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MS TEAMS PROGRAMI ÜZERİNDE ONLINE SINAV HAZIRLAMA KILAVUZU 

Microsoft Tams üzerinden sınav oluşturmak için öncelikle tarayıcınızdan https://forms.office.com/ 

web sayfasına giriş yapmanız gerekmektedir.  

Forms uygulamasına giriş yapabilmek için kurumsal MS Teams e-posta adresinizi kullanarak? (Örnek: 

aslihanunal@belek.edu.tr) Forms uygulamasına giriş yapabilirsiniz.  

Giriş yaptığınızda karşınıza aşağıda verilen ekran çıkacaktır.  

 

Uygulayacağınız sınavın türüne göre Yeni form oluştur ve yeni test oluştur butonlarından birine 

tıklayabilirsiniz.  

Her iki seçenekte de çoktan seçmeli ve açık uçlu sorular hazırlanabilmektedir.  Yeni test oluştur 

seçeneğinin farkı sorulara puan atanabilmesi ve puan hesaplamanın otomatik olarak yapılabilmesidir.  

Aşağıda yeni test seçeneğine giriş yapılarak sınav sorularının nasıl hazırlanacağı açıklanmaktadır.  

Yeni Test seçeneği üzerinden sınav sorularını hazırlamak 

Microsoft Forms ana ekranından Yeni form seçeneğine tıklandığında karşınıza aşağıda gösterilen ekran 

gelecektir.  

https://forms.office.com/
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Ekranda yer alan “Adsız Test” başlığına tıklayarak sınavınızın adını yazabilirsiniz.  

Form açıklaması kısmına sınavla ilgili yönergenizi yazabilirsiniz.  

Aşağıdaki ekran alıntısında bu konuda bir örnek gösterilmektedir.  

 

 

Yeni ekle butonuna tıklayarak soruları hazırlamaya başlayabilirsiniz.  

Soruları önceden bir Word dosyasında hazırlamak bu aşamada işinizi kolaylaştıracaktır.  

Yeni ekle butonuna tıkladıktan sonra önünüze ekleyeceğiniz soru türleri ile ilgili seçenekler gelecektir. 

Hazırlayacağınız soru türüne göre bu seçeneklerden birini seçebilirsiniz.  
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Seçenek butonuna tıklayarak çoktan seçmeli sorular hazırlayabilirsiniz.  

Metin butonu ile açık uçlu sorular hazırlayabilirsiniz.  

Her soru için farklı bir seçeneği kullanabilirsiniz.  

Değerlendirme butonu  

Tarih butonu  

Sağ alt köşede bulunan Aşağı ok butonunu tıklandığında karşınıza farklı soru seçenekleri çıkacaktır.  

 

 

Çoktan seçmeli soru hazırlamak 

Forms uygulaması üzerinde çoktan seçmeli (test) soru hazırlamak için Seçenek butonuna basınız. 

Karşınıza aşağıda gösterilen ekran çıkacaktır.  
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Ekranda “Soru” yazan bölmeye sorunuzu girebilirsiniz. Belirlediğiniz seçenekleri de Seçenek 1, 

Seçenek 2 bölümlerine girerek oluşturabilirsiniz. +seçenek ekle butonuna basarak yeni seçenekler 

ekleyebilirsiniz.   

Aşağıda 5 seçenekli bir soru örneği gösterilmektedir.  

 

Seçenekleri yazdıktan sonra, doğru olan seçeneği yeşil onay kutusu aktif olacak şekilde işaretlemeniz 

gerekir.  
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Sayfanın sol alt bölümünde yer alan puan bölümüne sorunun puan değerini yazabilirsiniz.  

Eğer birden çok yanıt işaretlemeye izin veriyorsanız; ekranın sağ alt bölümünde bulunan birden çok 

yanıt düğmesini aktif hale getirmeniz gerekir. Eğer tek cevap işaretlenmesini istiyorsanız düğme pasif 

halde kalmalıdır.  

Eğer sorunun yanıtlanması zorunlu ise Gerekli butonunu aktif hale getirmeniz gerekir. Bu durumda, 

öğrenci soruyu yanıtlamadan sonraki soruya geçemez. Eğer yanıtlamak zorunlu değilse, düğme pasif 

halde kalmalıdır.  

Sağ alt köşede yer alan … butonuna bastığınızda karşınıza aşağıdaki görselde gösterilen kutu çıkacaktır.  

