
1) Bir toplantı planlamak için tarayıcınızdan “zoom.us” adresine gidip hesabınıza giriş 
yaptıktan sonra ekranınızın solundaki “Meetings” sekmesine tıklamalı ve ardından 
“Schedule a meeting” butonuna tıklamalısınız.

2.1) “Schedule a Meeting” butonuna tıkladıktan sonra toplantınızı planlamak istediğiniz 
saat ve tarih gibi bilgileri aşağıda açıklanan ilgili alanlara girmelisiniz. 

Bir toplantı planla

Toplantılar

Toplantı oluşturmak için 

bu sekmeye tıklamalısınız.

Toplantınızın açıklamasını -opsiyonel olarak- buraya yazmalısınız.

Toplantınızın adını/konusunu buraya yazmalısınız.

Toplantınızın saatini ayarlamalısınız.

Tekrarlayan bir toplantı planlamak için “Recurring meeting” 

seçeneğine tıklamalı ve aşağıda gösterilen (2.3) ayarları 

tamamlamalısınız.

öğleden sonra
için “AM”, 

 için “PM” seçmelisiniz.

Öğleden önce 

Bu alandaki bilgileri değiştirmenize 
-şimdilik- gerek yoktur.

“Waiting Room” seçeneğini işaretlerseniz, 
katılımcılar toplantıya girmek istediklerinde 
bekleme odasına alınır. Host olarak siz, 
teker teker kullanıcıları kabul ederek 
toplantıya katılmalarını sağlayabilirsiniz.

Toplantınızın tarihini ayarlamalısınız.

Toplantınızın kaç saat

ve dakika süreceğini 
belirlemelisiniz.

Bu toplantıda online eğitimde yaşanılan zorluklardan bahsedilecektir.

Benim ilk toplantım

Toplantı linki

Buraya tıklayarak

4.adıma geçebilirsiniz.

Toplantı linkini kopyala  

Toplantıyı düzenle

(Bir önceki adıma gider.)

Bu toplantıyı sil

Toplantıyı başlat

Toplantıyı başlat

4) “Meetings” butonuna tıkladıktan sonra karşımıza oluşturduğumuz toplantıya genel bakış 
sayfası gelecektir. “Start” butonu ile toplantıyı başlatabilir; “Edit” butonu ile toplantı 
bilgilerini düzenleyebilir; “Delete” butonu ile toplantıyı silebilirsiniz.

3) Toplantınızı başarıyla oluşturdunuz. Bu sayfada toplantınızla ilgili detaylar bulunmaktadır.

Başlat Sil

Düzenle

Yinelenme

Bitiş tarihi
Kesin bir tarih 
belirlemek için 
kullanılır.

Günlük

Toplantının tekrarlanma sıklığını seçin

Haftalık

Aylık

Sabit zaman yok

Belirli bir tekrardan 
sonra bitmesi için 
kullanılır.

Tekrar sıklığı

2.3) “Recurring Meeting” tekrarlanan bir toplantı yaratmaya yarar. Bu sayede katılımcılar 
her gün/hafta/ay aynı link üzerinden toplantıya giriş yapabileceklerdir. Katılımcılara bir kez 
link/toplantı daveti göndermeniz yeterlidir.

Seçiminiz günlük olduğunda bu toplantı linki 
belirlediğiniz gün sıklığında toplantı saatinde açılır.

Kaç günde bir yinelenmesi gerektiğini seçiniz.

2.3.1) “Daily”

2.3.2) “Weekly”

2.3.3) “Monthly”

2.3.4) “No Fixed Time”

Seçiminiz haftalık olduğunda bu toplantı linki belirlediğiniz 
hafta sıklığında toplantı saatinde açılır.

Seçiminiz aylık olduğunda bu toplantı linki belirlediğiniz ay 
sıklığında toplantı saatinde açılır.

Kaç haftada bir yinelenmesi gerektiğini seçiniz.

Kaç ayda bir yinelenmesi gerektiğini seçiniz.

Seçtiğiniz ayın hangi gününde yinelenmesi gerektiğini seçin.

Ya da ayın belirli haftalarında toplantının

tekrarlanmasını sağlayabilirsiniz. 

Belli bir zamanı olmayan herhangi bir anda başlatabileceğiniz bir 
toplantı için “No Fixed Time” seçeneğini işaretleyiniz.

Haftanın hangi günlerinde 

yinelenmesi gerektiğini seçiniz.

İlk Pazar
Pazartesi

Salı
Çarşamba
Perşembe

Cuma
Cumartesi

İkinci

Üçüncü

Dördüncü
Sonuncu

Örnek - 1: Aşağıdaki gibi bir seçim yaparsanız

bunun anlamı her ayın son cuma günü bu 

toplantı tekrarlanacaktır.

Örnek - 2: Aşağıdaki gibi bir seçim yaparsanız

bunun anlamı her ayın üçüncü çarşambası

bu toplantı tekrarlanacaktır.

“Passcode”, toplantılarınızı daha güvenli hale getirmenin ve istenmeyen 
katılımcıların toplantınıza katılmasını önlemenin kolay bir yoludur. İsterseniz 
bu seçeneği kaldırabilirsiniz.

2.2) Video, ses ve toplantı ayarlarını yapmalısınız. “Save” butonuna tıklayarak toplantınızı 
kaydedebilirsiniz.

Bu alandaki bilgileri 

değiştirmenize -şimdilik-

gerek yoktur.

Başlangıçta katılanların videolarının

açık olup olmayacağını belirlemelisiniz.

Katılımcı

Toplantı Sahibi

KapalıAçık

Katılımcılar, host onayı gerekmeden toplantıya katılabilir

Katılımcının zoom hesabı olması gerekir

Toplantıyı otomatik olarak 

bilgisayara kaydet

Katılımcıların mikrofonu ilk girişte kapalı olur
Toplantı Seçenekleri

İzin vermek 

istediğiniz

erişim özelliğine

tıklamalısınız.

Kaydet İptal et

Toplantı davetini kopyala İptal


