Bedienungsanleitung zur Erstellung einer Online-Klausur in EvaExam

Wichtige Hinweise und Informationen

zu den Online-Priifungen in EvaExam

Beachten Sie bitte, dass EvaExam nur mit Online-Klausuren mit maximal 130 Studierenden verwendet
werden kann. Die Uberschreitung der Maximalgrenze kann einen Datenverlust verursachen.

Falls Sie eine Klausur mit mehr als 130 Personen durchfiihren méchten, wenden Sie sich bitte an IKMZ
(elearning-support@europa-uni.de)

Vor der Erstellung und Durchfiihrung einer Online-Priifung geben Sie bitte dem IKMZ (elearning-
support@europa-uni.de) folgende Informationen: Datum, Uhrzeit der Priifung und Anzahl der
Teilnehmenden

1. Praxisleitfaden - Lesen Sie bitte die Praxisleitfaden fir Onlineprifungen in EvaExam durch (aktuelle Version
8.1)

2. Multimediadateien in der Priifung - Der Datentransfer pro Onlineumfrageteilnehmer*in sollte nicht unnotig
durch hochauflésende Bilddateien in Onlineumfragetemplates und Onlinefragebdgen erhéht werden

3. Automatische Zwischenspeicherung der Priifungen - Onlineprifungen sind in Bezug auf Lasterzeugung
grundsatzlich mit Online in Prasenz zu vergleichen, da es zu einer Konzentration von Absendevorgdangen zum
Ende der Priifung kommt. Bitte beachten Sie die Einstellung ,,Automatisches Zwischenspeichern in
Onlinepriifungen”, bei der die Ergebnisse in definierten, zeitlichen Abstanden zum Server lbertragen
werden. Beispiel: Automatisches Zwischenspeichern: je 30 Sekunden. Haben Sie diese Option gewahlt, wird
alle 30 Sekunden der Server belastet, solange der Teilnehmer in den 30 Sekunden tatsachlich Antworten
gegeben hat.

4. Zusatzlast - Wahrend der Online-Priifung verzichten Sie bitte auf die Aktivitaten wie z.B. Datenimport,
Berichterzeugung, Serienvorgange.

5. Geplante Vorgange richtig einsetzen
Bitte priifen Sie erneut alle Einstellungen der Online-Priifung Sobald die Testerstellung abgeschlossen ist,
kann sie nicht mehr gedandert werden.

6. Priifung mit oder ohne Zeitlimitierung — Wenn Sie eine Priifung ohne Zeitlimitierung angelegt haben und die
Teilnehmenden sich innerhalb des definierten Zeitraums mit ihrer TAN anmelden, den Browser dann jedoch
geschlossen haben, ist ein Wiedereintritt mit der bereits aktivierten TAN auch nach Ablauf der

Eintrittszeitraums noch moglich. Bei Prifungen mit Zeitlimitierung ist kein Wiedereintritt moglich.

7. TAN-Basierte-Verfahren oder Moodle-EvaExam-Schnittstelle — Bei einer Online-Klausur mit Gber 100
Studierenden ist es erforderlich ein TAN-Basierte-Verfahren, anstatt der Moodle-Schnittstelle zu verwenden.

Wenden Sie sich diesbeziiglich an das ZLL bzw. IKMZ (elearning-support@europa-uni.de) um weitere

Informationen zu bekommen.
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Bedienungsanleitung zur Erstellung einer Online-Klausur in EvaExam

Anleitung zur Erstellung der Online-Klausur

1. Anmeldeliste aus dem HisPortal downloaden

https://hisportal.europa-uni.de/qisserver/rds?state=user&type=0

[Priifer]; [Passwort]

Leistungsverbuchung -> aktuelles Semester -> aktuelle Klausur -> Excel-Export

Bitte speichern Sie die Datei ab.

2. Bitte bereiten Sie die Teilnehmerimport-Datei vor bzw. unterteilen Sie die Teilnehmer*innen in mehrere
Dateien, wenn mehrere Online-Klausuren stattfinden sollten.

