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Bu kitapcikta, video konferans uygulamasi olan Zoom uygulamasinda nasil Meeting
yonetebileceginiz konusundan gereken bilgileri bulacaksiniz.

Bilgi islem teknolojileri konusunda sizler i¢in hazirlanmis sitemizi; bidb.aydin.edu.tr ziyaret
edebilir, sitemizden diger kitapciklara ulasabilirsiniz.

Istanbul Aydin Universitesi
Bilgi islem Daire Baskanlig
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1. Zoom Meeting Nedir ?

Zoom Webinardan farkl olarak sadece Katilimcilar vardir. Zoom Pro lisansinda 100
kisiye kadar destek vardir ancak bu say1 Zoom Pro lisansinin ytikseltilmesiyle birlikte 500
kisiye kadar c¢ikarilabilir.

Meetingde katilimci sayist 100 kisiyi gececek ise zoom talep eden kisinin zoomu olusturan
kisiyle iletisime ge¢mesi rica olunur.

Toplanti sahibi kamera ve mikrofonu istedigi gibi acip kapatabilir, sohbetten herkese
yazabilir. Toplanti sahibi katilimcilarin sohbet bélimiinden yazdig1 mesajlari silebilir,
anketler diizenleyebilir, ekran paylasimi yapabilir, herkesin profil resmini gizleyebilir ve
ara odalar olusturabilir.

2. Arayiiz Ayarlama

Oturum sahibi olan kisinin zoomu rahat takip edebilmesi icin Katiimcilar ile Sohbet’i
ayni anda gormelidir. Katilimcilar ve Sohbet butonlarina sirasiyla basinca sag tarafta alt
alta pencereler yer alacak. Daha sonrasinda gorselde isaretli yerden tutup sol tarafa
cekebilir. Bu sayede Sohbet ve Katilimcilar penceresinde uzun isimleri kisaltma olmadan
okuyabilirler.

Toplanti sahibinin daha rahat bir kullanim i¢cin zoom toplantisini bilgisayardan takip
etmesi onerilir.

i Gorantile v Katihmailar (2)
e
n Sahibi, ben, katlima kimligi: 180835) &

n Istanbul Aydin Universitesi

Davet Edin Tamana Sessize Al

v Toplant sohbeti

S Mesajlannz kimler garebilir? Kayit Agik
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3. Meeting Ayarlama

Meetingde toplanti sahibinin diizenleyebildigi 5 adet ayar bulunmaktadir. Katilimci
genel ayarlari, katilimci yetkilendirme ayari,anket ayarlari, ekran paylasim ayarlari ve ara
oda olusturma ayarlari.

3.1 Katilimci Genel Ayarlari Herkesin Sesi Amasiiite

v Girigte katlimalan sessize al

Katilimcilar penceresinin altinda yer alan tig
noktadan ulasilir. v Katlimalarin kendi sesini agmasina izin ver
. Katilmalarin kendini yeniden adlandirmasing izin ver
¢ Herkesin Sesi A¢cmasini Iste
- Sadece katilimcilara yonelik ekranlarinda
oturum sahibi mikrofonunuzu agmak istiyor Bekleme Odasin Etkinlestir
seklinde bir bildirim gider ve onayladiklarinda
mikrofonlar1 acilir.
e Giriste Katilimcilar Sessize Al
- Katilimcilarin toplantiya mikrofonunun acik
giris yapmasini engeller.
e Katimailarin Kendilerinin Sesini A¢masina Izin Ver
- Katilimcilara mikrofon agma izni verir.
e Katiimalarin Kendilerini Yeniden Adlandirmalarina izin Ver
- Kisi kendi isminin tustiine gelerek isim degisikligi yapabilir.
¢ Birisi katildiginda veya ayrildiginda ses cal
-Katilhima birisi ¢iktig1 zaman veya biri katilimci olarak giris yaparsa herkese
bildirim sesi gider.

