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                    Bu kılavuzu dikkatli bir şekilde incelemeniz sistem kullanımı konusunda sizlere rehber olacaktır. 
 

 

I. DERSLER 
Ders içerisine doküman ekleme, sanal sınıf oluşturma, ödev alanı ekleme, sınav alanı vb. alanları ekleme işlemleri 
ak�vite oluşturma şeklinde adlandırılmaktadır. 

1. Online Derse Sanal Sınıfa Ka�lma                
Derslerim menüsünden canlı dersinizin olduğu dersin içerisine �klarız. Ardından Sanal sınıf ak�vitesini gözlemleriz.  
Ka�l Butonu olan yeşil butona �kladığımızda sanal sınıf penceresi yeni bir pencere olarak açılacak�r. 

 

 

1.1. Sanal Sını�a Kamera Açma 
Ders anında Kamera açabilmeniz için öncelikle eğitmeniniz size bunun iznini vermiş olması gerekir. İzninizin var 
olduğunu kamera ikonuna �klayabilmenizden anlayabilirsiniz. Kamera açmanızın iki yolu vardır; 

Birincisi, ekranın tam ortasında yer alan Kamera ikonu    �klayınız. Ardından Kameranız açılacak�r. 

 

 

 



 

İkincisi; Kullanıcılar kısmında adınızın karşısında yer alan kamera  ikonuna �kladığınızda kameranız 
açılacak�r. 

 

 

Ayrıca eğitmeninizde sizin kameranızı açabilir ama bunu onaylamakta size bağlıdır. Onay vermek için Evet 
butonuna �klamasınız. 

 

 

1.2. Sanal Sını�a Mikrofon Açma 
Ders anında Mikrofon açabilmeniz için öncelikle eğitmeniniz size bunun iznini vermiş olması gerekir. İzninizin 
var olduğunu mikrofon ikonuna �klayabilmenizden anlayabilirsiniz. Mikrofonu açmanızın iki yolu vardır; 

Birincisi, ekranın tam ortasında yer alan Kamera ikonu    �klayınız. Ardından mikrofonunuz açılacak�r. 
 



 

İkincisi; Kullanıcılar kısmında adınızın karşısında yer alan mikrofon   ikonuna �kladığınızda 
mikrofonunuz açılacak�r. 

 

 

 

 

 
 
 
Hem kameranız hem mikrofonunuzun açık olduğunu altaki ve sağ paneldeki ikonların açık olmasından 
anlayabilirsiniz. 
Ayrıca eğitmeninizde sizin mikrofonunuzu açabilir ama bunu onaylamakta size bağlıdır.  

 

 
 

 



 

1.3. Sanal Sınıfa Sunum Dosyasını Yükleme 
 
Öncelikle sisteme ödev dosyanızı yükleyebilmeniz için eğitmeninizin size yetki vermesi gerekecek�r. Yetki 
verdiğinde sol panel görünürlüğe geçecek�r.  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  Adım: Ardından karşınıza çıkan menülerden Doküman Yükle seçeneğini 
seçmelisiniz. 

1. Adım: Ar� ikonuna  �klayarak sisteme eklenebilecek 
ak�viteler menüsünü açmalısınız. 

 



 

 
 

3.Adım: Mavi ar� butonuna  �klayarak Sunum dosyanızı seçebilirsiniz. Sisteme sadece PDF dosyası 
yükleyebilirsiniz. Dosyanızı seç�kten sonra Aç butonuna basmanız gerekmektedir. 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Sisteme sadece PDF dosyası yükleyebilirsiniz. 



 
4.Adım: Dosyanız sisteme yüklendikten sonra hali hazırda sanal sını�a kullanılan bir doküman olduğu için kendi 
yüklediğiniz dosyanın üzerine gelip �klamanız gerekmektedir. 
 

 
 

Sonrasında dokümanınızın sanal sını�a açıldığını gözlemleyeceksiniz. Akış menüsünden de dokümanınızın 

görünürlüğünü test edebilirsiniz. Play tuşu olmadığını içeriğin oyna�ldığını  işare�nden 
anlayabilirsiniz.  
 

