Tajekoztato

az Ugyviteli alapismeretek kétszint{i érettségi vizsga irasbeli
vizsgarészének eldkészitéséhez €s lebonyolitdsahoz az iskolai
rendszergazdaknak ¢€s a feliigyel6 tanaroknak

Targyi feltételek

A terem berendezése

* A géptermet lehet6ség szerint a szamitogépes munkahelyre vonatkozo eldirasok figyelembe
vételével kell berendezni:

* A monitorok elhelyezése olyan legyen, hogy a szomszédos monitorra a fej jelentds elforditasa
nélkiil ne lehessen ralatni. (Megfelelonek tlinik, ha kisebb, mint 20 fokos szog alatt latszik, vagy
legalabb 1,5 méter tdvolsagban van.)

* A vizsgahelyek szdma a terem befogadoképességéig novelhetd a szomszédos monitorkép
kitakarasaval. Ez megoldhato paravannal vagy a monitorra helyezett ,,fiilekkel”. Utobbi esetben a
szomszédos didkok kozotti papir alaptt kommunikacié megakadalyozasara kiilonds figyelmet kell
forditani.

* A terem berendezésének, illetve késobb az iiltetési rend kialakitasanak fontos szempontja legyen,
hogy a vizsgazok varhatdo mozgasa (étkezés, mellékhelyiség megkozelitése) ne zavarja a tobbiek
munkajat.

A kornyezet

* A gépterem, mint kdrnyezet nem teszi lehetévé, hogy a didkok a magukkal hozott enni- és
innivalobol a szamitogépek mellett fogyasszanak. Ezt — szamitogépektdl elkiilonitett asztalon — akar a
teremben is megtehetik a vizsgazok. A lehetdséget egyszerre legfeljebb annyi vizsgazo veheti
igénybe, hogy a kommunikacid lehetdsége kizarhato legyen.

* Ha az ennival6 terembeli elhelyezésére nincs mod, akkor azt a folyoson, praktikusan a folyoso-
feliigyel6 asztalnal is lehet biztositani.

A szamitogépek

* A szamitogépes vizsgakornyezet kialakitasa igen nagy gondossagot és odafigyelést igényel. Nem
elegend6 a szamitogépek fizikai biztositasa, azok megfelelo miikddését is garantalni kell. A teremben
a vizsgazok létszaman feliil legyenek tartalékgépek.

* A megfeleld miikodés biztositasa érdekében a vizsgakdrnyezetet kelld idoben el kell késziteni. A
gépeket javasolt hasonlo feladatok megoldasaval tesztelni, mert enélkiil nehezen derithetd ki, hogy
valoban felkeriilt-e minden sziikséges szoftverkomponens a gépekre, valamint azok jol miikodnek-e
(pl. magyar nyelvithelyesiras-ellen6rz6 és elvalasztdo modul).

* Az érettségi vizsga feladatai Office 2003 programcsomaggal késziilnek. A feladatok szovegeiben
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* A vizsga ideje alatt a gépekrdl nem lehet elérhetd egyetlen olyan dllomany sem, amely nem tartozik
a telepitett programokhoz, és a varhato feladatok megoldasat segitheti.

Az iizembiztonsag

* A vizsgén alkalmazott gépek kivalasztasdnal azok lizembiztos miikddése legyen a f6 szempont.

» Az lizembiztossagot befolyasolja az elektromos halozat miikodése is. Ha gyakran el6fordul
hosszabb-révidebb aramkimaradas, akkor tajékozodjunk arrél, terveznek-e ilyet a vizsga
idépontjaban. Ha van olyan eszk6z, amely a vizsgaterem, a szerverek aramellatasat veszélyezteti, arra
legyiink kiilonos figyelemmel.

* Ha valamelyik — eredetileg kivalasztott szamitogép — miikodése a vizsga elotti idoszakban
bizonytalan, akkor javasolt a vizsgaztatasbol kivonni.

* Fel kell késziilni az esetleges aramkimaradasok athidalasara. Javasolt a szerver(ek)nek egy nagyobb
teljesitményl sziinetmentes tapegységgel valo taplalasa. A varatlan aramkimaradas kockazatanak a
csokkentése érdekében a rendszergazda altal beallitott néhany perces idokdzre beallitott automatikus
mentéssel dolgozzanak a tanulok. A megvalositasi lehetdségektol fiiggetleniil a tanulok figyelmét fel
kell hivni a gyakori mentésekre. (Erre a tanuldkat célszerii felkésziteni még a tanitasi id0 alatt.)

