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1.1

1.2

1.2.1

1.2.2

HANDLEIDING APPLICATIES CPSE 2025 VOOR DE AFNAME VAN HET CSPE
INLEIDING

Deze handleiding beoogt een hulp te zijn bij de organisatie van het centraal schriftelijk en praktisch
examen (cspe) voor de onderdelen van examens die met behulp van de computer gemaakt worden.

De handleiding geeft een globale beschrijving van de examenafname en aandachtspunten daarbij. Bij
deze handleiding zitten ook vier bijlagen:

1. In bijlage 1 staan aandachtspunten ten behoeve van het gebruik van Microsoft Office.
2. In bijlage 2 wordt beschreven hoe u de extensies van bestanden zichtbaar kunt maken.

3. In bijlage 3 wordt uitgelegd hoe u voor het juist functioneren van de applicaties de weergave
in kunt stellen op 100%.

4. Bijlage 4 gaat over html-applicaties die via de CSPE-app worden afgenomen. Deze is van
toepassing voor de profielvakken E&O en HBR.

Wij hopen dat deze schriftelijke informatie u voldoende handreikingen biedt om de afname succesvol
te laten verlopen.

Voor eventuele onvoorziene situaties is een ICT-helpdesk ingericht. Kijk op https://www.cito.nl om
te zien hoe en wanneer u deze helpdesk kunt bereiken.

GLOBALE BESCHRIJVING PROCES CSPE
Zendingen

Zending A (de zogenaamde ‘grijze vlekken examens’ en de instructie voor de examinator) kunt u zelf
downloaden vanaf de Cito Securedownload-omgeving. De wachtwoorden die hierbij nodig zijn worden
via de persoonlijke pagina van de examensecretaris bekend gemaakt (zie paragraaf 1.3.2).

Zending B, met de examendocumenten in leerlingaantal, wordt wél op papier geleverd. Zending C,
met de digitale bestanden en de correctievoorschriften, verloopt weer via de Cito Securedownload-
omgeving.

In activiteitenplanning staan de volgende data genoemd voor de verschillende leveringen: Zending A
kunt u vanaf 5 februari downloaden vanaf de Cito Securedownload-omgeving. Zending B voor de
cspe’s staat gepland op 13 maart vanuit DUO/Examendiensten (pakketten met de opgaven voor de
kandidaten). De DUO-zending wordt afgeleverd door Mikropakket en wordt uitsluitend overhandigd
aan bevoegde functionarissen.

De bestanden van zending C kunnen vanaf 13 maart vanaf de Cito Securedownload- omgeving
gedownload worden.

De profielvak-cspe’s mogen vanaf ontvangst zending C tot en met 18 juli worden ingepland voor
afname vanaf 1 april tot en met 18 juli. Binnen deze periode bepaalt de school zelf de
afnamemomenten. De school regelt zelf de momenten van inhalen en herkansen.

Examens en software
Een overzicht van opdrachten waarbij de computer gebruikt moet worden is terug te vinden in het
document ‘overzicht opdrachten ’. Dit document is vanaf november terug te vinden op de

vakspecifieke pagina van het profielvak. De link van de vakspecifieke pagina’s staan in de
Septembermededelingen 2025.
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1.2.3

Een aantal opdrachten en de minitoetsvragen worden in Facet afgenomen. Voorheen werd alleen de
term minitoets gebruikt. Omdat er naast de minitoetsvragen ook opdrachten worden afgenomen in
Facet, wordt de term minitoetsvragen niet meer gebruikt wanneer we spreken over Facet. In de
plaats daarvan spreken we over opdrachten in Facet, hier worden dan ook, indien van toepassing, de
minitoetsvragen mee bedoeld.

