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Tipps fur ECDL Kandidaten

Fullen Sie zu Beginn des Tests links Ihren Namen, die Skills Card Nummer und das
Datum aus.

Lassen Sie alle grauen Felder leer!

Die grauen Bereiche flllt der Beurteiler bzw. die Beurteilerin aus.
Fur jeden Schritt einer Prifung gibt es eine genaue Anleitung.

Lesen Sie die Anleitung immer genau!

Die einzelnen Arbeitsschritte, die Sie durchfiihren missen, sind nummeriert. Die nicht
nummerierten Textteile sind allgemeine Anweisungen, zB was unter dem Begriff
Prufungslaufwerk zu verstehen ist.

Hinweise in Klammer sind Tipps wie Sie zB Zeit sparen kénnen. Ob Sie diese befolgen
oder nicht, wird nicht Gberpruft.

Befolgen Sie die Anleitungen exakt!

Steht in der Anleitung zB Geben Sie folgendes ein:..., dann fiihren Sie die Eingabe durch
und machen Sie zB nicht dartiber hinaus Formatierungen. Diese werden spater genau
angegeben oder werden gar nicht verlangt.

Fuhren Sie die wichtigen Schritte, die dazu fihren kénnen, dass man lhre Arbeit nicht
kontrollieren kann, ganz besonderes genau durch! Dazu gehért vor allem das Speichern.
Achten Sie beim Speichern sorgféltig darauf, dass Sie den angegebenen Ordner im
Testlaufwerk verwenden!

Speichern Sie im richtigen Ordner!

Wenn Anweisungen detailliert sind, so fihren Sie sie genau durch!

Steht zB in der Anleitung Andern Sie die Breite der Spalte auf 2,5 cm, dann verwenden
Sie genau dieses Mal3, oder wenn die Anweisung lautet Weisen Sie die Animation
Rennwageneffekt zu, so verwenden Sie exakt diesen Effekt. Lautet die Anweisung
hingegen Weisen Sie eine Animation zu, so sind Sie in der Wahl des Animationseffekts
frei.

In den Anweisungen sind Zitate und wortlicher Text kursiv und fett formatiert. ZB:
Andern Sie den Text Viren sind unangenehm in Der wirtschaftliche Schaden durch
Computerviren ist betréachtlich. Die Anfuhrungszeichen wurden vermieden, weil sie zu
Missverstandnissen fiihren konnen. Auch wichtige Anweisungsteile oder Teile, die man
leicht verwechseln kann, wurden so hervorgehoben.

Die Arbeitsmethoden sind meist frei zu wéhlen zB ob Sie einen Assistenten (wizard)
einsetzen oder nicht. Verwenden Sie allerdings einen Assistenten, so ist es sinnvoll, die
nachsten Arbeitsschritte zu lesen, bevor Sie den Assistenten schliel3en, um festzustellen,
ob Sie nicht auch diese Schritte mit dem Assistenten durchfiihren kénnen.



