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BİLGİSAYARINIZA OPEN OFFİCE YÜKLERKEN SIRAYLA İZLENECEK 
KOMUTLAR 
  
I. AŞAMA 

1- ‘www.openoffice.org.tr’ adresine giriniz. 
2- Açılan sayfada ‘Open Office.org 2.3’ ü indirmek için tıklayın’ tıklayınız. 
3- ‘Windows paketleri’ seçeneğini tıklayınız 
4- ‘Open Office.org 2.3 Windows Paketi (Javalı)’ İndir i tıklayınız 
5- ‘Kaydet’ 
6- Masaüstünü seçiniz ve ‘Kaydet’i tıklayınız 
7- Yükleme tamamlandıktan sonra kapatınız. 

 
II. AŞAMA 

1- Masaüstünde kaydetmiş olduğunuz Open Office ait dosyayı iki kez tıklayınız. 
2- ‘İleri’ 
3- ‘Paketi aç’ 
4- ‘İleri’ 
5- ‘Lisans sözleşmesinde yazılanları kabul ediyorum’ seç ve ‘İleri’ tıkla 
6- ‘İleri’ 
7- ‘Tam’ seç ve ‘İleri’yi tıkla 
8- Herhangi birini işaretlemeden’ İleri’yi tıkla 
9- ‘Yükle’ 
10- ‘Bitir’ 

 
 
VERİ TABANINI  BİLGİSAYARINIZA KAYDETME 
 

1- Masaüstünde ‘Ulusal Enterik Patojenler Laboratuar Sürveyans Ağı’ isimli bir klasör 
açınız. 

2- ‘Katılan Laboratuvar’ isimli dosyayı, masaüstünde bulunan ‘Ulusal Enterik Patojenler 
Laboratuar Sürveyans Ağı’ klasörüne kopyalayınız. 

3- ‘Katılan Laboratuvar’ isimli dosyaya sağ klik yapıp, ‘Ad değiştir’ i seçiniz. 
4- Dosyaya kendi laboratuarınızın adını yazınız ( örneğin, ‘Katılan laboratuvar’ dosyasını 

‘ Ege Üniversitesi laboratuvarı’ gibi) 
 
VERİ GİRİŞİNE BAŞLAMA 
 

1- Kendi laboratuvarınıza ait dosyayı çift tıklayınız. 
2- Dosya açıldıktan sonra ‘ laboratuvar’ yazan ikonu çift tıklayınız. 
3- Bir pencere açılacak. ‘ makrolar etkin’ seçeneğini tıklayınız 
4- Veri girişi ile ilgili ayrıntılı bilgi bu kullanıcı rehberinin 4. sayfasından itibaren 

başlamaktadır. 
5- Veri girişi tamamlandığında ‘ kaydet’ i tıklayınız.  
 
Not: Dosyayı ilk defa açtığınızda openoffice.org’a hoş geldiniz diye bir sayfa açılacaktır. 
Burada ‘İleri’ yi tıklayınız. Sonraki sayfada yazıları aşağı kaydırıp ‘Kabul ediyorum’u 
tıklayınız. ‘İleri’yi tıklayıp son olarak ‘Bitir’i tıklayınız. 
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GÖNDERİLECEK SUŞA EKLENECEK YAZININ HAZIRLANMASI 
 

1-  Sol yan taraftaki araç çubuklarında bulunan ‘ Raporlar’ ı tıklayınız. 
2- ‘Laboratuvar’ isimli bölümü çift tıklayınız 
3- Tüm isolatlarınızı içeren dosya açılacak. Her protokol numarasına ait bir sayfa 

bulunmaktadır. 
4- Yeni girmiş olduğunuz verileri tekrar gözden geçiriniz 
5- ‘Dosya’ menüsünde bulunan ‘Yazdır’ ı tıklayınız. 
6- ‘Sayfa aralığı’ bölümünde bulunan ‘Sayfa’ı seçiniz. 
7- Yazdırmak istediğiniz isolatın veya isolatların numarasını kontrol ediniz. 
8- ‘Yazdır’ tıklayınız. 
9- Göndereceğiniz isolat paketine ekleyeceğiniz yazı hazır. 

 
VERİLERİN REFİK SAYDAM HIFZISSIHHA MERKEZİ BAŞKANLIĞI’NA 
GÖNDERİLMESİ 
 

1- Veri giriş formu ve ‘Raporlar’ sayfasını kapatınız. 
2- ‘Kaydet’ i tıklayınız. 
3- Programı kapatınız. 
4- E-mail adresinize gidiniz. 
5- Subject (Konu) bölümüne laboratuarınızın adını ve günün tarihini yazınız. 
6- Sizin laboratuarınıza ait dosyayı Attach ediniz. 
7- ueplabnetwork@rshm.gov.tr adresine gönderiniz. 

