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BigBlueButton 
 
1-BigBlueButton İLE CANLI DERS OLUŞTURMA  
Uzaktan Eğitim Platformuna girmek için http://ue.mersin.edu.tr/login/index.php adresine 
tıklayınız. Kullanıcı adı ve parola ile sisteme giriş yapınız. 
 

 
 
 
Daha sonra açılan sayfada ilgili dersinize tıklayarak giriş yapınız. 
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Giriş yaptıktan sonra açılan pencerede ders haftalarını göreceksiniz sağ yukarıda 
“düzenlemeyi aç” butonuna tıklayınız. 
 

 
 
 
Yapılması planlanan canlı dersin haftasını seçerek “yeni bir etkinlik ekle” butonunu seçiniz. 
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Karşınıza çıkan ekranda “Canlı Ders” seçeneğini seçiniz ve "ekle" butonuna tıklayınız. 
 

 
 
 
“Sanal sınıf adı” bölümü öğrencinin göreceği başlık bölümüdür. Bu alana örneğin: “Hafta 1: 
Ders 1: Tanıtım Dersi” yazabilirsiniz.  
 
“Katılımcılara bildir” bölümü seçildiğinde ise; bu dersi alan tüm öğrencilere sistem üzerinden 
mesaj gönderilir.
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Bu ekranda Etkinlik/Oda Kayıt ayarlarını düzenlemenize gerek yoktur.  
Katılımcılar kısmı otomatik olarak oluşturulmuştur. Burada bir değişiklik yapmanıza gerek 
yoktur. 
 
“Canlı Ders Başlangıç / Bitiş Zamanı Belirleme” kısmında sizlere sunulan haftalık 
programlarda yer alan zaman dilimlerine dikkat edilmelidir. Bu oldukça önemli olup, 
öğrencilerin sizden önce etkinliğe giremeyeceklerini unutmayınız.  

 
 

Etkinliği oluşturup kaydet ve göster dedikten sonra yapmanız gereken “Oturuma Katıl” 
butonuna tıklamaktır. 
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Karşınıza çıkan ekranda “Mikrofon” simgesine tıklayınız. Karşınıza bir ses testi çıkacaktır, 
eğer sesi duyarsanız “evet” butonuna tıklayınız. Giriş yapmanız ile birlikte sistem 
kaydetmeye başlayacaktır. 

 
 
Sol bölümde “Kullanıcılar” adı altında derslere katılan kişileri görebilirsiniz. 
Öğrencilere soru sormak vb. durumlar için sol alt bölümdeki “Genel sohbet kullanıcısına 
mesaj gönder” bölümünü kullanabilirsiniz. 
 

 
 
 
 



 

 
 

T.C. 
MERSİN ÜNİVERSİTESİ 

UZAKTAN EĞİTİM MERKEZİ 
ÖĞRETİM ELEMANI KULLANIM KILAVUZU 

Sunum dosyası yüklemek için öncelikle 1. Adımda ki “+” simgesine tıklayınız daha sonra 
açılan pencerede “Bir sunum yükle” seçeneğine tıklayınız. 
 

 
 
Sunum yüklemek için “Yüklenecek dosyaları sürükleyip buraya bırakın ya da dosyalara göz 
atın” bölümüne tıklayınız. Daha sonra yüklemek istediğiniz dökümanı Powerpoint vb. 
dosyalar yerine PDF dosyalarını yüklemeye dikkat ediniz. Pdf dosya türü haricinde ki 
dosyaların dönüştürme işlemi uzun sürebilir. 
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Sunum dosyanızı seçtikten sonra “Yükle” butonuna tıklayınız. 
 

 
 
Kullanıcılarınızı yönetebilirsiniz. “Katılımcıları Kilitle” sekmesi öğrencilerinizin belirli 
özellikleri kullanmasını kısıtlamanıza olanak tanır. 
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Eğer canlı dersinizde ara vermek isterseniz “kaydı durdur“ tuşuna basabilir, “kayda devam 
et” tuşuna basarak kayda devam edebilirsiniz. 
 

 
 
 
2-EKRAN PAYLAŞIMI BAŞLATMAK 

Canlı dersinizde ekran paylaşımı yapmak için  simgesine tıklayınız. 
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Buradaki seçenekler;  
Ekranınızın tamamı: Hangi sekmede, tarayıcıda, programda olduğunuz fark etmeksizin 
ekranınızın tamamını öğrenciler ile paylaşır. 
 
