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UZAKTAN EGIiTiM ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZi
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UZAKTAN EGITiM DERSLERINDE FORMS UYGULAMASI KULLANARAK SINAV OLUSTURMA

Bilindigi lizere 2020-2021 Egitim 6gretim yili gliz déneminde Universitemiz tarafindan tercih edilen
uzaktan egitim sistemi Microsoft Teams’tir. Ekipler olusturularak yapilan senkron ve asenkron
derslerin yaninda Teams (izerinden cevrimici sinav yapmak da miimk{indir. Bu kilavuzda Teams
Gzerinden yapilacak sinavlara ve Forms uygulamasina dair bilgileri bulunmaktadir.

1- Teams lizerinden gevrimigi sinav yapmak mimkiin mii?

Evet, Teams Uzerinden olusturdugunuz ekipler (siniflar) kanalindan ¢evrimici sinav yapabilirsiniz.
Ancak; sinav olusturmak ve ekibinizde bu sinavi paylasmak icin kullaniimasi gereken uygulama
Microsoft Forms uygulamasidir.

2- Forms uygulamasina kaydolmam ya da indirmem gerekir mi?

Forms uygulamasi da tipki Teams uygulamasi gibi Office 365 lirlinlerinden birisidir. Teams sistemine
girerken kullandiginiz kullanici adi ve sifreniz aslinda Office 365 hesabinizin sifresidir. Dogal olarak
Forms uygulamasina da tarayici lGzerinden giris yaparken ayni kullanici adi ve sifreyi kullanmaniz
gerekecektir. Eger Office 365 hesabiniz tarayicinizda kayitli ise Forms uygulamasinin baglantisina
tikladiginizda uygulamaniz kullanici adi ve sifre gereksinimi olmadan agilacaktir. Forms uygulamasina
gitmek icin tiklayin.

3- Forms uygulamasi nedir, 6zellikleri nelerdir?

Forms uygulamasi sizlere test ya da anket olusturma gibi segenekler sunan bir Office 365
uygulamasidir.

Uygulama lizerinde maddeleri olustururken sunulan se¢ceneklerden bazilari sunlardir.

e Uygulama ile ¢evrimigci sinavlar olusturabilirsiniz.

e Sinaviniza bir isim ve yonerge ekleyebilir isterseniz bu alanlara gorsel eklemeler de
yapabilirsiniz.

e Dilediginiz uzunlukta bir sinav olusturabilirsiniz.

e Uzun sinavlarda, bolimler ekleyebilir dallanma yapisindan faydalanabilirsiniz.

e Coktan se¢meli, agik uglu, tarih, likert, karsiya dosya yiikleme vb. segeneklerde farkli tiirlerde
maddeler olusturabilirsiniz.

e Maddelerin segeneklerini her kullaniciya farkh gelecek sekilde bir ayarlama yapabilirsiniz.

e Matematiksel terimler kullanmak i¢in “Matematik” secimini aktif edebilir ve
maddeyi/secenekleri formil yazmaya uygun hale getirebilirsiniz.

e Uzun yanit istediginiz maddeler icin “Uzun Yanit” secenegini aktif edebilir, 6grencilere
yazmasi icin daha fazla alan saglayabilirsiniz.
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e Eger 6grencilerinizin sorulari bos ge¢mesini istemiyor ve her soruyu mutlaka cevaplamasini
bekliyorsaniz “Gerekli” segenegini aktif edebilirsiniz.

o Maddeleri kopyalayarak gogaltabilir, sirasini degistirebilir yanhs eklediginiz maddeleri
kolaylikla silebilirsiniz.

e Ayni anda birgok gevrimigi test olusturup hepsini farkli ekiplerde paylasarak es zamanl sinav
yapabilirsiniz.

e Forms uygulamasi; coktan se¢meli maddeler icin dilediginiz kadar secenek ekleme olanagi
sunmakta ve maddeye tek secim ya da “birden ¢ok yanit” gibi secimler eklemektedir.

e Her maddeyi puanlayarak sinav sonunda 6grencilerin aldigi puanlari dogrudan goérebilirsiniz.

4- Cevrimigi sinav olustururken nelere dikkat etmek gerekir?

