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ONLINE SINAV HAZIRLAMA, ODEV VE PROJE TANIMLAMA KILAVUZU

Uzaktan egitim sisteminde sinav hazirlama, 6dev ve proje tanimlama ve degerlendirme
konularinda bilgi diizeyinin arttirilmasi, karsilasilabilecek sorunlarin onlenmesi, karsilasilan
sorunlara daha hizli ¢6ziim gelistirilebilmesi ve sorunlarin en aza indirilebilmesi amaciyla

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi tarafindan kilavuz hazirlanmistir.

S6z konusu kilavuzda, online sinavlarin nasil hazirlanacagi, hazirlanirken nelere dikkat
edilecegi, bir 6dev veya projenin nasil tanimlanacagi ve 6grencilere ulasip ulasmadiginin nasil

kontrol edilecegi konularinda bilgiler sunulmustur.

Hatirlatma: Microsoft Teams uygulamasina giris yaparken kullaniciadi@korkutata.edu.tr

uzantili e-posta adresini kullaniniz. Uygulamay1 cihaziniza indirerek kullanabileceginiz gibi
web tarayicida oturum acarak da kullanabilirsiniz. Ancak uygulamanin indirilerek
kullanilmasini karsilagilan sorunlarin en aza indirilmesi agisindan tavsiye ediyoruz. Ayrica
Microsoft firmasi tarafindan sik sik yapilan giincellemeleri gorebilmek/kullanabilmek i¢in
diizenli olarak gilincelleme kontrolii saglanmalidir. Uygulamadaki bazi giincellemeleri
kullanabilmemiz i¢in cihazinizin igletim sisteminin de giincel versiyonlardan (Minimum sistem
gereksinimleri: iOS: i0S 13 Windows: Windows 10 derleme 14393 Android: Android isletim
sistemi 7.0 Web: Safari, Chrome, Edge veya Firefox'un en son siirimii Mac: MacOS 10.14)
olmas1 gerekmektedir.

1. Oncelikle iiniversitemizde uzaktan egitimin yiiriitiilmesinde kullandigimiz Microsoft

Teams’1i web tarayicida veya masaiistii uygulamada aciniz. Asagidaki adimlar takip ediniz.
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E%( < Tiim ekipler Sdevler e
r%l D Yaklagan  Notiginhazir  Sontarihigegiis  Geri génderildi  Taslaklar Q  Odev baslgina gore ara = fiz)
b 6§retim Tasarimi (UZEM)
o %
s Giris sayfas:
i )
| Odevter Derse ait ekibin icerisinde

ﬂ "Odevler" sekmesine tiklayimz.

ettect — —

28] Insights

Kanallar Su anda yaklasan Gdev yok.

Genel

agrubu &

Ardindan "Olustur" sekmesine
et tiklayarak "Odev" secenegine

tiklayimz.

Meveut Sdevelen

@ Olustur
vardim
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2. Ogrencilere 6dev tanimlamasi yaparken asagidaki adimlari takip ediniz.

ogroku.edu tr -
@ -0

@ = onderdigimiz odevin takvimde gorunmesini
il . - " TR 'S
e Odevler jsiiyvorsak bu kisumdan diizenleyebiliriz. Gec teslime izin veriy(}rsal{ g
6] takuimlere okle: Garenciler ve ben v | Bildirimleri suraya gender: General v | Geg testim bildrimleri: kapah ~ | bildirimleri acabiliriz.
st — |
— Odevin adim - I .
2 7 buraya yazimz. Odevin son teslime | cum o ez 2008 .
Ogretim Tasarinu (UZEM) - tarihi ile ilgili
@ o = ' =E|n|le B diizenlemeler bu ©| 2% M
rig sayfasi
- kisimda
[} Sinif Not Defteri
W eter yapilmahdir.
otk Odev ile ilgili (devi ginderirken bu secenegi 7 Ogerim Tsanm w7ew) >
Reflect .
i detaylar bu secersek ekibe sonradan eklenen — . — ‘ ]
nsights h 4 " e atrerler
kisimda dgrencilere de ddev atannus olacakfyy, =" e
Kanallar aciklanmahdir, . o
Odev puam
Genel
#  Dereceli puanlama anahtan ekle
agrubu &1

= vize Gdevi.docx
Odrenciler diizerlayemez

) FEtiket ekle

2 Ekle |+ veni E Uygulamalar

Odev ile ilgili eklenmesi gereken ek
belgeler bu kisimdan yiiklenir.