Downloaden examenbestanden

Voor het cspe moet u de bestanden voor de ICT-opdrachten downloaden vanaf de Cito
Securedownload-omgeving (Figuur 1):

Figuur 1 printscreen beginscherm Securedownload

® =2

Cito Securedownload

Welkom op de Cito securedownload omgeving van de divisie CTE

@-

Op basis van de door u ingeschreven kandidaten krijgt u toegang tot de bestanden die voor de
betreffende examens benodigd zijn. Deze bestanden zijn ingepakt in een beveiligd zip-bestand. De
zip-bestanden kunt u uitpakken in een door u zelf aangegeven map. Voor het uitpakken heeft u wel
een examenspecifiek wachtwoord nodig (elk van de leerwegen binnen een profielvak kent een apart
wachtwoord). Deze wachtwoorden worden beschikbaar gesteld op de persoonlijke pagina van de
examensecretaris: vanaf 13 januari staan daar de wachtwoorden voor zowel de eerste afname als de
herkansing. Hier vindt u uitsluitend de wachtwoorden voor de examens waarvoor u kandidaten heeft
ingeschreven.

Pagina 4 van 16



Algemene informatie voor de kandidaat

Op Examenblad staat een film met algemene informatie over het cspe. Deze film met algemene
informatie mogen de kandidaten op elk moment bekijken.

Vakspecifieke informatie voor de kandidaat

Net als vorige jaren is er een onderverdeling in "versie rood" en "versie blauw". Voor elke versie is er
een apart zip-bestand. Afhankelijk van de toewijzing door DUO moet u voor de eerste afname van de
examens bestanden van de ene kleur dan wel de andere gebruiken. Dit kan per profielvak verschillen.
Voor alle leerwegen binnen een profielvak heeft u wel dezelfde kleur toegewezen gekregen.

In de namen van de zip-bestanden ziet u de afkorting voor het vak, de leerweg (BB, KB of GL), de
kleur van de versie (b of r) en het jaartal, bijv. BWI-BB-b-25_ZENDING-C.

Na het uitpakken kunt u onderstaande mappenstructuur aantreffen (Figuur 2):
Figuur 2 printscreen mappenstructuur

bestanden voor de examinator
correctievoorschriften
onderdeel C

bestanden voor de kandidaat
HTML
onderdeel A
onderdeel B

instructie voor de kandidaat
onderdeel A
onderdeel B
onderdeel C
onderdeel D

Bovenaan staat een map met bestanden voor de examinator (Figuur 2). Dit zijn bestanden die u

voorafgaand aan het examen moet klaarmaken voor de kandidaten. Veelal gaat het om pdf-
bestanden die u zelf moet printen en vermenigvuldigen.

Voor alle profielvakken worden “digitale correctievoorschriften” aangeboden die u kunt gebruiken in
plaats van de papieren correctievoorschriften. U vindt deze Excel-bestanden voor de betreffende
examens eveneens in de map met bestanden voor de examinator.

Vervolgens een map met bestanden voor de kandidaat.

Dit zijn alle bestanden die de kandidaten tijdens het betreffende examen nodig hebben.

Tot slot een map met per onderdeel een pdf-bestand met instructie voor de kandidaat en een film

met dezelfde informatie. Dit mag u op z'n vroegst tien werkdagen voor het examen aan uw
kandidaten uitdelen of laten zien.
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De applicaties

Voor de bestanden die onderverdeeld zijn naar de onderdelen van het examen, geldt dat wanneer een
kandidaat met dit onderdeel bezig is, de kandidaat alleen in de corresponderende map hoeft te
zoeken naar de benodigde applicatie.

U moet de uitgepakte bestanden dan ook met deze structuur kopiéren naar een locatie waar de
kandidaten tijdens het examen toegang toe hebben. Als u beschikt over een computernetwerk, kunt u
de bestanden op dat netwerk zetten.

Opdrachten in Facet

1.3

1.3.1

Alle profielvak-cspe’s bevatten opdrachten die vanuit Facet worden aangeboden. Deze opdrachten
moeten tijdig in Facet worden ingepland.

Een indicatie van de afnametijd van de opdrachten in Facet kunt u terug vinden in het document
“Overzicht opdrachten” (zie paragraaf 2.2).

Informatie over planningen en afnames in Facet vindt u op deze internetpagina: Duo zakelijk, unit
voortgezet-onderwijs, informatie over facet

Mocht de afname in Facet niet lukken, neem dan contact op met de helpdesk Facet. De helpdesk
Facet is bereikbaar op telefoonnummer 050 - 599 9925.

