sortieren | nach Kartennuminer sortieren

D I_G ] neuen Kandidaten erstellen | Heue SkillsCard fiir einen bereits existierenden Kandidaten

Gruppen [ Abratr (DEDOM 21747 ] Fer (DENDO155969)

o [ Bime (DENOOOROD4T) [] Pilg (DEND0253155)

Azubis 05.06 [] Brass (DEN00Z53158) [] Rac (DEND0153984)

ECDL Teilzet Apiil 2005 | prink, (DEOODO02110) ] Rir (DENOOT14250)

f:f:;:\:l [ Brink (DEOOO11004%) ] Ru (DEDD017254%)
Kiasss 10b [ Caba (DEQOOTO04003 [] Seh (DENDONG24005)

licenced [ Drew (DEODDOSA017) [J =eh (DEND0253152)

Wordkurs Januar05 | —  Hygip (DEOOD131704) ] seh (DEOD131761)

[0 Kemr (DENDD131742) ] Sta (DEND0121707)

[ Kenm (DENOOZ47832) [ Stei (CENDOI21715)

[ Kiein, (DENOO110052) [] Tes (DEND0253153)

[0 Leppi (DENO0131736) [] test (DEND0110044)

[ Maia, (DENOO003081) [ Twi (DENDO131755)

[ Mile (UK000578944) [ wal (DENDO0G1627)

O] Wil (DENDDT31746)

alle auswiihlen || Keine auswidhlen

Schritt2 »

neven Kandidaten erstellen | Meue SkillsCard fiir einen bereits existiereiylen Kandidaten
alphabetisch sortieren | nach Kartennuminer sortieren

Nach der Auswahl klicken Sie bitte auf die Schaltflache ,Schritt 2".

Sie erhalten dann ein Fenster fur die Auswahl der Tests. Wahlen Sie dazu
jeweils die Testmethode und die gewilinschte Sprache. Ihnen werden dann
die daflur verfligbaren Tests angezeigt. Wahlen Sie den oder die
gewunschten Tests durch ein Hakchen im entsprechenden Kontrollfeld aus
und klicken Sie ganz unten auf die Schaltflache ,zuweisen®.
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{2 https:fivww.ecdl-admin. defadministrationf_testcentreftestWizard/test_selection.asp?TestsessionP: - Windows Internet Explorer

Bereich Priifungszentren

£ https:ffwiw, ecdi-admin, de/adrinistration_testcantre,

izard) _selection. asp?TestsessionParentld=24479579

V&

DLGI

Testauswahl

Tesimethode

[Enlight Standard i3

Sprache
Deutsch

Auswahl anzeigen

Hinweis

Die nebenstehenden Tesis sind Enlight-
Standardtests. Sie bendtigen unter
anderem eine installierte
Laufzeiturngebunag fir Java. Nahere
Hinweise zu technischen
Voraussetzungen finden Sie hier.

Testzuweisung

Testmodul : 1
I 1T Grundiagen - Zert. DE-Deu

Testmodul : 2

[ImM2 Windows XP - Zert. DE-Deu
[CIm2 windows 2000 - Zert. DE-Deu
[IM2 Linux Suse KDE - Zert. DE-Deu
[Im2 Mac 0S X - Zert DE-Deu

Testmodul : 3

[CIm3 word 2000 - Zert. DE-Deu

[Im3 word 2002 - Zedt, DE-Deu

[CIm3 word 2003 - Zert. DE-Deu

M3 Mac Word 2004 - Zert. DE-Deu
M3 Star ffice Writer 8.0 - Zert DE-Deu

Testmodul : 4

[CIm4 Excel 2000 - Zert. DE-Deu

[CIm4 Excel 2002 - Zet, DE-Deu

[CIm4 Excel 2003 - Zert. DE-Deu

M4 Mac Excel 2004 - Zert. DE-Deu
[CIm4 star Office Calc 8.0 - Zert. DE-Deu

Testmodul : §

[CIms Access 2000 - Zert. DE-Deu

[IM5 Access 2002 - Zert. DE-Deu

[CIms Access 2003 - Zert. DE-Deu

[IM5 Mac FileMaker Pro 7 - Zert. DE-Deu
[1ws staroffice Base 7.0 - Zert. DE-Deu

Testmodul : 6

M8 PowerPoint 2002 - Zert. DE-Deu

[CI 16 PawerPoint 2000 - Zert DE-Deu
M8 PowerPoint 2003 - Zert. DE-Deu
[IM& Mac PowerPoint 2004 - Zert. DE-Deu
M6 star Office Impress 8.0 - Zert. DE-Deu