Uygulama Penceresi: Açık olan programlarınızdan sadece bir tanesinin ekranını 
öğrencilerinizle paylaşır. Örneğin bir pdf dosyası açıksa açık olan pdf ’i seçerseniz 
öğrencileriniz sadece pdf dosyasını görebilirler. 
 
Chrome sekmesi: Tarayıcınızda açık olan bir sekmeyi seçerseniz öğrencileriniz sadece o 
sekmenin içeriğini görebilirler.  
İhtiyacınıza yönelik olarak gerekli seçimleri yaptıktan sonra “Paylaş” butonuna tıklayınız. 

 

Önemli Not: Dersi sonlandırmak için önce sağ üstte ki  simgesine tıklayınız daha sonra 
“Toplantıyı bitir” butonuna tıklayınız. “Çıkış” butonuna tıklarsanız siz dersten çıkarsınız 
fakat ders devam eder ve kayıt işlemi de bu duruma bağlı olarak uzayacaktır. 
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Yapmış olduğunuz etkinliklerin kayıtlarını oluşturduğunuz canlı dersin içerisinde “Kayıtlar” 
bölümünde bulabilirsiniz.  
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GOOGLE MEET 
1-GOOGLE MEET İLE CANLI DERS OLUŞTURMA  
Google Meet’e girmek için https://meet.google.com adresine tıklayınız.  
 
Karşınıza çıkan sayfada “Toplantı Başlatın” butonuna tıklayınız. 
 

 
 
 
 
 
 
Daha sonra açılan sayfada Gmail (…@mersin.edu.tr) hesabınız ile giriş yapınız.  
Uyarı: mersin.edu.tr uzantılı mail hesabınız ile giriş yapmazsanız kayıt alamazsınız. 
 

 
Giriş yaptıktan sonra açılan pencerede “Allow” / “İzin Ver” butonuna tıklayınız. 
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Kamera ve mikrofon testlerinizi yaptıktan sonra “Hemen Katıl” butonuna tıklayınız. 
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Toplantıya giriş yaptığınızda karşınızda açılan pencerede “Katılma Bilgilerini Kopyala” 
butonuna tıklayarak öğrenciler ile paylaşacağınız linki kopyalayabilirsiniz. 
 

 
 
Kopyalamış olduğunuz bağlantıyı öğrencilerinizle paylaşmak için ue.mersin.edu.tr 

adresinden dersinize giriniz ve önce sağ üst köşedeki  simgesine tıklayınız daha sonra 
açılan pencerede “Düzenlemeyi aç” yazısına tıklayınız. 
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Daha sonra Google Meet Ders bağlantısını eklemek istediğiniz haftanın içerisinde sağ alt 
köşedeki “Yeni bir etkinlik ya da kaynak ekle” butonuna tıklayınız. 
 

 
 
Açılan pencerede önce Kaynaklar bölümünden “Url” butonunu seçiniz daha sonra “Ekle” 
butonuna tıklayınız. 
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Ad bölümüne etkinlik adını yazabilirsiniz örneğin: Google Meet Canlı Ders; 
Harici Url bölümüne ise Google Meet ile oluşturduğunuz dersin kopyalanmış olan 
bağlantısını yapıştırabilirsiniz. Eğer bağlantıyı tekrar kopyalamak istiyorsanız bir sonraki 
aşamaya bakabilirsiniz.

 
 
Google Meet ile oluşturulan bağlantıyı kopyalamak için öncelikle sol alt bölümde ki Ders 
adına tıklayınız daha sonra açılan pencerede “Katılma bilgilerini kopyala” butonuna 
tıklayınız. 
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Url paylaşımı için gerekli bilgileri girdikten sonra “Kaydet ve derse dön” butonuna tıklayınız. 
 

 
 

Daha sonra tekrar simgesine tıklayarak açılan pencerede “Düzenlemeyi kapat” yazısına 
tıklayınız. 
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Artık Google Meet Canlı Derse katılım linki öğrencileriniz ile paylaşılıyor. 

 
 
2-DERSİ KAYDETMEK 
 

Google Meet ekranına geri dönerek sağ alt bölümdeki (üç nokta) simgesine tıklayınız. 
Açılan pencerede “Toplantıyı Kaydet” butonuna tıklayınız. 
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Karşınıza çıkan ekranda “Kabul Et” butonuna tıklayınız. 

 
 
 
Sol üst bölümünde “KAYDEDİLİYOR” yazısı görüldüğünde kayıt başlayacaktır. 

