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Cisco Webex ™ Board, fiziksel toplanti salonlarinda ekiplerinizle isbirligi yapmak icin ihtiyaciniz olan
her seyi saglayan hepsi bir arada bir cihazdir. Kablosuz olarak beyaz tahta sunabilir, gorintili ve sesli
arama yapabilirsiniz. Ayrica, Cisco Webex hizmeti araciligiyla, Cisco Webex Ekipleri

uygulamasi etkin cihazlariniz aracihgiyla sanal ekiplerinize glvenli bir sekilde baglanir; boylece
toplantilarinizi ve igeriginizi yolda tutabilirsiniz.

Sekil 1.  Cisco Webex Board lizerindeki beyaz binis 6zelligi 55

Cisco Webex Board iiriiniine genel bakis

Cisco Webex Board, fiziksel toplanti odasindaki ekip isbirligi icin temel gereklilikleri tek bir aygita
birlestirerek ¢calisma bicimimizi degistiriyor ve strekli is akisi icin buluta bagliyor. Kablosuz sunum
ekrani, dijital beyaz tahta, hepsi bir arada sesli ve goriintili konferans sistemi. Webex Board,
ekiplerin fiziksel toplanti odalarinda isbirligi yapmasina yardimci olur, ancak herkes fiziksel konferans
salonundan ayrilmadan 6nce, sirasinda ve sonrasinda sirekli is akisini kolaylastirmak icin sanal
toplanti alanlarina giivenli bir sekilde baglanir. Cisco Webex Board, gliclinii herhangi bir Webex Team
uygulamasi etkin cihazdaki toplanti, mesajlasma, arama ve yeni beyaz tahta 6zelliklerini bir araya
getiren Cisco Webex hizmetinden alir. Bulutta Cisco Webex'e kaydolmak, Webex Board lizerinde
olusturulan her seyi dogrudan bulutta saklamanizi ve sanal bir Webex Teams alaniyla
iliskilendirmenizi saglar, boylece calismanizi istediginiz yere goturebilirsiniz. Webex Board ¢6zim{i,
pazardaki herhangi bir ¢6ziim tarafindan heniiz tahmin edilemeyen ve dolayisiyla essiz olan ekip
¢alismasina entegre, glivenli ve kapsamli bir yasam dongusi yaklasimi sunar.

Cisco Webex Board 55, yiiksek ¢ozliniirliikli 4K 55 inglik bir LED ekranda tamamen bagimsiz bir
sistemdir. Entegre 4K kamera, gdmili mikrofonlar ve kapasitif bir dokunmatik araytzi ile tahta,
kiiclikten buyuge toplanti odalarina zeka, stil ve kullanighlik getiriyor. Basitlik ve siklik igin minimum
kablolarla tasarlanan Cisco'nun en yeni isbirligi cihazi, kablosuz paylasim ve Wi-Fi baglantisi

saglar. Sistem ayni zamanda kolay ve zengin ekip isbirligi icin dokunmatik dayanir. Webex Board
yalnizca kullanimi glizel ve zahmetsiz olmakla kalmaz, ayni zamanda tim konferans odanizda bir
fikstlir olabilmesi icin satin almak ve kurmak ve kurmak kolaydir.

Webex Board, Cisco Webex Oda Serisi ve DX 80, Cisco MX ve SX Serisi ve Cisco IP

Telefon 7800 ve 8800 Serisi dahil olmak tzere Cisco Webex'e kaydolmus Cisco video ve sesli
konferans cihazlari portféyiine en son eklenen Griindir.

Sekil 2.  Cisco Webex Panosunda video konferans
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Cisco Webex Board 6zellikleri ve avantajlari

Ozellik Yarar

e Sunumu yerel veya uzaktan bir dizistl bilgisayardan paylasmak igin kablo

Kablosuz sunum gerekmez (HDMI kullanilabilir)

e Cisco Webex Pen veya Cisco Webex Board lzerindeki parmaginizla kolayca
beyaz tahta yapin ve icerigi otomatik olarak Cisco Webex Teams alanina

kaydedin

e Herhangi bir Webex Teams uygulamasinda beyaz binis yetenegine baglanir
Dijital beyaz
tahta e Ekran paylasimina agiklama ekleme

® Yiksek kaliteli video konferans (Cisco Webex ve Oturum Baslatma Protokoli
[SIP])

Sesli / goriintulu ) ) )
e Yiksek kalitede sesli konferans

konferans
e Gizli ekran 4K kamera, kullanicilarin ekrana yakin olduklarinda kendilerini
rahat hissetmelerini saglamak icin benzersizdir
e Dahili mikrofonlar ve kablosuz paylasim, temiz ve kablosuz estetige katkida
bulunur
e Sabit lensli kamera, neredeyse tim odayi yakalamak i¢in 86 derecelik genis
bir gorus alani kullanir

