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ZOOM TOPLANTI SAHIBI iCIN TOPLANTI PENCERESiI DENETIMLERI

Ipucu: Toplantida mikrofonunuz kapali iken gegici olarak agmak istediginizde SPACE key (bosluk tusu)
basili tutun ve konusun. Birakildiginda mikrofonunuz tekrar kapanir. (bas-konus 6zelligi)
Bu 6zellik Settings (Ayarlar) penceresi Audio sekmesinde devre disi birakilabilir.

Alt + A kisayol tusu ile mikrofon agilip kapatilabilir.

Alt + V kisayol tusu ile kamera agilip kapatilabilir.

Not: Space key (bosluk tusu) toplanti denetiminde son tiklanan yere tekrar tiklama yapabiliyor
ornegin fareyle kameranizi kapattiginizda bosluk tusuna her bastiginizda kameranizi acip
kapatacaktir. Yani bosluk tusu toplanti sirasinda yanlislikla kamera veya mikrofon acip kapatmaya
sebep olabilir.

Toplanti siiresini gosterme
Toplantiya veya web semineri ekraniniza, toplantiya katildiginizdan bu yana gegen siireyi gésteren bir
saat ekleme segeneginiz vardir.
1. Toplanti penceresinin sol Ust kdsesindeki iki butonun ilki toplanti adini degistirmeye yarar ve
toplantiya katilmak igin gereken bilgilerini gosterir.
2. Toplanti penceresinin sol st kdsesindeki ikinci buton Settings (Ayarlar) penceresini agar.
3. Settings (Ayarlar) penceresindeki General (Genel) sekmesinde Show my connected time
(Toplanti siiremi goster) secenegini isaretleyin.
NOT: Bu ayar etkinlestirildikten sonra, bir toplanti veya web semineri baslattiginizda saat toplanti
penceresinde gorintilenir ve toplantiya katildiginizdan bu yana ne kadar zaman gectigini gosterir.
Saat, her toplanti katilimcisi icin, ne zaman katildiklarina baglh olarak farkli bir deger gosterir.

Sozsiiz Geri Bildirimi Etkinlestirme

S6zsiiz Geri Bildirim web portalinda etkinlestirilmesi gereken bir islevdir.

Toplanti sahibi olarak My Account (Hesabim) sayfanizi agin ve Settings (Ayarlar) tiklayin. Meeting
(Toplanti) sekmesinin In Meeting (Basic) boliimiinde Nonverbal feedback (S6zsiiz geri bildirim)
segenegini etkinlestirin.

Ornegin bir katilimci Raise Hand (El kaldir) tikladiysa, toplanti sahibi bu katiimcinin adinin tizerine
gelip Lower Hand (El indir) tiklayarak elini asagi indirebilir.

Toplantiya katilanlar, Katiimcilar panelindeki simgelere tiklayarak sdzsiiz geri bildirim saglayabilir ve
goris bildirebilir.
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El kaldir, Evet, Hayir, Yavasla, Daha hizh git, Katilmiyorum, Katiliyorum, Alkis, Molaya ihtiyacim var,
Disarda gibi s6zsiiz geri bildirimler kullanilabilir.

Galeri goriiniimiinii etkinlestirme (Bilgisayarinizin islemcisi bu secenegi kullanmak igin uygun
olmayabilir)
1. Toplanti penceresinin sol Ust kdsesindeki Settings (Ayarlar) simgesine tiklayin.
2. Acgilan pencerede Video sekmesine tiklayin.
3. Eger islemciniz destekliyorsa Display up to 49 participants per screen in Gallery View (Galeri
goriiniimiinde ekran basina 49 katiimciya kadar goster) secenegini etkinlestirin.
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SECURITY-GUVENLIK

Lock Meeting (Toplantiyi Kilitle): Yeni katiimcilarin toplantiya katilmasini engelleyerek toplantiyi
kilitler.

Enable Waiting Room (Bekleme Odasini Etkinlestir): Gelen yeni katilimcilar icin Bekleme Odasi’ni
etkinlestirir veya gecerli katilimcilari Bekleme Odasina tasir.

