
Görüntülü Toplantı Başlatma 
 

 

 

 

A) Mail Adresinizden Görüntülü Toplantı Başlatma 

1. Gmail'i  açın.  (.uludag uzantılı maillerimiz gmail tabanlıdır.) 

2. Kenar çubuğunda, Toplantı başlat'ı tıklayın. 

3. Meet penceresinde, toplantıya katılmak için bir seçenek belirleyin: 

¶ Görüntü ve ses için bilgisayarınızın kamerası ile mikrofonunu kullanarak 

katılmak istiyorsanız Şimdi katıl'ı tıklayın. 

¶ Telefonunuzla katılırsanız görüntü için yine bilgisayarınızı 

kullanabilirsiniz. Ayrıntılar için Görüntülü toplantıda ses için telefon 

kullanma bölümünü inceleyin. 

4. Toplantıya katıldıktan sonra başka kullanıcıları ekleyin: 

¶ Toplantı kodunu paylaşın: Katılma bilgilerini kopyala'yı tıklayın ve 

ardından kodu mesajlaşma uygulamasına yapıştırın.  

¶ Bir kişiyi e-postayla davet etme: Kişi ekle'yi tıklayın  Ad veya e-posta 

adresi girin  Davetiye gönder'i tıklayın. 

¶ Önemli: Yalnızca toplantıyı oluşturan kişi birini davet edebilir. 

 

https://mail.google.com/mail/u/0/
https://support.google.com/meet/answer/9518557
https://support.google.com/meet/answer/9518557


 

 

B) Meet’ ten Görüntülü Toplantı Başlatma 

1. Bir web tarayıcısına https://meet.google.com/ adresini girin. 

2. Katıl veya Toplantı başlat'ı tıklayın. 

3. Şimdi katıl'ı tıklayın. 

4. Toplantıya kullanıcı eklemek için bir seçenek belirleyin: 

¶ Katılma bilgilerini kopyala'yı  tıklayıp toplantı ayrıntılarını bir e-

postaya veya başka bir uygulamaya yapıştırın. 

¶ Kullanıcı ekle'yi  tıklayın ve bir seçenek belirleyin: 

¶ Davet et bölümünde bir ad seçtikten veya bir e-posta adresi 

girdikten sonra Davet gönder'i tıklayın. 

¶ İpucu: Kişisel bir Google hesabı aracılığıyla oluşturulan toplantılar için 

yalnızca toplantı moderatörü görüşme sırasında davet gönderebilir. 

 

UKEY ve Öğrenci Otomasyonu ile Birlikte Kullanma 

 

A) Öğrenci Otomasyonundan Mail Listesi Alma 

1. Otomasyona giriş yaptıktan sonra “Ders Öğretim Planı -> 4-Dersimi Alan 

Öğrenciler (177)” menüsünden ilgili dersi seçip “Sanal Oda Liste” butonuna tıklayarak 

o dersi alan öğrencilerin “ogr.uludag.edu.tr” uzantılı mail adreslerinin olduğu “Metin 

Belgesi” dosyasını alabiliriz. 

 

https://meet.google.com/


 

 

2. “Metin Belgesi” dosyasından mail adreslerini ilk satırı almadan seçip kopyalayarak; 

ardından meet toplantımızda katılımcı ekle kısmına yapıştırarak listesini aldığımız 

sınıftaki öğrencileri toplantıya ekleyebilir; “ogr.uludag.edu.tr” uzantılı mail adreslerine 

toplantıya katılım için link ve mail gitmesini sağlayabiliriz.  

 



 

 

 



 

 

B) UKEY’ den Mail Listesi Alma 

 

UKEY’ e girin. İlgili dersinizi seçin. Dersin menüsünden “Öğrenciler” e tıklayın. “Liste 

Al” a tıklayın. Bir Excel dosyası alacaksınız. Bu dosyadan öğrenci mail adresleri olan 

sütunu il satır olmadan (E-Posta) seçip kopyalayın. Ardından meet toplantınızda 

katılımcı ekle kısmına gelip kopyaladığınız bu listeyi yapıştırın. Bu şekilde de mail 

adreslerine toplantıya katılım için link ve mail gitmesini sağlayabiliriz. 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

C) Toplantı Linkini UKEY’ e Ders Materyali Olarak Ekleme 

 

Meet toplantınız bir kere oluşturup tüm dönem boyunca aynı toplantı üzerinden ders 

yapabilirsiniz. Toplantıyı oluşturduktan sonra toplantı linkini kopyalayıp UKEY’ de ilgili 

dersin ders materyallerine yüklerseniz, öğrenciler her hafta UKEY’ e girip ders 

materyalinden toplantı linkine tıklayıp toplantıya katılabilirler. 



 

 

 

D) Toplantı Linkini UKEY’ den Mesaj (Mail) Olarak Gönderme 

 

UKEY’ de dersi alan öğrencilere mesaj gönderme özelliği de vardır. UKEY’ e girin. 

İlgili dersinizi seçin. Dersin menüsünden “Öğrenciler” e tıklayın. Mesaj göndermek 

istediğiniz öğrencileri seçin (liste üstündeki kutucuk tıklanırsa tüm öğrenciler 

seçilebilir.) “Mesaj Gönder” e tıklayın.  Buradan göndereceğiniz mesajlar öğrencilerin 

UKEY sistemlerinde doğruladıkları mail adreslerine mail olarak gitmektedir. Toplantı 

linkinizi bu özelliği kullanarak da öğrencilere gönderebilirsiniz. 

 

E) Toplantı Kayıtlarını Öğrencilere Ulaştırma 

 

Kayıtlar, toplantıyı düzenleyen kullanıcının Drive'ım > Meet Kayıtları klasörü'ne 

kaydedilir. Bu kayıtları/klasörü istediğiniz kişiler ile paylaşabilirsiniz. 