 
 

1.1. Sanal Sını�a Söz Hakkı İsteme  
       
      Sanal sını�a söz hakkı istemek için sayfanın tam ortasında yer alan el kaldırma ikonuna basmalısınız.  

    
 
 



 
 
 
 

2. Sisteme Ödev Yükleme 
               

Sisteme ödev dosyalarınızı eği�mcinizin size tanıdığı ödev yükleme tarihleri arasında yükleyebilirsiniz. Son ödev 
yükleme tarihi ve saa� hata dakikası geç�kten sonra sisteme ödevler yüklenmemektedir.  
Öğrencilerimize tavsiyemiz ödevlerinizi yüklemeyi son dakikalara bırakmamanızdır. Sistemin kapanmasına son 
10 dakika kala ödev yüklemelerinizi bekletmeyiniz. Daha önceden yüklemeniz önerilmemektedir.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.1. Ödevin Ekindeki Doküman 
 
Ödev teslim tarihi başlamadan eği�mcilerin ödeve ekledikleri dosyalar görülmemektedir. Ancak Başlangıç tarihi 
geldiğinde ekteki dosya siz değerli öğrencilerimize görülecek�r. Dosyanın üzerinde �klayarak ekteki dosyayı 
bilgisayarınıza indirebilirsiniz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dosya Yükleme hakkı sizin sisteme bir dosyayı eği�mcinizin size tanığı 
hak kadar, örneğin 5 dosya yükleme hakkı verildiğinde 5 defa 
düzenleyip yükleme hakkınız bulunuyor demek�r. Sisteme sadece bir 
dosya yüklenmektedir. Birden fazla dosya yüklemek için dosyanızı .rar 
ile sıkış�rılmış dosya şeklinde yüklemelisiniz. 



 

 

 

2.2. Dosya Yükleme Hakkı 
 

Dosya yükleme hakkı siz değerli öğrencilerimiz ödev üzerinde değişiklik yapıldığında sisteme birden fazla kez 
yükleme hakkı demek�r. Yani sisteme sadece 1 ödev dosyası kaydedilir. Yani üzerinde değişiklik yapılan 
dosyalarda son yüklenen dosya sisteme kaydedilen dosyadır. Yani sisteme bu şekilde birden fazla dosya 
kaydedilmez. Birden fazla dosya yüklemek için .rar ya da .zip ile dosyalarınızı sıkış�rılmış dosya şeklinde 
yüklemeniz gerekir. Sıkış�rılmış birden fazla dosya bir dosya olarak kabul gördüğünden bir problem ile 
karşılamazsınız. Ayrıca bu Dosya yükleme hakkının sayısını da dersin eği�mcisi belirlemektedir.   

 

 

Her düzenleme yapılıp sisteme yüklenen dosya olduğunda hakkınızı kullanmış olursunuz. Örneğin; 1/5 birinci 
hakkını kullanmış demek�r. 2/5 ise eğitmenin verildiği beş hak üzerinden ikinci hakkını kullanmış sisteme iki kere 
dosya yüklemişsiniz demek�r.  

 

 

2.3. Ödev Notu 
Ödev notunuzu eğitmeniniz sisteme girecek�r. Notunuz henüz girilmediyse -1 şeklinde görebilirsiniz.  

 

Ödev notunuzu ancak eğitmeniniz not girişi yap�ğında görebilirsiniz. Bazen eğitmenlerimiz direk OİS sistemine 
notları girmektedir. ALMS sisteminde notunuzu göremezseniz endişelenmeyiniz. Eğitmeninize konu hakkında mail 
atabilirsiniz. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2.4. Başlangıç Zamanı ve Bi�ş Zamanı 
Başlangıç Zamanı ve Bi�ş Zamanı eğitmenlerimiz tara�ndan ödev yükleme alanının açılması ve açık kalma süresidir.  
Bu tarihler içinde öğrencilerimiz ödevlerini yüklemeyebilirler. Eğer 1 dk sonra ya da 1 dk önce yüklemeye 
çalışırsanız başarısız olursunuz. Sistemin kapanmasına 10 dakika kala tüm işlemlerinizi bi�rmiş olmanızı tavsiye 
ederiz. 

