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UYARI! 
Kılavuzda belirtilenler dışında herhangi bir düzenleme yapmayınız. 

Bu kılavuzda belirtilen adımları takip ederek soru bankasına soru ekleyebilir, sınav aktivitesi 

oluşturabilir, sınavınızı yayımlayabilir ve sınavınızı değerlendirebilirsiniz. 
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1. Soru Bankasına Nasıl Soru Eklerim? 
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Soru Bankası, sınavlarda kullanılmak üzere hazırlanan veya hazırlanmış soruların  tutulduğu yerdir. 
Sınavlarda kullanmak üzere soruların eklenmesi buradan yapılacaktır. 

 

 Uzaktan Eğitim Sistemi(UES)’ne giriş yaptıktan sonra sol menüden “Soru 
Bankası” seçeneğine tıklayınız. 

Not!  Soru  bankasına  eklenen  sorular  yalnızca  ilgili  dersin  öğretim 
elemanı tarafından görülebilmektedir. 
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Tıkladıktan sonra resimdeki gibi bir sayfayla karşılaşacaksınız.  
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“Yeni Soru Ekle” butonuna tıklayınca açılan listeden 
ekleyeceğiniz sorunun tipini seçiniz. 

 

NOT! Bu kılavuzda soru ekleme  işlemi “Çoktan Tek 
Seçmeli” soru tipi üzerinden anlatılmıştır. 

 

 

ÖNEMLİ  1:  Bütün  soru  tiplerinde  puan  düzenlemesi  yapılmadığı  sürece  sınavdaki  sorular  100 
üzerinden eşit olacak şekilde dağılacaktır. 

ÖNEMLİ 2: Sınav değerlendirme  raporu alınmadan önce “Açık Uçlu”   soru  tipi  için her öğrencinin 
cevabının tek tek değerlendirilmesi gerekmektedir. Aksi takdirde sınav değerlendirme raporuna “Açık 
Uçlu”  sınav sorularının değerlendirmeleri dâhil edilmemiş olacaktır. (Bkz. Değerlendirme) 
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Soru oluşturulurken ilk 
doldurulacak alan “Soru 
Metni”dir. Soru metni olarak, elle 
soru yazılabileceği gibi “soru 
metni” kısmına görsel 
sorularınızın(.jpg,.png) metin 
kısmı elle yazılması 
gerekmektedir. 

Görsel dosya yüklemek için 
kullanılacak “Dosya Seç” 
butonuna tıklayınız ve soru için 
kullanılacak dosyayı yükleyiniz. 

 

Bu alana soru metnini yazınız. 
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Tiplerinden “Soru Metni” seçiniz. “Seçenek Ekle” butonuna  tıklayarak cevap  şıkkı ekleyiniz. Cevap 
şıklarının  yanındaki  “x”  butonuna  tıklayarak  fazla  cevap  şıklarını  silebilirsiniz.  Yazmış  olduğunuz 
sorunun doğru cevabı olan şıkkın yanındaki “Doğru Cevap” kutucuğuna tıklamayı unutmayınız. 

Seçenek tiplerinden “Dosya” seçildiği durumda seçenekler yine “Seçenek Ekle” butonuna basılarak 
artırılabilir. Ancak bu sefer seçeneklerin yanında her seçenek  için görünen “Dosya Seç” butonuna 
tıklayınız ve seçenek için kullanılacak dosyayı yükleyiniz. 

   

 
 

Seçenek 
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Ana Ders,  tüm  sorular  arasından  hangi 
sorunun  sınavda  kullanılacağını 
belirlemek için kullanılır. 

Anahtar  Sözcükler,  tüm  sorular 
arasından  hangi  sorunun  sınavda 
kullanılacağını belirlemek için kullanılır. 

NOT: “Ana Ders” ve “Anahtar Sözcükler” 
kısımları kesinlikle doldurulmalıdır. 

Örneğin, yaz okulunda Matematik dersi 
vize  sınavı  için  oluşturacağınız  bütün 
sorular  için  “19‐20yazmatvize”  gibi 
anahtar sözcüğü kullanabilirsiniz. 

“Zorluk  Derecesi”  öğretim  elemanının 
sınav değerlendirmesinde ve  ihtiyaç olması durumunda sorulara farklı puanlandırma yapılmasında 
yardımcı olacaktır. Örneğin 10 soruluk bir sınav aktivitesi oluştururken on sorunun dördünü kolay, 
dördünü orta ve ikisini zor olarak belirleyerek sorunun zorluk derecesini belirleyebilir ve her zorluk 
derecesi için farklı notlandırma yapabilirsiniz. (Bkz.Sayfa 26) 
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Oluşturduğunuz  soruyu  kaydetmek  için  “Kaydet” 
tıklayınız. 