Birizi katildidinda veya ayridiginda ses gal

Profil Resimlerini Gizle

Toplanty Kilite

e Toplantiy1 Kilitle
- Meetinge girisi engeller, sadece katilimci olanlar eger zoom hesaplari ile
giris yaptilarsa girip cikabilir.
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3.2 Katilima Yetkilendirme Ayarlari - Katiimailar (2)

ISTAN... (Oturum Sahibi, ben, katihma kimligi: 496776)
Tek tek her katilimci i¢in ayarlarin ve bazi yetkilerin 0 s

yapildig1 kisimdir. Katihmciyi isterseniz oturum sahibi
yapabilir veya bazi yerel dosyalar1 kaydedebilmesine izin

Sahitleme

Oturum Sahibi Yap

verebilirsiniz. Ortak Oturum Sahibi Yap
Yeniden Adlandir
Yerel Dosyalarin Kaydedilmesine izin Ver
Coklu sabitlemeye izin ver
_ Bekleme Odasina Al
3.3  Anket Ayarlan BN ey
Toplanti sahibi yandaki resimde goziiken meniiden Ie
anket olusturabilir. Toplanti sahibi ankete en fazla 10 Polls > Create Poll
soru, her soruya da en fazla 10 secenek eklenebilir. Untitled Poll
Katilimci toplanti sahibinin belirledigi ayara gore
seceneklerden birini veya istedigi secenekleri secebilir. (" Unsitied Question ) (@ singiechoice ~
Kaydettikten sonra baglat dedigi anda bu anket tiim ™ croer ' 1
katilimcilara gider. Katilimcilar anketi bitirdiklerinde ez |
noicc

toplanti sahibi tiim sonuglar bilgisayarina indirebilir

veya tarayicida goriintiileyebilir. + Add Choice

C) Create Breakout Rooms (@) m L[]

Biten anketleri gortintiileyebilir, ¢ikan 3 noktaya
tiklayarak anketi tekrar baslatabilir veya sonuglari
gorintiileyebilirsiniz.

+ Add Question
Normal bir katilimct anket acamaz. Ancak katilimciya

oturum sahipligi verilirse o da anket baslatabilir. Anket

baslatmak i¢in hesap sahibi olmak gerekmez. More [ save SR

Bitti Anket | 2 soru

= | T

Anketler Sratld
Anketi Yeniden Baglat
Untitled Poll 1 Sonuglan indir
2 o ket | 10 son t
AMKEL | T soru Sonuglan Tarayiomdan Gordntile [
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3.4 Ekran Paylasim Ayarlar

Ekranin alt kismindaki boliimde bulunan Ekrani Paylas N

butonunun sag listiinde isaretli olan kisimdaki ok tusu ile ekran

paylasim izinlerini ayarlayabilirsiniz.

Ekrarni paylasg

Kimler paylagabilir?

Sadece oturum sahibi Q) Tim Katiimalar

Bagkasi paylagmda bulunurken kimler paylagmaya baglayabilir?

© sadece oturum sahibi Tam Katihmalar

3.5 Ara Oda Olusturma Ayarlari

Ekranin alt kisitmindaki Ara Odalar butonuna
tikladigimizda yandaki resimdeki gibi agilan bélimden
ara oda olusturma ayarlar1 yapilir. En fazla 100 ara oda
olusturulabilir. Katilimcilarin toplanti sahibinin izin
vermesi halinde ara oda segmesine izin verilir.

Ara oda toplantilarda belli gruplarin ayri ayri
odalara ayrilmasi i¢in kullanilir.

Ara Odalar

‘ '_‘|]) ara odasi olusgtur

e’

Otomatik olarak ata

Manuel olarak ata

© «xatlimalarin oda segmesine izin ver
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Ara oda olusturulduktan sonra resimdeki
gibi tiim odalar1 gorebilir baska odalara,
istediginiz katilimcilar1 atayabilirsiniz.

