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Bu kitapcikta, video konferans uygulamasi olan Zoom uygulamasinda nasil Webinari
yonetebileceginiz konusunda gereken bilgileri bulacaksiniz.

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

Istanbul Aydin Universitesi
Bilgi islem Daire Baskanhgi



https://www.aydin.edu.tr/tr-tr/iau-hakkinda/yonetim/genelsekreterlik/bilgiislem/Pages/default.aspx/

iSTANBUL AYDIN UNIVERSITESI

BILGi iISLEM DAIRE BASKANLIGI

Icindekiler
1. Z0OM WeEDINar NEAIr? ... .ottt ettt sttt e b et e b e sbe e saee et e e b e enbeesbeesanenas 4
D N - NV u r A I NV T =1 o o - 1 PSPPSR 4
B Y Y[ o= S I ANV Lo =T o - [PPSR 5
N T - o] 1T Vol I CT=Y o = [NV o - Y o FO R 5
I B € ] 1T Vol I Yo] o] o 1=y f N | o IR 6
3.3, EKran Paylasim AYarlari.. .. e ettt et e e e e et e e e e naa e e e e ntreeeeanaeeaean 6
o U R @11V =T AN =T o - Y o SRR 6
VY o1 g ¥- T - 1Y [P SPPPPRN 7
D WEDINAI YONEEME .. ettt ettt sttt b e b e s b e s ae e s st e et e e bt e sbeesaeesatesabeebeennes 8
5.1, ROISUZ KAtIMCIHAE .ttt st st sttt e be e s bt e sme e sme e eaeeeneeen 8
5.2, PANEISTIET ettt b e e s be e e abe e s bee e beeesbeeenares 9
5.2.1. BEKIEME OTASH uutiiiiieiiiieiiee ettt ettt et e sttt s ab e s be e e st e e s ba e e nareesreeenares 10
6. SOTrU-CEVAP KUIGNIMI .ciiiiiiiii ittt e e s e tte e e e st e e e e sbteeeesabteeessabeaeeessseeeeesseeeessnes 10
7. AnlK Ceviri(INterpretation) ... . et e e et e e e e e bt e e e e ebt e e e e ebaa e e e ebeaeeeentaeaeenes 11




iSTANBUL AYDIN UNIVERSITESI

BILGi iISLEM DAIRE BASKANLIGI

1. Zoom Webinar Nedir?

Zoom Meetingden farkli olarak Panelistler ve Rolsliz Katilimcilar olarak kisiler 2 gruba
ayrilir. Yuksek katilimcili etkinlikler icin yonetimi kolaydir. 500 kigiye kadar katilim
sag@lanabilir, 500 kisi icerisinde eszamanl olarak sadece 100 kisi panelist olarak
ayarlanabilir.

Panelistler kamera ve mikrofonu istedikleri gibi acip kapatabilir, sohbetten yazabilir. Fakat
rolstiz katilimcilarin neler yapabilecegini sadece oturum sahipleri belirleyebilir. Rolsiiz
katilimcilar kamera ve ekran paylasimi agamaz. Oturum sahipleri rolstiz katilimcilarin toplu
olarak sohbette yazi yazmalarini, toplu olarak soru sormalarini, ve bireysel olarak
katilimcilara mikrofon agma izni verebilir.

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

Katihmailar (2)

Panetistier (1)

o~
@ hibi, ben, katihma kimligi: 321508) &) O
o

tarafa ¢cekiyoruz.
simlerini tam gériiyoruz.

Davet et TamiinG Sessize Al

Sohbet
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3. Webinari Ayarlama

4 farkl yerde Webinar Ayari vardir. Katiimci genel ayarlari, katilimci sohbet ayari, ekran
paylasim ayarlari, Soru-Cevap ayarlari.

3.1. Katilimci Genel Ayarlari
Katilimcilar penceresinin altinda yer alan (¢
noktadan ulasilir.

Davet et Tumana Sessize Al

{erkesin Sesi Agmasin Iste

v Panelistlerin Kendilerinin Sesini Agmasing izin Ver

e Herkesin Sesi Agmasini iste — v Panelistlerin Kendilerini Yen
Sadece panelistlere yonelik
ekranlarinda oturum sahibi S
mikrofonunuzu agmak istiyor
seklinde bir bildirim gider ve

3 aynidiginda ses ¢al

v Panelistlerin V deoyu Baglatmasina Izin Ver

Rolsiiz Katimcilann sunlan yapmasina izin ver:

onayladiklarinda mikrofonlari acilir. Katilmer Saysini Gorantile

o Giriste Panelistleri Sessize Al — Rolsiiz Katilima Gériiniimil
Panelistlige gegen kisinin mikrofonu N S o T B
acik bir sekilde giris yapmasini ey
engeller.

e Panelistlerin Kendilerinin Sesini Agmasina izin Ver — Panelistlere
mikrofon agma izni verir.

e Panelistlerin Kendilerini Yeniden Adlandirmalarina izin Ver — Kisi
kendi isminin Ustlne gelerek isim degisikligi yapabilir.