 

“Kaydet” butonuna tıkladığınızda soru kaydedilecek ve herhangi bir değişiklik yapabilmeniz için sayfa 
görüntülenmeye devam edecektir. 

Eğer yeni soru eklemeye devam edecekseniz “Kaydet ve Yeni Oluştur” butonunu tıklayınız. 

Bu şekilde tek tek sorularınızı sınavlarınızda kullanmak üzere soru bankasına ekleyebilirsiniz. 
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Soru  bankasında  soru  aramak  için  “Soru  Bankasında  Soru  Ara” 
seçeneğine tıklayınız. 

NOT!  Soru  Bankasında  daha  önceden  hazırladığınız  sorularınızı 
önizleme ve düzeltme işlemi yapabilirsiniz. 
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Açılan ekranda “Detaylı Arama” butonuna 
tıklayınız. 
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Gelen  ekrandan  istediğiniz  soruları  filtrelemek  için 
“Anahtar  Sözcükler”  bölümüne  bulmak  istediğiniz 
anahtar sözcüğü yazarak “Arama” butonuna tıklayınız. 

Ayrıca diğer alanları kullanarak da arama yapabilirsiniz. 
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Toplu soru eklemek için “Çoklu Soru Ekle” butonuna tıklayınız. Toplu 
soru  ekleme  işlemi  yalnızca  Excel  formatındaki  dosya  ile 
yapılmaktadır. 

Sorularınızı hazırlayacağınız Excel dosyası için aşağıdaki işlemleri takip 
ediniz: 

   



 

© Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi 

“Çoklu  Soru  Ekle”  butonuna 
tıkladıktan  sonra  gelen  ekrandan 
“Exceli İndir” butonuna tıklayınız. 

Sorularınızı  yalnızca  indirmiş 
olduğunuz  bu  Excel  dosyasına 
ekleyiniz. 

Hazırladığınız  Excel  dosyasını  “Seç 
veya  Sürükle  Bırak”  butonunu 
kullanarak  yükleyiniz.  Daha  sonra 
“İşlem” butonuna tıklayınız. 
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İndirdiğiniz Excel dosyasında “*” işaretli zorunlu alanları doldurunuz. 

NOT1: Yukarıdaki örnek görselde sorunun doğru cevabı Şık 2 olduğu için “Doğru Cevap” sütununda 
doğru şıkkın numarası “ 2 ” olarak yazılmıştır. 

NOT2: Excel dosyasında her satırda 1 soru olacak şekilde soru yazılmalıdır. 

Hazırladığınız  Excel  dosyasını  kaydettikten  sonra  “Seç  veya  Sürükle  Bırak”  butonunu  kullanarak 
sisteme yükleyiniz. Daha sonra “İşlem” butonuna tıklayınız. 
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2. Açılmış Sınav Aktivitesini Nasıl Düzenlerim? 
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UYARI ! Daha önceden açılmış olan bir sınav aktivitesini düzenlemek için aşağıdaki 

adımları gerçekleştiriniz: 

Açılan aktivitenin altında bulunan “İşlem” butonuna ardından “Oturumları Görüntüle” 
butonuna tıklayınız.  

 

 

   

2 

1 
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İlk olarak “Diğer (Menü)” butonuna ardından “Ön atamayı geri al” butonuna ve ardından 
“Düzenle” butonuna tıklayınız. 

   

3 

4 

5 
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Açılan sayfada “Yayımla” butonuna ardından “Yayımlamayı Durdur” butonuna tıklayınız. 

   

6 

7 
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Dersinizin ana sayfasın da ilgili sınavı düzenlemek için “İşlem” butonuna ardından 
“Aktivite Düzenle” butonuna tıklayınız.  

   

8 

9 
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Gelen ekranda öncelikle sınav aktivitesinin 
adını yazınız. 

Örneğin:“2019‐2020 Yaz MAT1012_Arasınav” 

NOT! “Zamanlama” bölümü kesinlikle 
kullanılmayacaktır. 

 

Sınav Öncesi Mesajı bölümüne “Bu sınavda 20 
soru vardır ve süresi 30 dakikadır. Yanlış 
cevaplarınız dikkate alınmayacaktır.” gibi 
örnek metin yazabilirsiniz. 