2.1 Ubertragen (kopieren) Sie die Daten aus der HiS-Liste in die Teilnehmerimport-Datei und speichern sie diese ab.

2.2 Offnen Sie EvaExam https://evaexam.europa-uni.de/evaexam/

2.3 Gestalten Sie Ihren Priifungsbogen in dem sich 6ffnenden Editor.

3. Prifung anlegen

3.1 Im linken Seitenmendi klicken Sie auf Prifung anlegen

® o
® AKTIONEN EINSTELLUNGEN INFOS EXTRAS . 0 =
Willkommen in evaexam
= - Hinweise fiir Erstnutzer
PRUFUNGSEOGEN

_ Um eine Priiffung anzulegen. beachten Sie bitte die folgenden Bearbeitungsschritte:
) Prifungsbogen ankegen

Prifungsbogeniste
N i 1. Klicken Sie auf ,Prufungsbogen anlegen* im linken Seitenmenu.
2 Fragenbisiiothek
' Imgort-Tool (Plug-in) 2. Gestalten Sie Ihren Prifungsbogen in dem sich offnenden Editor und klicken Sie nach F des auf ,Speichem und verlassen®

4 IMSm-Export (Plug-in)
—! = 4 3. Klicken Sie auf ,Prifung anlegen* im linken Seitenmena.

4. Folgen Sie dem Assistenten durch die einzelnen Schritte der Prufungserzeugung und weisen Sie Ihrer Prifung den bereits ersteliten Prifungsbogen zu

PRUFUNGEN

5. Nach Abschluss des Assistenten wird Ihnen fir Ihre Prifung eine Druckdatei im PDF-Format zur Verfiigung gestellt

Im linken Seitenmenii konnen Sie uber ,Ordner* auf Ihre Priifungen und die zugehorigen Daten zugreifen. Uber Priffungsbogenliste” haben Sie Zugriff auf die von Ihnen angelegten Prufungsbogen.

B Enstuungstest
Sofem vom Administrator aktiviert. stehen Ihnen im Bereich ,Extras® in der oberen Meniileiste weitere Informationen und Hilfsmittel zur Nutzung von evaexam zur Verfugung.
%= Notenschlisse!

B Gemsinsame
Punitevergabe

VERARBEITUNG

' Verifikation
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Bedienungsanleitung zur Erstellung einer Online-Klausur in EvaExam

3.2 Legen Sie einen neuen Ordner an oder verwenden Sie bereits vorhandene Ordner und klicken Sie auf Weiter.

r~3
@ I AKTIONEN EINSTELLUNGEN INFOS EXTRA,So . 0 hd
= Prafung anlegen - Ordner
- » @© Neuen Ordner anlegen
PRUFUNGSBOGEN Einstufungstest

) Prifungsbogen anlegen
A Prifngsbogeniiste Einen vorhandenen Ordner verwenden

D Fragenbibliothex b
+ Import-Tool (Plug-in)

fe IMSm-Export (Plug-in)

PRUFUNGEN

B Ordnerliste v
%= Notenschliissel

M cemeinzame
Punktevergabe

VERARBEITUNG

W/ Verifikation

C — L

3.3 Vergeben Sie bitte den Priifungsnamen und wéahlen Onlinepriifung aus.

AKTIONEN EINSTELLUNGEN INFOS ExTRAS® . 0 4

Prafung anlegen - Prafung

Bitte geben Sie einen Namen fiir Ihre Priifung ein:

PRUFUNGSBOGEN
Einstufungstest_SoSe2021

@) Prifungsbogen anlegen
5) Prufungsbogeniiste Bitte wahlen Sie die Art der Priifung
D Fragenbibliotnek

« Import-Tool (Plug-in) T - % .
[ IMSm-Export (Piug-in) L= ey

PRUFUNGEN

# Prisfung anlegen
Bs Ordnerliste » 5
O Papierprifung

%= Notenschlissel

Gemeinsame
Punktevergabe

VERARBEITUNG

W Verifikation

e e L

- Bitte geben Sie einen Namen fiir lhre Priifung ein.
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Bedienungsanleitung zur Erstellung einer Online-Klausur in EvaExam

3.4 Waibhlen Sie bitte Onlinepriifung aus.

® I AKTIONEN  EINSTELLUNGEN  INFOS  EXTRAS® . O -
. Prafung anlegen - Art der Prifung
Bitte wahlen Sie die Art der Prifung:
PRUFUNGSBOGEN
g Priffungsbogen anlegen