¢ Birisi katildiginda veya ayrildiginda ses ¢al — Panelistlerden birisi
ciktigl vakit veya biri panelist olarak giris yaparsa herkese bildirim sesi
gider.

o Web Seminerini Kilitle — Webinara girisi engeller, sadece panelist
olanlar eger zoom hesaplari ile giris yaptilarsa girip ¢ikabilir.

e Panelistlerin Videoyu Baslatmasina izin Ver — Panelistlere kamera
acma izni verir.

o Parmak Kaldir — Rolsiz katihmcilarin parmak kaldirmalarina izin verir.

¢ Katilimci Sayisini Goriintiile — Rolstz katilimcilar Zoom Pencere
Basliginda Webinarda olan Panelist ve Rolsuz Katilimci sayilarini
gorebilir.

¢ Rolsiiz Katilimcir Goriinimi — Oturum Sahibinin Gortinimini Takip Et
secilirse oturum sahibi ekranini nasil ayarlarsa rolstz katilimcilar dyle
gorir. Aktif Konusmaci segilirse sadece konusan panelistin kamerasi
rolstiz katilimcilarda gérinir. Galeri segilirse kamerasi agik olan tim
panelistlerin goruntusunu rolsuz katilimcilar gorur.
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3.2. Katilimci Sohbet Ayarn
Rolsuz katilimcilarin kimlerle sohbet edecebilecegini ayarlamanizi saglar.
Sohbette sag alt yerdeki (¢ noktadan ulasilir.

3 Rolsiiz Katilimer sunlarla Sohbet Edebilir:

5313 IZI K 1}
Kime:  Herkes v Hig kimse L3
ai v Oturum sahibi ve panelistier
v Herkes

3.3. Ekran Paylasim Ayarlari
Ekranin alt-ortasinda bulunan Ekran Paylasimi
butonunun sag Ustiindeki yukari ok tusu ile erisilir. Bu
pencereden ekran paylasim iznini ayarlarsiniz.

Ekran Paylaimu  Parmak

W Geligmig Paylagim Secenekleri...

Kimler paylagabilir?
Sadece Oturum Sahibi Q Tum Panelistier

Baskas: pay

3.4. Soru-Cevap Ayarlari
Ekranin alt-ortasinda bulunan Soru-Cevap butonuna
tikladiktan sonra agilan penceredeki ¢ark simgesine tiklayarak

erigilir.

Soru-Cevap bdlima varsayilan olarak olusturulan
webinarlarda acik olarak gelir. Etkinlik esnasinda kullanimi
kapatilamaz, sadece oturum sahibi tarafindan kullanim
ayarlari yapilabilir.

Anonim sorulara izin ver
Rolsiiz katthmciann gormesine izin ver

© vainzea yanitlanmig sorular

sorular

Kapatilmasi i¢in webinar baslatilmadan dnce zoom
baglantisini talep ettiginiz kisiden kapatilmasini talep
etmeniz gerekmektedir.
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4. Webinar Kaydi
Kaydetme butonu alt-ortada bulunur. Kaydet
butonuna tikladiginizda iki sekilde kaydetme
yonteminiz vardir.

Bu Bilgisayara Kaydet secenegi kaydi
bilgisayarinizda baglatir ve siz Webinardan
ciktiginizda bilgisayarin ortasinda bir pencere agilir ;
ve kaydi derlemeye baslar. Kayit derlendikten sonra Zoom bilgisayarinizda bir klasor acar
ve kaydi size sunar. Kayit esnasinda bilgisayariniz birden kapanirsa kayit alimi basarisiz
olur. Bilgisayarina kaydeden panelistlerde isminin sonunda yuvarlak iginde kirmizi bir simge
olusur. :® ISTAMBUL AYDIN UMIVERSL.. (Oturum Sahibi) @ [0

Buluta Kaydet secenegi kaydi bulut sistemine kaydetmeyi baslatir. Tim kayit islemleri
Zoom sistemi kendisi yapar. Sizin bilgisayariniz kapansa bile Webinardaki son kigi
Zoom’dan ¢ikis yapincaya kadar kayit alimi devam eder. Eger Webinar, bulut sistemine
kaydediliyorsa oturum sahibi ve ortak oturum sahiplerinin isminin sonunda bulut simgesi
icinde kirmizi bir simge olugur. :@ ISTANBUL AYDIN UNIVERSL... (Oturum Sahibi ) & (2

Ayrica ekranin sol Ustiinde bulut sistemine
kaydedildigini gorebilirsiniz.