Testmodul : 7

[CIw7 internet Explorer 5/Qutlook 2000 - Zert. DE-Deu
17 Internet Explarer 6/0utlook 2002 - Zert. DE-Deu

117 intarnat Evninrar RIOIIARK 2003 - Zart NENan

A

&2

Fertig

& mmternet H100% -

Kandidaten und Tests sind nun eingetragen und gespeichert. Die fertige
vorbereitete Session wird nun wie nachstehend angezeigt. Sie bleibt
entsperrt bis zur Prifung.

/2 BeUser - Windows Internet Explorar.

- [@m

B

B e

[

B - B @ [sete - (B e

iBereich: ECOL Standard

DLGI

Startseite

Prufungszentrum : 999
Testsession

Tesicenter Dienstleistungsgeselischaft fur Informatik Optionen:
Kunden-Nr: 999 Seite aktualisieren
Testleiter Helbig, Ole (DE000183178) Testzuweisungen vomehmen

Kandidaten anlegen
Kandidaten iibernehmen
Kandidaten einsehen
Gruppen

SkillsCards einsehen
SkillsCards bestellen

Kalender
Testsessions einsehen
Testleiter

Testsession:  Montag, 24.September 2007 Alle offenen Zuweisungen entiemen
Passwort pat04167 Testsession offnen
Status Diese Session ist gesperrt.
Technische Hinweise
Tests:
[DE000110050 Frau) Testdaten drucken |

(ENLIGHT) M1 IT Grundiagen - Zert DE-Deu entfernen

[DED00275103 (Mustermann Heinz) Testdaten drucken |
(ENLIGHT) M1 1T Grundiagen - Zert. DE-Deu _entfemnen

[DED00375104 Helga) Tesidaten drucken |
(ENLIGHT) M1 IT Grundiagen - Zert. DE-Deu entfernen

|DED00375106 (Wustermann Heinrich) Tesidaten drucken |
(ENLIGHT) M1 T Grundiagen - Zert DE-Deu entfemen

und ggfs. beendete Tests :

Abmelden

In dieser Testsession wurden keine Tests gestartet bzw. beendet

go back to administrator

Auswahl : Aligemein | ECDL Standard | ECDL Adv. | ECDL Schulen | Certified Tester

# 100%

DLGI
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11. Schulungen und Seminare

11.1. Wie kann ich mir ansehen, welche Schulungen und
Seminare angeboten werden?

Wahlen Sie zunachst den Bereich ,Allgemein®, und klicken Sie dann auf
der linken Seite auf den Link Schulungen & Seminare. Eine Liste der zur
Verfligung stehenden Schulungstermine der DLGI wird angezeigt.

11.2. Wie kann ich mich fiir eine Schulung anmelden?

Klicken Sie auf den link Mehr Information und Anmeldung, um sich flr
einen Schulungstermin einzutragen.

Seminar: 23.8.2006

Allgemeine Informationen

ECDL-Workshop : 11.00-16.00 Uhr im Wissenschaftszentrum Bonn
Preis pro Teilnehmer: 135,00 €

Angemeldete Teilnehmer

Es sind noch keine Teilnehmer aus lhrem Prifungszentrum angemeldet.
Teilnehmer anmelden

Hame: IMustermann

eMail: |m.mann@muster.de

anrmelden |

Fullen Sie in der Maske die Felder Name und Email aus und klicken Sie auf
die Schaltflache , einschreiben"

12. Kontaktinformationen

12.1. Wie kann ich mir die Kontaktinformationen meines
Prifungszentrums anzeigen lassen und andern?

Wahlen Sie zunachst den Bereich ,Allgemein®, und klicken dann auf der
linken Seite auf Kontaktinformationen &ndern. Sie erhalten eine Maske mit
den vorhandenen Daten und kdnnen diese nun andern.
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DATEN DES PRUFUNGSZENTRUMS ANDERN

