
1 
 

 

 

 

 

 

 

Uzaktan Öğretim Sistemi Öğretim Elemanı Kullanma Kılavuzu 

İçindekiler 
1-Canlı ders ekleme ................................................................................................................................. 2 

2- Kaynak Ekleme .................................................................................................................................... 6 

3- Ödev Tanımlama ................................................................................................................................. 8 

4- Video ekleme ..................................................................................................................................... 11 

5- Online Sınav Tanımlama .................................................................................................................... 12 

6- Tanımlanan online sınava soru ekleme ............................................................................................. 16 

7- Sisteme Tanımlanan Online Sınavı Yayınlama ve Düzenleme ........................................................... 19 

8-Tartışma Konusu Ekleme .................................................................................................................... 20 

9- Öğrencilere duyuru yapma ................................................................................................................ 21 

10- Öğrencilere Kişisel ya da Toplu Mesaj Gönderme........................................................................... 23 

11- Herhangi Bir İçeriği Görüntüleyenlerin Listesine Ulaşma ............................................................... 26 

12- Öğrencinin Ders Takibi Raporuna Ulaşma ....................................................................................... 27 

13- Tüm öğrencilerin Ders Takibi Raporuna ulaşma ............................................................................. 29 

 

 

 

 

 

 



2 
 

1-Canlı ders ekleme 

Ders içerisine her hangi bir haftaya canlı ders ekleyebilmek için ders detay 

ekranında bulunan canlı ders sekmesi tıklanır. 

 

 

 

 

Açılan ekranda sol üst tarafta bulunan canlı ders ekle butonu tıklanır. 

 

Gelen ekranda bilgiler doldurulur, bilgiler doldurulduktan sonra kaydet butonu 

tıklanır canlı ders kaydedilir. 



3 
 

 

 

 

 

 

Başlama zamanına tanımlanmış olunan zaman, hangi haftaya denk geliyorsa, 

“Canlı Ders” sekmesinin haricinde “Uzaktan Öğretim-Ders içerikleri” kısmında 

da ilgili hafta içinde görünecektir. 
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Tanımlanmış olunan canlı ders, “Canlı Ders” sekmesinde bu şekilde 

görüntülenir.

 

 

 

Aynı zamanda 18.09.2018 tarihine tanımlamış olduğunuz ders “Uzaktan 

Öğretim-Ders içerikleri” sekmesinde de birinci haftaya denk geldiği için o 

haftanın içerisinde de canlı ders olarak görülür. 
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Canlı ders üzerinde herhangi bir işlem yapmak için tekrar canlı ders menüsüne 

gelip sağ tarafta bulunan işlemler kısmından eklemiş olduğunuz canlı dersle ilgili 

düzenleme, derse katılma, kaydedilmiş dersleri görüntüleme, katılım listesi 

alma veya canlı dersi silme gibi değişiklikler yapılır. 

 

 

 

 

Aynı şekilde Uzaktan Eğitim-Ders içerikleri sekmesinden canlı dersin bulunduğu 

alandan da derse katılım işlemi gerçekleşir. 
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2- Kaynak Ekleme 

Ders içeriklerindeki herhangi bir haftanın içerisine kaynak ekleyebilmek için 

hafta içeriğinin yanında bulunan ( + )  simgesine basılır. 

 

 

 

 

 

Gelen ekranda kaynak ekle seçeneğine tıklanır. 
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Gelen ekranda eklenmek istenilen kaynağın adı, açıklaması, hangi tarih 

aralığında görüntüleneceği ve kaynağın kendisi seçilerek kaydet butonuna 

basılır. 

 

 

 

 

 

Herhangi bir şekilde görüntüleme başlangıç tarihi girilmemiş ise kaynak 

sistemde süresiz olarak görüntülenir. 

 



8 
 

 

3- Ödev Tanımlama  

Sisteme herhangi bir hafta içerisine ödev tanımlayabilmek için hafta içeriğinin 

yanında bulunan ( + )  simgesine tıklanır. 

 

 

 

 

Gelen ekranda ödev ekle butonuna tıklanır. 
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Gelen ekranda ödevle ilgili bilgiler doldurulur, doldurulan bilgilerde teslim 

tarihi, dosya boyutu ölçüsü, öğrencinin en fazla kaç dosya yükleyebileceği 

belirlenir daha sonra ödevin dosyası yüklenip kaydet butonuyla ödev kaydedilir. 

 

 

 

 

 

Ödev tanımının yanı sıra ödev açıklaması girilebilir, ödevden sorumlu kişi 

seçilebilir, ödeve ön koşul belirlenebilir.
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Kaydet butonuna basarak ödev kaydedilir. Ödev kaydedildikten sonra eklemiş 

olduğunuz hafta içerisinde ödevler sekmesi açılacak ve bu sekmenin altında o 

haftaya ait ödev görüntülenecektir. 

