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Sinav Olusturma

e Smav eklemek istediginiz ekip icine girerek Odevler sekmesini tiklayimiz.
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e Smnav eklemek icin “Olustur” kisminda Test sekmesini tiklayiniz.
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e Aclan pencerede Microsoft Forms ile daha once olusturmus oldugunuz testleri
gorebilirsiniz. Daha once olusturmus oldugunuz bu testleri kullanmak istiyorsaniz
kullanmak istediginiz teste tiklaym. Eger yeni bir test olusturmak istiyorsamiz “+Yeni
Test” ikonuna tiklaymiz.
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“+Yeni test” ikonuna tiklandig1 zaman Microsoft Teams programi sizi Microsoft'un
Forms sayfasimna yonlendirecektir. Sayfa acildigi zaman Microsoft Teams programina
giris icin kullandiginiz kullanic1 ad1 ve sifre ile sisteme giris yapabilirsiniz.
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Yeni Test Olustur iptal

Forms Adsiz test - Kaydedildi -~ & Onizleme % Tema

Sorular

Adsiz test

~+ Yeni ekle

Sisteme giris yaptiktan sonra bu kisimda olusturacaginiz teste iliskin bilgileri (Baslig:
eklemek ve yanindaki ikonu tiklayarak resim eklemek, aciklama girmek) girerek devam
ediniz. Olusturacaginiz teste vermek istediginiz ismi “Adsiz test” yazan kisma
tiklayarak yazimiz. Yazmak istediginiz aciklama ve eklemek istediginiz resim var ise
ekleyebilirsiniz.
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Yeni Ekle butonuna tiklayarak acilan pencereden olusturacagmiz soruya uygun
secenegi seciniz.
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Yeni Ekle butonuna tiklandiktan sonra acilan meniiden olusturacaginiz sorunun tipini
belirlemeniz istenmektedir. Bu seceneklerden;

e Secenek: Coktan se¢meli soru olusturmak igin,

e Metin: Acik uglu soru olusturmak igin,

e Degerlendirme: Ogrenciden degerlendirme istemek igin,
e Tarih: Sorunun cevabi olarak belirli bir tarih istemek igin,

e Derecelendirme: Ogrenciden belirlediginiz secenekleri siralamasini istemek igin,



e Kargiya Dosya Yiikleme: Ogrenciden sorunun cevabi olarak bir dosya istemek
icin secilecek segeneklerdir.

Acilan “Sorular” sekmesinde ilgili kistmlar1 doldurarak sorulari olusturabilir, sag iist
kisimdaki “Soruyu Kopyala” simgesine tiklayarak olusturdugunuz soru seklini
cogaltabilir, yanindaki “Cop Kutusu” sekmesine tiklayarak soruyu silebilir, ileri geri
simgelerine tiklayarak sorularin yerlerini diizenleyebilirsiniz.
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Coktan se¢meli sorularda, soru olusturma kismunin asagisinda yer alan “+Secenek
Ekle” kismu ile secenek sayisimi artirabilir, “Birden ¢ok yanit” secenegi ile soruya
verilen yamit sayismi artirabilirsiniz. Dogru olan secenek veya segenekleri secenegin

e
solunda bulunan “Dogru Yanmit” kismina tiklayarak belirleyebilirsiniz.

Gerekli . < g ..
(D “Gerekli” secenegi isaretleyerek 0Ogrencinin soruyu cevaplamadan
simavi veya boliimii bitirmesine izin vermeyebilirsiniz.

“Gerekli” seceneginin hemen yan kisminda “«+.” isareti yer almaktadir. “ ««+” isaretine

tiklayarak “Secenekleri Karistir” secenegini segebilirsiniz. Bu durumda sorulara ait
secenekler her ogrenciye farkli sirada gelecektir. Smav giivenliginiz agisindan hem
sorular1 hem de secenekleri karistirmanizda yarar bulunmaktadir.
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e Metin (Acik wuglu) sorularinda @ Uzun yanit “Uzun yanit” segenegi
isaretlenmediginde 6grenci sadece belirli karakter kullanarak soruya cevap verebilir. Bu
ylizden metin sorularinda “Uzun yanit” secenegi aktif hale getirilirek 6grencilerin daha
uzun yanit vermesini saglayabilirsiniz.
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e Sorular1 hazirlarken “Boliim” ekleyebilirsiniz. Bu islemi yaptigimizda o6grencilerin
sorular1 farkli boltimlerde gormesi saglanir. Ancak “Béliim” eklendigi zaman “Sorular1
Karistir” secenegi aktif edilememektedir. Bu yiizden béliim olusturma sinav giivenligi
acisindan onerilmemektedir.

e Sorulara ait puanlandirmayr oOgrencilere goriintiilemek ve otomatik hesaplama
yapabilmek icin sorularin sol alt kisminda yer alan “Puan” boliimiine ilgili sorunun
puanin girebilirsiniz.
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¢ Olusturulan forma iliskin ayarlamalar “***“(Diger Form Ayarlar1)> Ayarlar>Test
Secenegi, Formu Kimler doldurabilir?, Yanit Secenekleri ve Bildirim kismindan
yapilabilir.
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linki gonderdiginiz tim o6grenciler sinava
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Yanit secenekler sinirlarsaniz “uzem.bayburt.edu.tr” uzantili
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erisim saglayabileceklerdir.