 
 
Not: Ders sonlandığında, giriş yaptığınız mail adresinize toplantı kaydı mail olarak 
gelecektir. Kaydın oluşma süresi toplantı süresine bağlı olarak değişiklik göstermektedir.  
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3-EKRAN PAYLAŞIMI BAŞLATMAK 
 
Toplantı içerisinde sağ alt taraftaki “Şimdi göster” butonuna tıklayınız. Açılan pencerede 
Ekranınızın tamamı , pencere yada Tarayıcı sekmesi özelliklerinden birini ihtiyacınıza 
yönelik olarak seçiniz. 
 
Ekranınızın tamamı: Hangi sekmede, tarayıcıda, programda olduğunuz fark etmeksizin 
ekranınızın tamamını öğrenciler ile paylaşır. 
 
Pencere: Açık olan programlarınızdan sadece bir tanesinin ekranını öğrencilerinizle paylaşır. 
Örneğin bir pdf dosyası açıksa açık olan pdf ’i seçerseniz öğrencileriniz sadece pdf dosyasını 
görebilirler. 
 
Chrome sekmesi: Tarayıcınızda açık olan bir sekmeyi seçerseniz öğrencileriniz sadece o 
sekmenin içeriğini görebilirler.  
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Açılan pencerede ihtiyacınıza yönelik olarak gerekli seçimleri yapabilirsiniz. Daha sonra 
“Paylaş” butonuna tıklayarak ekran paylaşımını başlatabilirsiniz.

 
Ekran paylaşımını durdurmak için 1 numaralı veya 2 numaralı “Paylaşmayı durdur” butonuna 
tıklayabilirsiniz. 
Paylaştığınız ekranı kendiniz görüntülemek için 3 numaralı   simgesine tıklayabilirsiniz. 
Bu simgeye tıkladığınız da öğrencilere paylaşılan ekranı kendiniz de görebilirsiniz. 
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4-DERS KAYDINI SİSTEME YÜKLEMEK 
Gelen maili açınız “Drive’da aç” butonuna tıklayınız. 
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Ekranınızın sağ üst köşesindeki  (üç nokta) simgesine tıklayınız ve açılan pencerede 
“Paylaş” butonuna tıklayınız. 
 

 
 
Açılan ekranda “Bağlantıyı alın” bölümüne tıklayınız.  
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“Kısıtlanmış” yazısına tıklayınız. 
 

 
 
Açılan pencerede “Bağlantıya sahip olan herkes” seçeneğini seçiniz. 
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Daha sonra “Bağlantıyı kopyala” butonuna tıklayınız. 
 

 
 
Kopyalamış olduğunuz bağlantıyı öğrencilerinizle paylaşmak için ue.mersin.edu.tr 

adresinden dersinize giriniz ve önce sağ üst köşedeki  simgesine tıklayınız daha sonra 
açılan pencerede “Düzenlemeyi aç” yazısına tıklayınız. 
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Daha sonra Google Meet Geçmiş Ders bağlantısını eklemek istediğiniz haftanın içerisinde 
sağ alt köşedeki “Yeni bir etkinlik ya da kaynak ekle” butonuna tıklayınız. 
 

 
 
Açılan pencerede önce Kaynaklar bölümünden “Url” butonunu seçiniz daha sonra “Ekle” 
butonuna tıklayınız. 
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Ad bölümüne etkinlik adını yazabilirsiniz örneğin: “Google Meet Canlı Ders”; 
Harici Url bölümüne ise Google Meet ile oluşturduğunuz dersin kopyalanmış olan 
bağlantısını yapıştırabilirsiniz. 

 
 
Url paylaşımı için gerekli bilgileri girdikten sonra “Kaydet ve derse dön” butonuna tıklayınız. 
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Daha sonra tekrar simgesine tıklayarak açılan pencerede “Düzenlemeyi kapat” yazısına 
tıklayınız. 
 

 
 

Artık Google Meet Geçmiş Canlı Ders Kayıt linki öğrencileriniz ile paylaşılıyor. 
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ZOOM 
 
1-ZOOM İLE CANLI DERS OLUŞTURMA 
 
Ders sonrasında oluşacak olan kayıtları mail hesabınız aracılığıyla kaydetmek için 
http://mail.mersin.edu.tr/ adresine tıklayınız. Daha sonra mail hesabınıza giriş yapınız. Bu 
bölümde “mersin.edu.tr” hesabınızı kullanmanızın amacı “edu.tr” hesabının sınırsız depolama 
alanı vardır. Kişisel mailleriniz ile depolama alanı sıkıntısı yaşayabilirsiniz. 
 