Sınav Sonrası Mesajı bölümüne “Sınavınız 
bitmiştir.” gibi örnek metin yazabilirsiniz. 
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Sınavın Başlama Saati için 

“Sınavın Açılacağı Tarih” bölümünü 
doldurunuz. 

Sınavın bitiş saati için 

“Sınavın Biteceği Tarih” bölümünü 
doldurunuz. 

Sınav süresini belirlemek için 

“Toplam Süre(dakika)” bölümünü 
doldurunuz.  

Öğrenciler “Sınavın Açılacağı Tarih” ve “Sınavın Biteceği Tarih” arasındaki süreler içerisinde 
belirlemiş olduğunuz “Toplam Süre(dakika)” kadar sınav yapabilecektir.  

!DİKKAT!: “Sınavın Açılacağı Tarih” :17.08.2020 saat 12:00 ve “Sınavın Biteceği Tarih” 17.08.2020 
14:00 ve “Toplam Süre(dakika)” 30 dk girilmişse; öğrenciler 12:00 ile 14:00 arasındaki istedikleri 
zaman diliminde 30 dk süresince sınava girebileceklerdir. Bu nedenle “Toplam Süre(dakika)” 
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30 dk olacaksa; “Sınavın Açılacağı Tarih” :17.08.2020 saat 12:00 ve “Sınavın Biteceği Tarih” 
17.08.2020 12:30 olmalıdır. 

Önemli! Sınavın sadece belirttiğiniz zaman diliminde yapılması için “Sınava giriş zamanı” bölümüne 
görselde görüldüğü gibi “Verilen süre bittiğinde sınav tamamlanır.” seçeneğini seçmeniz 
gerekmektedir. 
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“Soruları Karıştır” ve “Seçenekleri Karıştır” 
bölümlerini “Evet” olarak ayarlayınız. 

Sınavda sorulacak soru sayısı için “Soru 
Sayısı” bölümünü doldurunuz  

 

“Soru Ağırlıklandırma Tipi” Zorluk Seviyesi 
seçildikten sonra sınavda “Kullanılacak 
Zorluk Dereceleri” seçilir. 
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“Kullanılacak Zorluk Dereceleri” seçtikten sonra 
açılan tabloda ilgili kutucukları doldurunuz. 

Burada dikkat edilmesi gereken husus bir önceki 
sayfada belirtilen “Soru Sayısı” ile Toplam 
Sayının aynı olması gerekmektedir. 

Tabloda gerekli ayarlama yapıldıktan sonra 
“Kaydet” butonuna tıklayınız. 

“Kaydet” butonuna tıkladıktan sonra otomatik 
olarak Sınav oturumu sayfasına yönlendirecektir. 

Lütfen Dikkat: “Kaydet” butonuna tıkladıktan 
sonra sınav aktivitesi oluşturulmuş ancak henüz 
yayımlanmamıştır (sınavın aktif edilmesi “4.Sınav 
Oturumunu Nasıl Yayınlarım?” başlığı altında 
açıklanmaktadır.) 
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Aktiviteyi  düzenledikten  sonra  sınavınızı  yeniden  yayınlamak  için  “İşlem”  ardından  “Oturumları 
Görüntüle” butonuna tıklayınız. 
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Açılan pencerede “Düzenle” butonuna tıklayınız. 
 

 Bundan sonraki adımlar 4.konu başlığı olan  “4.Sınav Oturumunu Nasıl Yayınlarım?” ile aynıdır 
ve o adımları gerçekleştiriniz.  

NOT: Eğer kendininiz yeni bir sınav aktivitesi oluşturmak istiyorsanız sonraki adımları takip ediniz.  
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3. Sınav Aktivitesi Nasıl Oluştururum? 
   



 

© Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Sınav aktivitesi oluşturmak 
istediğiniz dersi seçtikten 
sonra ders sayfanızın sağında 
bulunan “Yeni Aktivite Ekle” 
butonuna tıklayınız. 
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Sınav aktivitesi oluşturmak için “Sınav” seçeneğini tıklayınız.  
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Eğer listedeki tüm bölümlere ders veriyorsanız 
“Tüm Şubeleri Seç” seçeneğini seçip “Devam” 
butonuna tıklayınız.   
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Gelen ekranda öncelikle sınav aktivitesinin 
adını yazınız. 

Örneğin:“2019‐2020 Yaz MAT1012_Arasınav” 

NOT! “Zamanlama” bölümü kesinlikle 
kullanılmayacaktır. 