Etkinlik Koordinatoriine bagli Zoom hesaplarinda Zoom kayitlari bulut sistemine
kaydedilir. Etkinlik sonunda Zoom kayitlari igin yazilmis entegrasyon yazilimi ile kayitlar
sadece yetkili kisilerin gérebilecedi sekilde Bilgi Islem Daire Baskanligina badl sunucuya
indirilir. Webinar kaydinin linkini etkinlik bittikten 1 gtin sonra Etkinlik Koordinatériinden talep
edebilirsiniz. Kayitlarda ekran paylasimi ve sadece aktif konusan kisinin gériintlisii ve sesi
yer allr.

Katilan panelist webinar esnasinda kendi bilgisayarina da kayit almak isterse Yerel
Dosyalari Kaydetme izni verilmesi gerekmektedir. 5.2. Panelistler basliginda nasil
verilecedi yazmaktadir.

Kayit bagladigi zaman herkese bir
onay penceresi ¢ikmaktadir. Bu onay U Bu web semineri bir oturum sahibi
penceresinde Webinarin kayit altina veya katilima tarafindan kaydediliyor
alindigi bilgisi yer almakla birlikte kigi

devam etmek Isterse Anladlm butonuna reshag sahi.hiventururn sahi.h\ZDnm Cloud kaylt\ér.ml \z\eye.bihrvawminlan
i erhangi bir katilima yerel cihazlanna kayltyapablhr. Bu kisiler bu kayitlan
tlk/amaSI gerekmektedlr uygulamalar ve bagka kisilerle paylasabilir.

Web seminerine katilmaya devam ederek kayit altina alinmasina izin vermis

sayilirsiniz.
m Toplantidan gk
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5. Webinarl Ybnetme . Katilimailar (3)
Katihmcilar ikiye ayrilir. Panelistler ve rolstz
katihmcilar. Katilimcilar penceresinde Panelistler(*)
ve Rolsuz Katilimcilar(*) sekmeleri arasinda gegis
yaparak katilimcilari gorebilir ve katilimcilari n Istanbul Aydin Universites
yonetebilirsiniz. n e

Katihmailar (2)

5.1. Rolsiiz Katilimcilar

Bir rolstz katihmcinin Ustune geldiginizde
Konusmaya izin Ver butonuna tiklarsaniz katilimci
istedigi zaman mikrofonunu agip-kapatabilir.

Panelist) R katihmciiar (1

o EEWll Konugmaya izin

Jer (1) Rolsiz katimalar (1

Mikrofonu kapaliysa yine Ustline gelerek @ oobu 2yon Onnersites: [ sesi Agmay isge ] Daha Fazia>
Sesi Agmayi iste butonuna tiklayarak
mikrofonu agma talebi gonderebilirsiniz.

Panelistler (1) Rolsiiz katihmailas (1

n |stanbul Aydin Universitesi =
Rolslz katilimcinin mikrofon agma iznini
. L g T
almak icin Daha Fazla > butonuna tiklayarak Konusma Iznini
Kaldir secenegini segmeniz gerekmektedir.

Fanelistlige yilkselt
Yeniden Adlandir

Daha Fazla > butonundan rolsiiz katilimci i¢in yapabileceklerinize ulasirsiniz. Bu
butondan kisiyi Panelistlige yiikselt secenegini segerek katilimciya panelistlik daveti
gonderirsiniz. Katilimci daveti kabul ettigi zaman panelist olur.

| e B %S N SE
W Zoom

Oturum sahibi sizi panelistlige yiikseltmek
istiyor

Panelist olarak videoyu agabilir ve baslatabilirsiniz; bu, web
seminerinde baskalar tarafindangérileceginiz anlamina gelir.
Oturum sahibi veya dider panelistler, sesi agbktan sonra web
seminerini kaydetmeye, canl yayin yapmaya veya arsiviemeye karar
verirse katiiminiz dahil edilecektir.