 
 
Bir sonraki işlem olarak https://zoom.us/ adresine giriş yapınız.  
Ardından programı indirmek için “Sign Up It’s Free” butonuna tıklayınız.  
Oturum açma seçeneklerinde “Sign in with Google” ile giriş yapınız. 
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Şimdi bu adımda bir “Meeting” toplantı oluşturacağız.  
“Schedule a New Meeting” butonuna tıklayınız. 
 
 

 
 
 
 Toplantı oluşturma kısmında “Topic” bölümüne dersin adını yazabilirsiniz. 
“Description” yazan kısma dersin konusunu yazabilirsiniz. 
“When” canlı ders yapacağınız saati belirleyebilirsiniz. 
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Bu kısımda kamerayı “Host” kısmında “On” seçeneğine tıklayarak devam ediniz. 
Burada kamerayı host yani eğitmen açsın diye belirledikten sonra “Participant” kısmında 
katılımcılar kameralarını açmasın diye “Off” olarak işaretleyiniz.  
“Meeting Options” kısmında “Automatically record meeting on the local computer” seçeneğini 
işaretleyiniz.  Bu seçenekte dersin kaydı bilgisayarınıza otomatik kaydedilecektir. 
Daha sonra “Save” butonuna tıklayınız. 
 

 
 
 
Burada en önemli olan kırmızı kutucuk içerisindeki “Invite Link” öğrencileriniz ile 
paylaşacağınız link bulunmaktadır. Paylaşmak için kopyalayınız. 
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Kopyalamış olduğunuz bağlantıyı öğrencilerinizle paylaşmak için ue.mersin.edu.tr adresinden 

dersinize giriniz ve önce sağ üst köşedeki  simgesine tıklayınız daha sonra açılan 
pencerede “Düzenlemeyi aç” yazısına tıklayınız. 
 

 
 

Daha sonra Zoom Ders bağlantısını eklemek istediğiniz haftanın içerisinde sağ alt köşedeki 
“Yeni bir etkinlik ya da kaynak ekle” butonuna tıklayınız. 
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Açılan pencerede önce Kaynaklar bölümünden “Url” butonunu seçiniz daha sonra “Ekle” 
butonuna tıklayınız. 
 

 
 

Ad bölümüne etkinlik adını yazabilirsiniz örneğin: “Zoom Canlı Ders”; 
Harici Url bölümüne ise Zoom ile oluşturduğunuz dersin kopyalanmış olan bağlantısını 
ekleyiniz.
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Tekrar Zoom sayfanıza geri dönünüz canlı dersi başlatmak için sağ üsteki “Start this 
Meeting” butonuna tıklayınız ve dersi başlatınız.  
 

 
 
Eğer ilk defa kullanıyorsanız. İlk giriş için bir program indirilecektir. İndirilen programı 
bilgisayarınıza kurunuz. 
Bilgisayarınıza indirme işlemi tamamladıktan sonra indirilen dosyayı kurma işlemine geçiniz, 
indirilen dosyayı açtıktan sonra “Çalıştır” butonuna tıklayınız daha sonra kurulum işlemi 
otomatik olarak gerçekleşecektir. 
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Program açıldıgında karşınıza ilk oturum süresinde belirttiğiniz sol üstteki “Recording” 
kaydetme işlemi otomatik gerçekleşmiş olacaktır.  
Sol alt tarafta “Mute” özelliği mikrofonunuzu kapatıp açmanıza yarayan özelliktir; kamera 
simgesi (Stop Video) ise kameranızı kapatıp açmanıza yarayan özelliktir ve üzerlerine 
tıklayarak bu işlemleri gerçekleştirebilirsiniz. 
 

 
 
Katılımcıları görmek için “Manage Participants” butonuna tıklayınız, sağ taraftata açılan 
panelde derse katılan öğrencileri görebilirsiniz. 
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 “Chat” simgesine tıkladıgınızda öğrencileriniz ile yazışabilir ve öğrencilerinizin yazdıklarını 
okuyabilirsiniz. 
“File” seçenegiyle sağ alttaki kırımız kutu ile belirttimiz üç nokta seçeneğine bastıgımızda 
burada öğrenci sadece host ile chat yapması gibi kısıtlamalar yapabiliriz. 
 