Eine nicht-anonyme Priifung im TAN-Verfahren, die online wird. ligt sind nur Personen, die ein
persdnliches Zugangspasswort (TAN) erhalten

Prijfungsbogenliste
L2 Fragenbibliothek

« Import-Tool (Plug-in) O Onlinetibung
&y IMSm-Export (Plug-in) Eine Ubung zur L olle, bei der die direkt priifen konnen, ob ihre Antworten richtig oder falsch sind.
Kann anonym oder nicht m werden.
PRUFUNGEN .
O Onlinequiz
Ein Quiz, das live im Rahmen einer Veranstaltung durchgefihrt werden kann und an dem die Teilnehmer z.B. durch
B Ordneriiste > Scannen eines QR-Codes mit einem mobilen Gerat teilnehmen kénnen. Kann wahlweise anonym oder nicht-anonym

durchgefiihrt werden.

%+ Notenschlissel

4 Gemeinsame
Punktevergabe

VERARBEITUNG

W/ Verifikation

Sie kdnnen zwischen drei Arten von Online-Tests wahlen:
a) Onlinepriifung:
Eine nicht-anonyme Priifung im TAN-Verfahren, die online durchgefiihrt wird.
Teilnahmeberechtigt: nur Personen, die ein personliches Zugangspasswort (TAN) erhalten.
b) Onlinelibung:
Eine Ubung zur Lernstandskontrolle, bei der die Teilnehmer*innen direkt priifen kénnen, ob ihre Antworten
richtig oder falsch sind.
Kann wahlweise anonym oder nicht-anonym durchgefiihrt werden.
c) Onlinequiz:
Ein Quiz, das live im Rahmen einer Veranstaltung durchgefiihrt werden kann und an dem die Teilnehmer*innen
z.B. durch Scannen eines QR-Codes mit einem mobilen Gerat teilnehmen kdénnen.
Kann wahlweise anonym oder nicht-anonym durchgefiihrt werden.

3.5 Bitte wahlen Sie die folgenden Optionen aus:
- Teilnehmer-Import
- Prifung zundchst geschlossen anlegen
- Zeitlimitierung (z.B. 120 min)
- Onlinelayout (z.B. Gesamt)
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Bedienungsanleitung zur Erstellung einer Online-Klausur in EvaExam

e Prifung anlegen - Priifungsoptionen

Bitte wahlen Sie die Art der Teilnehmererfassung:

PRUFUNGSBOGEN = ; )
(O Angabe der Prifungsteilnehmer-ID durch die Teilnehmer
B Priffungsbogen anlegen er Prifungsbogen enthalt zunachst keine Teilnehmerin
[ e Ihre fungsteilnehmer-1D selbst identifizieren
[£) Prifungsbogenliste Prifung L i

L3 Fragenbibliothek &® Teilnehmer-Import
+ Import-Tool (Plug-in) B aen der Teiln
fs IMSm-Export (Plug-in) = adte
Prufung zunachst geschlossen anlegen (kein Zugriff durch Teilnehmende méglich).
PRUFUNGEN F2)zeitimitierung: 120 Minuten
__| Teilnehmerreport anzeigen
I ouakio 4 Onlinelayout.

Gesamt v

— -
= Notenschiissel

#% Gemeinsame

Punktevergabe Onlinetemplate:

evasys Onlinetemplate v

VERARBEITUNG

« Verifikation

Abmelden
e e T

3.6 Wahlen Sie die Klausurvorlage aus. Wie die Klausurvorlage zu erstellen ist, finden Sie hier.

AKTIONEN EINSTELLUNGEN INFOS ExTRAS® . 0 -

Prifung anlegen - Prafungsbogen zuweisen

Bitte wablen Sie einen Prifungsbogen aus:

PRUFUNGSBOGEN =

@) Prifungsbogen anlegen

=) Priffungsbogenliste

2 Fragenbiblicthek
' Import-Too! (Plug-in)
ke IMSm-Export (Plug-in)

PRUFUNGEN

B8 Ordnerliste v

%= Notenschlizssel

M Gemeinsame
Punktevergabe

VERARBEITUNG

W/ Verifikation

D we -

- Sollten Sie noch keinen Bogen erstellt haben, brechen Sie bitte den Vorgang ab und kreieren Sie
einen.