  

 

 

O haftaya ait ödevleri kimlerin görüntüleyip yüklediği görülür, düzenleme ve 

silme işlemi yapılabilir. Öğrencilerin ödev dosyasını indirip indirmediğini burada 

bulunan buton aracılığı ile görürüz. 
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4- Video ekleme  

Herhangi bir hafta içerisine video tanımlamak için video tanımlanacak olan 

haftanın yanındaki ( + )  simgesine tıklanır. 

 

 

 

 

 

 

Daha sonra video ekle seçeneği tıklanır. 
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Daha önce sistem yöneticileri tarafından sisteme tanımlanmış olan videolar bu 

ekranda listelenir. Haftaya tamamlanmak istenen videonun üzerine tıklanır ve 

kaydedilir. Sistem yöneticileri tarafından eklenen videonun içerisindeki 

herhangi bir saniyeye soru tanımlandıysa video oynatma esnasında, belirlenen 

süreye geldiğinde video içerisinde soru görüntülenir bu soruyu öğrenciler 

cevaplar ve videoya o şekilde devam edilir. 

 

 

5- Online Sınav Tanımlama  

Sistem içerisine sınav tanımlamak için sol tarafta bulunan menülerden online 

sınav sekmesi tıklanır. 
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Gelen ekranda sınavı ekleye bilmek için online sınav oluştur butonuna tıklanır. 

 

 

 

 

 

 

Açılan ekranda sınav ekleyebilmek için sınav ekle butonuna tıklanır. 
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Gelen ekranda oluşturulmak istenen sınavın bilgileri girilir, bilgiler 

doldurulduktan sonra kaydet tuşuna basılarak sınav kaydedilmiş olur.   

 

 

  

 

 

Bu ekran doldurulurken başlangıç ve bitiş zamanı belirlenir. Burada sınavın 

hangi tarih aralığında yapılacağı belirtilir. Sınav tipi için geniş zamanlı seçilirse 

her hangi bir tarih kısıtlaması olmaz, zaman kısıtlı seçilirse sınavın belli bir 

zaman aralığında yapılacağı anlamına gelir. 
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Bilgiler doldurulurken kategori seçimi yapılır, sınavın kaç puan olacağı belirlenir 

kategori seçimi sınavın hangi kategoriye ait olduğunu belirleyen seçenektir. 

 

 

 

 

 

Bu seçenek sınavın sisteme tanımlanmış olan kategorilerden hangisine ait 

olduğu seçilir, eğer sistemde (örneğin) işletme sınavıysa burada daha önceden 

işletme kategorisi tanımlanarak o kategori seçilir ve seç tuşuna basılır. 
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Daha sonra sınavın 100 puan üzerinden olacağı belirlenir. Başlangıç ve bitiş 

zamanı sınavın hangi tarihler arasında yapılacağını ifade eder. (Örneğin) 

05.09.2018 başlangıç tarihi 15.09.2018 bitiş zamanı sınavın 10 gün sistemde 

kalacağını gösterir. Kaydet butonuna basarak sınav kaydedilir. 

  

 

 

6- Tanımlanan online sınava soru ekleme 

 

Sınav ekle butonu kullanılarak eklenen sınav burada görüntülenir. Bu sınava 

soru ekleyebilmek için sınava soru ekle ya da sil seçeneğini kullanılır. 
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Açılan ekranda bu sınava henüz soru eklenmemiştir olarak bir uyarı gelir. Sınava 

önceden tanımlanmış soruları ekleyebilmek için ilgili kategoriler doldurulur ve 

soruları filtreleye basarak sorular filtrelenir. 

 

 

 

 

 

 

Gelen ekranda sınava eklemek istediğiniz soruların yanındaki ( + )  simgesi 

kullanılarak sınava soru eklenir. 
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Soruları ekledikten sonra sınav için gerekli puana ulaşılırsa kaydet butonuna 

basarak sınav kaydedilir. 

 

 

 

 

 

Eğer herhangi bir sorunun puanını değiştirmek istiyorsak soru üzerindeki puan 

sekmesini tıklayarak yeni bir puan belirleriz belirlenen puan 100 altında veya 

üzerinde olursa kaydet butonuna basıldığında uyarı gelir. Soru puanları sınav 

için belirlediğimiz puandan düşük veya yüksek olmamalıdır. 
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7- Sisteme Tanımlanan Online Sınavı Yayınlama ve Düzenleme 

Sisteme tanımlanmış olan ve içerisine eklenen soruları yayınlayabilir, sınava 

soru ekleyip silebilir, sınav ile ilgili bilgileri düzenleyebilir, sınavın bir kopyasını 

oluşturabilir veya sınavı silebiliriz. 

 

 

 

 

İçerisine soru tanımlanmış ve özellikleri belirlenmiş olan sınavı yayınlamadığınız 

takdirde öğrenciler sınavı sistemde görüntüleyemez. 
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8-Tartışma Konusu Ekleme 

Dersi alan öğrencilere tartışma konusu belirleyebilmek için sol tarafta bulunan 

menüler içerisinden tartışma sekmesi kullanılır. 