 

Açılan kutucukta ilk sırada yer alan seçenekleri karıştır seçeneğine tıklayarak her öğrencinin cevap 

seçeneklerini farklı sırada görmesini sağlayabilirsiniz. Bu özelliği aktif ettiğinizde, bir öğrencide doğru 

seçenek B şıkkında ise diğer öğrencide E şıkkında görünebilir.  

Yeni ekle butonuna basarak bir sonraki soruyu hazırlayabilirsiniz.  

Açık uçlu soru hazırlamak  

Açık uçlu bir soru hazırlamak için, yeni ekle butonuna basıp metin ekle seçeneğini seçmeniz gerekir.  
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Metin seçeneğine tıkladığınızda karşınıza aşağıda gösterilen ekran çıkacaktır.  

 

Ekranda soru için ayrılan bölüme açık uçlu sorunuzu ekleyebilirsiniz.  

Bilgisayar açık uçlu soruyu değerlendiremeyeceği için Yanıt ekle seçeneğini tıklamanıza gerek yoktur.  

Ekranın sağ alt bölümünde yer alan uzun yanıt seçeneğini aktif hale getirdiğinizde öğrencinin 

yanıtlamak için kullanacağı alan formda sorunun altında tanımlanacaktır.  

Aşağıdaki görselde forma girilen bir açık uçlu metin sorusu gösterilmektedir.  
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Soruların ekranda nasıl göründüğüne bakmak için ekranın sağ üst bölümünde yer alan Önizleme 

butonuna basabilirsiniz.  

 

 

Önizleme butonuna bastığınızda soru formunu bir bütün halinde görüntüleyebilirsiniz. 
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Sınav formunuzu oluşturduktan sonra, ekranın sağ üst köşesinde yer alan … butonuna basarak 

ayarlarda düzenlemeler yapabilirsiniz. 

  

 

Ayarlar butonuna bastığınızda ekranın sağ tarafında aşağıda gösterilen bölme görünecektir.  



 
 

UZAKTAN EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ  
BELEK-UZEM 

9 
 

 

 

Test seçeneği başlığında sonuçları otomatik olarak göster butonunu aktif hale getirseniz öğrenciler 

sınavı bitirdiklerinde aldıkları puanı görebilirler. Eğer sınav bitince öğrencilerin aldıkları puanı anında 

öğrenmelerini istemiyorsanız bu butonu pasif halde bırakmanız gerekir.   

Bu formu kimler doldurabilir? başlığı altında, soru formuna kimlerin ulaşacağını belirleyebilirsiniz. 

Eğer sadece öğrencilerin ulaşmasını istiyorsanız, yalnızca kuruluşumdaki kişiler seçeneğini 

işaretlemeniz gerekir.  

Yalnızca kuruluşumdaki kişiler seçeneğinizi işaretlediğinizde altında Adı kaydet ve Kişi başına tek yanıt 

seçenekleri çıkacaktır. Bunları da aktif etmeniz gerekmektedir.  

 

Yanıt seçenekleri başlığında ise yanıtları kabul et seçeneğinin aktif hale getirilmesi gerekmektedir. Aksi 

halde forma ulaşanlar soruları cevaplayamayacaktır.  
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Başlangıç tarihi bölümünde sınavın başlangıç tarihi ve saatinin girilmesi gerekmektedir.  

Başlangıç tarihi butonunu aktif hale getirdiğinizde hemen altında çıkan kutulara sınav tarihini ve 

başlangıç saatini girebilirsiniz.  

Aynı şekilde bitiş tarihi butonuna basarak sınavın bitiş tarihini ve saatini belirtmeniz gerekir.  

Süre ayarla butonunu aktif ederseniz belirlenen sınav süresi dolduğunda sınav otomatik olarak kapanır 

ve yanıtlar gönderilir. Bu süre dolduğunda öğrenci sınav formu üzerinde düzenleme yapamaz.  

Soruları karıştır seçeneğini işaretlemeniz durumunda sorular öğrencilere farklı sıralamada 

gözükecektir.  

Bu seçeneği işaretlediğinizde altında iki seçenek daha belirecektir. Tüm sorular seçeneğini 

işaretlerseniz, soru formundaki tüm sorular farklı sıralarda öğrencilere görünecektir. Sabit kalmasını 

istediğiniz sorular varsa soruları kilitle seçeneğini işaretlemeniz gerekir.  

Çok sayfalı formlarda ilerleme çubuğunu göster seçeneğini işaretleyebilirsiniz.  

Teşekkür iletinizi özelleştirin seçeneğini aktif ettiğinizde altta çıkan kutuya öğrenciler yanıtlarını 

gönderdiğinde ekranda çıkacak metni girebilirsiniz. Örneğin “Yanıtlarınız başarıyla gönderildi” yazısını 

ekleyebilirsiniz.  