Endustriyel i I, o N

Tasanm e Yiksek ¢ozlinlrlikli 4K ekran, ayrintili icerigi glizelce gosterir

e Anlasiimasi kolay etkinlik cevreleri, kullanicilarin islerini yapmak icin ihtiyag
duyduklari temel etkinliklere ve is akislarina karsilik gelir

e Ana sayfa digmesi ve dokunmatik ekran gibi sezgisel gezinme, mobil

- cihazlarin temel 6zelligidir ve kullanicilara asinadir
Kullanilabilirlik & 3
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Ozellik

Yarar

o Webex Board ve Webex Teams uygulamasinda tutarh kullanici arayiizi ve is
akisl, kullanicinin 6grenme egrisini azaltir

e Tanidik kapasitif dokunma 6zelligi, akilli telefonlarda ve tabletlerde oldugu
gibi aynidir ve iki kisinin ayni anda tahtada calismasina olanak taniyan iki
noktali ¢oklu dokunmaya izin verir

e One Button To Push (OBTP) ile basitlestirilmis toplanti birlestirme deneyimi,
hizli toplanti baslangici ve Cisco video cihazlarinin geri kalaniyla tutarhlik saglar

e Hibrit telefon rehberi destegi, Webex Board'un kolay arama i¢in hem bulutta
hem de tesiste kayitli video cihazlarini aramasini saglar ve tesiste kayitl ug
noktalarin Webex Panolarini aramasini saglar.

Surekli is akisi

e Bulut kaydi, Webex Board lizerinde olusturulan her seyin dogrudan bulut
icerisinde ve glivenli bir sekilde depolanmasini ve sanal bir Webex Teams
alaniyla iliskilendirilmesini saglar

e Ekip Uyeleri, fiziksel odadan giktiklarinda Webex Board'ta biraktiklari her yeri
alabilir; Akill telefonlar, tabletler ve dizisti bilgisayarlarda baska bir Webex
Board veya baska bir Webex Teams uygulamasi gibi farkli bir konumdan, saat
diliminden veya aygittan calisma devam edebilir

e Webex Board ve Cisco Webex servisi birlikte ugtan uca sifreleme saglar,
boylece iletisiminiz ve iceriginiz glivendedir

Akilli goriinimler

® Glicli 4K kamera, neredeyse tim odanin ylksek ¢oztntrlikla gorintisini
ceker

e Akilli yazihm algoritmalari, en iyi genel bakis icin otomatik cercevelemeyi
mumbkin kilar;

e Dahili 12 mikrofon dizisi ses kalitesini ylikseltir - sanki her konusmaciya bir
mikrofon uzatilimis gibi

e Etkin hoparlori otomatik olarak diizenler, bdylece hoparlor Webex
Panosuna yakin veya uzakta olsun, uzak uca net ses iletilir

e Webex Board'un estetiginden uzaklasacak mikrofon kablosu yok

e Glicli mikrofonlar 8 ila 10 kisilik bir odayi kapsar

Akilli ses
Cisco Webex Proximity ve ultrason eslestirme teknolojisi asagidakileri saglar:
e Webex Board, bir Webex Teams kullanicisinin odaya girdigini tespit ettiginde
otomatik olarak uyanir ve se¢im yapabileceginiz bir etkinlik 6nerir.
e Bir dizlstl bilgisayardan belgelerin kablosuz olarak paylasiimasi, konferans
Akillr Yakinhk gorismesinin icinde ve disinda da etkinlestirilebilir; ultrason kullanarak kisisel




Ozellik Yarar

ve mobil cihazlara sorunsuz bir sekilde baglanin (dongle, adaptdér, PIN girme
vs.)

® Webex Board'un temel u¢ nokta kontrolli, Webex Teams uygulama cihazi
aracihgiyla yapilabilir (arama yapma ve baglanti kesme vb.)

Cisco Webex Board'un dne ¢ikan 6zellikleri / farkhlastiricilari
Cisco Webex'in giicu sirekli ekip ¢alismasina olanak saglar

Cisco Webex Board, kabiliyeti, kullanilabilirligi ve tasarimi agisindan devrim niteligindedir, ancak
ekipleri fiziksel toplanti odasinin 6tesine baglayabilme yetenegi, Cisco Webex'in glici
sayesindedir. Webex Board ve Webex Teams uygulamasindaki deneyim tutarhligi, basitligi ve
glvenilirligi Cisco Webex'in bu 6nemli 6zellikleri ile mimkiin olmaktadir:

e Bulut tabanl: Webex Board, buluta ugtan uca sifreleme ile basit ve glivenli bir sekilde kaydedilir
ve sunulur ve abonelik temelinde sunulur, boylece hizmetleri otomatik olarak veya talep (izerine
ekleyebilir veya glincelleyebilirsiniz.