 

 

2.5. Ödevi Gönderme Adımları 
Aşağıda yer alan adımları eksiksiz tamamladığınızda ödeviniz sisteme yüklenmiş olacak�r. Bunun için öncesinde 
internet bağlan�nızın iyi olduğundan emin olmanızı öneririz.  

 

 

1.Adım: Ödev ak�vitesine gelip Ödev Gönder butonuna basılmalıdır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

2.Adım: Açılan penceredeki Seç yazısına �klayarak yükleyeceğiniz dosyayı seçilmelisiniz. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.Adım: Seç�ğiniz dosyanın doğruluğundan emin olduktan sonra Aç butonuna �klamalısınız. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.Adım: Seç�ğiniz dosya doğru ise ödevinizi sisteme yüklemek için 1 Dosya Yükle butonuna basılmalıdır. 

 

 

 
5.Adım: Yükleme tamamlansa bile Kaydet butonuna basmadan ödeviniz kaydedilmez. Ödevinizin sisteme 
kaydedilmesi için sağ aşağıdaki Kaydet butonuna basmanız gerekmektedir.  
 

 



 
 
 
 
6.Adım: Ödevi yüklediğinizde 1/5 yani birinci yükleme alanınızı kullandığınız görülecek�r. Ayrıca sistemde yüklenen 
dosya kısmında ödev dosyanız yer alacak�r. Buradan tekrar kontrol etmenizi öneririz. 

 

 
Sistem tara�ndan Dosya yüklendi diye yukarıdaki gibi bildirim alacaksınız. 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ödev dosyanız pdf, docx, .zip, .sav vs. tüm dosya türleri olabilir. 
Fakat dosyanızın boyutu en fazla 1 GB ile sınırlıdır. 

 



 
 

3. Online Sınava Ka�lma 
Online sınava ka�lmadan önceden hali hazırda interne�nizin iyi olduğundan emin olmanızı öneririz. Ayrıca 
Chrome tarayıcı kullanmanızı ve Chrome eklen�leriniz var ise devre dışı bırakmanızı öneririz. Sınav anında 
herhangi bir hata almamanız için bu tedbirleri yapmanız önemle rica olunur. 
 
 

3.1. Sınav Süresi  
Sınav süresi eği�mcilerinizin size sınav anında kullanmanız için verdiği süredir. Örneğin 10 soruluk bir sınavda 
eği�mciniz size 20 dakika ya da 30 dakika süre vermiş olabilir bu soruların ölçme değerlendirme ne�cesinde 
çözülme hızına bağlı verilen bir rakamdır. Eği�mcilerimiz bu süreyi belirler.  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

3.2. Notlandırma Tipi 
Sınav hakkı tanınmış sınavlarda ve sınav hakkını birden fazla kez kullanmış öğrencilerin sınavlarında sorun 
olabileceği göz önünde bulundurularak En yüksek notu kaydedilir. Sınav bi�kten ve sınav notları girildikten 
sonra öğrencinin notu görülür. 

 

 
 
 
 

3.3. Başlangıç Zamanı ve Bi�ş Zamanı 
Sınavın ne zaman başlayacağını ve ne zaman biteceğini bildiren özellik�r. Bu değerleri eği�mcilerimiz 
girmektedir. Yine sınav ölçme ve değerlendirme basamaklarına uygun bir şekilde sınava girme aralığı 
öğrencilerimize tanınır.  

 

 
 
 
 
 



 
 

3.4. Toplam Sınav Hakkı 
Sınav hakkını sizlere mağdur olmamanız açısından tanımlamaktadır. Yani sınav anında bir sorun 
yaşadığınızda sınava tekrardan baştan başlama hakkı tanır. Sınav hakkının tamamını kullanmak zorunda 
değilsiniz. Sınavınıza 1.hakkınızda sorunsuz bir şekilde tamamladıysanız diğer haklarınızı kullanmanıza gerek 
yoktur. 

 

 
 
 

3.5. Online Sınava Ka�lma Adımları 
Aşağıda yer alan adımları eksiksiz tamamladığınızda sınavınıza başarılı bir şekilde ka�lacak ve 
tamamlayacaksınız. Bunun için öncesinde internet bağlan�nızın iyi olduğundan emin olmanızı ve Google 
Chrome tarayıcı ile sınava giriyor olmanızı öneririz. Eğer Chrome eklen�niz var ise eklen�leri devre dışı 
bırakmanız daha sağlıklı olacak�r. 