3.7 Erstellen Sie unterschiedliche Varianten der Priifung (z.B. 4) und markieren Sie die von Ihnen gewiinschten
Optionen, z.B. ,,Reihenfolge von Fragen innerhalb des Fragenblocks vertauschen”.
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Bedienungsanleitung zur Erstellung einer Online-Klausur in EvaExam

Mogliche Optionen:

- Reihenfolge von Fragengruppen vertauschen.

- Reihenfolge von Fragen innerhalb der Fragengruppen vertauschen.

- Reihenfolge von Optionen innerhalb einer Frage vertauschen.

- Reihenfolge von Fragen unabhangig von ihrer Fragengruppenzugehdorigkeit vertauschen.

AKTIONEN EINSTELLUNGEN INFOS ExTRAS® . 0 -

Prifung anlegen - Prifungsoptionen

& varianten erstellen
PRUFUNGSBOGEN

Der zuvor gewahite Bogen wird fiir jede Variante entsprechend der unten gewahliten Optionen verandert.
) Prifungsbogen anlegen

N 2 g Anzahl der Pris it i (inkd. isprii 4

2} Prisfungsbogenliste
2 Fragenbiblicthek Optionen:
& Import-Tool (Plug-in) [0 Reihenfolge von Fragengruppen vertauschen.
fx IMSm-Export (Plug-in) von Fragen der Fi ver

[J  Reihenfolge von Optionen innerhalb einer Frage v
PRUFUNGEN [0 Reihenfolge von Fragen unabhangig von inrer Fragengruppenzugehorigkeit vertauschen.

# Priffung anlegen

85 Orcnerliste v

%+ Notenschlissel

B Gemeinzame
Punktevergabe

VERARBEITUNG

W/ Verifikation

D e L

3.8 Uberpriifen Sie die Zusammenfassung und klicken Sie auf Ubernehmen.
Durch das Ubernehmen der Daten wird die Priifung angelegt und Sie gelangen in die Teilnehmerverwaltung.
Hier konnen Sie die Priifungsteilnehmenden importieren.

AKTIONEN EINSTELLUNGEN INFOS ExTRAS® . 0 -

Prifung anlegen - Abschluss

Prifer!
Bitte verifizieren Sie die Daten fir die “Einstufungstest_So0Se2021"-Priifung.
PRUFUNGSBOGEN
Ordner: Einstufungstest
g Prifungsbogen anlegen . .
N Prifungsbogeniiste Priifungsbogen: Online_Lehre_Test

2 Fragenbiblicthek Onlineprifung:

& Import-Tool (Plug-in) Art: Teilnehmer-import
Y |MSm-Export (Plugein) (Zeitlimitierung: 120 Minuten)
= ' i
Onlinelayout: Gesamt
PRUFUNGEN
Onlinetemplate: evasys Onlinetemplate
B Orcneriiste ~
Teilnehmerreport anzeigen: Nein
%= Notenschlissel
M Gemeinsame Durch das Ubernehmen der Daten wird die Prifung angelegt und Sie in die altung. Hier
Punktevergabe kénnen Sie die Prifungsteilnehmer importieren.
VERARBEITUNG

W/ Verifikation
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Bedienungsanleitung zur Erstellung einer Online-Klausur in EvaExam

4. Teilnehmer verwalten

4.1 Durchsuchen Sie Daten der Teilnehmer*innen und klicken Sie auf Importieren (siehe Punkt 2).

g o
() I.. AKTIONEN EINSTELLUNGEN INFOS EXTRAS

Teilnehmer verwalten

Priferfin

Teilnehmer von: Einstufungstest_S0Se2021

PRUFUNGSBOGEN
ID  Vorname Nachname E-Mail Adresse Titel Zusatz 1 Zusatz 2 Zusatz 3

@) Prifungsbogen anlegen
[3) Priffungsbogenliste

ey Wi
' Import-Tool (Plug-in)
lex) IMSm-Export (Plug-in)

= ¥ CSV-Import der Daten von Teilnehmern
PRUFUNGEN [ ]

B Ordnerliste v

B Einstufungstest

%= Notenschlissel

4 Gemeinsame
Punktevergabe

VERARBEITUNG

W Verifikation

- Es gibt eine Moglichkeit manuell Teilnehmer*innen hinzuzufligen oder zu l6schen.