Oda 1

Istanbul Aycin Universitesi

~ Oda2 Ata
Bir odadaki katihmciyi istediginiz baska -+ oda3 At
bir odaya kullanicinin tstiine gelerek suraya + odas -

tasi secenegini kullanarak yapabilirsiniz. cotlmola o seqimesine i ver At

Katilimallarin istedikleri zaman ana oturuma dénmelerine izin ver Ata

Isaretli olan secenekler meniisiinden

- l . l bl d l l l d_\, Atanan tdm katlimalan otomatik olarak ara odalanna tag Ata

1Z1nlerl ayar aya 1 llr'. dra 0 ay G gl 1 lger Ara odalardaki segili kaulimalarin hepsini otomatik olarak ana toplantya tag Ata

ayarlar1 yapabilirsiniz. e
Ara odalan su durumlarda otomatik olarak kapanr 30 dakika

Ata

- - Ata

Ara odasi kapatildikian sonra geriye sayim
Ata

Geri sayim sayacini ayarla: |60 | saniye
Ata

Segenekler Yeniden Olustur Oda Ekle Tiim Odalan Ag

4. Meeting Kaydi

Kaydetme butonu asagida bulunur. Kaydet butonuna

ara Kaydet
tikladiginizda iki sekilde kaydetme yonteminiz vardir. ara Ra

Buluta Kaydet

Bu Bilgisayara Kaydet secenegi kaydi bilgisayarinizda
baslatir ve siz Meetingden ¢iktiginizda bilgisayarin ortasinda bir © ==
pencere agilir ve kaydi derlemeye baslar. Kayit derlendikten Kaydet AraOdalar  Reaksiyo
sonra Zoom bilgisayarinizda bir klasor acar ve kaydi size sunar.
Kayit esnasinda bilgisayariniz birden kapanirsa kayit alimi basarisiz olur. Bilgisayarina
kaydeden toplanti sahibinin isminin —
sonunda yuvarlak icinde kirmizi bir " turum Sahibi, ben, katiima kimligi: 496776)
simge olusur.

Buluta Kaydet secenegi kaydi bulut sistemine kaydetmeyi baslatir. Tiim kayit
islemleri Zoom sistemi kendisi yapar. Sizin bilgisayariniz kapansa bile Meetingdeki son
kisi Zoom'dan ¢ikis yapincaya kadar kayit alim1 devam eder. Eger Meeting, bulut
sistemine kaydediliyorsa oturum sahibi ve ortak oturum sahiplerinin isminin sonunda
bulut simgesi icinde kirmizi bir simge olusur.

=
I " turum Sahibi, ben, katihma kimligi: 496776) (= I

Ayrica ekranin sol Ustiinde bulut sistemine
kaydedildigini gorebilirsiniz.

L] o Kaydediliyar.,
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Istanbul Aydin Universitesi Etkinlik Koordinatériine bagl Zoom hesaplarinda Zoom
kayitlar: bulut sistemine kaydedilir. Etkinlik sonunda Zoom kayitlari i¢in yazilmis
entegrasyon yazilimi ile kayitlar sadece yetkili kisilerin gérebilecedi sekilde Bilgi Islem
Daire Baskanligina baglh sunucuya indirilir. Meeting kaydinin linkini etkinlik bittikten 1
gtin sonra Etkinlik Koordinatériinden talep edebilirsiniz. Kayitlarda ekran paylasimi ve
sadece aktif konusan kisinin gortintiisii ve sesi yer alir.

Katilan toplanti sahibi Meeting esnasinda kendi bilgisayarina da kayit almak isterse
Yerel Dosyalari Kaydetme Izni verilmesi gerekmektedir.

