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Bu seminerin video kaydi ve bu sunum
http://bets.bilkent.edu.tr/bets-events
adresinde yayinlanacaktir.

Istediginiz zaman bu semineri tekrar izleyebilirsiniz.



Bilkent ZOOM hesaplari:

e bz10@bilkent.edu.tr
e meet123@bilkent.edu.tr

7

Bu seminerde anlatilan “Toplanti Planlama” (ZOOM
Scheduling) sadece meet123@bilkent.edu.tr gibi
hesaplarinda kullaniimalidir. Sinif hesaplarinda
kullanmayiniz!



meetNNN@bilkent.edu.tr ZOOM hesaplari:

e Her bolum ve departmana bir hesap
(toplanti salonu gibi) tahsis edebiliyoruz.
e Ozel durumlar icin gegici hesaplar tahsis

edebiliyoruz.

Hesap talebi icin: Gerekgesi ile birlikte
zoom@bilkent.edu.tr’'ye e-posta
gonderebilirsiniz.

ancak...


mailto:meetnnn@bilkent.edu.tr
mailto:zoom@bilkent.edu.tr

Kaynaklarimiz (hesaplarimiz) sinirl!

Bu yuzden ayni fiziksel toplanti salonlari gibi bu
hesaplarin da paylasiimalari ve toplantilarin iyi
planlanmasi gerekmektedir.

Bir baska deyisle, her isteyene her istedigi zamanda
ZOOM toplanti odasi rezerve edemeyebilirsiniz.



Bir ZOOM hesabinin anatomisi:

e Hesap (meet123@bilkent.edu.tr gibi)

e Parolasi (1876543k gibi)

e Personal Meeting ID (PMI)  (232-432-4567 gibi)
e Katilim Linki (https://zoom.us/j/98234128&pwd=hdf....)

e Katilim Parolasi (xyz5566 gibi)



Bir ZOOM hesabinin anatomisi:

e Hesap

e Parolasi

e Personal Meeting ID (PMI)  (232-432-4567 gibi)
e Katilim Linki (https://zoom.us/j/98234128&pwd=hdf....)

e Katilim Parolasi (xyz5566 gibi)



lleride bir tarihe planlanmis toplantinin baslatilmasi:

e Toplantiyi, yonetecek kisi baslatmalidir.

e Toplantiyi zamanindan 5-10 dakika once baslatmak yerinde olur.
e Toplantiyl baglatmak icin ZOOM uygulama programina, dogru
ZOOM hesabiyla baglaniimalidir.

e Yonetici baslatacagi toplantiyi planlanmis toplantilar arasindan

secmelidir; yani...



Zoom Cloud Meetings

Join a Meeting

-

En sik yapilan hatalardan
birisi, planlanmig bir
toplantiyi, saati geldiginde,
derslerden aligkanlikla “New
Meeting” butonu ile
baslatmaya ¢alismak oluyor.

Zoom - Licensed Account —

New Meeting v

(]

Share screen v

Schedule

Meetings

Contacts

Planlanmig toplantilar
“New Meeting”
butonuyla
basglatilamaz!

“Meetings”
menusunden
listelenecek
“Planlanmisg
Toplantilar”
arasindan secilip
baslatiimalidir.



Zoom - Licensed Account — a X Zoom - Licensed Account — [m| X

Planlanmig toplantilar
408560 3313 “New Meeting” butonuyla
My Personal Meeting ID (PMI)
baslatilamaz!
Sal, Eki 27, 2020
14:00-17:15 . s .
| N Topic: Ugur A_yfer Tez savunmasi - . Meetl n gs,, me n us u nde n
% v Host:. X Me‘etmg Room 139 - . ‘e ’y
T Meeting ID: 408 668 3315 listelenecek “Planlanmis

New Meeting v

(“Upcoming”) toplantilar
arasindan secilip...

Cum, Eki 30, 2020

Schedule Share screen v

“Start” butonuyla baslatilir.