 
1.Adım: Sınavın olduğu ilgili ha�aya geliniz. Sınav ak�vitenizin sağ al�nda yer alan Sınavı Görüntüle butonu 
sınav saa� geldiğinde yeşil renk olup ak�f olacak�r. Sınava giriş için butona �klayınız. 

 

 

2.Adım: Açılan sınav penceresinde Okudum, anlıyorum kutucuğumu onaylayıp Başla butonuna bas�ğınızda 
sınavınız başlayacak�r.  

 

 
 

 

 

 

 

 



 

3.Adım: Sınav anında her soru için bir seçenek işaretleyip geçmeniz gerekmektedir. Ayrıca sorular arası geçiş 
olmadığından soruyu dikkatli okuyup yanıtlamanızı öneririz.  

 

 

4.Adım: Sağ panelde sınav süresi yer alacak�r. Bu sınav süresi geri sayım şeklinde gerilemektedir. Sürenizi 
takip ederek sınavınızı gerçekleş�rmeniz önerilmektedir.  

 

 5.Adım: Sağ panelde aşağıda Cevap listeniz yer almaktadır. Mavi kutucuk olan soruları yanıtlandırmışsınız 
anlamına gelmektedir. Gri kutucuk olan sorular ise cevaplandırılmamış anlamına gelmektedir. Bir önceki 
adımlarda da bahsedildiği üzere sorular arası geçiş yoktur. Dikkatli bir şekilde cevaplandırıp sonraki soruya 
geçiniz. 

 



 

 

 

 

 

 

 

6.Adım: Sınavda tüm soruları cevaplandırdığınızda son soruda ilerleme butonunun yanında Sınavı Bi�r 
butonu yer alacak�r. Sınavınız bi�rmek için butona �klayınız. 

 

 

 

7.Adım: Ardından küçük bir pencere ile sınavı bi�rdiğinizi onaylamanız istenecek�r. Burada da Evet 
butonuna basılmalıdır. 

 

 

 

 

8.Adım: Ardından karşınıza çıkan bilgilendirme “Sınavınız başarıyla tamamlanmış�r.” şeklinde olacak�r. 

 

 

Sınav anında sorular arası geçiş yapılamamaktadır. Her soruyu 
dikkatli okuyup yanıtlandırmanızı öneririz. 



 

 

 

 

4. Asenkron Video İzleme  
 

Asenkron Video kaydı izlemek için ilgili ha�aya geldikten sonra video kaydını göreceksiniz. Play tuşuna        
bas�ktan sonra video oyna�lacak�r. 

 

 
 
 
 

5. Canlı Dersin Tekrar Kaydını İzleme  
Ders kaydını izleyebilmeniz için dersin gerçekleşmiş ve bitmiş olması gerekmektedir. Ders tekrar kaydı ders 
bi�minden yaklaşık 15 dakika civarı sisteme yüklenmektedir. Tekrarını İzle butonuna bas�ğınızda ders kaydı yeni 
bir pencere ile açılmaktadır.  

 



 

KILAVUZU İNCELEDİĞİNİZ İÇİN TEŞEKKÜR EDERİZ. 

ANLAŞILMAYAN VEYA HATA ALDIĞINIZ KISIMLAR 
İÇİN BİZLERE ULAŞABİLİRSİNİZ. 
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mailto:uzem@topkapi.edu.tr

	I. DERSLER
	1. Online Derse Sanal Sınıfa Katılma
	1.2. Sanal Sınıfta Mikrofon Açma
	1.3. Sanal Sınıfa Sunum Dosyasını Yükleme

	2. Sisteme Ödev Yükleme
	2.1. Ödevin Ekindeki Doküman
	2.2. Dosya Yükleme Hakkı
	2.3. Ödev Notu
	2.4. Başlangıç Zamanı ve Bitiş Zamanı
	2.5. Ödevi Gönderme Adımları

	3. Online Sınava Katılma
	3.5. Online Sınava Katılma Adımları

	4. Asenkron Video İzleme
	5. Canlı Dersin Tekrar Kaydını İzleme