* Minden olyan iskolai munkat, amely a szerverek és a géptermek aramellatasat valamilyen modon
veszélyezteti, célszerl a vizsga ideje alatt felfliggeszteni.

Lebonyolitas

A vizsga elokészitése

» Az érettségi vizsgan egy fajlszerver, nyomtato és a vizsgazok kliens-gépei alkotjak a hal6zatot. Ez a
halozat a kiils6 vilag szamara (internet, mas iskolai gépek stb.) legyen elérhetetlen. Hardveres
megoldas javasolt ennek biztositasara, azaz meg kell sziintetni a fizikai kapcsolatot a vizsgan részt
vevo szamitogépekkel. A szoftveres szabalyozas nagyfoku koriiltekintést, €s nagyon pontos
konfiguralast igényel.

* A vizsga soran hasznalhat6 minden géphez (tartalékgépekhez is!) hozzunk Iétre az adott halozati
operacios rendszeren egy-egy felhasznaldt, éppen annyit, ahany gépet az érettségi lebonyolitasaba be
akarunk vonni. A legpraktikusabb, ha minden most 1étrehozott felhasznalé géphez kotott, mert igy a
belépés kevesebb felhaszndloi hibaval jar. E felhasznéalok belépését korlatozzuk a vizsga idejére.

* Amennyiben a felhasznalok a kiszolgalon dolgoznak, akkor a home-konyvtarban 1étre kell hozni
egy FORRAS clnevezésii konyvtarat, amely minden vizsgdzo szamara elérheto — csak olvasasi
jogosultsaggal. Innen fogjak a vizsgazok kimasolni a feladat megoldasahoz sziikséges fajlokat.
Amennyiben a vizsga alatt a helyi haldzat nem elérhetd, akkor a helyi hattértar gyokerében kell
elkésziteni a mappat.

* A FORRAS mappéba be kell masolni azokat a vizsgakdzpontbol kapott dllomanyokat (Word, Excel
f4jl, levélsablon, kép stb.), amelyeket a vizsgdzok rendelkezésére kell bocsatani.

* A kliensek a masik kliens szerver-oldali konyvtarait ne érhessék el, a szerveren semmilyen
fajlcserére alkalmas lehetdség ne legyen. A kliensek egymas kozti halozati kommunikaciojat
akadalyozzuk meg.

* A vizsgazok szamara papiron el kell késziteni egy leirast, amely a szamitogép és a nyomtato
hasznalataval kapcsolatos alapvetd informaciokat tartalmazza. Ez tartalmazza a bejelentkezés modjat,
a feladatok megoldasahoz biztositott szoftverek korét, inditasuk mikéntjét (kiilonds tekintettel arra,
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hogy elképzelhetd mas iskolabol érkezd vizsgazo is), a telepitett nyomtatd tipusat. A vizsgazok
szamara ezt a dokumentumot legkésébb az el6z6 munkanap reggelén hozzaférhet6vé kell tenni.

A vizsganapot/vizsgat kozvetleniil megelozo teendok

* A gépek helyreallitasa (particiok visszatoltése).

* A vizsgdzok egyébként meglévd azonositojanak tiltasa, a vizsgaazonositd

engedélyezése.

» Az internet elérésének letiltasa a vizsgagépeken.

* A gépek kozotti kommunikaciéo megakadalyozasa.

* A rendszerdatum ellendrzése (ha pontatlan, beallitasa) minden szamitdgépen.

* A forrasfijlok telepitése. A forrasfajlok telepitése utdn gondoskodni kell arrél, hogy a vizsga
megkezdéséig a vizsgazok, illetve illetéktelen személyek ne férjenek hozza.

* A nyomtato(k) elokészitése.

A feliigyel6 teendoi

A feliigyeld teendoi a vizsga elott

* A vizsgazok a vizsga kitlizott idépontja eldtt idoben foglaljak el a helyiiket (1asd vizsgaszabalyzat).
A vizsgaig terjed6 idonek elegendonek kell lennie az érettségi vizsgat megel6z6 szokasos teenddk
mellett arra is, hogy a vizsgazok meggy6zodjenek a gépek €s a hasznalni kivant szoftverek
miikddoképességérdl. A vizsga nem kezdhetd el, amig a felmeriild problémak nem kertiltek
rendezésre.

A vizsga menete
Kozépszintii érettségi vizsga esetén

* A folyoso feliigyel6 tandr vigyaz, hogy a diktatum alatt a terembe senki ne nyisson be.

* A terem feliigyel6 tanara kiosztja a vizsgatételt a jelolteknek.