Panelist olarak Katil Rolstz Katiimer olarak Kal

20 Saniye igerisinde katilimci onaylamazsa onay penceresi kapanmaktadir.
Tekrar panelistlik daveti gonderilebilir.
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5.2.

t Sohbet

Videoyu Durdur

Sabitleme
Herkes igin One Cikar

Cturum Sahibi Yap

Crtak Oturum Sahibi Yap

Roll Rolsiiz Katlimel olarak Dedistir
Yeniden Adlandir

erel Dosyalann Kaydedilmesine [zin Ver

Goklu sabitlemeye izin ver
Katilimanin Paylagimim Durdur

Beklemeye al
Gikar

Panelistler
Bir panelistin iistiine geldiginizde 2 buton yer alir. Sesi Agmay iste/Sessize al
ve Daha Fazla >

Sesi Agmayi iste butonuna tikladiginizda © zoom
panelistin 6nlinde bir pencere agilir ve
Oturum sahibi sesinizi agmanizi istiyor yazar.
Panelist Sesi a¢ butonuna tikladiginda
mikrofonu agilir. Eger panelistin mikrofonu
aciksa ayni yerde Sessize al yazar.

Sessize al butonuna tikladiginizda

Oturum sahibi sesinizi agmanizi istiyor

Oturum sahibi sizi sessize aldu.

Sessizde Ka

panelistin mikrofonu kapatilir ve ekraninda
sessize alindiniz yazar.

Daha Fazla > icerisinde bulunan secenekler;

Sohbet — Paneliste 6zel yazmanizi saglar.

Videoyu Durdur — Panelistin kamerasini kapatirsiniz.

Sabitleme — Sadece kendi ekraninizda panelisti sabitlersiniz.

Herkes igin One Cikar — Tiim katiimcilarin ekranina panelistin

go6rintisini sabitlersiniz. Eger panelistin mikrofonu kapaliysa mikrofonu

agmasi icin bildirim gider. One cikarilanlari ekraninizin sol Ustiinde
. K One Cikarmayi Kaldir

gorebilirsiniz. :

Oturum Sahibi Yap — Tum yetkilerinizi sectiginiz paneliste verirsiniz.

Sizdeki yetkiler gider.

Ortak Oturum Sahibi Yap — Webinari yonetmeniz konusunda size

yardimci olacak kisileri ortak oturum sahibi yapabilirsiniz. Sizdeki yetkilere

sahip olur.

Rolii Rolsuiz Katilimcei olarak Degistir — Panelisti rolsiz katilimcilarin

arasina alirsiniz.

Yeniden Adlandir — Panelistin gériinen adini degistirirsiniz.

Yerel Dosyalarin Kaydedilmesine izin Ver — Webinar kaydini kendi

bilgisayarina kaydetmesi icin izin verirsiniz.

Coklu sabitlemeye izin ver - Panelistin kendi ekranina birden fazla kisiyi

sabitlemesi igin izin verirsiniz.

Katilimcinin Paylasimini Durdur — Eger ekran paylasimi yapiyorsa

ekran paylasimini kapatirsiniz.

Beklemeye al — Panelisti bekleme odasina alirsiniz.

Cikar — Panelisti Webinardan cikartirsiniz.
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5.2.1. Bekleme Odasi

Bekleme Odasina alinan panelistler webinari takip edemezler. Ekranlarinda
Toplant sahibi yakinda igeri girmenize izin verecek. yazar.

Bekleme Odasina aldiginiz panelistler Panelistler altinda gorundr, ve istediginiz
zaman panelistin Uzerine gelerek Bekleme Odasindan Cikar diyerek panelisti geri

alirsiniz.

v Katilimailar (1)

Panelistler (1) e =] Toplanti sahibi yakinda iceri girmenize izin verecek.
Bekleme Odasi (1) ~ My Webinar

istanbul Aydin Universitesi
Katildi (1) ~
:@ ihibi, ben, katiimar kimligi: 297100) & [

® Soru ve Cevap - o X

6. Soru-Cevap Kullanimi
Rolsuz katilimcilar Panelistlere Soru-
Cevap boliminden sorular sorabilir. Bu sorulari
Panelist tarafinda bulunan katilimcilarin hepsi
cevaplayabilir.

Soru-Cevap penceresi 3 bolime ayrilir.
Acik olan sorular, Yanitlananlar, Reddedilenler.

Anonim sorulara izin verirseniz rolstiz
katilimcilar isimlerini gizleyerek sorular
sorabilir, kim oldugu bilinmez.

Sorulan sorularin yaninda bulunan Gg¢
noktadan ilgili soruyla ilgili islemler
yapabilirsiniz.