Allow participants to (Katilimcilarin sunlari yapmasina izin ver):

Share Screen (Ekrani Paylas): Katilimcilarin Ekran Paylasimlarini baslatmasina izin verir.
Chat (Sohbet): Katilimcilarin sohbet islevini kullanmalarina izin verir.

Rename Themselves (Kendilerini Yeniden Adlandir): Katilimcilarin kendilerini Katilimcilar
panelinden yeniden adlandirmalarini saglar.

Remove Participant... (Katihmciyi Kaldir): Bir katiimcinin toplantidan ¢ikarilmasina izin verir.
Toplanti ayarlarinda, kaldirilan katilimcilarin yeniden katilmasina izin ver etkinlestirilmedikge katihimci
yeniden katilamaz.

PARTICIPANTS-KATILIMCILAR
1. Katihmci listesini kapatmak veya gorintilemek igin toplanti denetimindeki Participants
(Katihmailar) tiklayin.
2. Katihmci listesinin sol Ust kdsesindeki kiiclik ok simgesine tiklayip ardindan Pop Out ile
katihimci listesini toplanti penceresinden ayirabilirsin.

v Participants (1)
Pop Out Shun (Host, me, participant ID: 14) %/ﬂ

3. Fareyle bir katilimcinin Gzerine gelin ve resimdeki secenekler icin More (Diger) tiklayin.
= S - —_—"

Chat
v Participants (2)

Ask to Start Video
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‘?,' Lee Sheng Shun (Host, me) Make Host
Make Co-Host
&  Jack Barker
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Allow Record
Assign to type Closed Caption
Rename

Put in Waiting Room

Remove

|
Chat (Sohbet): Dogrudan katilimciya mesaj gondermek icin sohbet penceresini agar.

Stop Video (Videoyu Durdur): Katilimcinin video akisini durdurun. Katilimci videosunu
baslatmadiysa, Ask to Start Video (Videoyu Baslatmayi Sor) secenegini géreceksiniz.

Make Host (Toplanti Sahibi Yap): Toplanti sahibi tarafindan kullanilabilir. Katilimciyi toplanti
sahibi olarak atayin. Yalnizca bir toplanti sahibi olabilir.

Make Co-Host (Ortak Toplanti Sahibi Yap): Toplanti sahibi tarafindan kullanilabilir.
Katilimciyi ortak toplanti sahibi olarak atayin. Sinirsiz sayida ortak toplanti sahibi olabilir.
Allow Record (Kayda izin Ver) (yalnizca toplanti sahibi tarafindan kullanilabilir): Katilimcinin
toplanti kaydini kendi bilgisayarinda baslatmasina veya durdurmasina izin verin.

Assign to type Closed Caption (Kapali altyazi yazmak i¢in ata) (yalnizca toplanti sahibi
tarafindan kullanilabilir): Katilimciyi toplanti sirasinda kapali altyazi yazmaya atayin.
Rename (Yeniden Adlandir): Diger katilimcilara gorintilenen katihmci adini degistirin. Bu
degisiklik yalnizca mevcut toplanti icin gegerlidir.
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Not: Kendi adinizi degistirmek icin katilimcilar listesinde adinizin tizerine gelin ve Rename
(Yeniden Adlandir) tiklayin. Profilinizde adinizi kalici olarak degistirebilirsiniz.

Put in Waiting Room (Bekleme Odasina Al): Katilimciyi bekleme odasina alir. Toplanti sahibi,
bu secenegin goriinmesi icin bekleme odasini etkinlestirmelidir. Bekleme odasi etkin degilse
Put On Hold (Beklemeye Al) secenegini goriirsiiniiz.

Remove (Cikar): Bir katilimciyi toplantidan gikarin.

Ayrica toplanti sahibi katilimcilar listesinin altindaki bu secenekleri etkinlestirebilir veya devre disi
birakabilir

Invite Mute All Unmute All

Mute Participants on Entry
v/ Allow Participants to Unmute Themselves
v Allow Participants to Rename Themselves
Play Enter/Exit Chime
Enable Waiting Room

Lock Meeting

Invite (Davet et): Baskalarini toplantiya katilmaya davet edin.