* A teremben tartozkodo szaktandr végigolvassa a tanari diktatum szovegét.

* A tanulok végigolvassak a feladatot.

* A vizsgazok létrehozzak a meghajton a sajat vizsgamappajukat, és elinditjak a szovegszerkeszto
programot.

* A szaktanar lediktalja a levélrészletet, amelyet a tanulok mar a sajat vizsgamappajukba mentenek —
a diktatum ideje: 10 perc. A diktdtumot az igazgatd vagy a megbizottja ellendrzi.

* A szaktanar és az igazgato (megbizottja) elhagyjak a vizsgatermet.

* A vizsgédzoknak innen szamitva 170 perc all rendelkezésiikre a feladat elkészitésére.

* A vizsgdz6 a FORRAS mappabol dtmasolja sajat vizsgamappdjaba a feladat elkészitéséhez
sziikséges forrasfajlokat (Word, Excel fajl, dokumentumsablon, kép stb.), és 6nalloan, a feladat
utasitasai szerint jar el.

* A vizsgadolgozat kinyomtatasa a didk feladata. A dolgozatokon megjelentd ,,aktudlis id6” az utolsod
mentés ideje, tehat nem lehet tobb, mint a vizsga befejezésének idOpontja.



Emelt szintii érettségi vizsga esetén

* A terem feliigyel6 tanara kiosztja a vizsgatételt a jelolteknek.

* A vizsgazok létrehozzak a meghajton a sajat vizsgamappajukat, és elinditjak a szovegszerkeszto
programot.

* A vizsgdz6 a FORRAS mappabol dtmasolja sajat vizsgamappdjaba a feladat elkészitéséhez
sziikséges forrasfajlokat (Excel f4jl, dokumentumsablon, kép stb.), és onalldan, a feladat utasitasai
szerint jar el.

* A vizsgadolgozat kinyomtatdsa a didk feladata. A dolgozatokon megjelentd ,,aktudlis id6” az utolso
mentés ideje, tehat nem lehet tobb, mint a vizsga befejezésének iddpontja.

A feliigyeld specidlis teendoi a vizsga kozben

* A teremfeliigyel6 biztositja a vizsga nyugodt lefolyasat.

* A feliigyel6 tanar a szamitogép meghibasodasa esetén a didkok jelzésekor a bejelentés idopontjat
bejegyzi a vizsgajegyzokonyvbe, egyidejiileg a folyosofeliigyeld utjan értesiti a rendszergazdat. A
hibaelharitas kezdetének és befejezésének idopontjat és a hiba okat (ide értendo a felhasznaldi hiba
tényének megallapitasa is!), az elvégzett tevékenység rovid leirdsat szintén feljegyzi a
vizsgajegyzOkonyvbe. (Ha a didk masik gépen folytatja munkajat, a rendszergazda biztositja az addig
késziilt fajlok hozzaférhetdségét az 1j kornyezetben).

« Az étkezni tavozé didkoknal ,,Etkezés kint” bejegyzést tiintet fel, ha azok e célbél a termet
elhagyijak:., , Etkezés bent” bejegyzést ir, ha az étkezés a termen beliil biztositott. Ugyel arra, hogy a
didkok a sziikségesnél hosszabb id6t ne toltsenek étkezéssel, ezzel ne akadalyozzak masok hasonlo
cselekvését.

* A vizsga befejezésekor a feliigyel0 tanar 6sszeszedi a dolgozatokat, és elvégzi a sziikséges
adminisztraciot.

* A vizsgdz6 a vizsgaterembdl semmilyen — vizsgaval kapcsolatos — dokumentaciot vagy fajlt nem
vihet magaval.

Archivalas

* A vizsga zarasat kovetden a rendszergazda az elkésziilt fajlokat vizsgazonként 6sszegyiijti. A helyi
sajatossagoknak megfelelden lehet mas archivalando6 allomany is (példaul a vizsga idejérol késziilt
naploallomany, amely segitségével a halozati forgalom utolag, vita esetén ellendrizhetd).

* Az 0sszegyUjtott mappakat legalabb két példanyban egyszer irhatd adathordozora irja két
példanyban (CD-R vagy DVD-R a legalkalmasabb erre a feladatra), s haladéktalanul atadja az iskola
igazgatdjanak.

» Az iskola az egyik adathordozot bélyegzd lenyomatéaval ellatott boritékban, lezarva és biztonsagos
helyre elzarva tarolja az esetleges kés6bb megtekintések céljara. A masik példany a javitast végzo
tanarhoz kertl.