Tiim ayarlamalar
yaptiktan sonra bu
sekmeden ddevi
ogrencilere atayabiliriz.

@ Kayelectilli 7 At Taslak alarak kaydet
i

3. Odevi tanimlarken geg teslime izin verilecekse asagida belirtilen kisma tiklayiniz.

QN& et e

‘% < Tam ekipler E Odevler PR
B E Takvimlers ekle: Orenciler ve ben ~  Bildfirimleri suraya gnder: General ~  Geg teslim bildirimleri: Kapal ~
ot
,V /7 Bahar Danemi Odev Cum, 23 Haz 2023 v
Ogretim Tasarimi (UZEM)
¢ = BT UlY Al=E|D|le @ © 200 N
e ) . ..
| cheenns Gdev e gl acidamalar. Geg teslime izin a7 R s ganderimes pord
E:::I 00 L Dzl verilecekse ayarlama[ar 2;\\==\I.N Larihine kadar geg lesiime izin veriliyor,
Oelevier o izenle
icin bu kisma tiklayinez.
Notlar P Ogretim Tasanmi (UZEM) v
Reflect

Insights
cqulam

B3 Tum meveut ve gelecekleki bgrenciler ~

Kanallar

< 100
Genel
) fA  Dereceli puanlama anahtan ekle
agrubu @
g Vize Sdevidocx & ket ekle

= Ogrenciler diizenleyemez

@ Ekle  t Yeni B3 Uygulamalar

® S N ... . |
Yardim

Ardindan asagidaki ekranda karsiniza ¢ikan ayarlamalart yapiniz.
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Odev zaman cizelgesini diizenle

'Odevin égrencilere gonderilecegi tarih ve saat
Tarihi ayarlayin @ Ack

Car, 7 Haz 2023 v (O 2359 ~
.

sontarih Odevin son teslim tarihi ve saati

Cum, 23 Haz 2023 v (O 2200 v
Kapanis terini (Fe¢ teslim tarihi ve saati @ s
Paz, 25 Haz 2023 v (O 2200 v

Odev, 7 Haziran Carsamba tarihinde saat 23:59 oldugunda son teslim zamani 23
Haziran Cuma, 22:00 olacak sekilde génderilecek. 25 Haziran Pazar tarihinde saat 22:00
olana kadar geg teslime izin verilir.

4. Ogrencilere test tanimlamasi yaparken asagidaki adimlari takip ediniz.

QA[E

ot < Tam ekipler Odevler

i

Sohaet E Yaklasan  Moticin hazr  Son tarihi gegmis  Geri génderildi  Taslaklar

Takvim L. 23 Haz Cuma
Ogretim Tasanmi (UZEM)

Ordeder - Bahar Danemi Odev
Girig sayfas| Sre sonu: 22:00

(] Sinif Not Defteri

kiple .

o Qdevler
Notlar
Reflect

Insights

Uygulamalar
Kanallar

Genel

agrubu &

Hazirlayacagimiz sinav
coktan secmeli test veya
e kisa/uzun yamth test

seklinde olacaksa ilk
olarak bu secenegi
Meveut Gdevden tlklaylﬂll.

@ Lems
Yardim

Ardindan asagidaki ekranda karsiniza ¢ikan se¢imleri yapiniz.
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Yeni bir test olusturacaksaniz bu

kisma tiklayimz.
+ Yeni Test Arama Q

Baslik Olusturma tarihi

Final Sinavi (Klasik/Yazili Sinav) 30 Tem 2021

Vize Sinavi (Coktan Se¢meli) 30 Tem 2021

test1 17 Haz 2021

Adsiz test 17 Haz 2021

Temel Bilgi Teknolojileri Final Sinavi (Klasik) 17 Haz 2021

Temel Bilgi Teknolojileri Vize Sinavi 17 Haz 2021

Adsiz test 27 Nis 2021

5. Yeni test olustur segenegine tikladiktan sonra karsiniza asagidaki gibi Microsoft Forms

sayfasi ¢ikacaktir. Gerekli diizenlemeleri yapiniz.