Die rot dargestellten Daten werden auf der dffentlichen Webseite angezeigt

KONTAKT INFORMATIONEN

Name:

Kiirzel:

Dienstleistungsgesells:

DLGI

Nummer:

eMail [

Bereich Priifungszentren

Antrag auf Adressanderung

3999

verantwortlich: | Thomas Michel verantwortlich: infof@digi.de
Adresse: Ahrstralie 45 Bundesland: Mordrhein-Westfalen
PLZ: 53175 Ort: Bonn
Land: eMail: |info@dlgide
Tel: |0228-302 157 Fax: |0Z228-302161
Sprache: | deutsch v Wehbseite: [www. dlgide
KONTAKTPERSON
vorname: |hMeike Hachname: |Radke
Tel: |0228-302 157 eMail: [mradke@dlgi.de

Mobil:

Bestatigen Sie Ihre Anderungen lber die Schaltfliche ,speichern® am
unteren Ende der Seite.

12.2. Wie kann ich die Adresse meines Priifungszentrums
andern?

Lassen Sie sich die Kontaktinformationen wie unter 12.1 anzeigen, und
klicken dann auf Antrag auf Adressdnderung rechts oben im Bild. Sie
erhalten daraufhin eine Eingabemaske, in der Sie die Anderungen der
Adresse vornehmen kénnen. Nehmen Sie die erforderlichen Anderungen
vor, und bestatigen Sie die Angaben mit einem Klick auf die Schaltflache
,Abschicken".

Hinweis: Nach erfolgter Prifung, geht Ihnen ein Anderungsvertrag zu.
Die Anderung der Adresse bzw. der Umzug eines Prifungszentrums ist
kostenpflichtig.

13. Zertifikate

13.1. Wie kann ich sehen,
Prifungszentrum hat?

welche Zertifikate mein

Wahlen Sie zunachst den Bereich ,Allgemein®, und klicken dann auf der
linken Seite auf Zertifikate. Eine Liste der vorhandenen Zertifikate wird
Ihnen angezeigt.
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Alle Zertifikate

Eine Lizenz
S s 2 = fiir ein neues
Lizenzen im Eigentum dieses Prilfungszentrums Zertitikal-anfodern

Certified Tester
ECDL Adv.
ECDL Schulen
ECDL Standard

Lizenzen welche von diesem Priffungszentram angefordert wurden

Dieses Prifungszentium hat keinen Lizenzen angefordernt

14. Kurzibersicht Priifungsablauf:

(Wir gehen in der Beschreibung davon aus, dass Sie die Kandidaten
schon angelegt haben)

Die Hauptaufgabe des Testleiters ist die Durchfiihrung von
Prifungen. Die nachstehende Ubersicht gibt einen Uberblick tiber

die dafur erforderlichen Arbeitsschritte:

* Prufungszentrum legt Testsession mit Datum flr Testleiter an.

e Prifungszentrum/Testleiter weist Kandidaten der Testsession zu und
weist diesen dann Tests zu.

+ Testleiter meldet sich am @-Tool an, wechselt in den
entsprechenden Zertifikatsbereich und 6ffnet die Testsession.

+ Testleiter kontrolliert wer eingeladen ist und welche Tests
zugewiesen wurden.

« Testleiter weist eventuell weitere Kandidaten zu.

+ Kandidaten melden sich im @-Tool an (vervollstandigen
gegebenenfalls ihre persdnlichen Daten).
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Handbuch @-Tool Bereich Priifungszentren
« Kandidaten wechseln in den Bereich des Zertifikates (z.B. ECDL-
Standard/ECDL®-Schulen) und klicken den Bereich Testsession an.
» Testleiter gibt den Kandidaten das Testsession Passwort.

« Kandidaten loggen sich mit Passwort in die Session ein, wahlen den
Test aus, akzeptieren die Prifungsbedingungen und starten den
Test.

« Testleiter aktualisiert seine Ansicht der Testsession und sieht welche
Kandidaten angemeldet sind.

« Wenn die Kandidaten mit den Tests fertig sind drucken sie ihre
Ergebnisse aus, der Testleiter schlieBt die Testsession.
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