Kayit basladigi zaman herkese bir onay
penceresi ¢cikmaktadir. Bu onay penceresinde
Meetingin kayit altina alindigi bilgisi yer
almakla birlikte kisi devam etmek isterse
Anladim butonuna tiklamasi gerekmektedir

Meeting Yonetme

Bu toplanti bir oturum sahibi veya
katilimci tarafindan kaydediliyor
Bulutta kaydedilmesi halinde hesap sahibi de bu kaydi izleyebilir. izin
verilen tim kathmalar (1) yerel cihazlarina kaydedebilir veya (2) onlarin
adina kaydetmesi igin bir uygulamay davet edebilir. Bu kigiler, bu

kayitlar uygulamalarla ve baskalanyla paylasabilir.

Bu toplantida kalarak kayda alinmaya izin vermig olursunuz.

m Toplantidan gik

Meetingde katilimcilar Webinarin
aksine panelist ve rolsiiz katilimcilar
olarak ikiye ayrilmazlar. Toplantidaki
herkes katilimci olarak goziikiir.

W Katilimalar (2)

p—
@) 1sTAN.. (Oturum Sahibi, ben, katiima kimligi: 496776)

n istanbul Aydin Universitesi =
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51 Katilimcilar

Katihmcinin iistiine gelerek Sesi Acmay Iste | n istanbul Aydin Universitesi [l u Al
butonuna tiklayarak mikrofonu agma talebi

gonderebilirsiniz.

5.2  Oturum Sahipleri

Bir katilimcinin {istiine gelince Sesi A¢mayi iste O zeom
butonu ¢ikar.

Oturum sahibi sesinizi agmamizi istiyor

Sesi A¢may1 iste butonuna tikladiginizda katimcinin =
ontinde bir pencere agilir ve katilimci Sesi A¢ butonuna
tiklarsa mikrofonu agilir. Eger Sessizde Kala tiklanirsa
mikrofonunuz kapali kalir ve ekranda sessize alindiniz yazar.

eSohbet - Katilimciya 6zel mesaj yazmanizi saglar.

eSabitleme-> Ekraninizda katilimciy sabitlersiniz.
Sabitleme eOturum Sahibi Yap-> Katilimciy1 oturum sahibi yaparsiniz. Tiim

yetkiniz oturum sahibi yaptiginiz katilimciya gider.
Oturum Sahibi Yap eOrtak Oturum Sahibi Yap-> Yetki verdiginiz katilimci sizinle birlikte
Ortak Oturum Sahibi Yap ayni yetkilere sahip olur ve Meetingi yonetmeniz konusunda size
Yeniden Adlandir yardimci olur.

eYeniden adlandir-> Katilimcinin goriinen adini degistirirsiniz.
Yerel Dosyalar Kaydetme iznini Kaldir eYerel Dosyalar1 Kaydetmeye izin Ver-> Katilimcinin Meeting
Goklu sabitlemeye izin ver kaydini kendi bilgisayarina kaydetmesine izin verirsiniz.

¢Coklu Sabitlemeye Izin Ver=> Katilimcinin ekraninda birden fazla
Bekleme Odasina Al kisiyi sabitlemesine izin verirsiniz.
Cikar eBekleme Odasina Al-> Katilimciy1 bekleme odasina alirsiniz.

— o (1kar-> Katilmciy1 Meetingden ¢ikartirsiniz.
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521 Bekleme Odasi1

Oturum sahibi istedigi katilimciy1 bekleme odasina alabilir.Bekleme odasina alinan
katilimcilar meetingi takip edemezler. Ekranlarinda “Toplanti sahibi yakinda igeri girmenize
izin verecek” yazar.

hd Katilimcilar (1)
Bekleme Odasi (1) Mesaj
istanbul Aydin Universitesi Toplanti sahibi yakinda iceri girmenize izin verecek.

ISTANBUL AYDIM UNIVERSITYkisisinin Kisisel Toplanti Odasi
Katildi (1) -~

ooy
': wrum Sahibi, ben, katihme kimligi: 496776)

6. Giivenlik

. Toplantiy1 Kilitle=> Toplantiyi Kilitler. Toplantiyi Kilitledikten
sonra baska kimse katilamaz.

