试卷扫描操作说明
为做好审核评估专家线上材料（调阅试卷）准备，经过对夏普高速一体机的试用，针对试卷扫描操作流程说明如下。
1、 准备材料
1. U盘。
以30人教学班为例，扫描后的文档约28M。
2. 试卷。
去订书钉，将整本试卷分为封面、A4材料（成绩单、平时成绩记录表、试卷分析表、命题计划表、考场情况记载表、标答）、试卷、封底。（具体材料以教务部规定为准）
2、 操作步骤
1. 插入U盘。
2. 扫描封面。
封面朝上，横向放入操作台。点击“简单扫描”→“扫描到硬盘USB”→“扫描到外部记忆体”→“黑白开始”，显示屏出现“数据发送完成”字样即扫描完成。
3. 扫描A4材料。
A4材料文字朝上，纵向放入操作台。后续步骤与封面扫描操作相同。
4. [bookmark: _GoBack]扫描试卷。
试卷文字朝上，横向放入操作台。点击“简单扫描”→“扫描到硬盘USB”→“扫描到外部记忆体”→“自动设定”翻到第二页→“原稿”→“双面书籍”→“彩色开始”，扫描操作完成后显示屏出现“发送原稿执行任务”→“OK”,显示屏出现“数据发送完成”字样即扫描完成。

3、 注意事项
1. 以30人教学班为例，完成整个扫描过程需要15分钟左右。
2. 扫描过程中请不要拔出U盘。
3. 试卷材料请将页面整理平整再开始扫描，避免出现卡纸情况。