Örneğin; öğrencilerin ad, soyad, öğrenci no gibi bilgilerini sorduğunuz bir soruyu ilk soru ya da son 

soru olarak belirleyebilirsiniz. Bu sorunun sabit soru olarak kalması değerlendirmede size kolaylık 

sağlayacaktır. Örneğin 10 soruluk bir sınavda 1. Soruyu ad soyad bilgisine ayırdıysanız, bu soruyu 

aşağıdaki görselde gösterildiği şekilde sabitleyebilirsiniz. Son sorunuz 10. Soruysa ve bu soruyu 

sabitlemek istiyorsanız ilgili kutularda aralığı 10-10 olarak belirtebilirsiniz (Bu soruyu 0 puan olarak 

değerlendirmeniz gerekmektedir) 
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Yanıt okundu bilgileri başlığı altında  

Forms’ta oluşturulan sınavın Microsoft Teams programı üzerinde uygulaması 

Forms’a hazırladığınız sınav formunu MS Teams uygulamasına aktarmak için öncelikle kurumsal MS 

Teams hesabınızı açmanız gerekir.  

Uygulayacağınız sınav için Teams üzerinde sınava özel bir Ekip oluşturmalısınız.  

 

Ekip türünden Sınıf sekmesine tıkladığınızda karşınıza aşağıda gösterilen ekran çıkacaktır.  
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Ekibin adını istediğiniz şekilde düzenledikten sonra ileri butonuna basabilirsiniz. Karşınıza aşağıdaki 

ekran çıkacaktır. Bu ekranda öğrenciler bölümüne sınava girecek öğrencileri eklemeniz gerekir. 

Öğretmenler bölümüne de sınav gözetmenini/sınav sorumlusu öğretim elemanını eklemelisiniz.  

 

Bu işlemi tamamladığınızda Ekipler bölümünde sınav ekibiniz görünecektir.  

Aşağıdaki görselde örnek bir sınav ekibi gösterilmektedir.  
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Ekranın sol bölümünde yer alan ödevler sekmesine tıklayınız. Aşağıdaki ekran açılacaktır.  

 

 

Ekranın alt kısmında yer alan oluştur butonuna tıkladığınızda karşınıza çıkan kutuda Test seçeneğine 

tıklayın.  

 

 

Sayfa sizi Formlar uygulamasına yönlendirecektir. Karşınıza çıkan ekranda hazırladığınız soru formunu 

seçerek Teams uygulamasına aktarabilirsiniz.  
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İleri butonuna bastığınızda MS Teams üzerinde aşağıda gösterilen ekran açılacaktır. 

 

Bu ekran üzerinde istediğiniz düzenlemeleri gerçekleştirebilirsiniz.  

Sınava ekibe eklediğiniz tüm öğrencilerin katılmasını istiyorsanız Atanacak kişi başlığı altında sınava 

girecek kişileri Tüm öğrenciler olarak seçebilirsiniz ya da sınava girecek öğrencileri ekleyebilirsiniz.  

Son tarih başlığı altında  

Sınav bitiş tarihini ve saatini eklemeniz gerekir. Sınav tarihinin altında yer alan Düzenle butonuna 

bastığınızda aşağıda gösterilen ekrana yönlendirileceksiniz.  
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Gelecekte ödev vermek için zamanla seçeneğini işaretleyerek sınavınızın gönderim tarihini ve saatini 

seçebilirsiniz.  

Eğer, sınav süresi dolduktan sonra sınavın otomatik olarak kapanmasını istiyorsanız Son tarih 

bölümüne bitiş tarihini ve bitiş saatini yazabilirsiniz. Aşağıdaki görselde geç teslime izin verilmeyen bir 

sınav gösterilmektedir.  

 

Bitti butonuna bastığınızda aşağıdaki ekrana yönlendirileceksiniz.  
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Ödev bildirimlerini bu kanala gönder sekmesinde Genel kanalı Default olarak belirlenmiştir. Fakat 

isterseniz ekipte ayrı bir kanal oluşturarak sınavı o kanala atayabilirsiniz.  Örneğin; ayrı bir sınav ekibi 

kurmadan mevcut ders ekibinizde sınav kanalı oluşturabilirsiniz.  

Bu bölümü de düzenledikten sonra ekranın sağ üst bölümünde bulunan Ata butonuna basarak Teams 

üzerinde sınav oluşturma işlemini tamamlamış olursunuz.   

Teams uygulamanıza sınavın oluşturulduğuna dair bir bildirim gelecektir.  
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