Mute All (Tlimiini Sustur): Su anda toplantida olan tiim katilimcilarin sesini kapatir.

Unmute All (Timiinii Ag): Su anda toplantida olan tiim katilimcilarin sesini agar.

Mute Participants on Entry (Giriste Katimcilari sessize alin): Katilimcilari toplantiya katildiklarinda
otomatik olarak sessize alir.

Allow Participants to Unmute Themselves (Katilimcilarin kendi seslerini agmalarina izin ver):
Katilimcilar toplantidaki baskalariyla konusmak istiyorlarsa kendi seslerini agabilir.

Allow Participants to Rename Themselves (Katilimcilarin kendilerini yeniden adlandirmasina izin
ver): Katilimcilar kendi adlarini degistirebilir.

Play Enter/Exit Chime (Giris/Cikista Zil Cal): Katilimcilar toplantiya katilip toplantidan ¢iktiginda bir
ses cal.

Enable Waiting Room (Bekleme Odasini Etkinlestir): Gelen yeni katilimcilar icin Bekleme Odasi'ni
etkinlestirir veya gegerli katilimcilari Bekleme Odasina tasir.

Lock Meeting (Toplantiyi Kilitle): Diger katiimcilarin devam eden toplantiya katilmasina izin vermez.

Toplanti sirasinda Bekleme Odasini etkinlestirme veya devre digi birakma
1. Toplanti sahibi olarak Manage Participants (Katilimcilari Yénet) tiklayin.
2. Katilimcilar penceresinin altindaki More (Diger) tiklayin ve 6zelligi etkinlestirmek veya devre
disi birakmak i¢in Put attendee in waiting room on entry (Katilimciyi giriste bekleme
odasina al) segin.

b4
Mute participants on entry
v/ _Allow participants to unmute themselves
g';' Z; Put attendee in wa ‘)N on en .‘.{‘}.

Play enter/exit chime

Lock meeting

Bekleme Odasindaki katilimcilari kabul etme
1. Toplanti sahibi olarak Manage Participants (Katilimcilari Y6net) tiklayin.
2. Katilimcinin toplantiya katilmasini saglamak icin Admit (Kabul Et) tiklayin.

v Participants (3)

1 person is waiting
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Bekleme Odasindan tiim katilimcilari kabul et
1. Toplanti sahibi olarak Manage Participants (Katilimcilari Yénet) tiklayin.
2. Admit all (Timiini kabul et) tiklayin.

v Participants (4)

2 people are waiting

1 participant in the meeting

@ Molly Parker (Co-host, me U
o Molly Parker (Host ¥ wi

Toplanti sirasinda katilimcilari Bekleme Odasina gonderme
1. Toplanti sahibi olarak Manage Participants (Katilimcilari Yénet) tiklayin.
2. Katilimcinin adinin yanindaki More (Diger) tiklayin ve Put in Waiting Room (Bekleme
Odasina Al) segin.

= 0 X

v Participants (3)

Mollv Parker ( e
@ Molly Parker (H¢ Chat
0 Molly Parker Ask to Start Video

Make Host
Lisa Williams
@ Make Co-Host

Bename

I Put in Waiting Room

Remove

Katilimciyi Beklemeye Al (Attendee on hold)
Bu, baskalarinin toplantiya devam etmesini saglarken, beklemedeki katilimcilarin diger katilimcilari
gormesini ve duymasini gegici olarak engeller.
Bekleme odasi etkin degilse, katilimciyl beklemeye almak icin bu secenegi (Put on hold) gorirsiiniz.
1. Toplanti sahibi olarak Manage Participants (Katilimcilari Yénet) tiklayin.
2. Fareyle beklemeye almak istediginiz katilimcinin adinin Gzerine gelin. More (Daha fazla)
tiklayin ve ardindan Put on hold (Beklemeye al) tiklayin.
Katihmcilar Listesi simdi bu katilimcinin beklemede oldugunu gésterecektir.
Toplanti sahibinin kisa siire icinde izin verecegini belirten bir ekran gérecekler.