HARD- EN SOFTWARE

De systeemvereisten voor de computers zijn afhankelijk van de benodigde software. De
systeemvereisten voor software staan normaal gesproken vermeld in de handleiding van de software.

Het aantal computers wordt bepaald door het aantal kandidaten dat u gelijktijdig examen wilt laten
afleggen. Wij adviseren één reservecomputer per groep, en bij grotere groepen één reservecomputer
per tien kandidaten.

Wanneer kandidaten opdrachten moeten printen dienen er in de examenzaal een of meer printers
aanwezig te zijn. Bij enkele examens is een kleurenprinter noodzakelijk. Zie daarvoor de instructie
voor de examinator die is bijgevoegd bij de examendocumenten die in februari aan de scholen zijn
verzonden.

Windows en Microsoft Office

Alle applicaties zijn geschikt voor gebruik onder Windows 7, 8 en 10 in combinatie met Microsoft
Office 2016, 2019 en 365. Zie bijlage 1 voor de restrictie bij het gebruik van Mac- computers.

Voor de juiste weergave van de applicaties is het noodzakelijk om bij de instellingen van Windows de
weergave van tekst, apps en andere items op 100% te zetten. In bijlage 3 staat kort beschreven hoe

u dit kunt instellen.

De CSPE-app waarin de html’s worden getoond werkt in Chrome (minimaal versie 118). Stel Chrome
in als standaardbrowser voor de CSPE-App.
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1.4

VOORBEREIDING

Ter voorbereiding van de examenafname adviseren wij u een team samen te stellen bestaande uit
een schoolleider/secretaris van het examen, een systeembeheerder/ICT- codrdinator en de
betreffende docenten/examinatoren. Het is zeker niet de bedoeling dat het examen inclusief het
gebruik van de computers een zaak van de docent alleen is. De systeemtechnische ondersteuning
moet in elk geval goed geregeld worden.

Wanneer ICT-onderdelen van het examen in het computerlokaal afgenomen worden, is het raadzaam
een planning te maken zodat de verschillende vakken die van het computerlokaal gebruik maken
elkaar niet in de weg zitten

Informatie uit het document "Overzicht opdrachten" (paragraaf 2.2) kunt u gebruiken van het maken
van de planning. Dit jaar wordt in dit document ook een tijdindicatie per opdracht/opdrachtgroep
vermeld en de totale richttijd van het examenonderdeel. Wanneer daarbij de computer gebruikt moet
worden, neemt dit meestal slechts een deel van de tijd voor dat onderdeel in beslag.

Tien dagen voor de afname kunt u het examen bekijken. Het is raadzaam om het examen zelf een
keer te maken. Zie voorwaarden op de pagina Centraal Schriftelijk en Praktisch Examen (CSPE).
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1.5

1.5.1

1.5.2

1.5.3

BIJLAGE 1 AANDACHTSPUNTEN MICROSOFT OFFICE

Mac-computers

We hebben geprobeerd de applicaties geschikt te maken voor gebruik op de Mac (met Office 2016,
2019 en 365). Wel willen we adviseren om ruim voor de afname te controleren of de applicaties op
uw systemen foutloos functioneren.

Printen van bestanden

Bij alle Excel-bestanden kan er gebruik gemaakt worden van de standaard printfunctie binnen de
Office applicatie. Om alles goed in beeld te krijgen tijdens het printen is het van belang dat bij het
printen de optie “Blad passend maken voor één pagina” is geselecteerd (Figuur 3). Dit maakt dat alle

gegevens goed zichtbaar zijn op een afdruk.