Meetings Contacts Meetings Contacts




lleride bir tarihe toplanti planlama

(Tek toplanti ya da tekrarlayan toplanti serisi)



lleride bir tarihe tek bir toplanti planlama

Herhangi bir web tarayici ile https://zoom.us sitesini
ziyaret ediniz.

— & & zoom.us

REQUEST A DEMO 1.888.799.9666 RESOURCES w SUPPORT

JOIN A MEETING HOST A MEETING SIGN IN

Daha onceden bir hesaba “sign-in” etmis durumdaysaniz, 6nce o
hesaptan cikmalisiniz.


https://zoom.us

“Sign-in” edilmis hesaptan cikma:

REQUEST A DEMO 1.888.799.0125 RESOURCES = SUPPORT

NS + PLANS & PRICING CONTA >ALES SCHEDULE AMEETING  JOIN A MEETING HOST A MEETIN

LULan icuviungg

Bilkent University

bccadmin@bilkent.edu.tr

SIGN OUT




“Sign-in”

& PRICING JOIN A MEETING HOST A MEETING ~ SIGN IN

Stay signed in New to Zoom? Sign Up Fr




2 OOI l . SOLUTIONS »  PLANS & PRICING

Meetings

Webinars

Recordings

Settings

Account Profile

Reports

Attend Live Training

Video Tutorials

Knowledge Base

CONTACT SALES

Change

Bu e Kral
d eg |$t| I"m eytlsulrzs-j/""'"315?pwd='"""' Show

Pe

rsonal Link

Sign-In Email

User Type

Cap:

acity

SCHEDULE AMEETING  JOIN A MEETING HOST A MEETING ~

X Meeting Room 139

Department BCC
Location Ankara

Account No. 52304698

nda liitfen HICBIRSEY

ERREE "31 Show

Use this ID for instant meetings
Not set yet

ee'"*@bilkent.edu.tr Show

Linked accounts: )
Licensed @

Meeting 300 ©

Edit

Edit

Customize

Edit
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Bt Meetings  Toplanti Planlama ilk Adim et Tenibing

Upcoming Previous Personal Room Meeting Templates

Webinars

& ‘ Schedule a Meeting

Recordings

Planlanmis toplantilar
(En yakin olani en ustte...)

Settings Tue, Oct 27

Account Profile 02:00 PM - 05:15 PM Ugur Ayfer Tez savunmasi

Reports Meeting ID: 408 668 3315

Dikkat!

Fri, Oct 30

Tarihi ve saati cakisan

toplanti planlamak

Attend Live Training 05:00 PM - 07:00 PM Béliim Toplantisi mumkundur.

Video Tutorials Meeting ID: 408 668 3315

Knowledge Base




Profile Meeﬁngs

Upcoming Previous Personal Room Meeting Templates

Webinars
Schedule a Meeting

Recordings

Settings Tue, Oct 27

Yeni bir toplanti
Account Profile 02:00 PM - 05:15 PM Ugur Ayfer Tez savunmasi planlamak igin...

Reports




i
I ZOOI | l SOLUTIONS v PLANS &

Webinars

Recordings

Settings

Account Profile

Reports

Attend Live Training

Vv

K

ideo Tutorials

nowledee Base

PRICING CONTACT SALES

Schedule a Meeting

Topic

Description (Optional)

When

Duration

Time Zone

Bu “Recurring Meeting”
konusuna sonra az sonra
deginecegiz.

iggration

SCHEDULE AMEETING  JOIN A MEETING

Yeni toplanti
ayarlama ekraninin

birinci parcasi...

Science Faculty Board Meeting

New Grad Admission Requirements

Neden toplaniyorlar...

10/30/2020 = | 5:00 ‘ ¢ Ne konusacaklar...

Ne zaman
baslayacak?
(AM/PM’e dikkat!)

(GMT+3:00) Istanbul
Ne kadar surecek?

Recurring meeting

Degistirmeyiniz...

