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Bilgilendirme

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı-2020

Microsoft Office 365 ve buna bağlı uygulamalar ile Teams uygulaması üniversitemiz 
personel ve öğrencileri tarafından Nisan 2020 tarihinden bu yana kurumsal olarak 
kullanılabilmektedir.

Microsoft Office 365 ve Teams kullanımına ilişkin hazırlanan kılavuzlara Bilgi İşlem 
Daire Başkanlığı sayfasından erişebilirsiniz.

https://www.ohu.edu.tr/bilgiislemdairebaskanligi/sayfa/office365-kilavuzlar
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Üniversitemiz Kişisel Verilerin Korunması Kanunu Aydınlatma Metni ve Kişisel Verilerin Korunması ve İşlenmesi 
Politikasına https://ohu.edu.tr/kvk adresinden erişebilirsiniz

https://www.ohu.edu.tr/bilgiislemdairebaskanligi/sayfa/office365-kilavuzlar
https://ohu.edu.tr/kvk


Yoklama Oluşturma

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı-2020
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• Ekip sayfasında üst sekmelerde Sekme Ekle Seçiniz1



Yoklama Oluşturma
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• Açılan sayfada Forms uygulamasını 
seçiniz
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• Oluşturmak istediğiniz yoklama 
formuna isim verip kaydediniz
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Yoklama Oluşturma
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• Üstteki sekmelerde isim verdiğiniz 
form sayfası açılacaktır. Sorular 
sayfasında  Ekle düğmesi tıklayınız

• Gelen Seçimler içerisinde Seçenek
Düğmesini Tıklayınız

4

• Sorunuzu ve seçeneklerde 
istediğiniz yanıtları ekleyiniz. 
Tek Seçenekli yanıt için diğer 
seçenek sil düğmesi tıklanarak 
silinebilir  

5



Yoklama Oluşturma
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• Sağ üst tarafta Önizleme düğmesinin 
kullanarak katılımcıların formu 
ekranda nasıl göreceğini izleyebilirsiniz
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• Katılıcı/Öğrenci Gönder
düğmesini tıkladığında yanıtı 
gönderilmiş olacaktır.
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Yoklama Ayarları
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• Bu şekilde oluşturulmuş Yoklama Formu için bazı güvenlik ayarlarının 
yapılması gerekmektedir. Bu ayarlar;
• Katılımcının sadece bir kez yanıt verebilmesi
• Tanımlanan zaman aralığında Katılımcının Yoklama Formuna erişmesi
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• Form sayfasında Sağ üstte 
Diğer/Ayarlar menüsünü 
seçiniz
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Yoklama Ayarları
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Katılımcının sadece bir kez yanıt 
verebilmesi için Kişi başına tek yanıt
seçili olmalıdır 
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Katılımcının Yoklama Formuna hangi zaman 
aralığında erişebileceğini tanımlayınız. Bu 
şekilde dersin herhangi bir zamanında 
yoklama alabilir, istediğiniz süre kadar 
erişilmesini sağlayabilirsiniz. 
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Yoklama Paylaşma
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Paylaş menüsü seçildiğinde açılan formda 
bağlantıyı kopyalayıp 
• Ders sırasında bağlantıyı paylaşabilirsiniz
• Karekod oluşturup paylaşabilirsiniz
• Katılımcılara eposta ile gönderebilirsiniz

12



Yoklama Sonuçlarını Görme
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Oluşturduğumuz Ders Katılım 
Formu Sayfasında Yanıtları
tıklayarak yoklamaya katılım listesini 
görüntüleyip Excel formatında 
indirebilirsiniz.
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