 

Sınav Öncesi Mesajı bölümüne “Bu sınavda 20 
soru vardır ve süresi 30 dakikadır. Yanlış 
cevaplarınız dikkate alınmayacaktır.” gibi 
örnek metin yazabilirsiniz. 

Sınav Sonrası Mesajı bölümüne “Sınavınız 
bitmiştir.” gibi örnek metin yazabilirsiniz. 
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Sınavın Başlama Saati için 

“Sınavın Açılacağı Tarih” bölümünü 
doldurunuz. 

Sınavın bitiş saati için 

“Sınavın Biteceği Tarih” bölümünü 
doldurunuz. 

Sınav süresini belirlemek için 

“Toplam Süre(dakika)” bölümünü 
doldurunuz.  

Öğrenciler “Sınavın Açılacağı Tarih” ve “Sınavın Biteceği Tarih” arasındaki süreler içerisinde 
belirlemiş olduğunuz “Toplam Süre(dakika)” kadar sınav yapabilecektir.  

!DİKKAT!: “Sınavın Açılacağı Tarih” :17.08.2020 saat 12:00 ve “Sınavın Biteceği Tarih” 17.08.2020 
14:00 ve “Toplam Süre(dakika)” 30 dk girilmişse; öğrenciler 12:00 ile 14:00 arasındaki istedikleri 
zaman diliminde 30 dk süresince sınava girebileceklerdir. Bu nedenle “Toplam Süre(dakika)” 
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30 dk olacaksa; “Sınavın Açılacağı Tarih” :17.08.2020 saat 12:00 ve “Sınavın Biteceği Tarih” 
17.08.2020 12:30 olmalıdır. 

Önemli! Sınavın sadece belirttiğiniz zaman diliminde yapılması için “Sınava giriş zamanı” bölümüne 
görselde görüldüğü gibi “Verilen süre bittiğinde sınav tamamlanır.” seçeneğini seçmeniz 
gerekmektedir. 
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“Soruları Karıştır” ve “Seçenekleri Karıştır” 
bölümlerini “Evet” olarak ayarlayınız. 

Sınavda sorulacak soru sayısı için “Soru 
Sayısı” bölümünü doldurunuz  

 

“Soru Ağırlıklandırma Tipi” Zorluk Seviyesi 
seçildikten sonra sınavda “Kullanılacak 
Zorluk Dereceleri” seçilir. 
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“Kullanılacak Zorluk Dereceleri” seçtikten sonra 
açılan tabloda ilgili kutucukları doldurunuz. 

Burada dikkat edilmesi gereken husus bir önceki 
sayfada belirtilen “Soru Sayısı” ile Toplam 
Sayının aynı olması gerekmektedir. 

Tabloda gerekli ayarlama yapıldıktan sonra 
“Kaydet” butonuna tıklayınız. 

“Kaydet” butonuna tıkladıktan sonra otomatik 
olarak Sınav oturumu sayfasına yönlendirecektir. 

Lütfen Dikkat: “Kaydet” butonuna tıkladıktan 
sonra sınav aktivitesi oluşturulmuş ancak henüz 
yayımlanmamıştır (sınavın aktif edilmesi “4.Sınav 
Oturumunu Nasıl Yayınlarım?” başlığı altında 
açıklanmaktadır.) 
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4. Sınav Oturumunu Nasıl Yayınlarım? 
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Bu ekranda, Sınav aktivitesi oluşturulduktan sonra “Sınav Oturumları” sayfası görüntülenecektir. Bu 
sayfadan hazırlanan soruların oturma eklemesi ve görüntülenmesi, sınav aktivitesi oluşturulurken 
belirlenen sınav tarihinin ve puanlama tipinin değiştirilmesi, sınava girecek öğrencilerin 
görüntülenmesi ve son olarak da sınavın yayımlanması işlemleri yapılır. 
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Sınavda kullanılacak sorular 
soru bankasından Sınav 
oturumuna eklenecektir.  

Sınav oturumuna 
ekleyeceğiniz soruları 
listelemek için “Anahtar 
Sözcükler” kısmından 
arama yapılabilir. “Anahtar 
Sözcükler” alanına 
yazdığınız etikete göre 
sorular listelenecektir. İlgili 

soruları seçip “Seçilen Soruları Ekle” butonuna tıklayınız.   
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Sınavda kullanılacak soruları görmek için “Soru”  sekmesine tıklayınız. Çıkarmak istediğiniz soru 
olması durumunda ilgili soruyu seçip “Seçilen soruları sil” butonuna tıklayınız.   