 
YARDIM 
 
Uzm.Dr. Figen Sevimli’yi arayınız 
Tlf: 0 312 458 2167 
E-mail: figensevimli@hotmail. com 
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 OPEN OFFİCE VERİ GİRİŞ FORMU AÇIKLAMALARI 
 
1. Laboratuvar kodu: Sağda bulunan ok tıklandığında ortaya çıkan seçeneklerden kendi 

laboratuar adınızın üzerine gelip tıklayınız. 
2. Protokol no: Hastaya ait protokol numarasını giriniz. 
3. TC Kimlik No: Hastaya ait TC Kimlik numarasını giriniz. 
4. Doğum tarihi: Gün, ay, yıl olarak giriniz. 
5. Yaş: Rakamla yazınız. 
6. Cinsiyet: Sağdaki ok tıklandığında ortaya çıkan seçeneklerden uygun olanın üzerine 

gelip tıklayınız. Eğer boş bırakılmış ise ‘Eksik bilgi’, yazı okunamıyor anlaşılamıyor 
ise ‘Bilinmiyor’ seçeneğini tıklayınız. 

7. İl: Sağdaki ok tıklandığında ortaya çıkan il seçeneklerinden hastaya ait olanı 
tıklayınız. 

8. İlçe : Eğer varsa yazı ile yazınız. 
9. Yatan hasta: Sağdaki ok tıklandığında ortaya çıkan uygun seçeneği tıklayınız. Eğer 

boş bırakılmış ise ‘Eksik bilgi’, yazı okunamıyor anlaşılamıyor ise ‘Bilinmiyor’ 
seçeneğini tıklayınız. 

10. Hasta durumu: Sağdaki ok tıklandığında ortaya çıkan uygun seçeneği tıklayınız. 
11. Alınan örnek: Uygun olan örneği tıklayınız. Eğer boş bırakılmış ise ‘Eksik bilgi’, 

yazı okunamıyor anlaşılamıyor ise ‘Bilinmiyor’ seçeneğini tıklayınız. 
12. Diğer alınan örnek: Alınan örnek bölümünde ‘Diğer’ seçeneğini tıkladıysanız, 

açıklamasını bu bölümde yapınız. 
13. Örnek alınma tarihi: Sağdaki ok tıklandığında aylara ait takvim çıkar. Ayın ve yılın 

bulunduğu bölümün yanındaki ileri ve geri oklarını kullanarak uygun ay bölümüne 
geliniz. Sonra takvim üzerinde günü tıklayınız. Bir şey yazılı değilse boş bırakınız. 

14. Örneğin laboratuara geliş tarihi: Sağdaki ok tıklandığında aylara ait takvim çıkar. 
Ayın ve yılın bulunduğu bölümün yanındaki ileri ve geri oklarını kullanarak uygun ay 
bölümüne geliniz Sonra takvim üzerinde günü tıklayınız. Bir şey yazılı değilse boş 
bırakınız. 

 
BULGULAR 
15. İzole edilen mikroorganizma: Sağdaki ok tıklandığında ortaya çıkan seçeneklerden 

uygun olanı tıklayınız. 
16. Shigella serogrup: Sağdaki ok tıklandığında ortaya çıkan seçeneklerden uygun olanı 

tıklayınız. 
17. Salmonella serogrup: Sağdaki ok tıklandığında ortaya çıkan seçeneklerden uygun 

olanı tıklayınız. 
18. Diğer Salmonella serogrup: Bir önceki değişken için ‘Diğer’ seçeneğini tıkladı 

iseniz açıklamayı yazı ile bu bölüme yazınız. 
19. Salmonella serotip: Sağdaki ok tıklandığında ortaya çıkan seçeneklerden uygun olanı 

tıklayınız 
20. Diğer Salmonella serotip Bir önceki değişken için ‘Diğer’ seçeneğini tıkladı iseniz 

açıklamayı yazı ile bu bölüme yazınız. 
21. E.coli serotip: Sağdaki ok tıklandığında ortaya çıkan seçeneklerden uygun olanı 

tıklayınız. 
22. Diger E.coli serotip: Bir önceki değişken için ‘Diğer’ seçeneğini tıkladı iseniz 

açıklamayı yazı ile bu bölüme yazınız. 
23. Toksin üretimi: Sağdaki ok tıklandığında ortaya çıkan seçeneklerden uygun olanı 

tıklayınız. 
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ANTİMİKROBİYAL DUYARLILIK (AMD) TESTİ SONUCU 
24. Antimikrobiyal test uygulandı: Sağdaki ok tıklandığında ortaya çıkan seçeneklerden 

uygun olanı tıklayınız. Eğer boş bırakılmış ise ‘Eksik bilgi’, yazı okunamıyor 
anlaşılamıyor ise ‘Bilinmiyor’ seçeneğini tıklayınız. 

