Kurucu şifrenizle sisteme giriş yapınız. Bütün şubelerinizin bağlı olduğu kurum seviyenize geliniz.
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Ölçme ve Değerlendirme ana modülündeki Sınavlar ekranına geliniz. +(Ekle) butonu ile yeni sınavınızı tanımlayınız;
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Şubelere gönderilecek bu sınav henüz değerlendirilmeyeceği için cevap anahtarını girmenize gerek yoktur ya da cevap anahtarı girilse bile Hazır butonu onaylı olmamalıdır.
Kaydettiğiniz sınavın, yine Ölçme ve Değerlendirme ana modülünde bulunan Sınav Uygulamaları ve Sonuçları ekranında uygulaması oluşacaktır;
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Oluşan bu uygulamanın Raporlar [image: image4.png]


 linkine tıklayınız.
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Uygulama Gönder linkine tıklayınız, sınav uygulamasını bütün şubelerinize göndermek istiyorsanız Alabilecek Olanların hepsine Gönder butonu ile gönderiniz.
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Ancak bütün şubelerinize değil de birkaç şubenize göndermek istiyorsunuz, o zaman Alabilecek Olan tikini kaldırınız, Ekle butonu oluşacaktır;
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Ekle butonuna tıkladığınızda hangi şubenize göndermek istiyorsanız, Bul alanına şubenizin sistemdeki adının birkaç hanesini yazıp bulun ve ekleyiniz;
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Bu işlemi dilediğiniz kadar yapabilirsiniz. 
Sınavı gönderdiğiniz şubelerinizin Sınavlar ve Sınav Uygulamaları ve Sonuçları ekranında uygulamayı gözlemleyebileceksinizdir.
Ortak olarak kullandığın optik form makineniz standart dat dosyaları çıkartacağı için, genel merkezden tanımlanan bir Optik Form Tanımını bütün şubelerinize gönderebilirsiniz.
Ölçme ve Değerlendirme ana modülünde bulunan Ayarlar(S) ekranına gidiniz, +(Ekle) butonu ile yeni bir optik form tanımı yapınız;
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Oluşan optik form tanımınızın yanında Gönder butonu oluşacaktır.
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Bütün şubelerinize göndermek istiyorsanız, Herkese tikli olup gönder diyiniz;
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Eğer birkaç dershanenize göndermek istiyorsanız, Herkese tiki kaldırılıp, Ekle butonu ile dilediğiniz şubenizi seçebilirsiniz;
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Böylelikle bütün şubelerinizde standart bir yapı oluşacaktır.