_ o o ‘ :

FEris Omek Final Sinan — Kaydedidi @ Onizlemd [& st

Hazirladiginiz
Smavin

N Smavin Adi bilgisayar ve |
Ondevler Omek Final Sinavi 24 cep
Smav ile ilgili detayh bilgi Sway icin telefonlarinda

Sorular

istenirse
genel bir
Yeni ekle Sorular gﬁrsel
olugturmak cklenebilir.

igin tiklaymz.

6. Sorular1 olusturmak i¢in Yeni ekle segenegine tikladiktan sonra karsiniza asagidaki gibi

segenekler ¢ikacaktir. Sinaviniz igin uygun olani seginiz.
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Qk Yeni Test Olugtur
@ Forms OmeK Hnal Sinavi - Keydedilgi
) am
Sorber
Sorular
o .
@ Ornek Final Sinavi
e
Sinav Hakkinda Agiklamalar.
Diger soru tirler
Uygulamalar
= @ Seqenek I Metin I Y Degerlendirme I Tarih I\/I
T Derecelendirme
Hazirlayacaginiz sorularin ne tiirde B Lkert (O
olmasim istiyorsamz ona uygun T Karsiya Dosya Yikle
secenegi listeden tiklayiniz. ) Nl Promoter Scoret®
O Balim
®

Vandm

7. Sorunuzu coktan se¢meli olarak hazirlamak igin Secenek yazan

Karsiniza ¢ikan asagidaki ekranda gerekli diizenlemeleri yapiniz.

_QAm

—
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“ ogrokucdutr (A
ogroku.edutr ]

iptal

oY Onizieme %@ Stil

sekmeye tiklaymiz.

\9& Yeni Test Olustur
) = .
Ornek Final Sinavi (10 Puan)
B Diger sorular: da benzer sekilde
h Sinav Haklanda Aciklamalar. haz1rlayacaksanlz Kopyala
m@ secenegi ile soruyu cogaltarak  Soruyu sil
diizenleyebilirsiniz.
| Soruya medya
[“ s SOTUYU yazZIMIZ. ] 4 (resii veya zideo)
Dogru yamti (@) segensks Seceneklere medya (resim ekleyebilirsiniz.
S belirlemek i¢in hangi veya video) ekleyebilirsiniz.
secenek dogruysa ona| )| sccenecz 7
tik isareti koyunuz. (")grenci soruyu isaretlemeden testi
p?ha [ S T T gindegemesin istenivorsa isaretlenmelidir.
icin tiklayimz. é
Soru ... 1 @ ) Matematic @ ) Birden cokyant (@) Gerekli
L] @ o secencerianser | (S0 ile ilgili
Soru ve . , diger
segeneklere !Slrden fazla ya_mt Agllan liste dEmeamdlar il
matematiksel l:saretlle(lfle:ye 1Zin Altbaslik kisimdan
islem eklenecekse ) M8 0L potmmace | |VapHlabilir.
kullamlabilir, utantabiue.
@

8. Sorunuzu kisa/uzun yanith olarak hazirlamak i¢in Metin yazan sekmeye tiklayiniz. Karsiniza

cikan asagidaki ekranda gerekli diizenlemeleri yapiniz.
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a Yeni Test Olustur
Etkinlikc
2 B
Ornek Final Sinavi (10 Puan)
&=
Sinav Hakkinda Agiklamalar.
]
Bedevl
(]
e
0 w
[L o SOTUYU YAZINIZ. ] B
jrguismat] Yanitinizi girin
Sorunun olasi kisa yamitlar: bu kisimdan
Dogru yanrdar: eklenir. Kisa yamith sorularda birden fazla
olasidogruyanit 1~/ olasidogruyanit2 | 4 yantekle | dogru yamit eklenebilir.
puan; 10 @ ) Matematk @ ) Uzunyant @ ) Gerekli | - Soru ile ilgili
Al baghk digel'
. a diizenlemeler

Soru uzun bir yanit gerektiriyorsa bu Kstiamalar (v [

secenek isaretlenmelidir. Uzun yamth Dallanma ekle yapilabilir

sorular otomatik olarak

degerlendirilemeyeceginden dersin hocasi
@ tarafindan tek tek degerlendirilir.