Required




Meeting ID

Security

Video

Audio

Meeting Options

‘ Generate Automatically o Personal Meeting ID 408 668 3315

~| Passcode & 666796 Waiting Room

S

°on

Participant

Telephone ‘ Computer Audio

Enable join before host

/| Mute participants upon entry

Only authenticated users can join &

Breakout Room pre-assign

Yeni toplanti
ayarlama ekraninin
ikinci pargasi...

Meeting ID igin
“Generate Auto”
sectiyseniz
degistirebilirsiniz.
Yoksa degistirmeseniz
iyi olur.

Computer Audio
kalsin

Toplanti baskaninin
tercihi...




Meeting ID olarak “Personal Meeting ID” secilirse...

Meeting ID Generate Automatically ° Personal Meeting ID 439 713 9566

...zamanl gelip de toplanti baslatildiginda hesabin
sabit ID numarasi (PMlI) ile baslar.

PMI ile ayarlanacak bu
toplanti icin yapilan/degistirilen ayarlar (katilim parolasi
gibi), bu numara ile kaydedilmis tum toplantilara
yansir.



Meeting ID olarak “Generate Automatically” secilirse...

a Generate Automatically Personal Meeting ID 439 713 9566

...ZOOM tarafindan rastgele bir Meeting ID atanir, toplanti
bu numara ile planlanir ve zamani geldiginde bu numara ile
baslatilir. (Guvenlik)

Otomatik ID ile ayarlanacak bu toplanti icin yapilan ayarlar
(katil/m parolasi gibi) baska toplantilari



Security: “Passcode” ve “Waiting Room”

Security Passcode |ky52018 Waiting Room

Passcode: Katilim parolasidir. Katilimcilarin bilmesi gerekir.
Parolasiz toplanti planlamak ¢ok tehlikelidir.

Meeting ID Generate Automatically o Personal Meeting ID 439 713 9566

“‘Personal Meeting ID” secilmis ise, buraya girilecek parola
bu PMI ile planlanmis TUM toplantilara yansir.



Security: “Passcode” ve “Waiting Room”

Passcode |ky52018 Waiting Room

Waiting Room: Secilirse, toplantiya katilan herkesin yonetici
(host) tarafindan birer birer iceri alinmasi gerekir.

lyi bir giivenlik 6nlemidir ama kalabalik toplantilarda zorluk
yaratir. Toplanti baskaninin tercihine birakilmalidir.



lleri bir tarihe yonelik toplanti planlarken Meeting ID igin
“Generate Automatically” secilmesi en uygun tercih
olacaktir.

Meeting ID o Generate Automatically Personal Meeting ID 439 713 9566

Bu tercih, toplantiy1 baslatacak kiginin
dikkatli olup, Iler tarihli tplatilar listesinden
secerek baslatmasini gerektirir.

New Meeting v




Participant

Audio Telephone « » Computer Audio

Meeting Options Enable join before host

v| Mute participants upon entry

Only authenticated users can join &

Breakout Room pre-assign

Alternative Hosts Example: mary@company.com, peter@school.edu

Save Cancel

Yeni toplanti
ayarlama ekraninin
ucuncu pargasi...

Birsey degistirmeye
gerek yok.




My Meetings Manage "Science Faculty Board Meeting"

Kaydedince...

Science Faculty Board Meeting

New Grad Admission Requirements

Oct 29, 2020 03:00 PM Istanbul

5 W

Add to ‘ m Google Calendar ’ ’ aﬁ Outlook Calendar (.ics) J aYahoo Calendar

) Katilimcilara
993 5902 8631 iletilmesi
gereken “Link”

» Passcode AR SHOW Waiting Room

https:/zoom.us/j/99352028631?pwd=MIJONDJpb042Tk55dTJKWkZiYVhLdz09 (2 Copy Invitation

Kopyala-Yapistir icin faydall...