Figuur 3 printscreen passend printen in Excel

© Afdrukken

(o) Start
Aantal: |1 :
D Nieuw @
Afdrukken
= Openen
: ®
Printer
Info
Microsoft Print to PDF
==
Opslaan Gereed
Printereigenschappen
QOpslaan als .
Instellingen
Opslaan als Niet aanpassen
Adobe PDF w Bladen afdrukken op ware grootte
Afdrukken _ | Blad passend maken voor één pagina
jj'_ De afdruk kleiner maken zodat deze op één
pagina past

Delen
N Alle kolommen passend maken voor één pagina
ml‘ De afdruk kleiner maken zodat deze één pagina
breed is

Exporteren

. Alle rijen passend maken voor één pagina
Publiceren Ly ) .. .
— De afdruk kleiner maken zodat deze één pagina
hoog is
Sluiten
Aangepaste schaalopties...

L Blad passend maken voor €€...
-
De afdruk kleiner maken zod...

Pagina-instelling
Word en Excel leesmodus
Wanneer bestanden in Word en Excel geopend worden als "Alleen lezen" (leesmodus), is de weergave

zodanig dat er niet in gewerkt kan worden. Zorg er daarom voor dat de bestanden worden
aangeboden vanaf een locatie waar de kandidaten ook schrijfrechten hebben.
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BIJLAGE 2 ZICHTBAARHEID VAN EXTENSIES

Wanneer u in de Windows Verkenner heeft ingesteld dat de extensies voor bekende bestandstypen
verborgen worden, kan dat bij de kandidaten wellicht voor verwarring zorgen.

U kunt uw kandidaten hierop attenderen of ervoor zorgen dat extensies weer zichtbaar zijn (Figuur 4):

Figuur 4 printscreen zichtbaar maken extensies bestanden

Algemeen | Weergave | Zoeken

Mapweergaven
U kurt deze weergave (bijvoorbeeld Details of
Fictogrammen) op alle mappen van dit type

toepassen.

Op mappen toepassen Mappen herstellen

Geavanceerde instelingen:

Bestanden en mappen

[] Attiid menu's weergeven

[] Attid pictogrammen weergeven, nooit miniaturen
Bestandspictogram op minigturen weergeven
Beveiligde besturingssysteembestanden verbergen (aanb
Conflicten bij samenvoegen van mappen verbergen
0
[] Het vallzdige pad in de titelbalk weergeven

Informatie over bestandsgrootte in maptips weergeven
Lege stations verbergen

["] Mapvensters in een afzondedik proces openen

Standaardinstelingen herstellen

Annuleren Toepazsen

De mapopties vindt u onder Windows 7 in de Verkenner bij Organiseren, Map- en zoekopties.
Onder Windows 8 en 10 gaat u naar het lint Beeld (Figuur 5):

Figuur 5 printscreen waar de bestandsnaamextensies staan

D Selectievakjes voor items

JEN Bestandsnaamextensies
Geselecteerde Opties
send maken [ ] Verborgen items items verbergen -

Weergeven,/verbergen

Geheel rechts van Afbeelding 6 vindt u de Opties, maar iets links daarvan bovendien het vinkvakje
voor het al dan niet tonen van de bestandsnaamextensies.
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BIJLAGE 3 WEERGAVE INSTELLEN OP 100%

Om ervoor te zorgen dat de applicaties juist worden weergegeven, is het noodzakelijk om de
weergave in te stellen op 100%. De verschillende beeldelementen (tekst en afbeelding) worden
anders niet goed ten opzichte van elkaar uitgelijnd.

Ga via Windows Start naar Instellingen:

Figuur 6 printscreen menu instellingen in Windows

Documenten

Afbeeldingen

2 Instellingen

Aan/uit

Klik daar op Systeem (Figuur 7):

Figuur 7 printscreen knop systeem in menuoptie instellingen

g Systeem

Weergave, geluid, meldingen|

energie, aan/uit

Klik vervolgens op beeldscherm. Waarschijnlijk staat bij Schaal en lay-out de weergave op de
aanbevolen 125% (Figuur 8). Verander dit voor de afname van de examens in 100%

Figuur 8 printscreen schaal en lay-out aanpassen

Schaal en lay-out

De grootte van tekst, apps en andere items wijzigen

125% (aanbevolen) W

Figuur 9 printscreen schaal en lay-out aanpassen naar 100%

Schaal en lay-out

De grootte van tekst, apps en andere items wijzigen
100%
125% (aanbevolen)
150%

175%

Na afloop van de examens kunt u de weergave desgewenst weer terugzetten naar 125%.
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1.8

1.8.1

1.8.2

BIJLAGE 4 CSPE-APP MET HTML-APPLICATIES

Bij de profielvakken E&O en HBR wordt voor de examens 2025 gebruik gemaakt van de cspe-app. De
cspe-app waarin de html’s worden getoond, werkt in Chrome (minimaal versie 118 noodzakelijk).