e Uygulama tabanl: Webex Board'da paylasildiktan veya olusturulduktan ve bir Webex Teams
sanal alaniyla iliskilendirildikten sonra, icerik ve mesajlar slrekli olarak yasar ve Webex Teams
uygulamasindaki herhangi bir mobil cihazdan (dizlsti bilgisayar, akilli telefon, tablet) her yerden
erisilebilir. Bu, is ve bilginin bir ekip tyesinden digerine, bir zaman diliminden digerine sorunsuz bir
sekilde aktarilabilecegi anlamina gelir.

e Faaliyete dayali: Webex Board'ta sevdiginiz 6zellikler - toplanti, arama, mesajlasma ve beyaz
tahta - Webex Teams uygulamasinda yasayacaginiz ayni yeteneklerdir. Boylece ¢alismaniza Webex
Board lizerinden baslayabilir ve kisisel ve mobil cihazlarinizla devam edebilirsiniz.

Cisco Webex Board platform destegi

Uriin Ailesi Desteklenen Platformlar

Cisco Webex Kurulu Buluttaki Cisco Webex'e aktivasyon ve baglanti gerektirir

Cisco Webex Board aboneligi

Lisans Seviyesi Terim

Cisco Webex Cihaz Aboneligi Aylik veya 1-, 2-, 3-, 4- veya 5 yillik secenekler

Cisco Webex Board 55 iiriin 6zellikleri

Tip Ozellikler

Yazilim Buluttaki Cisco Webex tarafindan saglanan Cisco Webex Board OS

Tamamen entegre birim ile teslim edilir:
e Multi-touch 55 in¢ LED ekran

. e 4K kamera
Bilesenler




Tip

Ozellikler

e 12 mikrofon dizisi
e Hoparlorler

® Beyaz binis kalemi

Goruntile

e Kenar LED'i LCD - 55 in¢ 4K, 350 nit, 16: 9
® GOrUs acisi: + - 89 derece (her yone)

e Renk sayisi: 1.07 milyar (10 bit)

e Kontrast: 1: 4000

® Tepki sliresi: 5,5 ms

Kullanici arayizi

e Kapasitif dokunus
® Optik baglamali koruyucu cam

e Coklu dokunus

Girdiler ve ciktilar

e HDMI girisi
® Ana sayfa digmesi
e 3,5 mm mini jak ses ¢ikisi (hat ¢ikisi)

e ki USB 3,0 (servis kolayligi icin)

Kamera genel bakis

e Sabit lens, sonsuz odak

e F degeri: 2,8

e 4Kp60

e Yatay Gorus Alani (HFOV): 83 derece
e Dikey Gorus Alani (VFOV): 55 derece

e Kamera yatirildiginda: -25 derece

Ses sistemi

e 12 elementli mikrofon dizisi (akilli ses takibi ile)

e Entegre sesle optimize edilmis hoparlorler

e Ethernet (RJ-45) 100/1000 Mbps
e Wi-Fi802.11a/b/g/n; 802.11ac (2,4 ve 5 GHz)
e Bluetooth hazir

e |Pv4 Dinamik Ana Bilgisayar Yapilandirma Protokoll (DHCP) / statik




Tip

Ozellikler

e Ag Saati Protokoli (NTP)

e HTTP Proxy destegi (medya icin degil, sinyal icin)

Kullanict kontrolleri

e Cisco Webex Board'u dogrudan dokunmatik ekrandan veya Cisco
Webex Teams uygulamasini kullanarak kontrol edin

Dil destegi

e ingilizce, ispanyolca, Almanca, Fransizca, Fransizca Kanadaca,
Portekizce, Japonca, Cekce, Danca, Hollandaca, Norvegce, isvecce,
Latin Amerika Ispanyolca, italyanca, Fince, Lehge, Tiirkce

o Gelecekteki yazilm striminde desteklenecek ek diller

Fiziksel boyutlar (Hx W
x D)

® 32x50x1,9ing

Agirlik

e 87,71b (39,8 kg)

Ambalajin fiziksel
boyutlari ve agirhigi (Y x
G x D)

Ana linite
e Ambalaj boyutu: 36,2 x 55,7 x 7,5 in¢ (919 x 1416 x 191 mm)

o Agirhk: 88 1b (39,8 kg)
e Nakliye agirhigi (ambalaj dahil): 101 Ib (45,8 kg)