4.2 Klicken Sie auf Zurtck.

AKTIONEN  EINSTELLUNGEN  INFOS  EXTRAS

©  Information
2 von 2 Tellnehmer(n) hinzugefugt. 2 Tellnehmer aktualisiert

Teilnehmer verwalten
PRUFUNGSBOGEN
Teilnehmer von: Test 2
) Prifungsbogen anlegen
[3) Prifungsbogeniiste

i s D Vomame  Nachname EMail Adresse  Tiel  Zusaz1  Zusaz2  Zusaw3 Bearbeiten
¥ aport-Todl (Prgn) 090446 Schmidt test@gmail.com Mike 4
123 MSm-Expot Plogin) 090447 Mustermann test2@gmal com Max
PRUFUNGEN
o
& Ordneriste v
i test

-‘m CSV-Import der Daten von Teilnehmern

%= Notenschiussel

2 Generane TRPRT————— | |

Punilevergabe
e
/ Verifikation
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Bedienungsanleitung zur Erstellung einer Online-Klausur in EvaExam

5. Details zur Priifung

5.1 Klicken Sie auf die erforderliche Prifung um die Details zu priifen.

®
I

Prifferfin

PRUFUNGSBOGEN

@) Prifungsbogen anlegen
[3) Prifungsbogenliste
2 Fragenbiblicthek

+ Import-Tool (Plug-in)
lexy IMSm-Export (Plug-in)

PRUFUNGEN

/' Prisfung anlegen
B Ordnerliste v

Einstufungstest
%= Notenschlgssel

M Gemeinsame
Punktavergabe

VERARBEITUNG

/' Verifikation

AKTIONEN

EINSTELLUNGEN

INFOS

EXTRAS®

Zum Ordner "Einstufungstest" gehérende Prifungen

Typ Name

Details

&5" Einstufungstest_SoSe2021» [4

Status

Teilnehmerimport
erforderlich

Vorlage

= Online_Lehre_Test
[+3]

Erstellt

17.03.2021 -

Verarbeitet Bogen

o

Erfasst

)

0

Original-
Scans

Bericht Export

5.2 Klicken Sie auf Tan’s mittels CSV-Datei herunterladen und speichern Sie die Datei als Backup ab.

-
®
I

Fritin

PRUFUNGSBOGEN
) Prifungsbogen anlegen
[2) Prifungsbogeniiste:
) Fragenbiviothek
7 Import-Tool (Phug-in)
[, MSm-Export (Plug-in)

PRUFUNGEN
# Prifung aniegen
5 Ordneriste v

B Onine_letve_te
o tost

22 Notenschitssel

4 Gemeinsame
Punkievergabe

VERARBEITUNG

+ Verifiation

AKTIONEN

EINSTELLUNGEN

INFOS

EXTRAS

Details zur Priifung

Prufung
Ordner

Typ

Anzahl TANs
Teilnehmer
Prufungsbogen
Notenschliissel
Status

ICOmeHOSE D

Priifung erstellt am
Aktionen

%% TANs im Browser anzeigen
B TANs per E-Mail abholen

B TANs per E-Mail an Befragte versenden

<L_TANs mittels CSV-Datei herunterladen—>

© B Zeitiimitierung far Prafung:
@ Vorschau Onlineprafung
@ Teilnehmer venwalten

) Geplante Vorgange

60 Minuten

Datensammlung wieder zulassen, Prifung offnen

7} Notenschlissel. nicht zugewesen v

=
A Notenschiassel far die Prafung anpassen
)
B

Musterlosung abrufen
Prifung umbenennen
B Prifung verschioben

2 Priffung for Punktevergabe freigeben

X Prifung loschen
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Online_lehre_test

Onlineprifung

2von 2 TANS sind noch verfugbar

2 - Teilnehmer-Import

test_online [+1]

nicht zugewiesen

Bereit

18.03.2021 um 14:20.20

Aktionen

x

_JCK

Abruf
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5.3 Waihlen Sie Geplante Vorgange

=
d

Frtin

PRUFUNGSBOGEN
) Prifungsbogen anlegen
[2) Pratungsbogeniste
) Fragenbibiothek
7 Import-Tool (Phug-in)
() MSm-Export (Plug-n)