De volgende onderwerpen worden in deze bijlage toegelicht. Door te klikken op de hyperlink ga je
gelijk naar het betreffende onderwerp.

e Internettoegang
e Voorbereiding
e Afname

e Opslaan

e Printen
¢ Nakijken
Internettoegang

Ten tijde van de examenafname is het belangrijk dat de kandidaten niet bij andere internetpagina’s
kunnen dan bij de cspe-app.

U kunt hiervoor de examenaccounts van de kandidaten bijvoorbeeld zo instellen dat alleen de
volgende url’s gewhitelist zijn:

e de url van de applicatie zelf: cspe-app.cito.nl
e de url van de API die nodig is voor de onderliggende data: cspe-api.cito.nl

Het is gewenst dat alle instellingen op de gebruikte computers (inclusief de reservecomputer) gelijk
zijn. Controleer ook of vanaf elke computer afgedrukt kan worden. Zie ook bijlage 1 en 2.

Voor de juiste weergave van de applicaties is het noodzakelijk om bij de instellingen de weergave
van tekst, apps en andere items op 100% te zetten. In bijlage 3 staat kort beschreven hoe u dit
kunt instellen.

Voorbereiding accountbeheer

Per school is er een accountbeheerder. Dit is dezelfde accountbeheerder als is aangegeven voor Wolf.
Deze accountbeheerder ontvangt half januari een mail om zijn account te activeren in de CSPE-app.
Als de accountbeheerder is ingelogd, verschijnt dit scherm met knoppen (Figuur 10):

Figuur 10 printscreen inlogscherm CSPE-App

Start

Beheer Nakijken

Klik op Beheer. Dan verschijnt dit scherm (Figuur 11):
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Figuur 11 printscreen account beheer

& terug
Account beheer
Voorlopige accounts
Er zijn (nog) geen voorlopige accounts aangemaakt
Geactiveerde examinator accounts
Docentcode Naam examinator E-mail Verwijderen

In dit account beheer-scherm voegt de accountbeheerder de docenten/examinatoren toe die de
CSPE-app mogen gaan klaarzetten voor de kandidaten. Hiervoor klikt de accountbeheerder op het +-
icoon.

Dan verschijnt dit scherm (Figuur 12).

Figuur 12 printscreen toevoegen account beheer

Geef hieronder een docentcode op om handmatig een voorlopig examinator account aan te maken.
Wanneer de docent nog niet bestaat binnen uw school, wordt deze aangemaakt.

Docentcode

docentcode

Naam

naam

E-mailadres (= gebruikersnaam)

gebruiker@school.nl

0ok admin-rol toevoegen

annuleren X

Vul hier de gevraagde gegevens in.

Vervolgens verstuurt de accountbeheerder de activatiemail naar de examinatoren door op dit icoon te
klikken.

Figuur 13 icoon mailen

Mailen

N

Via de accountbeheerder ontvangt de examinator een activatiemail. De examinator activeer via deze
e-mail het account in de CSPE-app.
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1.8.3 Afname

Voordat de kandidaten binnenkomen, moet de examinator op elk device de CSPE-app klaarzetten
voor de leerling.

Dit gaat als volgt bij de eerste kandidaat:
e Open in Chrome de url https://cspe-app.cito.nl/ en log in.
e Klik op Afname.

e Dan verschijnt een scherm met de examens die voor uw school voor de eerste afname en de
eventuele herkansingen klaarstaan.

e Kies het juiste examen.
e Er verschijnt een scherm met een nieuw gegenereerde startcode (Figuur 14).