Zemin Standi (Yeni Tasarim)
e Paket boyutu: 40,7 x 56,1 x 6,8 in¢ (1034 x 1426 x 172 mm)

o Agirlik: 34,8 1b (15,8 kg)
o Nakliye agirhg (ambalaj dahil): 48,3 Ib (21,9 kg)

Duvar Sehpasi (Yeni Tasarim)
e Paket boyutu: 36,8 x 51,6 x 4,7 in¢ (934 x 1311 x 119 mm)

e Agirhk: 30,9 Ib (14 kg)
e Nakliye agirhigi: 30,8 Ib (14 kg)

Duvar Montaj Kiti
e Konsolide paket boyutu: 10 x 54,5 x 2 in¢ (253 x 1386 x 51 mm)

o Agirlik: 11 Ib (5 kg)
o Nakliye agirhgi: 13,2 Ib (6 kg)

Cisco Webex Board ve secilen montaj secenegi bir palet tizerindeki
konsolidasyon paketinde gonderilecektir. Yukaridaki boyutlar,
konsolidasyon ambalajindaki kutularin her birini aciklamaktadir.

Gug

e Otomatik gii¢ besleme kaynagi




Tip

Ozellikler

e 100 ila 240 VAC, 50 ila 60 Hz
e Gug tuketimi:
o Uyku: 45W

o Bekleme veya kullanim: 185W

Sistem Yonetimi

Cisco Webex Panosu, Cisco Webex'teki yonetici portalinda yonetilir
ve sistem durumu ve genel bakis, etkinlestirme, yapilandirma,
Olglimler ve sorun giderme islemleri sunar.

Calisma sicakhigi ve nem

0°-35°C(32°-95°F) bagil nemde% 10 -% 90 (yogunlasmamis)

Onaylar ve uygunluk

e 2014/35 / AB Direktifi (Dlsik Voltaj Direktifi)

e 2014/30 / EU Direktifi (EMC Direktifi) - A Sinifi

e 2014/53 / EU Direktifi (Radyo Ekipmanlari Direktifi)
e 2011/65 / AB Yonergesi (RoHS)

® 2002/96 / EC Yonergesi (WEEE)

e NRTL onayli (Uriin Givenligi)

e FCCCFR 47 Bolum 15B (EMC) - Sinif A

FCC Listelenmistir (Radyo Donanimi)

Ulke basina onay belgeleri icin liitfen iriin onay durumu
veritabanini https://www.ciscofax.com/ adresindenkontrol edin.

Sistem gereksinimleri

e Cisco Webex Board, bulut hizmetindeki Cisco Webex'e RESTful
API'ler kullanilarak baglanir. Diger Webex Anakartlari, Webex Teams
uygulamalari veya diger Uglnci taraf ¢oziimleri ile iletisim buluttaki
Cisco Webex araciligiyla saglanir.

e Cisco Collaboration Cloud ile iletisim, video icin H.264 kodegini ve
ses i¢cin OPUS kodegini kullanir.

e Gercek zamanli medya (ses, video ve ekran paylasimi), Glvenli
Gergek Zamanli Aktarim Protokoll (SRTP) kullanilarak
sifrelenir; uctan uca sifreleme Gelismis Sifreleme Standardi (AES)
128, AES 256, SHA1, SHA256 ve RSA kullanir.

Bant genisligi
gereksinimleri

Minimum bant genisligi:
® 720p30'dan 768 Kb / sn

e 1,72 Mb /sn'den 1080p30

Maksimum bant genisligi:



https://www.ciscofax.com/

Tip Ozellikler
e iletim: 4,3 Mbps
e Alma: 10 Mb / sn
Yerel sunum veya toplantilarda paylasim i¢in 1 HDMI
Maksimum 4K'ya (3840 x 2160) kadar formatlari destekler
1080p'ye kadar 60 fps ve 2160p icin 30 fps kare hiz
Video girisleri Genisletilmis Ekran Kimlik Verileri (EDID)

Sunum yetenekleri

e 4K'ya kadar yerel sunum

e HDMI Uzerinden ses

Canl video
¢ozlinlrlukleri (kodlama
/ kod ¢bzme) - ana
video ve sunum
paylasimi

Ana video:
e 1920 x 1080 @ 30'a kadar (HD1080p)

Sunum paylasimi:
e 1920 x 1080 @ 30'a kadar (HD1080p)

Ses ozellikleri

Yuksek kaliteli 20 kHz ses

Akustik yanki iptali

Otomatik Kazang Kontroll (AGC)

Otomatik glirtlti azaltma

Aktif dudak senkronizasyonu

Akill ses izleme 6zelliklerine sahip mikrofon dizisi




KURULUM

Toplanti Diizenleme

Toplanti Diizenlemeye Genel Bakis

Toplanti sahibi olarak sorumluluklariniz, toplantinin genel yénetimini icerir. Toplanti penceresinde,
toplantilarin her yonilinl yonetebileceginiz ve katilimcilarin sohbet etmesini, video gondermesini,
bilgi paylasmasini ve belgeler, sunumlar, beyaz tahta, uygulamalar ve daha fazlasini kullanarak bilgi
paylasmasini ve etkilesim icerisinde olmasini saglayabileceginiz bir forum bulunur.