Not: Eğer bağlantıyı herkese açık yapmayıp belirli kişiler ile paylaşmak isterseniz; 

yukarıda anlatılan iki listeden (öğrenci otomasyonundan alınan, UKEY’ den alınan) 

birini alarak ve bu aldığınız listedeki mail adresleri paylaşılan kişilere ekleyerek de 

paylaşabilirsiniz. Bu durum da listede ekli olmayan biri bu kayda erişmek istediği 

zaman size onay maili gelecektir. Herkese açık olarak belirlerseniz kayda elinde 

bağlantı linki olan herkes kayda erişebilir.  

 

https://drive.google.com/drive/my-drive


 

 

 

 

 

a) Belirli Kişilerle Paylaşma 

1. Paylaşmak istediğiniz dosyayı seçin. 



2. Paylaş'ı veya Paylaş simgesini  tıklayın. 

3. "Kişiler ve gruplarla paylaşın"ın altına, paylaşımda bulunmak istediğiniz e-

posta adreslerini girin.  

4. Önemli: Google Hesabı olmayan bir e-posta adresiyle paylaşımda 

bulunuyorsanız bu e-posta adresinin sahibi dosyayı yalnızca 

görüntüleyebilir. 

5. Kullanıcıların dokümanınızda yapabileceği işlemleri değiştirmek için 

sağdaki Aşağı ok simgesi   Görüntüleyen, Yorumcu veya Düzenleyen'i 

tıklayın. 

6. Kullanıcıları bilgilendirmeyi seçin. 

7. Onlarla bir doküman paylaştığınızı kullanıcılara bildirmek 

istiyorsanız Kullanıcıları bilgilendir'in yanındaki kutuyu işaretleyin. 

Kullanıcıları bilgilendirirseniz girdiğiniz her e-posta adresi e-postaya dahil 

edilir. 

8. Kullanıcıları bilgilendirmek istemiyorsanız ilgili kutunun işaretini kaldırın. 

9. Paylaş veya Gönder'i tıklayın. 

b) Dosyanın Bağlantısını Paylaşma 

1. Diğer kullanıcılara dosyanızın bağlantısını gönderebilirsiniz. Böylece 

bağlantıyı bilen herkes dosyanızı kullanabilir. Bir dosya bağlantısı 

paylaştığınızda, adınız dosyanın sahibi olarak görünür olacaktır. 

2. Paylaşmak istediğiniz dosyayı seçin. 

3. Paylaş veya Paylaş simgesi   Bağlantıyı al'ı tıklayın. 

4. "Bağlantıyı Al"ın altındaki Aşağı ok simgesini  tıklayın. 

5. Dosyayı kiminle paylaşacağınızı seçin. 

Bağlantıyı kopyalayıp bir e-postaya veya paylaşmak istediğiniz herhangi bir yere 

yapıştırın. 

 



 

c) Dosyayı Herkese Açık Olarak Paylaşma 

1. Paylaşmak istediğiniz dosyayı seçin. 

2. Paylaş veya Paylaş simgesi   Bağlantıyı al'ı tıklayın. 

3. "Bağlantıyı Al" altındaki Bağlantıyı bilen herkes olarak değiştir'i tıklayın. 

4. Herkese açık bağlantıyı paylaştığınızda kullanıcıların bu bağlantıyla 

yapabileceği işlemlere karar vermek 

için Görüntüleyen, Yorumcu veya Düzenleyen'i seçin. 

5. Bitti'yi tıklayın. 

6. Bağlantıyı kopyalayıp bir e-postaya veya paylaşmak istediğiniz herhangi bir 

yere yapıştırın. 

 

Not:  



¶ Paylaşılan kişiler kısmını “Kısıtlanmış” yaptığınız zaman dosya sizin yukarıda 

kişiler ve gruplar yazan alana eklediğiniz mail adresleri ile paylaşılır. Buraya 

eklenen kişiler dosya sahibi onayı olmaksızın bağlantıya erişebilirler. Linke 

sizin yukarıdaki alana eklemediğiniz bir kişi erişmek istediğinde size onay maili 

gelecektir ve siz bu onayı vermeden kişi dosyaya erişemeyecektir. 

¶ Paylaşılan kişiler kısmını “BURSA ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ” yaptığınız 

zaman dosya kendi mail grubunuz ile paylaşılır. “uludag.edu.tr” mail adresleri 

BURSA ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ mail grubundadır Gmaile göre. Bu alanı 

seçtiğinizde uludag.edu.tr uzantılı tüm mailler dosyaya erişebilirler. 

ogr..uludag.edu.tr öğrenci adresleri farklı bir mail grubudur Gmail için. 

¶ Paylaşılan kişiler kısmını “Bağlantıya sahip olan herkes” yaptığınız zaman 

dosyaya sizin onayınıza gerek kalmadan herkes erişebilir. 

¶ Gmailde günlük 100 mail atma sınırı vardır bir mail adresi için. Dosyayı belli 

kişiler ile paylaşmak istediğinizde “Kullanıcıları bilgilendir” kısmını seçerseniz 

eklediğiniz kişilere sizden bildirim maili gider. Bir süre sonra kota aşıldı 

şeklinde hata mesajı alırsanız sebebi mail atma kotanızın dolmasıdır. 

 

 

d) UKEY ile Kayıt Linklerini Paylaşma 

1. Meet’ in kendi özellikleri dışında UKEY ’i kullanarak da toplantı kayıt linklerinizi 

paylaşabilirsiniz. Bu yöntemler: 

¶ Ders materyali olarak ekleme 

¶ Öğrencilere UKEY üzerinden mesaj gönderme 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