B Yanitlan kabul et

Baglargig tarihi
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Sinav Planlama

e Sorularimizi hazirladiktan sonra Microsoft Teams programinda ogrenciler igin smav
eklemek istediginiz ekibe girerek “Odevler” sekmesini tiklayabilirsiniz.

e Smav eklemek i¢in “Olustur” kisminda “Test” sekmesini tiklayarak acilan pencereden
daha once olusturdugunuz sinav dosyasini secerek “Paylas” sekmesine tiklayabilirsiniz.
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e Daha sonra gelen ekranda 6grencilerin cevaplar1 gonderebilecegi son tarih ve saati
belirleyerek ¢grencilerle sinavi hemen paylasabilir veya daha sonraki bir tarih ve saat
icin sinavi zamanlayabilirsiniz.
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e Eger sinavi hemen 6grenciler ile paylasmak isterseniz ekranin sag {ist tarafinda bulunan
“Ata” sekmesine tiklayabilirsiniz.



Eger ileri bir tarihe smav planlamak istiyorsaniz “Son tarih” sekmesinin altinda
bulunan “Diizenle” secenegine tiklayabilirsiniz.

Son tarih

Car, 30 Ara 2020 [if]

Odev, geg teslime izin verilmeden hemen génderilecek. Diizenle

Acilan “Odev zaman cizelgesini diizenle” penceresinde “Gelecekte 6dev vermek icin
zamanla” secenegini aktif hale getirebilirsiniz.

Gonderim tarihi ve saati boltimleri 6grencilerin sinavi gorebilecegi tarih ve saati
gosterir. Gonderim saatini yazarken Microsoft Teams programindan kaynakl
gecikmeler olma ihtimali oldugundan sinavin baslama saatinden birka¢ dakika
onceyi yazmakta fayda goriilmektedir.

Son tarih boliimii altinda sinav stiresinin bitis tarihi ve saatini yazabilirsiniz.

Kapanis tarihi boltimii ise 6grencilerin cevap gonderme islemini en son hangi tarih ve
saatte yapacagini belirtmektedir.

Eger kapanis tarihi ve saati, son tarih ve saat ile ayn1 degerler olur ise 6grencilerin
sinavl ge¢ gondermesine izin vermemis olursunuz. Eger kapanis tarihi ve saati
bolimiinii son tarih ve saatinden daha ileri bir zamani girerseniz 6grenciler bu
zamana kadar cevaplarin1 gonderebilirler fakat gonderdiklerin smmavin geg
gonderildigine dair uyar1 size goriintiilenecektir.

Ayarlarimizi kaydettikten sonra “Bitti” sekmesine tiklayiniz.



Odev zaman cizelgesini diizenle

[ Gelecekte ddev vermek igin zamanla ]

Gonderim tarihi Gonderim saati

Car, 22 Sub 2023 = 10:00 @
Son tarih
Son tarih Son saat

Car, 22 Sub 2023 B 1030 ®

(] Kapams tarihi

Kapams tarihi Kapanig saati

Odev, 22 Subat Carsamba tarihinde saat 10:00 oldugunda son teslim zamam 22
Subat Cargamba, 10:30 olacak sekilde gonderilecek. Geg teslime izin verilir.

e Son olarak smav zamanlamasini tamamlamak i¢in “Zamanla” sekmesine
tiklayabilirsiniz.

Sinav Notlarini Okuma

e Smava ait 6grenci notlarmi okumak igin Odevler kisminda yer alan “Forms’ta Ag”
secenegini segebilirsiniz. Bu sayede tarayici tizerinden Mikrosoft Forms’a yonlendirilirsiniz.
Gelen ekranda belgenin basliginda “Sorular” ve “Yamitlar” sekmeleri bulunmaktadir.
“Yanitlar” kismina tiklanarak ogrencilere ait cevap kayitlarmi tek tek inceleyebilirsiniz.

Sorular Yanitlar @

_______

e Soru bazli verilen cevaplar1 inceleyebilirsiniz. Bunun yaninda smava ait agik uglu
sorularin puanlamak icin smavlar: tek tek incelemekte yarar bulunmaktadir. Siava ait her
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Yamitlan gtzden gegir
bir formu goriintiilemek icin secenegine tiklayabilirsiniz. Acilan

ekranda smav formlar1 sinavi ilk gonderen 6grenciden son gonderen 6grenciye dogru
siralanacaktir.

Kisiler Sorular

b Tamamlanma siresi: 36:02 Puan; 31,/100 -

1. HTML'de kullanilan metin etiketleri nelerdir siralayarak, gtrevlerinin [ 0 .-'4puan] [ - ]
ne oldugunu yaziniz.

e  Acik uglu sorular1 puanlandirmak sorunun sag tist kosesinde yer alan “Puan” bolimiine
ilgili puan1 girebilirsiniz. Bunun yaninda puan kisminin yaninda yer alan “Ag¢iklama”
bolumiinde 6grencilere verdiginiz puanla alakali “Geribildirim” verebilirsiniz.

e Sinavla alakali tim islemleri tamamladiktan sonra “Excelde A¢” diyerek smaviniza ait
detayli raporu indirip saklayabilirsiniz.

Yanitlan géizden gecir | Notlan yayimla @ Excel'de Ag

e Agilan Excel sayfasinda 6grencinin sinava ne zaman girdgi ne kadar stire kald1 verdigi
cevaplar vb. detaylar yer almaktadir.
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