Not

TelePresence sistemlerini (yalnizca Meeting Center) iceren bir toplanti diizenlediginizde, asagidaki

WebEx 6zellikleri kullanilamaz:

¢ Kaydetme

¢ Anket Uygulama

¢ Dosya Aktarimi

¢ Sohbet (TelePresence odasi katimcilariyla)

Hizli Bagvuru Gérevleri: Bir Toplanti Diizenle

Yapmak istedikleriniz...

Yapmaniz gerekenler...

Sirmekte olan bir toplantiya kisi davet etmek

Hizli Baslangi¢ sekmesinden, Davet Et ve
Hatirlat 6gesini sectikten sonra davet yontemini
secin ve talep edilen bilgileri girin.

Katilmci giris ve ¢ikis seslerini devre disi
birakmak

Katilimci >Giris ve Cikis Sesi 6gesini segin.
NOT: Training Center veya Event Center igin
mevcut degildir

Toplanti sirasinda bir karsilama mesajini
diizenlemek

Toplanti >Karsilama Mesaji 6gesini segin.

Toplantinizi kaydetmek

Kayit 6gesini segin.
Birden fazla kayit dosyasi olusturmamak icin,
kaydi duraklatin ve siirdrin.

Bir gelen arama kullanicisini yeniden
adlandirmak

Katihmcilar listesinde gelen arama kullanicisinin
adina sag tiklatin ve

Not: Yeniden Adlandir 6gesini segin.

Training Center veya Event Center icin mevcut
degildir

Bir katihmci toplantiya giris veya cikis yaptiginda
calan sesi diizenlemek

Katihmcilara sag tiklatin ve Sesli Uyarilar 6gesini
segin.

Bir katilimci sohbet mesaji girdiginde calan sesi
dizenlemek

Sohbet basligina sag tiklatin ve Sesli Uyarilar
0gesini secin.

Baska birini sunumcu yapmak

WebEx topunu son sunumcudan siradaki
sunumcuya sirikleyin.

¢ Bir katiimcinin kiglk resimlerini
goriyorsaniz, fare imlecini kligik resmin Ustiine
gotliriin ve Sunumcu Yap diigmesine tiklatin.

e Tam ekran modunda paylasiyorsaniz, fare
imlecini ekraninizin Gist kisminda yerlesik
tepsiye gotiirlip, Ata > Sunumcu Yap secenegini
ve sonra da sunumcuyu segin.

Baska birini toplanti sahibi yapmak

Bir katimcinin adina veya kiiglik resmine sag
tiklatin ve Yeni Rol Ata




> Toplanti Sahibi 6gesini segin.

ipucu: Toplanti sahibi roliinii daha sonra geri
almayi planhyorsaniz, toplanti penceresinde
Toplanti Bilgileri sekmesinde goriinen toplanti
sahibi anahtarini not alin.

Toplanti sahibi roliinii geri almak

Katilimci listesinde adinizi secin ve sonra,
Katilimci > Toplanti Sahibi

Roliinii Geri Al 68esini segerek, gerekli bilgileri
girin.

Toplantidan bir katimciyi gikarmak

Sunlardan birini yapin:

e Cikarmak istediginiz katilimcinin adini segin ve
sonra, Katihmci > Cikar 6gesini segin.

e Katihmcilar listesinde gelen arama
kullanicisinin adina sag tiklatin ve Cikar 6gesini
segin.

Bir toplantiya erisimi sinirlamak

Toplanti > Erisimi Sinirla 6gesini segin.
ipucu: Bu secenek, toplantiya davet edilmis
fakat hentiz katilmamis olan katihmcilar dahil
olmak tzere, herhangi bir kisinin toplantiya
katilmasini 6nler.

Bir toplantiya erisimi agmak

Toplanti > Erisimi Ag¢ 6gesini secin.

Surmekte olan bir toplanti hakkinda bilgi
edinmek

Toplanti > Bilgi 6gesini secin

Toplantidan ayrilmak

Dosya > Toplantidan Ayril 6gesini secin.
Toplanti sahibiyseniz, toplantidan ayrilmadan
once toplanti sahibi roliini baska bir katiimciya
aktarin. Aksi takdirde, toplanti tim katiimcilar
icin sona erecektir.

ipucu

Bir Meeting Center toplanti sahibinin, toplanti
sahibi rolliini devretmeden toplantidan
ayrilmasi durumunda, toplanti sahibi rolii baska
bir katihmciya otomatik olarak verilecektir.