Please wait, the meeting host will let you in soon.

3. Katilimcilar listesinde beklemeden cikarilacak katilimci icin Take off hold tiklayin.
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v Participants (2)

1 person is on hold

Take off hold
1 participant in the meeting
@ Moy parker (Host, me) 8 =
Mute All Unmute All More v

Bir toplanti sirasinda bagkalarini davet etme
Katilimcilari zamanlanmis veya anlik toplantiya davet etmenin birkag yolu vardir.
1. Toplanti sahibi olarak Manage Participants (Katilimcilari Yénet) tiklayin.
2. Katilimcilar panelinin altindaki (Davet et) tiklayin.
3. Anlik toplanti bilgilerinizi katihmcilara gondermek icin Copy URL (URL Kopyala) veya Copy
Invitation (Davetiye Kopyala) tiklayin.
Copy URL (URL Kopyala): Toplantiya katilma baglantisini kopyalar.
Copy Invitation (Davetiye Kopyala): Davet metninin tamamini kopyalar.
4. Kopyalanan URL'yi veya davetiyeyi e-posta veya diger iletisim araclariyla baskalarina
gonderin.

Katilimci listesindeki siralama asagidaki gibidir.
1- Sen (Host, me -Toplanti sahibi oldugunuzu goésterir)
2- Toplanti sahibi (Toplanti sahibi degilseniz)
3- isimsiz telefon numaralari
4- Mikrofonu acik katilimcilar (alfabetik olarak siralanmistir)
5- Mikrofonu kapali katilimcilar (alfabetik olarak siralanmistir)

CHAT-SOHBET

Toplanti sahibi, toplanti ici sohbet ayarlarini degistirebilir.
1. Toplanti sahibi olarak, toplanti denetimlerinde Chat (Sohbet) tiklayin.
2. Toplantiigi sohbet ayarlarini gériintilemek icin = (More) tiklayin.

& Zoom Group Chat - (m} X

To: Everyone v O File

Participant Can Chat With:
No One

Host Only
Everyone Publicly

v Everyone Publicly and Privately
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Save Chat (Sohbeti Kaydet): Tim sohbet mesajlari bir TXT dosyasina kaydedilir.
Participant Can Chat With (Katilimci Kimle Sohbet Edebilir): Katilimcilarin kimlerle sohbet
edebilecegini belirleyin.
No One (Hig¢ Kimse): Katilimcilar icin toplanti ici sohbet devre disi olur.
Host Only (Sadece Toplanti Sahibi): Katilimcilar toplanti sahibine 6zel mesaj génderebilir.
Everyone Publicly (Herkese Agik): Katiimcilar yalnizca herkese agik mesaj génderebilir.
Katilimcilar yine de toplanti sahibine 6zel mesaj génderebilir.
Everyone Publicly and Privately (Herkese Agik ve Ozel): Katiimcilar herkese agik veya baska
bir katiimciya 6zel mesaj génderebilir.

3. File (Dosya): Toplantida dosya paylasma.

SHARED SCREEN-EKRANI PAYLAS
Toplanti sahibi ve katilimci Shared Screen (Ekrani Paylag) simgesine tiklayarak ekran paylagimi
yapabilir.
Ekraninizi Paylagma
1. Toplanti denetimlerinizde bulunan Ekrani Paylas diigmesini tiklayin.
2. Paylagsmak istediginiz ekrani segin. Bilgisayar ekraninizin tamamini, beyaz tahta,
bilgisayarinizla ayni yerel aga bagli iPhone/iPad ekraninizi veya bilgisayarinizda o an acik olan
bir uygulamayi paylasmayi secebilirsiniz.

e

- i / e

Screen 2 Whiteboard iPhone/iPad

Share computer sound Optimize for full screen video clip m

Share computer sound: Bu se¢enegi isaretlerseniz, bilgisayar tarafindan oynatilan herhangi
bir ses toplantida paylasilacaktir.