ICopy Meeting Invitation

Meeting Invitation

Can Ugur Ayfer is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Topic: Science Faculty Board Meeting
Time: Oct 29, 2020 03:00 PM Istanbul

Join Zoom Meeting
https:/zoom.us/j/99359028631?pwd=MIJONDJpb042Tk55dTJKWKZiYVhLdz09

Meeting ID: 993 5902 8631
Passcode: 336035

Copy Meeting Invitation Cancel

ol-
a a
L

0[]0
DO
DPVda



Subject: Toplanti planlama talebiniz

BodyText v | | Fixed Width vBEAYAAAAA|

Sayin Reyyan hanim,

29 Ekim saat 15:00 icin talep etmis oldugunuz
2 saatlik bolum toplantisi ZOOM sisteminde
planlanmistir.

9 Ekim saat 14:55
gibi meet134@b11kent edu.tr| hesab1 ve
parolasi 1le Z0OOM'a baglanmaniz
ve ptantanmls toplantilar arasindan bu
toplantiyl secerek baslatmaniz
gerekmektedir.

Latfen "New Meeting" butonunu kullanmayiniz.

Katilimcilariniza iletmeniz gereken
toplant1 bilgileri:

Join Link: https://zoom.us/
Meeting ID: 993 5902 8631
Passcode: 336035

Saygilarimla

Ugur

&pwd=K98123J3H. ...

Toplanti baskaninin toplanti
hesabini ve parolasini bilmesi
gerekir.

Katilimcilarin bilmesi gereken
yalnizca katilim linkidir. Meeting ID
ve katilim parolasini bilmeleri
yararh olabilir.

\ Hatirlatmakta

yarar var!

New Meeting v~




Toplanti Odasi Kullanicilarini
Bilgilendirmek:

. Toplantiyi Kisiye Zoom ve
vermek (baslatabilmesi igin),

. Toplantiya katilacak kisilere ve baslatacak kisiye katilim
linkini bildirmek (katilimcilara iletebilmesi igin).



Tekrarlayan toplanti planlama
konusuna gecmeden once...

Sorular...



lleri tarihlere tekrarlayan toplanti planlama
(Recurring Meetings)

Herhangi bir web tarayici ile https://zoom.us sitesini

— & & zoom.us

REQUEST A DEMO 1.888.799.9666 RESOURCES w SUPPORT

JOIN A MEETING HOST A MEETING SIGN IN

Daha onceden bir hesaba “sign-in” etmis durumdaysaniz, 6nce o
hesaptan cikmalisiniz.


https://zoom.us
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Bt Meetings  Toplanti Planlama ilk Adim et Tenibing

Upcoming Previous Personal Room Meeting Templates

Webinars

& ‘ Schedule a Meeting

Recordings

Planlanmis toplantilar
(En yakin olani en ustte...)

Settings Tue, Oct 27

Account Profile 02:00 PM - 05:15 PM Ugur Ayfer Tez savunmasi

Reports Meeting ID: 408 668 3315

Dikkat!

Fri, Oct 30

Tarihi ve saati cakisan

toplanti planlamak

Attend Live Training 05:00 PM - 07:00 PM Béliim Toplantisi mumkundur.

Video Tutorials Meeting ID: 408 668 3315

Knowledge Base




Profile Meeﬁngs

Upcoming Previous Personal Room Meeting Templates

Webinars
Schedule a Meeting

Recordings

Settings Tue, Oct 27

Yeni bir toplanti
Account Profile 02:00 PM - 05:15 PM Ugur Ayfer Tez savunmasi planlamak igin...

Reports




Topic

Description (Optional)

When

Duration

Time Zone

Science Faculty Weekly Meetings

General Discussions

‘ 10/29/2020 ] 2:00 PM| ~

min

(GMT+3:00) Istanbul

Recurring meeting }very week on Thu, until Dec

[ | |

Recurrence Weekly

Repeat every 1 week

Occurs on Sun Mon Tue
Enddate @pv| 12/10/2000 | o=

OBY 12/10/2020 G|

Wed Thu

After

020, 7 occurrence(s)

7

Fri

occurrences

Tekrarlayan
toplantilar

ilki ne zaman?