Toplantiyr sonlandirmak

Dosya > Toplantiyi Sonlandir 6gesini segin.
NOT: Toplanti sahibi olarak, bir toplantiyi sona
erdirmeden de toplantidan ayrilmaniz
mumkiindir. Toplantidan ayrilmadan 6nce, ilk
olarak toplanti sahibi rollinii baska bir
katilimciya devredin.

Cisco Spark odasi olusturun

Toplantiy1 sonlandirdiginizda bir Cisco Spark
odasi olusturmaniz otomatik olarak talep
edilecektir.

Evet! Odayi Olustur 6gesini segin.

Toplantinin tiim katilimcilari, odaya alinir.
ipucu: Bu entegrasyonu desteklemek igin, Cisco
Collaboration Yonetim Aracinda veya WebEx
Site Yonetiminde hem WebEx, hem de

Cisco Spark ayricaliklarinizin olmasi gerekir.




Ayricalik Verme ve Geri Alma
Planlama sirasinda toplanti sahibi tarafindan farkl bir ayricalik verilmedigi stirece, tim katiimcilar
Toplantiya varsayilan ayricaliklarla baslar.

Yordam

Adim 1 Meeting penceresinde, Katilimci > Ayricalik Ata 6gesini segin.

Adim 2 Bir katilimciy1 veya Tiim Katilimcilar 6gesini segin.

Adim 3 Tim ayricaliklari vermek igin, Tiim ayricaliklari ata segenegini isaretleyip, Ata 6gesini segin.
Adim 4 Yalnizca belirli ayricaliklari vermek veya geri almak igin, sunlari yapin:

* Sohbet ayricaliklari igin, iletisim sekmesini secin ve sonra, asagidakileri g6z éniinde bulundurarak
uygun sekmeleri isaretleyin veya isaretlerini kaldirin:

« Ozel sohbetler, yalnizca secilen goriintiileyicinin sohbet penceresinde gériintilenir.

¢ Genel sohbetler, herkesin sohbet penceresinde gorintilenir.

¢ Operatorle 6zel olarak iletisime geg: Bu secenek, ancak sitenizin 6zel operator secenegini icermesi
durumunda mevcuttur. Katihmcilar, telekonferans hizmetinin operatoériyle iletisime gegmek icin
telekonferans sirasinda her zaman 00'1 tuslayabilir.

* Belge, goriintileme veya toplanti ayricaliklari icin, Katilimcilar sekmesini secin ve sonra,
asagidakileri goz 6niinde bulundurarak uygun sekmeleri isaretleyin veya isaretlerini kaldirin:

¢ Gorintiile > Katilimci listesi: Bu secenek secili degilse, katihmcilar yalnizca toplanti sahibinin ve
sunum yapan kisinin adini Katilimcilar listesinde gorebilir.

e Goriintiile > Kiigiik resimler: Bu ayricalik, Sunum yapan kisinin icerik gorintileyicisinde goriilen
icerikten bagimsiz olarak, katihmcilarin her tirli sayfa, slayt veya beyaz tahtanin kiiclik resimlerini
her zaman goriintileyebilmesine izin verir. Bu ayricaliga sahip katilimcilar, Herhangi bir sayfa
ayricaligina sahip olup olmadiklarina bakilmaksizin, herhangi bir sayfayi icerik goriintlleyicide tam
ekran olarak gorintileyebilir

¢ Goriintiile > Herhangi bir sayfa: Bu ayricalik, katiimcilarin sayfalar, slaytlar veya beyaz tahtalar
arasinda bagimsizca gezinti yapmasina izin verir.

¢ Toplanti > Belge paylas: Bu ayricalik, katilimcilarin belge, sunum ve beyaz tahta paylasmasina ve
icerik gorlintileyicilerindeki her tiirlii belge, slayt ve beyaz tahtayi kopyalayip yapistirmasina izin
verir. Ancak toplanti sahibinin, toplantinin planlanmasi sirasinda UCF yéniinden zengin medya
ogelerini katimcilar i¢in etkinlestirmesi durumunda katilimcilar UCF yoniinden zengin medya
sunumlarini veya dosyalari paylasabilir.

Adim 5 Tamamlandiginda, Ata 6gesini segin.

Toplanti Dékiimleri

Toplanti dékiimiini, toplanti sirasinda herhangi bir katilimciya génderebilirsiniz. D6kiim, Toplanti
konu bashgi, Toplantinin baslangic ve bitis saatleri ve toplantiya katilan katilimcilarin bir listesi gibi
(yalnizca sesli katilimcilar listelenmez), Toplantiya iliskin genel bilgileri iceren bir e-posta iletisidir.
Toplanti sirasinda kaydetmeniz durumunda, asagidaki dosyalardan herhangi birini dokiime
ekleyebilirsiniz.

