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1. AMAÇ VE KAPSAM

Bu talimatın amacı yapılan sınavların optik evraklarının sonuçlarına ulaşmak için optik okuyucuyu doğru ve güvenli kullanmayı sağlamak olup optik okuyucu kullanımı sırasında dikkat edilecek hususları ve bakım faaliyetlerini kapsar. 

2. DAYANAK


Bu talimat, 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve İş Ekipmanlarının Kullanımında Sağlık ve Güvenlik Şartları Yönetmeliğine dayanılarak oluşturulmuştur.

3. SORUMLULUK
Bu talimatın hazırlanması, revize edilmesi ve yenilenmesi sorumluluğu Yabancı Diller Yüksekokuluna ait olup uygulanmasından Ölçme Değerlendirme ve İstatistik Birimi Sorumlusu ve Modern Diller Birimi Öğretim Elemanları sorumludur. 
4. TALİMAT DETAYI
4.1. Sadece yetkin olan kişiler kullanabilir. 
4.2. Cihazın fişi prize takılır.
4.3. Optik okuma cihazı sol alt köşeden power tuşu ile açılır. Masaüstündeki SDOP (Ana Makine Yöneticisi) tıklandıktan sonra ekranda kırmızı renkle çalışıyor yazısı gördükten sonra, sağda yeşil bir ok görünecektir. Bu oku aşağıya indir tıklanır. Sağ altta bir imge görünür. İmge tıklanır.
4.4. Masaüstündeki SDOP+ tıklanır. Evet tıklandıktan sonra önümüze çıkan ekrana Şifre:1 olarak girilir. Giriş denilince önümüze bir sayfa açılır. Üst ekranda ortada sınav ve testler sekmesi tıklandıktan sonra Genel Başarı Test İşlemleri seçilir. Sol üst köşeden yeni sınavı seçilip, herhangi bir kod adı yazılır (örneğin g13) Sınav adı belirtilir.
4.5. En üstteki turuncu kutucuk seçilir, Y.DİL tıklanıp soru sayısı ve karşısına puanı yazılır(örneğin 60 soru 1 puan gibi). Sağ alt köşede kaydet tıklanıp kitapçık yazısında cevaplar tek tek manuelde girilebilir. Daha pratik olması açısından turuncu kutunun üstünde sınav okuma seçilip KATİPÇELEBİSINIFOLAN’dan sonra sağda dışarıdan öğrenci var tıklanır. Makineye optik cevap anahtarı siyah çizgiler sola dayalı ve üstte olacak şekilde yerleştirilir. OKU tıklanıp, numaratörü sıfırla yazısından Evet seçilir. Sonrasında gelen ekrana Hayır denilir ve cevaplar önünüze gelir. Bu aşamada tüm cevaplar seçilip (CTRL C) kopyalanır. Sağ alttan çıkış yapılıp Kitapçık seçilir.

4.6. Sınavı düzenle tıklanıp Y.DİL yanına (CTRL V) yapıştırılır. Manuel cevap anahtarlı optik form ele alınıp cevaplarla uyuşup uyuşmadığı incelenir. Sorun yoksa kaydet butonu tuşlanır.

4.7. Sınav okuma X işareti okunan tüm verileri sil seçilip tekrar KATİPÇELEBİSINIFOLAN ve ardından dışarıdan öğrenci var tıklanır. İlk sınıfı okutmaya başlayabilirsiniz. OKU tıklayıp, numaratör sıfırlanır. Makine takılırsa en üstten iki kağıdı alıp tekrar makinenin üstüne yerleştirip, optik makinenin down tuşuna basılır. Ekranda tekrar denemek ister misiniz? yazısı görünecek. Buradan devam edilir.

4.8. Sınav okuma sona erdiyse tekrar denemek ister misiniz yazısına HAYIR seçilip devam edilir. Sağ alt köşede çıkış, sınav hesaplama,(bu aşamada boş sayfa çıkarsa sol üstte listele seç), sınav adı doğru mu diye kontrol, sağ altta sınav sonuçları hesapla, hesaplama tamalandı ve TAMAM tıklanıp, pencere kapatılır.

4.9. Son adım Raporlar- Ders Başarı Puanı Liste-Sıralanacak alandan sınıf seçilir-sağda artan-Raporla-açılan ekran pdf olduğu için belge üstünde sağ tıklanır-Veri Ver-Excel tablosu (OLE)-Tamam- Masaüstü sınav adı yazılıp kaydedilir.
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