Microsoft Teams — Toplanti
Olusturma Kilavuzu

Bu kilavuz, ders kapsaminda yapilacak cevrim ici oturumlarin Microsoft Teams lizerinden dogru
sekilde olusturulabilmesi icin hazirlanmistir. Bu kilavuzdaki adimlarn takip ederek dersiniz icin
gerekli toplantiyi kolayca planlayabilir, baglantiyi KHAS Learn uzerinde ogrencilerle
paylasabilirsiniz.

Rehber, egitmenlerin hizli ve hatasiz bir sekilde toplanti olusturmasina yardimci olmak amaciyla
gorsellerle desteklenmistir.
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Teams Takvime Giris

Toplanti planlamaya baslamak icin ilk adim Takvim bolimUune girmektir.
1.Teams sol menusunde yer alan Takvim ikonuna tiklayin.

2. Acllan ekranda haftalik/aylik cizelgeyi géreceksiniz.

3. Buradan yeni toplanti olusturma, mevcut toplantilari géruntuleme veya duzenleme islemlerini yapabilirsiniz.
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Takvimden Toplanti Olusturma
1.Teams'te Takvim bdlumUune girdikten sonra sag Ustte yer alan “Yeni toplanti” butonuna tiklayin.
2. Acllan menuden toplanti turunUzu secebilirsiniz (Etkinlik, Kanal toplantisi vb.).
3. Bu secenek, toplanti planlama ekranini acarak tarih, saat ve katilimcilari belirlemenizi saglar.

4. Etkinlik secenegini secerek isleme devam ediniz.
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Toplanti Detaylarini Duzenleme

Yeni etkinlik ekrani acildiktan sonra asagidaki alanlari doldurun:
1.Baslik kismina toplantinin adini yazin.
2. Tarih ve saat bolumunden toplantinin baslangic ve bitis zamanini ayarlayin.,
3. Teams toplantisi secenegini agik konuma getirdiginizden emin olun. Bu adim, etkinligi cevrim ici bir Teams toplantisina donusturur.
4. sterseniz aciklama alanina toplanti notlari veya 6grenci bilgilendirmesi ekleyebilirsiniz.

Son olarak sag ustteki Kaydet butonuna basarak toplantiyi olusturabilirsiniz.
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Toplanti Baglantisini Kopyalama

Olusturdugunuz toplantiyi takvimde bulup lizerine tikladiginizda bir pencere acilir.
1.Katil butonunun yanindaki kucuk oka tiklayin.
2. Acilan menuden “Katilma baglantisini kopyala” secenedini secin.

3. Kopyalanan bu baglantiyt KHAS Learn’de dersin icine yapistirarak ogrencilerle paylasabilirsiniz.
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Toplanti Linkini KHAS Learn’e Eklemek

1.KHAS Learn’e giris yaptiktan sonra ilgili dersin ana sayfasini acin.
2. Sag ust kosedeki Edit mode dugmesini ON (acik) konuma getirin.
3. Baglantiyl eklemek istediginiz bolumun altindaki + isaretine tiklayin.

4. Acllan menuden “Activity or resource” secenedini secin.
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“URL” Etkinligini Segme

“Activity or resource” penceresi acildiginda:
1.Listeden URL etkinligini bulun.
2. Baglanti simgesiyle (zincir ikonu) gérunen URL secenegine tiklayin.
3. Ardindan Add butonuyla ilerleyin.

Bu adim sizi Teams toplanti baglantisini ekleyebileceginiz ayar ekranina yonlendirecektir.
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Teams Baglantisini URL Etkinligine Eklemek

URL ayar ekraninda:
1.Name alanina toplantinin adini yazin (érn. Canli Ders).
2. External URL bolumune Teams'ten kopyaladiginiz toplanti linkini yapistirin.
3. Sayfanin en altindaki Save and return to course butonuna tiklayarak islemi tamamlayin.

Bu adimin ardindan toplanti linki ders icinde 6grencilerin erisimine hazir olur.
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Ders Sayfasinda Linkin Gériunmesi

URL etkinligini kaydettiginizde, Teams toplanti linki dersinizin ana sayfasinda asagdidaki érnekte oldugu gibi gértintulenir. Siz ve ogrencileriniz bu linke
tiklayarak derse katilabilirsiniz.

Konuk olarak katilacak bir misafiriniz varsa, ayni baglantiyr kendisiyle paylasmaniz yeterlidir.

DM2-2025.1 Demo Course 2 Bulk actions &)
Course Settings Participants Grades Activities More ~
v || Course Overview /' Collapse all

E] Announcements #
@ Faculty Info #
& Attendance #
& Syllabus

C? Canli Ders 7 —g———

Directorate of Information Technology

KADIR HAS UNIVERSITY LEARNING MANAGEMENT SYSTEM - KHAS LEARN




ReDESTEK VE ILETISIM

KHAS Learn ile ilgili teknik ve akademik destek ihtiyaclariniz icin dogrudan Destek Ekibi'ne ulasabilirsiniz. E-posta adresi ve telefon numarasi Uzerinden; ders yonetimi,
icerik ekleme, ders tasarimi, ddev/quiz ayarlari ve dederlendirme yontemleri konularinda destek alabilirsiniz.

“ MyKHAS Ticket Sistemi Uzerinden Destek Talebi Acma

1.MyKHAS sistemine giris yapin.

2.Ust menuden Destek sekmesine tiklayin.

3.5ag ust kosede bulunan Yeni (+) butonuna basin.

4.Acllan pencerede Bilgi Teknolojileri basligi altindaki Learn Destek Talebi secenegine tiklayin.
5.Acllan formu doldurarak sorununuzu/isteginizi iletin.

. E-posta ile Destek

KHAS Learn ile ilgili sorunlarinizi dogrudan asagidaki adrese e-posta gondererek iletebilirsiniz:
learn@khas.edu.tr

£2 Telefon ile Destek

Egitim Teknolojileri ekibine telefonla da ulasabilirsiniz:
. 0 (212) 533 65 32 / Dahili: 1210

® Yunus Akarsu - Egitim Teknolojileri Yetkin Uzmani
Calisma Saatleri: Hafta ici 08:30 - 17:30