Vardim

9. Testinizi hazirladiktan sonra agagidaki ekranda gordiiglinliz “...” isaretine tiklayarak bazi

ayarlamalar yapmaniz gerekmektedir.

ogroku.edu.tr e — X

B QOnizleme % Stil B

Bu secenek isaretli
olmamahdir.

Test secenedi

Ayarlar

Sonuglari otomatik olarak géster @ )

Yanitlayanlar, siz yanitlarini degerlendirdikten
sonra sonuclarini gérebilir.

Bu formu kimler doldurabilir?

O
@

ogr.oku.edu.tr hesabinda oturum a¢maniz
gerekiyor

O

Bu secenek

Yanit secenekleri igaretli

Vanitlan kabul et jolmalidir. AKsi
Baslangic tarihi takdirde

ogrenciler testi

sinderemezler.

Bitis tarihi
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ogroku.edu.tr m — X

]

Bu kisimda ayarlanan siire ile

siayv icin belirlediginiz siire

senkron ¢alismadigindan sayacg

kullanmamanizi tavsiye ediyoruz. .
UG **¢QOgrenci smava gec girse bile
vanSayacl en bastan basladigi icin

karisikhk yasanabiliyor.

Baslangic tarini

Sinav i¢in siire
ayarlayabilirsiniz
Sire ayarla (13

30

Bitis tarihi

dakika

Ogrencilerin
sorular: farkh
siralarda
gormesini saglar.
®

Baska bir yanit gonderin ozelligini gizle

Sorular kanstir

@ Tum sorular

O Sorulari kilitle

llerleme cubugunu géster.

D Tesekkiir iletisini 6zellestirin

Yanit okundu bilgileri

Gonderimden sonra yanitlarin alinmasina
izin verme

Bu secenek isaretli
olmamahdir. Aksi takdirde

dgrenciler smav bitiminde
yanitlarim alabilir.

10. Testinizin ayarlarin1 yaptiktan sinavi 6grencilere tanimlamak i¢in asagidaki adimlar takip

ediniz.
< > Q, Ara
e < Tam ekipler Bdevler o
E Takvimlere ekle: Yok~ Bildirimleti suraya gonder: General ~  Geg teslim bildirimleri: Kapal ~
Sonset
Tn Vza Smavin adi Sal, 20 Haz 2023 v
Ogretim Tasarimi (UZEM)
o = Brulval=iE|nl=a . O R v
Giris sayfasi Smavin tarihi ve saati
" i . Sinav hakkinda bilgilendirme O — Odev. geq teslime izin verilerck 20 Hazian
Elplor Selewler — i¢in buraya tiklayimz.
— Smav ile ilgili aciklamalar ] gretim Tasarmi (UZEM) ~
Reflect . . -
_ Sinavi gonderirken bu se¢enegis [ Tiim meveut ve gelecekteki Ggrenciler v]
N secersek ekibe sonradan eklenen
dgrencilere de sinav atanmig  ©7  Puan tst s 100
Kanallar olacaktir,
Genel ) Etiket elde
agrubu @

[ @ Srnek Final Sinavi (Sretim Tasarimi (UZEM)) ]

Hazirlang oldugunuz siay

Tiim ayarlamalar yaptiktan
sonra sinavi buradan
ogrencilere atayabilirsiniz.