 

 

 

 

Tartışma menüsüne tıkladıktan sonra açılan ekranda tartışılması istenen konuyu 

mesaj bölümüne yazıp mesaj gönder seçeneği kullanılır. 
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Mesaj gönder butonuna basılınca dersi alan tüm öğrencilerin tartışma 

sekmesinde öğretim elemanının yazmış olduğu tartışma konusu görünür. 

Herhangi bir öğrenci belirlenen bir konuya yorum yaptığında veya fikir 

paylaştığında yazılan metnin altında öğrencinin yazdığı metin görünür. Bu 

metinde öğretim elemanı onaylamadıkça diğer öğrenciler tarafından 

görüntülenemez. Gelen metin öğretim elemanı tarafından onaylanır ya da 

reddedilir. 

 

 

9- Öğrencilere duyuru yapma 

Sistemde duyuru yapabilmek için sol taraftaki menüler içerisinden duyurular 

sekmesi tıklanır. 



22 
 

 

Açılan ekranda yeni duyuru ekle butonuna tıklanır. 

 

 

 

 

 

 

Gelen ekranda duyuru başlığı ve içeriği girildikten sonra varsa duyurunun 

dosyası eklenerek kaydet butonuna basılır. 
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Yapılan duyurular öğrenci sisteme girdiğinde ilk ekranda duyurular bölümünde 

görüntülenir. 

 

 

 

 

10- Öğrencilere Kişisel ya da Toplu Mesaj Gönderme 

Derse kayıtlı olan öğrencilere mesaj gönderebilmek için sol tarafta bulunan 

menüler içerisinden mesajlar sekmesi tıklanır. 
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Açılan ekranda dersi alan öğrenciler listelenecektir. İşlemler altında seçeneği ile 

öğrencilere tek tek mesaj gönderebilir ya da tüm öğrencilere mesaj gönder 

seçeneği kullanılarak tüm öğrencilere mesaj gönderilebilir. 

 

 

 

 

Herhangi bir öğrenciye mesaj göndermek için sağda ki butona bastıktan sonra 

açılan ekranda alt sekmedeki boşluk doldurularak gönder butonuna tıklanır. 
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Bu işlem tüm öğrencilere mesaj gönder sekmesinde de aynı olacaktır. 

 

 

 

 

 

Mesaj gönderildikten sonra öğrenciden gelen mesajları okuyabilmek için sağ üst 

köşede bulunan butona tıklanır ve buradaki mesajlar bölümünden gelen mesaj 

görüntülenir ve cevaplanır. 
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11- Herhangi Bir İçeriği Görüntüleyenlerin Listesine Ulaşma  

Sisteme yüklemiş olduğunuz içeriklerin kimler tarafından görüntülendiği 

listesine ulaşmak için yüklemiş olduğunuz her kaynağın, ödevin veya videonun 

materyalin yanında, görüntüleyenlerin listesini getir butonu tıklanır.   

 

 

 

Gelen ekranda ilgili kaynağın kimler tarafından hangi tarih ve saatte 

görüntülendiği listelenir. 
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Görüntüleyenler listesinde adı bulunan öğrencinin sağ tarafında bulunan 

görüntülenme tarihi bu kaynağı ilk olarak hangi tarih ve saatte görüntülediği 

gösterilir eğer istenirse bu öğrencinin sağ tarafında devam durumu tıklanarak 

öğrencinin detaylı devam durumu görülebilir. 

 

12- Öğrencinin Ders Takibi Raporuna Ulaşma 

Derse kayıtlı öğrencilerden herhangi birinin derse devam edip etmediğini, dersi 

takip edip etmediğini öğrenmek için ders devam raporu sekmesine tıklanır. 
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Gelen ekranda hangi öğrencinin devam raporu görüntülenmek isteniyorsa o 

öğrencinin numarasının üzeri tıklanır. 

 

 

 

Böylelikle dersin içeriğinde bulunan kaynakları o öğrencinin hangilerini 

görüntüleyip görüntülemediğini detaylı olarak görülür. 
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13- Tüm öğrencilerin Ders Takibi Raporuna ulaşma 

Derse kayıtlı olan tüm öğrencilerin dersi takip etmediğini öğrenmek için 

Uzaktan Öğretim-Ders İçeriklerinin sağında bulunan derse devam raporu 

sekmesi tıklanır. 

 

 

 

Açılan ekranda tüm öğrenciler listelenir bu liste içerisinde hafta bazında 

öğrencinin o hafta içeriklerinin % kaçını görüntülediği görünür. Listenin en 

sonunda genel sekmesi bulunur bu sekmede yazan % öğrencinin tüm içeriklerin 

% kaçını görüntülediği gösterilir. 
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Bu raporu Excele aktar butonu kullanılarak dışarıya çıktısı aktarılır. 

 