Figuur 14 printscreen voorbeeld startcode

Gegenereerde startcode:

ZGPS

Noteer deze startcode om het gekozen examen op andere devices
makkelijker te kunnen klaarzetten. Deze startcode zal automatisch na
1 uur verlopen.

KLAARZETTEN -

Als je op klaarzetten klikt, dan verschijnt dit scherm:

Figuur 15 printscreen voorbeeld inlogscherm

CSPE App

2  Naam

# Kandidaatnummer

Vanaf daar kan een kandidaat aan de opdrachten beginnen. De kandidaat logt in met zijn eigen naam
en een kandidaatnummer dat de school aan de kandidaat verstrekt.
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Voor de volgende kandidaten die op andere devices werken, maar in dezelfde sessie, hoeft u niet

steeds uw gebruikersnaam en wachtwoord in te vullen, maar kunt u de startcode gebruiken. Deze
code werkt ongeveer een uur.

Mocht u daarna de CSPE-App weer willen klaarzetten, dan zult u opnieuw moeten inloggen met uw
gebruikersnaam en wachtwoord.
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1.8.4 Opslaan
Als de kandidaten een opdracht gemaakt hebben, moeten ze hun uitwerking lokaal opslaan. Zorg dat
de kandidaten weten op welke locatie zij dit moeten doen.

Het antwoord van de kandidaat wordt dan weggeschreven als bestand met de extensie .antw

Als een kandidaat de uitwerking heeft opgeslagen, heeft hij de mogelijkheid om te kiezen voor
Stoppen, annuleren of voor volgende opdracht:

Figuur 16 printscreen mogelijkheden kandidaat

Controleer of je ®.antw bestand op de correcte locatie is opgeslagen! Niet opgeslagen werk gaat verloren bij doorgaan of stoppen.

Als de kandidaat kiest voor stoppen, verschijnt het inlogscherm voor de kandidaat.

Als de kandidaat kiest voor volgende opdracht, verschijnt het scherm waarin een andere opdracht
gekozen kan worden.

1.8.5 Printen

Bij sommige applicaties heeft de kandidaat heeft ook de mogelijkheid het bestand te printen. Door op
PRINT te klikken wordt de standaard printfunctionaliteit van de browser geopend. Hierin zijn een
aantal keuzes ‘vastgezet’ zoals bijvoorbeeld een staande of liggende afdruk.

Kleur of zwart/wit is wel een keuze. U kunt vooraf op de computers van de leerlingen instellen dat er
in zwart/wit geprint wordt, op 100% en dubbelzijdig. Zet in ieder geval een vinkje bij Kop- en
voettekst. De datum, tijd, naam en nummer van de kandidaat worden dan ook op het blad afgedrukt.
Wijs de kandidaten erop de instellingen niet te wijzigen.
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1.8.6

Nakijken

Als examinator kunt u de antwoorden van de kandidaten digitaal bekijken om in het
correctievoorschrift punten te kunnen geven.

e Open in Chrome de url https://cspe-app.cito.nl/ en log in.

e U logt in als examinator met uw inloggegevens. Daarna klikt u op Nakijken.
e In het scherm dat verschijnt kunt u het antwoord van een kandidaat inladen (Figuur 17).

Figuur 17 printscreen importeer een .antw -bestand

Importeer een .antw bestand

‘

Geen bestand gekozen. Sleep of selecteer *.antw bestand in dit veld om na te kijken

e De beoordelingsaspecten en punten staan in het correctievoorschrift en de beoordeling vult u ook
daar in.

e Door in het veld te klikken opent de verkenner en kunt u het antwoordbestand van de kandidaat
opzoeken. De locatie is afhankelijk van de situatie op uw school, ingesteld door de systeem-
beheerder of ICT-codrdinator. U kunt ook de locatie van de antwoorden van de kandidaten en de
nakijkmodus van de CSPE-App naast elkaar zetten. Dan kunt u de bestanden slepen in het gebied
om na te kijken. U vergelijkt het antwoord van de kandidaat met het correctievoorschrift.

e Kilik op Volgende en herhaal de stappen om het antwoord van een volgende kandidaat na te
kijken.
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