 
 
Katılan katılımcıları görmek için “Participants” butonuna tıklayınız. Açılan bölümde katılan 
öğrencilerin sesini açmak için “Unmute”, kapatmak içinse ”Mute” butonuna tıklayınız. 
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2-EKRAN PAYLAŞIMI BAŞLATMAK 
 
Ekran paylaşımında bulunmak için “Share Screen” butonuna tıklayınız.   
 

 
 

Karşınızda çıkan ekranda paylaşmak istediğiniz ekranı seçiniz. “Screen” seçilirse öğrenciler 
ekranınızın tamamı yani sizin görmüş olduğunuz ekranı göreceklerdir. 
Açık olan diğer dosya veya programlardan birini seçerseniz sadece seçilen uygulama 
gözükecektir. 
Gerekli seçimi yaptıktan sonra “Share” butonuna tıklayınız. 
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Burada öğrencilere pdf üzerinde birşeyleri göstermek için “Annotate” butonuna tıklayınız ve 
açılır menüden işlem yapmamız için çıkan çizim araçlarını kullanabilirsiniz. 
 

 
 
3-DERSİ BİTİRMEK VE KAYDI SİSTEME YÜKLEMEK 
 
Ders bitiminde kaydı bitirmek için alt menüde bulunan “Stop Recording” butonuna tıklayınız. 
Toplantıyı bitirmek için alt menüde bulunan “End Meeting” butonuna tıklayınız. 
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Toplantıyı bitirdiğinizde alınan kaydın oluşturulma süreci başlayacaktır. Lütfen işlem bitene 
kadar bu ekranı kapatmayınız aksi durumda kayıt yarıda kesilebilir. 

 

Dönüştürme işlemi bittikten sonra açılan pencerede kaydın nereye kayıt edilmesi gerektiği 
istenecektir. Dosyayı kaydetmek istediğiniz klasörü seçin ve “Tamam” butonuna tıklayınız. 
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İşlem tamamlandığında kaydettiğiniz dosya karşınıza gelecektir.

 

Ders kaydını Google Drive yüklemek için https://drive.google.com sitesine  Gmail 
hesabınızla giriş yapınız. Giriş yaptıktan sonra karşımıza çıkan profil ekranında sol üstte 
bulunan “Yeni” butonuna tıklaynız. 
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açılan sekmede “Dosya Yükleme” butonuna tıklayınız. 

 

Açılan pencereden az önce kaydetmiş olduğunuz ders kaydını bulup “.mp4” uzantılı video 
kaydını seçiniz. 
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Kaydın yüklenmesini bekleyiniz.

 

Kayıt yüklendiğinde sol alt bölümde kırmızı ile işaretlenen alanda yüklenen kaydın üzerine 
tıklayınız.
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Ekranınızın sağ üst köşesindeki  (üç nokta) simgesine tıklayınız ve açılan pencerede 
“Paylaş” butonuna tıklayınız. 

  
 
Açılan ekranda “Bağlantıyı alın” bölümüne tıklayınız.  
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“Kısıtlanmış” yazısına tıklayınız. 
 

 
 
Açılan pencerede “Bağlantıya sahip olan herkes” seçeneğini seçiniz. 
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Daha sonra “Bağlantıyı kopyala” butonuna tıklayınız. 
 

 
 
Kopyalamış olduğunuz bağlantıyı öğrencilerinizle paylaşmak için ue.mersin.edu.tr 

adresinden dersinize giriniz ve önce sağ üst köşedeki  simgesine tıklayınız daha sonra 
açılan pencerede “Düzenlemeyi aç” yazısına tıklayınız. 
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Daha sonra Zoom Geçmiş Ders bağlantısını eklemek istediğiniz haftanın içerisinde sağ alt 
köşedeki “Yeni bir etkinlik ya da kaynak ekle” butonuna tıklayınız. 
 

 
 
Açılan pencerede önce Kaynaklar bölümünden “Url” butonunu seçiniz daha sonra “Ekle” 
butonuna tıklayınız. 
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Ad bölümüne etkinlik adını yazabilirsiniz örneğin: “Zoom Canlı Ders”; 
Harici Url bölümüne ise Drive ile yüklediğimiz dersin kopyalanmış olan bağlantısını 
yapıştırabilirsiniz. 

 
 
Url paylaşımı için gerekli bilgileri girdikten sonra “Kaydet ve derse dön” butonuna tıklayınız. 
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Daha sonra tekrar simgesine tıklayarak açılan pencerede “Düzenlemeyi kapat” yazısına 
tıklayınız. 
 

 
 

Artık Zoom Geçmiş Canlı Ders Kayıt linki öğrencileriniz ile paylaşılıyor. 

 
 