Optimize Screen Sharing for Video Clip: Toplantida video oynatacaksaniz isaretleyin.
Paylasilan ekranin bulanik olmasina neden olabileceginden video oynatimi haricinde
isaretlemeyin.

Katilimcilarin ekran paylasimini 6nlemek igin:
1. Toplanti sahibi olarak, toplanti denetimlerinde Shared Screen (Ekrani Paylas) icin acilir ment
okuna tiklayin ve ardindan Advanced Sharing Options (Gelismis Paylasim Segenekleri)
tiklayin.
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2.

) Advanced Sharing Options... b4

|
How many participants can share at the same time?

© One participant can share at a time

Multiple participants can share simultaneously (dual monitors recommended)

Who can share?
Only Host Q All Participants

Who can start sharing when someone else is sharing?
© Only Host () All Participants

Who can share? (Kim paylasabilir?) sorusu altinda Only Host (Sadece toplanti sahibi) seciniz.

RECORD-KAYDET

Toplanti sahibi toplantiyl kaydetmeli veya bir katilimciya kayit yapma olanagi saglamalidir. Toplanti
sahibi olarak Record (Kaydet) tiklayin.

Bir katilimciya kayit ayricaliklari atama

1.
2.

Toplanti sahibi olarak toplantidayken Participants (Katilimcilar) tiklayin.

Katilimcilar listesinde kayit ayricaliklari verilecek katiimcinin Gizerine fareyle gidin ve More
(Diger) tiklayin.

Allow Record (Kayda izin Ver) segenegir)e tiklayin.

Chat
v Participants (2)

Ask to Start Video

‘@ Danny Mariscal (Host, me) | Make Host

Make Co-Host
o Participant m N Rcord

Assign to type Closed Caption
Rename

Put On Hold

Remove
I
Katilimci asagidaki bildirimi alacaktir:

'o Host allows you to record this meeting.
)

Bir katihmci kayit yaparken, katiimcilar listesinde katilimcinin adinin yaninda bir kayit simgesi
gorantdlenir.

v Participants (2)
@ Danny Mariscal (Host, me) % %
o Participant . ! %

Katiimcinin kayit yapma 6zelligini devre disi birakmak igin adinin yanindaki More (Diger)
tiklayin ve ardindan Forbid Record (Kaydi Yasakla) tiklayin.
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Chat
v Participants (2)
Ask to Start Video

@ Danny Mariscal (Host, me) Make Host

Make Co-Host
Q rrien I R —

Assign to type Closed Caption
Rename
Put On Hold

Remove
I

Katilimci asagidaki bildirimi alacaktir:

o Host disallows you to record this meeting.
| )

Konusan her katilimci igin ayri bir ses dosyasi kaydedin
Toplanti sahibi kayit yaparken, tim katilimcilarin ses akiglarini her katilimci igin ayri ses dosyalari
olarak kaydedebilir.
Bu segenegi etkinlestirmek igin:
1. Toplanti penceresinin sol Ust kbsesindeki Settings (Ayarlar) simgesine tiklayin.
2. Agllan pencerede Recording sekmesine tiklayin.
3. Record a separate audio file for each participant who speaks (Konusan her katilimci igin
ayri bir ses dosyasi kaydedin) etkinlestirin.

O Settings
General ) .
Local Recording  Location: |C:\Users\ \Doct| | Open Change
Video 21 GB remaining.
Audio Choose a location for recorded files when the meeting ends
I Record a separate audio file for each participant who speaks I
C] Share Screen =
— Optimize for 3rd party video editor (®
Virtual Background Add a timestamp to the recording

i@ Record video during screen sharin
@® Recording @ 9 9

Place video next to the shared screen in the recording

E:] Statistics Keep temporary recording files (@

O Keyboard Shortcuts

Accessibility

4. Toplantiyi bilgisayariniza kaydedin.
5. Toplanti bittiginde kayit klasériin( agin ve Audio Record klasériinde konusan her katilimcinin
ses parg¢asl, katiimcinin adiyla biten dosyaya kayit edilmistir.