Eger rolsuz katilimcilarin tUm sorulari
gOrmesini actiysaniz agik olan sorulari
gorebilirler.

Arti oy iznini verdiyseniz sorulari
begenebilirler, bu sayede en ¢ok begeni alan
soru belli olur.

Yorum izni verirseniz katilimcilar
sorulara yorum yapabilir.

G = @D o

n izleyici 12:16 Al

Etkinlik devam edecek m

Oglen arasindan sonra etkinligimiz devam edecek. liginiz igin
tesekkur ederiz :)

Ozel olarak gander Iptal Génder

® Soruve Cevap

Ac 1) Yanitland

Anonim Rolsiiz Kathma 1211 AM

Ornek Bir Soru

Canh yanitia Cevap yaz

. Istanbul Aydin Universitesi

Ornek Bir Soru
Tumiing daralt (2) ~

(7> ISTANBUL AYDIN UNIVERSITY (Siz) AM
@

3

Ornek Bir Cevap

. Istanbul Aydin Universitesi
Ornek Bir rum

1ex Bir Y¢

1 Cevap yaz
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7. Anlik Ceviri(Interpretation)
Webinarda terciman ayari varsayilan Zoom
olarak kapali olusturulur. Eger panelistler
arasinda biri anlik olarak webinari farkli Hi :
bir dile terciime edecekse, mutlaka STANBUL AYDIN UNIVERSITY
webinar baglatilmadan 1 gin énce bu SRS R
kisinin mail adresi Webinari olusturan
kisiye bildirilmelidir. Webinari olusturan A
kisi Zoom sistemi tzerinden hangi dilden Webinar 1D
hangi dile gcevirecegi ile alakali kisilere
mail gonderir. WAYSTO JOIN Z0OM

Tof My Webinar

En az bir kf§i bildiriimesi 1. Join from PC, Mac, iPad, or Android
gerekmektedir. Join Meeting

f the button above does not work, paste this into your browser k!

Kisiler bu maildeki Join Meeting :
butonuna tiklayarak webinara To keep this meeting secure, do not share this link publicly.
katildiklarinda Panelist béliminde yer
alirlar.

Anlik ceviri istenildigi zaman oturum sahibi
tarafindan baslatilmasi gerekmektedir. Bunun
icin ekranin alt-ortasinda bulunan Tercume
butonuna basmali ve agilan Ceviri penceresinden Terciiman
ayarlarini yaptiktan sonra Baslat butonuna tiklamalisiniz.

Terciiman 1 X

istanbul Aydin Universitesi

N ingilizce v ' w Turkish ~
Terciiman 2 X

Ada gore ara

en Ingilizce v ? \ v

@ Cince

Cevirmenlik yapacak kisiyi degistirmek isterseniz, veya farkli dillere
daha cevrilmesi istenilirse, bu pencereden ayarlayabilirsiniz.
+Tercuman Ekle butonuna tikladiktan sonra yeni Tercuman
ekleyebilir ve ayarlarini yapabilirsiniz.

5 Japanca
pe Almanca
re Fransizea
i Rusca

e [spanyolca

+ Tercuman Ekle

Ceviri baslatildigi zaman ¢evirmenlerde bildirim penceresi acllir,
isminin sonunda parantez icerisinde Cevirmen ve

hangi dilin kanalindalarsa o yazmaktadir. n istanbul Aydin U... (Cevirmen) w & [z
Cevirmenler bildirim penceresini kapattiktan sonra R

dil kanallarinda yer degisikligi yapabilirler.

Hos Geldiniz

Size bir cevirmen atand.

@ Ingi|\ZCE- en ingilizce 2 m Turkish

" . a

Soru-Cevap Sohbet Ekran Paylagimi
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Tercimanlari degistirmek veya ceviriyi sonlandirmak i¢in Terciime butonuna tikladiktan sonra
Ceviriyi Yonet.. segenegini segcmelisiniz. ister Sonlandir butonuna tiklayarak ceviriyi
sonlandirabilir, ister cevirmeni degistirdikten sonra Guncelle butonuna tiklayarak aninda
cevirmeni degistirebilirsiniz.

v Kapall

@ ingilizce

Tercliman 1 X

ISTANBUL AYDIN UMNIVERSITY

en Ingilizce ~ e w Turkish ~

Guncelle + TercUman Ekle m

Ceviri bagladiktan sonra tum rolsiz katilimcilarin ekraninin altinda kisa
sureligine bildirim mesaji yer alir. Tercime butonuna tiklayarak istedikleri
dilde webinari dinleyebilirler.

Ide mevecuttur, Buradan
bir dil in.