Profil Resimlerini Gizle . Bekleme Odasini Etkinlestir-> Bekleme odasini etkinlestirir
ve sonrasinda istenilen katilimcilar buraya alinabilir.

Tiim Katthmalann Sunu Yapmasina izin Verin: K Profil Resimlerini Gizle> Toplanti sahibi dahil toplantidaki

v Ekrani paylag herkesin profil resimlerini gizler.

/ Sohbet . Ekrani Paylas—> Katilimcilarin ekranini paylasmasini saglar.
A . Sohbet-> Secili olursa katilimcilar sohbet alanina yazabilir.
Kendini Yeniden Adlandirma L. . .

. Kendini Yeniden Adlandirma - Segili olursa katilimcilar
kendi adlarini degistirebilir.

/ Videoyu Baglat . Kendi Seslerini Acma-> Secili olursa katilimcilar kendi

v Zoom Apps Uzerinden Is Birligi Yapin seslerini acabilir.

Yerel Dosyalari Kaydetmeye Baglayin . Videoyu Baslat-> Secili olursa katilimcilar kendi videolarini

v Kayit izni Isteyin baslatabilir.

o Yerel Dosyalar1 Kaydetmeye Baslayin—> Secili olursa

asagidaki kayit izni secenegi iptal olur ve otomatik olarak kayit islemi

yapar.

. Kayit izni Isteyin> Katihmcilara Meeting icim kayit izni verir.

o Katilmciy1 Cikar-> Katilimciy1 Meetingden ¢ikartir.

o Katilima Etkinliklerini Askiya Al-> Secilirse herkes sessize alinir, video ve ekran
paylasimlari durur. Zoom Apps devre disi birakilir ve toplanti kilitlenir.
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7. Destek

Destek butonuna tikladiginizda toplantidaki
katilimcilardan segilen kisinin bilgisayarla ilgili bazi
seylerini kontrol edebilmenizi saglar.

Masaiistii Kontrolii iste = Toplanti sahibi
katilimcinin bilgisayari icin masatistii
kontrolii istediginde katilimciya zoomdan
resimdeki gibi izin talebi gelir. Katilimci
izin verdigi takdirde toplanti sahibi,
katilimcinin masaiistiinii kullanabilir hale
gelir.

Masaistd Kontrold iste

Uygulama Kontrold iste

Bilgisayarin Yeniden Baglatilmasin iste
o

iyonlar

|

Destek

Uygulamalar C

a Zoom

istanbul Aydin Universitesi, masaiistiiniizii
uzaktan kontrol etmek icin izin istiyor.

Reddet

Uygulama Kontrolii iste>
Toplanti sahibi katilimcinin
masaiistiindeki secilen bir
uygulamaya erismek i¢in
Uygulama Kontrolii Iste
secenegini sectiginde, katilimci
izin verir ise resimdeki gibi
masatstiinde hangi uygulamay1
yonetecegini secer ve onayla der.
Sonrasinda toplanti sahibi sectigi
uygulamay1 uzaktan yonetebilir.

Y
Ekran Alintisi Araci '._GS

Bu bilgisayar

AYMET - Google Chrome

Bilgisayarin Yeniden

Baslatilmasim iste-> Toplant1 sahibi
Bilgisayarin Yeniden Baglatilmasim Iste
secenegini secerse katilimciya resimdeki gibi
uyar1 gider eger katilimci onaylarsa bilgisayar
yeniden baslatilir. Ardindan agildiktan sonra
Zoom Meeting toplantisina otomatik olarak
geri doner.

istanbul Aydin Universitesi, bilgisayarnizi
yeniden baslatmak icin izin istiyor.

Bilgisayariniz yeniden baglaticdiktan sonra bu toplantiya otomatik
olarak yeniden katilacaksiniz,

Bilgisayari Yeniden Baglat Reddet