PRUFUNGEN
# Prifung anlegen
5 Ordneriste -
B Onine_lehre_te
i test

%5 Notenschiussel
4 Gemeinsame
Punktevergabe

AKTIONEN ~ EINSTELLUNGEN  INFOS  EXTRAS

Details zur Priifung

® Prufung

8 Ordner

@ Ty

Hi Anzahl TANs

&, Teilnehmer

L5 Prufungsbogen

2 Notenschlssel

O Status

2 Prafung erstellt am

Aktionen

%% TANs im Browser anzeigen

B TANs per E-Mail abholen

B TANs per E-Mail an Befragte versenden
T4 TANs mittels CSV-Datei herunterladen
© B Zeitiimitierung far Profung: 60 Minuten
@ Vorschau Onlineprafung

Tellnehmer verwalten

< Geplante Vorgange >

% Datensammiung wieder zulassen, Prafung offnen

[7) Notenschlassel ncnt zupewesen v

2 Notenschiassel far die Prafung anpassen
[3) Musterlosung abrufen

# Prafung umbanennen

& Prifung verschieben

A Prifung fur Punktevergabe freigeben

X Prifung loschen

)

Einstugungstest_SoSe2021
Online_lehre_test

Onlinepriifung

2von 2 TANS sind noch verfugbar

2 - Teilnehmer-Import

test_online [+1]

nicht zugewiesen

Bereit

18.03.2021 um 14:20:20

5.4 Aktivieren Sie das Prifungsdatum, die Zeit bei 1. Priifungseintritt erlauben und 2. Priifungseintritt sperren.
Danach klicken Sie auf Speichern.

-
®

AKTIONEN

Frisersn

PRUFUNGSEOGEN

@) Prifungsbogen aniegen
[3) Priifungsbogeniste
3 Fragenbitiiothek

W Imgort-Tool (Plug-in)
e IMSm-Expont (Flug-in)

PRUFUNGEN

/ Priifung aniegen
B Ordnerliste v
B Enstufungstest

%= Notsnschlisse!

Gemeinsame
Punitevergabe

VERARBEITUNG

' Verifikation

EINSTELLUNGEN INFOS EXTRASO

G Geplante Vorgange

Einstufungstest_SoSe2021 (Online_Lehre_Test)

1. Priifungseintritt erlauben
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.~ 2Pifungseitritsperen
Deakiiviert

Datum:

Hinweis: Bitte beachien Sie. dass es aufgrund
der Ausfahrung weiterer Vorginge zu Kieineren
Verzgerungen bei der Abarbeitung kormmen kann,
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Verbesserung der Zeitsteuerung

Auf diese Weise kdnnen Sie ein vorzeitiges Anmelden durch die Priiflinge verhindern und die geplanten Vorgange in
Ruhe einrichten. Sollten sich Teilnehmende dennoch zuvor einwdhlen, erhalten diese eine entsprechende Meldung,
die angibt, dass die Priifung aktuell nicht freigeschaltet ist.

Die geplanten Vorgange wurden dahingehend angepasst, dass nicht mehr Start- und Endzeitpunkt der Priifung,
sondern Start- und Endzeitpunkt des Priifungseintritts festgelegt werden.

Uber ,,Priifungseintritt sperren” wird definiert, zu welchem Zeitpunkt die weitere Annahme von TANs blockiert
werden soll. Priflinge, die zu diesem Zeitpunkt noch mit der Bearbeitung der Priifung beschaftigt sind, kdnnen diese
weiterhin ausfillen. Teilnehmende der Priifung laufen nicht Gefahr, dass sie die fertig bearbeitete Priifung nicht mehr
absenden kénnen.

Bei Benutzung von Browserfunktionen wie ,Vor” und , Zuriick” oder ,Aktualisieren” werden die Teilnehmenden
automatisch darauf hingewiesen, dass Anderungen eventuell nicht gespeichert werden. Sollten Teilnehmende einer
Prifung versehentlich unzuldssige Aktionen vornehmen, erhalten Sie eine entsprechende Meldung und kénnen den
Vorgang abbrechen. (Quelle: EvaExam ,Neue Funktionen fiir evaexam V8.1)

Fertig. Jeder Studierende sollte nun in Moodle seine Klausur sehen.
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