* Paylasilan belgeler

* Sohbet

* Anket sorulari

* Anket sonuglari

- Toplanti sirasinda aldiginiz veya not alicinin veya kapali baslik olusturucunun olusturdugu genel
notlar veya alt yazilar.

Dokiim, dokiimii gonderdiginiz sirada toplantida olup olmamalarina bakilmaksizin, e-posta adresini
veren tim katihmcilara toplantiya katilmalari sirasinda gonderilir Yalnizca sesli katilimcilar, dokiimde
listelenmez.



Guvenlik amaciyla, dokiim e-posta iletisi alan katilimci, diger katihmcilarin e-posta adreslerini
goremez.

Dokiimler, ancak toplanti sahibi, genel not alici veya kapali baslik olusturucu olmaniz ve notlari bir
dosyaya kaydetmis olmaniz durumunda notlariicerir. Tim katilimcilar 6zel notlar alabiliyorsa, dokim
e-posta iletisi 6zel notlarinizi igermez ve notlarinizi bir dosya icerisinde ekleme segenegi kullanilabilir
degildir.

Notlari veya kapali basliklari bir dosyaya kaydettiyseniz, dokiim e-posta iletisi ve ekli not dosyasi,
kaydettiginiz notlarin son halini icerir.

Toplanti sahibi olmaniz durumunda, toplantiyi sonlandirdiktan sonra dékiim gondermediginizde,
dokim gdondermek isteyip istemediginizi soran bir mesaj gorulir.

Katilimcilara Toplanti Dékiimii Gonderme

Yordam

Adim 1 Toplanti penceresinden, Dosya > Dékiim Génder 6gesini segin.

Toplanti sirasinda herhangi bir dosya kaydettiyseniz, Dokim Gonder iletisim kutusu agilarak, dokim
e-posta mesajina dosyalari eklemenize olanak tanir.

Toplanti sirasinda herhangi bir dosya kaydetmediyseniz, dokiim e-posta mesaji aclilir.

Adim 2 D6kiim Gonder iletisim kutusu agildiginda, dokiime eklemek istediginiz her dosyanin onay
kutusunu isaretleyin ve sonra Tamam 6gesini segin.

Adim 3 E-posta mesajini gdzden gegirin ve yapmak istediginiz degisiklikleri yapin.

Adim 4 E-posta mesajini gonderin.

Paneller

Bir toplanti baslattiginizda veya toplantiya katildiginizda, toplanti ekraniniz, sol tarafta Hizl Baslangig
alani ve sag tarafta panel alaniyla agilir. Bir toplantida yapmak istediginiz hemen her sey, bu
alanlardan yapilabilir.

Panel alani baslangicta bazi varsayilan panellerle goralir. Diger panellere, paneller alaninin (st
kisminda bulunan simgelerden erisilebilir.

Her bir panel, o panel ile iliskili komutlari iceren bir meni sunar. Kullandiginiz isletim sistemine bagli
olarak, panel komutlarina su adimlari takip ederek ulasabilirsiniz:

* Windows—Panel baslik cubuguna sag tiklatarak, s6z konusu panel ile iliskili komut men{sini
gormek.

* Mac—Ctrl tusuna basip sol tiklayarak, panel ile iliskili komutlari igeren menliyl gérmek

Panel Uyarilar

Bir panelin daraltilmasi veya kapanmasi sonucu panel ile ilgilenmenizi gerektirmesi durumunda,
turuncu bir uyari gorirsinz.

Panellerin Yonetilmesi

Yordam

Adim 1 Diger secenek ve kontroller simgesini segin.

Adim 2 Panelleri Yonet 6gesini secin.

Adim 3 Hangi panelleri eklemek ve kaldirmak istediginizi ve panellerin gosterilme sirasini segin.
Adim 4 Tamam digmesine tiklatin.



Toplanti Kontrol Paneline Genel Bakis

Paylasilan bir uygulama, masalsti veya Web tarayiciyi gériintilerken veya uzaktan kontrol ederken
ya da paylasilan bir uzak bilgisayari goriintiilerken, sunum yapan kisi, standart pencere ve tam ekran
gorinimi arasinda gecis yapabilir.