Sinav olusturulurken dikkat edilmesi gereken énemli 6zellikler “ayarlar” menisiiniin altinda
toplanmugtir. Buradaki ayarlari su sekilde 6zetleyebiliriz:

e “Test Secenegi — Sonuglari Otomatik Olarak Goster” alaninin mutlaka pasif olmasi
gerekmektedir. Bu secimin aktif oldugu durumda; yanitlayanlar sinavi tamamladiklarinda
dogru cevaplarini, yanlis cevaplarini ve sinav sonu puanlarini (tabii siz maddeleri
puanladiysaniz) dogrudan gorebilmektedirler.

e “Bu Formu Kimler Doldurabilir” Bu bolimde sinavi yanitlayabilecek kisilerin kimler oldugunu
yani hangi domain alaninda oldugunu sormaktadir. Bizler sadece 6grencilerimizin yani
“ogr.balikesir.edu.tr” alan adina sahip olan kullanicilarin sinava girmesini bekledigimiz igin
“yalnizca kurulusumdaki kisiler yanitlayabilir” secenegi secilmelidir. Bu alan secildikten sonra
“Adi kaydet” ve “Kisi basina tek yanit” secenekleri aktif olmaldir. Burada cevaplarin
listelendigi excel dosyasinda 6grencilerin isimlerinin yazili olmasini ve her 6grencinin sadece
bir kere sinavi alma hakki oldugunu géstermektedir.

e Bir diger baslik da “Yanit Secenekleri”dir. Burada “yanitlari kabul et” segeneginin aktif olmasi
gerekmektedir. Bu alanda “baslangig tarihi” ve “bitis tarihi” seklinde iki farkli segcim daha
bulunmaktadir. Sinavin baslayacagi ve bitecegi tarihleri belirlemek igin bu alanlarin segili
olmasi gerekmektedir. Alanlar isaretlendikten sonra secim yapacaginiz takvim ve saat alanlari
size agilacaktir.

e Yine eger her 6grenciye maddelerin farkli bir sira ile gelmesi isteniyorsa “Sorulari karistir”
segeneginin de aktif olmasi gerekmektedir.

e Ogrenciler sinavlarini tamamladiginda (Génder butonuna bastiktan sonra) alacaklari mesaji
dilediginiz gibi 6zellestirebilirsiniz.

5- Olusturdugum sinavi 68rencilerim ile nasil paylasabilirim?

Olusturdugunuz sinav ekraninin sag (st tarafindan “Paylas” butonu yer almaktadir. Bu butona
basildiginda karsiniza sinavin baglantisi gelmektedir. “Kopyala” butonuna basarak bu baglantiyi
kopyalayabilir ve Teams uygulamasinda ekibinizin kanalina giderek mesaj yazdiginiz alana
yapistirabilirsiniz.

6- Ogrenciler sinav baglantisina tiklayarak hemen sinavi alabilirler mi?

Ogrenciler kanal icerisinde paylasilan sinavi gérebilir ancak eger bir sinav baslangi¢ saati belirlendiyse
o tarih ve saatten 6nce baglantiya tiklasalar da sinava giremeyeceklerdir. Buradaki 6nemli nokta;
ogrenciler sinavdan birkag dakika dnce girmeleri durumunda sinavi géremezler, mutlaka sinav zamani
geldiginde sayfayi yenilemeli ya da baglantiya tekrar tiklamalidirlar. Bunun yaninda 6grencilerin de
tipki 6gretim elemanlarinda oldugu gibi baglantiya tikladiklarinda yonlendirilecekleri yer tarayici
olacaktir. Yine 6grenciler de sinava girebilmek icin Forms uygulamasinda kullanici adlari ve sifreleri ile
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oturum agmalari gerekmektedir. Ogrencilerin Forms uygulamasi ile olusturulan sinavlari nasil
alacaklarina dair videoya buradan ulasabilirsiniz.

7- Sinav sonuglarini nasil gorebilirim?

Forms uygulamasi lizerinden sinav olusturdugunuz alanin tst sekmelerinin biri de “Yanitlar”
sekmesidir. Her 6grenci “Gonder” butonuna basarak sinavi tamamladigl anda 6grencinin bitiin
yanitlari, aldig1 puan, vb. bilgiler otomatik olarak éniintize diismektedir. Tim sinifin yanitlarina ve
puanlarina dair detayh tabloyu excel formati olarak bilgisayariniza indirebilirsiniz.
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