CLOSED CAPTION-ALTYAZI

Altyazi web portalinda etkinlestirilmesi gereken bir islevdir.

Toplanti sahibi olarak My Account (Hesabim) sayfanizi a¢in ve Settings (Ayarlar) tiklayin. Meeting
(Toplanti) sekmesinin In Meeting (Advanced) bolimiinde Closed captioning (Altyazi) secenegini
etkinlestirin.

Not: Alt yazilari kayit etmek icin de ayni sekilde Save Captions (Altyazilari Kaydet) secenegini
etkinlestirin.
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Altyazilari gérmek icin altyazi yazma penceresinin toplanti sahibi veya altyazi yazmaya atanan
katilimci tarafindan bir kez acilmasi gerekir. Sonra toplanti denetiminde Closed Caption butonu
Gzerinde kiiclik ok gortntilenir. Bu ok tiklanir ve Show Subtitle ile altyazi agilir.
Bir toplantida altyazi baglatma

1. Toplanti sahibi olarak Closed Caption (Altyazi) tiklayin.

2. Asagidaki segeneklerden birini tiklayin:

X
Assigh someone to type

Assign a participant to type I will type

Use a 3rd party CC service

Copy the API token

o to athird nartvCloca

nd past

Assign a participant to type (Yazmak i¢in katiimci atayin): Katilimcilar penceresini agar.
Fareyle bir katilimcinin (izerine gelin ve 6nce More (Daha) sonra Assign to Type Closed
Caption (Altyazi yazmak icin ata) tiklayin.
» [ Mute | More |
Chat
Ask to Start Video
Make Host

l Assign to type Closed Caption I

Allow Record
Rename
Put on hold

Remove

I will type (Yazacagim): Toplanti sahibinin altyazilari yazabilmesi icin altyazi penceresini acar.
r.,,,‘ - Closed Caplim-ér&dcasling \

BREAKOUT ROOMS

Toplanti sahibinin katiimcilari ayri, kiiclik odalara ayirmasi igin Breakout room islevini etkinlestirmesi
gerekir.

Breakout Rooms web portalinda etkinlestirilmesi gereken bir islevdir.

Toplanti sahibi olarak My Account (Hesabim) sayfanizi a¢in ve Settings (Ayarlar) tiklayin. Meeting
(Toplanti) sekmesinin In Meeting (Advanced) bolimiinde Breakout room secenegini etkinlestirin.
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REACTIONS-TEPKILER (Kameranizin agik olmasi gerekir)

Toplanti sahibi ve katiimcilar artik bir toplanti sirasinda toplantiyl kesmeden iletisim kurmak icin alkis
veya katiliyorum, bunu begendim, cok iyi, sevdim anlamlarina gelen basparmak yukari emojisi
gonderebilirler. Tepkiler 5 saniye sonra kaybolacaktir.

Toplantida hizli tepki paylasma
1. Eger kameraniz agiksa toplanti denetiminde Reactions (Tepkiler) goriinecektir, tiklayin.

®

Reactions

2. Gondermek istediginiz tepki tlrind tiklayin.

8 &

3. Gonderilen tepki 5 saniye boyunca gorintilenecektir.

Tepkiler igin cilt tonunu ayarlama
Toplanti penceresinin sol Ust kdsesindeki ikinci butona tiklayarak Settings (Ayarlar) penceresini agin
ve General (Genel) sekmesinde tepkiler icin cilt tonunu segin.

Reaction Skin Tone _ = = ,:E ‘ ‘

END-SONLANDIR

Toplantidan ayrilmak veya toplantiyi bitirmek

Ana bilgisayar denetimindeki End (Sonlandir) tiklayin. Asagidaki iki secenek gorintilenir.

End Meeting for All (Herkes igin Toplantiyi Sonlandir): Kendiniz ve tiim katiimcilar igin toplantiyi
sonlandirin.

Leave Meeting (Toplantidan Ayril): Toplantidan ayrilmak istediginizde toplantinin devam edebilmesi
icin bir toplanti sahibi atamaniz istenir.
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