Ne kadar zamanda bir
tekrarlanacak?

Haftada bir ya da iki
haftada bir...

Or. Persembeleri

Sat

Bitis tarihi ya da kag
kez tekrarlanacagi




Gerisi normal toplanti ayarlari ile ayni...
Tek onemli fark:
“Automatic PMI” / “Personal Meeting ID” sec¢imi yok.

Tum tekrarlar, rastgele uretilen bir Meeting ID ile
planlanir ve hepsinin ID’si ayni olur.

\

New Meeting v

Baslatacak kisiye hatirlatmakta yarar var!



ZOOM Uygulama Yazilimi Ile Toplanti Planlamak

Zoom - Licensed Account — O X

Schedule Meeting

Schedule Meeting

Topic

| [can ugur Ayfer's Zoom Meeting

Start: 10/ 18/ 2020

Duration: 1 hour

Time Zone: (GMT+02:00) Istag
Recurring meeting

Meeting ID
Bmatically ) Persona | Meeting ID 439 713 9566

g | kys2018

% |

Tum katilimcilarin ortak
Google Calendar,
Outlook Calendar vs.
kullaniyor olmasini
gerektirir.

Toplanti planlamak i¢in
https://zoom.us web
arayuzunu kullaniniz.



https://zoom.us

Ozet:

Zoom - Licensed Account — o X

lleriye doniik toplantilar1 “Automatic Meeting ID”
secenegi ile yapmak daha kullanighdir.

lleriye déniik toplanti planlamayi sadece ve sadece
meet321@bilkent.edu.tr benzeri ZOOM hesaplarinda o e
kullanabilirsiniz. b238@bilkent.edu.tr gibi sinif ”
hesaplarinda kullanmayiniz. Planladiginiz sinif
hesabi toplantilar silinecektir.

Cum, Eki 30, 2020

Toplantiy1 baglatirken ZOOM uygulamasinin “New
Meeting” butonu degil, “Meetings” menusu
altindaki liste kullaniimahdir.



mailto:meet321@bilkent.edu.tr
mailto:b238@bilkent.edu.tr

Notlar

Zoom - Licensed Account — o X

Toplantiyi sizin baslatmaniz gerekirse:

408 668 3315

Toplanti yoneticisi gibi ZOOM uygulamasini
kullanarak ve “Upcoming Meetings” listesinden T p— =
secerek toplantiyl baglatiniz. Sizden baska herkesin o Ko @

Meeting ID: 408 668 3315

katilimci linkini kullanarak baglanmalarini
bekleyiniz.

Cum, Eki 30, 2020

Yoneticiligi devralacak sahis baglandiginda
“Participants” listesinden onu “Host” yaparak
toplantidan ayriliniz.




Notlar

Katilim bilgileri dagitilmis bir toplantiyi1 ya da oy Mesting Trfston
tekrarlayan toplantilari bir nedenle silip yeniden
olusturmaniz gerekirse; ya da katilim parolasi
degisirse (Or. Yedi kez tekrarlanacak bir serinin tGglinci
toplantisindan sonra).

toplanti bilgileri degismis olacagindan katilim
bilgilerini yeniden dagitmak gerekir.

ZOOM hesabi ve parolasini yetkisiz kisilere
vermeyiniz. Katilimcilarin bu hesabi bilmelerine
gerek yoktur.



Bir sorunla karsilasirsaniz...

zoom@bilkent.edu.tr adresine

sorunun nasil bir sorun oldugunun ozetini,
varsa hata mesajini,

sorun yasanan ZOOM hesabini,
biliyorsaniz katilim linkini,

sorun yasanan tarih ve saati

iceren bir e-posta gonderiniz...



Sorular...



Tesekkurler...
Herkese saglikli gunler dileriz.

BETS