&1 Belirtilen tarinte zamanla
08 Gelecekie Gdev vermek icin zamanla

Haz. 19:34 At

Taslak alarak kaydet
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» Gec teslime izin vermek istenmiyorsa;

Odev zaman cizelgesini diizenle

Smavin 6@renciler
tarafindan goriilecegi smav
baslama tarih ve saati

Tarihi ayarlayin ® 0 Q Acik

Sal, 28 Kas 2023 v (O 1000 v
Sinavin teslim edilmesi gereken son

Son tarih ® tarih ve saat. 0

Sal, 28 Kas 2023 v (O 1100 v

Kapanis tarihi © Q Acik

Sal, 28 Kas 2023 v ©® oo v

Odev, 28 Kasim Sali tarihinde saat 10:00 oldugunda son teslim zamani 28 Kasim Sall,
11:00 olacak sekilde génderilecek. Gec teslime izin verilmez.

Son tarih ve kapams tarihi ayn1 ayarlandiginda " Geg teslime izin verilmez."

Bu durumda 6grencilere sinav baglama ve bitis saati 6zellikle hatirlatilmahdir
(smav/édev aciklamalar kisminda belirtilmeli).

Ogrenci smavin/édevini son tarih ve saatten sonra gondermeye calistiginda "Bu form

su anda yanit kabul etmiyor' seklinde uyari alir. intal m
pta
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» Gec teslime izin vermek isteniyorsa;

Odev zaman gizelgesini diizenle

Tarihi ayarlayin © Q Acik
Sal, 28 Kas 2023 v (® 1000 v
Son tarih @

Sal, 28 Kas 2023 v O 1100 v

Kapanis tarihi ©

®© 1100

Odev, 28 Kasim Sali tarihinde saat 10:00 oldugunda son teklipfzamani 28 Kasim Sali,
11:00 olacak sekilde gonderilecek. Geg teslime izin verilir.

Kapams tarih ve saati ayarlamadan gec teslime izin verilirse 6grenci ddev ya da
smavin gonderilmesinin iizerinden giinler/aylar ge¢se de yanitlayip génderebilir.

Bu nedenle kapams tarih ve saati avarlanmahdir.

Odev zaman cizelgesini diizenle

Tarihi ayarlayin @ O Acik
Sal, 28 Kas 2023 v © 1000 v
Son tarih ®

Sal, 28 Kas 2023 v © 1100 v
Kapanis tarihi ® @ A«
Car, 29 Kas 2023 v O 2359 ~

Odev, 28 Kasim Sali tarihinde saat 10:00 oldugunda son teslim zamani 28 Kasim Sali,
11:00 olacak sekilde gonderilecek. 29 Kasim Carsamba tarihinde saat 23:59 olana kadar
geg teslime izin verilir.

Odev ya da smavin ge¢ teslimine izin verilmek istendiginde ayarlamalar
yukarida gosterildigi sekilde yapilabilir. Bunun i¢in, kapams tarihi butonu
"Acik" olmah ve tarih saat istenildigi sekilde ayarlanmahdir.
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11. Olgme aracinizi 8dev veya smav seklinde tanmimlay1p dgrencilere atadiktan sonra, dgrenciler
kendi hesaplarindan teams uygulamasini agip ekibe tikladiklarinda veya 6dev/sinav bildirimini
gorintiilediklerinde (Smmava tiklayip sorular1 gormemis olsalar da) bu geri bildirim siz de
asagidaki sekilde goriintiilenir.

L Ara

< Tiim ekipler Notlar

E Son tarih: 25 Haz

Ogretim Tasarimi (UZEM)

Ornek Final Sinavi Bahar Dénemi
. Odev
Giris sayfasi Ogrenci 1 ekibe girip édev/smav
. &5 Haz 100 puan .. @ 23 Hazey 100 puan
. o bildirimini goriintiilemis. Sinava
Sinif Not Defteri Ogrenci ara N N .
tiklayip sorular: heniiz gormemis
oaeer olabilir
Notlar ggs  Sinif ortalamasi %70.0 *
Reflect
. @ Test1, Ogrenci %50.0 Géruntdlendi Garlntllendi
Insights
@ Test2, Ogrenci
Kanallar
Genel Ogrenci 2 heniiz ekibe girip
agrubu B odev/sinav bildirimini gormemis.
< Tum ekipler m Notlar
E Son tarih: 25 Haz
Ogretim Tasarimi (UZEM) Ornek Final Sinavi Bahar Dénemi
Odev
Slispavias) 25 Haz - 100 puan 23 Haz - 100 puan
Sinif Not Defteri Odrenci ara e . .
. E Ogrenci 1 Final Smmavindan 70 almis,
Odevler .. . . . . .
T S O/_odevn teslim etmis heniiz dersin hocas:
g2 (] - -
Notlar tarafindan degerlendirme yapilmams.
Reflect
) @ Test1, Ogrenci %50.0 70 Teslim edildi
Insights
@ Test2, Ogrenci Goriinttlendi Gortintilendi
Kanallar
Genel