 

© Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi 

“Tarih & Puanlama Tipi” sekmesinde;  

 Sınav Oturum Başlangıç Tarihi 
 Sınav Oturum Bitiş Tarihi 

Ayarlarınızı kontrol edebilir veya 
değiştirebilirsiniz. 
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“Öğrenciler” sekmesinde sınava katılacak öğrencilerin listesi görebilirsiniz.   
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 “Yayımla” sekmesinde yapmış olduğunuz tüm işlemlerin sol tarafında onay işareti ( ) 
görünüyorsa “Ön Atama Yap ve Yayımla” butonuna tıklayarak sınavınızı aktif edebilirsiniz. 

 

Eğer “Yayımla” sekmesinde 
herhangi bir işlemlemin sol 
tarafında hata işareti (x) 
görünüyorsa ilgili bölüme gidip 
sorunu giderdikten sonra tekrar 
“Yayımla” sekmesinden “Ön Atama 
Yap ve Yayımla” butonuna 
tıklayarak sınavınızı aktif 
edebilirsiniz. 
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UYARI !  “Ön Atama Yap ve Yayımla” butonuna tıkladıktan sonra sınav oturumu birkaç 
saniye içerisinde işleme alınacaktır. Butona tıkladıktan sayfanın sağ üst taraffında 
aşağıdaki uyarıyı göreceksiniz. 
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“Yayımla” butonuna tıkladıktan sonra sınavınız görselde görüldüğü gibi belirtilen gün ve saatte aktif 
hale gelecektir. 
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5. Sınavı Nasıl Değerlendiririm? 
   



 

© Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Sınavınızda Açık Uçlu soru tipi varsa değerlendirme işlemi yapmadan önce aşağıdaki işlemleri 
sırasıyla yapınız. 

 

“İşlem” butonuna tıkladıktan sonra açılan menüden “Soru Raporu” 
seçeneğine tıklayınız. 
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Gelen  ekranda  sınavda  sorulan  sorular  listelenmiş  şekilde  görünecektir. Buradan  “Soru  Tipi: Açık 
Uçlu” olanları bulup sağındaki “İşlem” butonuna tıkladıktan sonra açılan listeden “Listede notlandır” 
seçeneğini işaretleyiniz. 
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Gelen  ekranda  “İşlem”  yaptığınız  soruya  cevap  veren  öğrenciler  ve  cevapları  listelenmiş  şekilde 
görünecektir. 

Öğrencinin cevabını inceledikten sonra değerlendirdiğiniz açık uçlu sorudan kaç 
puan aldığını “Sınav Notu” kutucuğuna yazınız ve ”Kaydet” butonuna tıklayınız.  

Bu işlemi her öğrenci için yaptıktan sonra “Tümünü Kaydet” butonuna tıklayınız. 
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Açık uçlu soruların notlandırılması bittikten sonra sınav raporu almak için:  

 

“İşlem”  butonuna  tıkladıktan  sonra  açılan  menüden  “Rapor” 
seçeneğine tıklayınız. 

 

 

 

 

 

 

UNUTULMAMALI: Her bir şube için ayrı ayrı rapor almanız gerekmektedir. 
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Özellikle bir öğrencinin sınav raporu için arama kutucuğuna öğrenci numarasını yazınız. 
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Arama kutucuğuna öğrenci numarasını yazdığınızda öğrenci sınava tanımlıysa görünecektir. 
Öğrencinin ismine tıkladığınızda yukarıdaki görselde görüldüğü gibi rapor görüntüleyebilirsiniz. 

Öğrenci 
Bilgileri 
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“Raporu İndir”  

“Detaylı Sınav Raporu” 

Butonlarına tıklayarak ihtiyacınız olan raporu 
alabilirsiniz. 

NOT: Her şube için tek tek rapor almanız 
gerekmektedir. 

 

***SINAV NOTLARI DERSİN ÖĞRETİM ELEMANI 
TARAFINDAN https://bys.marmara.edu.tr ’ye 

İŞLENMESİ UNUTULMAMALIDIR.*** 
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Teşekkürler 

 

 

Yardım, destek ve önerileriniz için 

https://uzem.marmara.edu.tr/destek adresinden 

Öğretim Elemanı Destek Talep Formu’nu doldurarak yapabilirsiniz. 

 

 