25. AMD kullanılan metod: : Sağdaki ok tıklandığında ortaya çıkan seçeneklerden 
uygun olanı tıklayınız. 

26. Kullanılan Diğer AMD testi: : Bir önceki değişken için ‘Diğer’ seçeneğini tıkladı 
iseniz açıklamayı yazı ile bu bölüme yazınız. 

27. AMD testi için kullanılan rehber: Sağdaki ok tıklandığında ortaya çıkan 
seçeneklerden uygun olanı tıklayınız 

28. Diğer AMD testi için kullanılan rehber Bir önceki değişken için ‘Diğer’ seçeneğini 
tıkladı iseniz açıklamayı yazı ile bu bölüme yazınız 

29. Antibiyotikler: Sağdaki ok tıklandığında ortaya çıkan seçeneklerden uygun olanı 
tıklayınız. Testte kullanılmayan antibiyotikleri boş bırakınız. 

 
KLİNİK 
30. Asemptomatik: Uygun seçeneği seçiniz. Eğer boş bırakılmış ise ‘Eksik bilgi’, yazı 

okunamıyor anlaşılamıyor ise ‘Bilinmiyor’ seçeneğini tıklayınız. 
31. İlk semptomun başlangıç tarihi: Sağdaki ok tıklandığında aylara ait takvim çıkar. 

Ayın ve yılın bulunduğu bölümün yanındaki ileri ve geri oklarını kullanarak uygun ay 
bölümüne geliniz. Sonra takvim üzerinde günü tıklayınız. Bir şey yazılı değilse boş 
bırakınız. 

32.  Semptomlar: Her semptomun sağında bulunan ok tıklandığında ortaya çıkan 
seçeneklerden uygun olanı tıklayınız Sizin kullandığınız formlarda semptomların 
varlığına göre kutucuklar kullanılıyorsa, işaretlenmemiş kutucuk semptomun 
olmadığını gösterir ve veri girişinde ‘Hayır’ seçeneği tıklanmalı. Eğer semptom 
bölümleri tamamen boş bırakılmış ise ‘Eksik bilgi’ seçeneği tıklanmalı. Yine 
kullandığınız formlarda semptom bilgisi açık uçlu soru şeklinde ve siz cevabı  
okuyamıyor veya cevap anlaşılamıyor ise  ‘Bilinmiyor’ seçeneği seçilmeli. 

 
SEYAHAT ve SALGIN BİLGİSİ 
33. Hastanın seyahati: Sağdaki ok tıklandığında uygun seçeneği tıklayınız. Eğer boş 

bırakılmış ise ‘Eksik bilgi’, yazı okunamıyor anlaşılamıyor ise ‘Bilinmiyor’ seçeneğini 
tıklayınız. 

34. Seyahat edilen yer: Sağdaki ok tıklandığında uygun seçeneği tıklayınız. Bu bölüm 
hakkında bilgi yok fakat ‘nereye gittiniz’ bölümü doldurulmuş ise bu bölüm 
‘Bilinmiyor’ olarak tıklanacak. Her ikisi içinde bilgi yoksa ‘Eksik bilgi’ seçeneği 
tıklanacak. 

35. Nereye gittiniz: Yazı ile yazınız. 
36. Salgın bağlantısı Sağdaki ok tıklandığında uygun seçeneği tıklayınız. Eğer boş 

bırakılmış ise ‘Eksik bilgi’, yazı okunamıyor anlaşılamıyor ise ‘Bilinmiyor’ seçeneğini 
tıklayınız. 

 
Not: ‘Protokol no’,’Laboratuvar kodu’ ve ‘İzole edilen mikroorganizma’ bölümlerine mutlaka 
veri girişi yapılması gerekmektedir. Veri girişi yapılmaz ise kayıt işlemi gerçekleşmeyecektir. 
Bu değişkenlerin olduğu bölümlere ‘ * ‘ işareti konulmuştur. 
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