Ogrenci 2 ekibe girip siav ve édev bildirimlerini
agrubu & goriintiilemis ancak heniiz her ikisini de yapip
gondermemis.
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12. Ogrenciler ddev veya sinavi teslim ettikten sonra onlar1 degerlendirerek sonuglari ilan

etmelisiniz.
D tumeipler B odevier - L . e
’ Ogrencilerin ddevlerini
2 E degerlendirdikten sonra [adg
scibet
< Gerl et butonuna tiklayarak
'“ . L sonuglarim ilan etmelisiniz, 2 (O]
Ogretim Tasarimi (UZEM) Bahar Dénemi Odev .
San tarih; 23 Haziran 2023 22:00 ¢ Kapanig: 25 Haziran 2023 22:00 >§§ Ogrenci adlanmi gizle \l)
Odevler L
Girig sayfasi #  Odevidizenle
i Sinif Not Defteri Geri dé lacak (2 R \
| Shipler Bdevler eri donils yaprlacak (2) - Geri donls yapild (@) T Etkin degil olarak isaretle
Notlar Ad ¥ Durum ¥ 2 Ogren gorinimi
Reflect

Insights O Testl, Ogrenci o Teslim edildi

el

Odevi sil

Kanallar QT Test2, Ogrenci " Teslim edildi
Genel
il @ Degerlendirme sonuclarim Excel’e
aktar secenegi ile cihazimza
indirerek saklamanmz tavsiye edilir.
< Tum ekipler Odevler > C
E . Ogrenciye smavla ilgili geri
bilidirim vermek isteniyorsa
. . . bu ekranda iken dgrenci
Ogretim Tasarimi (UZEM) Ornek Vize Sinavi-Giiz ismine tiklanarak agilan
Son tarih: 13 Kasim 2023 13:30 + Kapanig: 13 Kasim 2023 13:30 R -Q Ozet sonuglan
sayfada geri bildirim
Girig sayfasi

verilebilir.
Sinif Not Defteri

Geri donlis yapilacak (4)  Geri dénig yapildi (0) Ogrenci ara Q
Sinif calismasi
Odevler ] Ad v Durum Geri bildirim /100
Notlar
Reflect ] e Ogrenci, Test 1 B Gorantulendi 5] Puan yok

Insights

0O @ Ogrenci, Test 2 v Teslim edildi © a0
Kanallar Geri bildirim..

) Vermis oldugunuz geri bildirim
burada goriintiilenir.

agrubu
O o Ogrendi, Test 3 V" Teslim edildi 5] 100

] @ Ogrenci, Test 4 B Gorintilendi e Puan yok
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_ — T oeme e _

B Ornek Final Sinavi (Ogretim Tasarimi (UZEM))

Degerlendirme: Ornek Final Sinavi (Ogretim Tasarimi (UZEM))

Kigiler  Sorular

Ogrenciye sinavin geneli hakkinda
veya her soru icin ayr1 ayri geri

Yanitlayan
< 2 OgrenciTest2 06:29 60/100  bildirimde bulunulabilir.
Tamamlama Puan
stresi @...

Ogrensi Test2 adh dérenciye geri bildirmde bulunun

Ogrenci Test2 adll ddrenciye geri bildirimde bulunun

Sinavi siiresi icinde tamamlamadin. Sinavdan once yapmis oldugum agiklamaya istinaden 5 di gecikmeli
gonderdiginden sinav notun OBS sistemine 5 puan eksik girilecektir. Bu yizden sinav notun 55' tir.

Her tiirlii soru ve onerileriniz icin;

0328 82710 00 uzem(@osmaniye.edu.tr