Tam ekran goriiniimiinde, panellere ekraninizin st kisminda bulunan Toplanti Kontrol Panelinden
erisebilirsiniz.

icerik Goriintiileyici ve Panel Alaninin Yeniden Boyutlandiriimasi

Bir belge veya sunum paylastiginizda, panel alanini daraltarak veya genisleterek, icerik
gorintileyicinin boyutunu kontrol edebilirsiniz.

igerik goruintileyici ve paneller arasindaki bélme cizgisine tiklatin.
* Panellere ayrilan alani genisletmek igin, gizgiyi sola strikleyin.
- Icerik goriintiileyiciyi genisletmek igin, cizgiyi saga suriikleyin.

Klavye Kullanarak Toplanti Penceresine Erisim

Ozel ihtiyaglari olan veya ileri diizey kullanicilar olan Windows isletim sistemli katilimcilar, Toplanti
penceresinde Klavye kisayollariyla gezinebilir. Bu kisayollardan bazilari, Windows ortaminda

standarttir.

Kisayol

islev

F6

igerik alani ile panel alani arasinda gegis

Ctrl+Tab

* Toplanti penceresinin igerik alanindaki agik belgeler arasinda gegis
* Panel alani icerisinde gezinti

* Su iletisim kutularindaki sekmeler arasinda gegis

°Davet Et ve Hatirlat

°Tercihler

°Toplanti Secenekleri

°Katihmci Ayricaliklari

e Shift+F10

e  Sag tus mendlerini su panel ve unsurlarda kullanin:
e Katilimcilar paneli

e Sohbet paneli

e Notlar paneli

e Kapali Basliklar paneli

e Dosya Aktarimi Penceresi

e Paylasilan beyaz tahta ve dosya sekmeleri

o Katilimci listesiyle ¢alisma

e Sohbet panelinden metin kopyalama

Sekme

Bir diyalog veya panel icerisindeki diigmeler, alanlar ve onay kutulari
arasinda gegcis yapma

Ok tuslan

iletisim kutularindaki secenekler arasinda gecis

Alt+F4

Her tirli iletisim kutusunu kapatma

Bosluk

e Bir secenek kutusunu isaretleme veya isareti kaldirma
e Bir metin kutusuna metin girme

Enter

Aktif digmenin komutunu gerceklestirme (genellikle fare ile tiklatmanin
yerini alir)

Ctrl+A

Sohbet panelinden metin kopyalar

Ctrl+Alt+Shift

Toplanti Kontrol Panelini tam ekran modunda gosterir




Ctrl+Alt+Shift+H ‘ Toplanti kontrollerini, panellerini ve bildirimlerini gizler

Katilimci Listesiyle Calisma

Katilimci penceresi, toplantidaki roliinlize bagli olarak bir katihmciyla ilgili islem yapmaniza izin veren
bir sag tiklama mendsi sunar.

Toplanti sahibi veya sunumcuysaniz, baska birini sunumcu yapma veya bagka bir katilmcinin
mikrofonu fazla parazitliyse, mikrofonun sesini kisma gibi islemler yapabilirsiniz.

Toplanti sahibi veya sunumcu degilseniz, sunumcu olma izni istemek veya mikrofonunuzun sesini
kismak gibi islemler yapabilirsiniz.

* icerik alanindan Katilimci paneline gegmek igin, klavyenizde F6 tusuna basin.

¢ Uygun katilimciya gegmek icin, yukari ve asagi ok tuslarini kullanin.

e Belirli bir katihmci izerinde sag tiklama meniisi agmak icin, Shift+F10 tuslarina basin.

¢ Kullanilabilir secenekler arasinda gecis yapmak icin, yukari ve asagi ok tuslarini kullanin.

Sohbet Panelinden Metin Kopyalama

Sohbet paneli, Sohbet ge¢misi alanindan metin kopyalamaniza olanak taniyan bir sag tiklama mendsi
saglar.

Yordam

Adim 1 Asagidakileri yaparak, Toplanti penceresinin dogru kisminda oldugunuzdan emin olun:

¢ F6 tusuna basarak, Toplanti penceresinin igerik alanindan panel alanina gegin.

¢ Sohbet paneline ulasana kadar Ctrl+Tab tusuna basarak, paneller arasinda gegis yapin.

¢ Sohbet gecmisi alanina ulasana kadar Tab tusuna basin.

Adim 2 Sohbet ge¢misi alanina odaklanildiginda, Shift+F10 tuslarina basarak, sag tus menusini
tiklayin.

Adim 3 Metnin bir kismini segmek igin, imlecinizi yon tuslariyla hareket ettirdikten sonra, metni segili
hale getirmek igin Shift-[Y6n] tuslarini kullanin.

Bunun yaninda, tiim sohbet metnini segmek icin Ctrl+A tuslarini kullanin.

Bir Metin Kutusuna Metin Girme

Yordam

Adim 1 Sorular arasinda gecis yapmak i¢in Tab tusuna basin.

Adim 2 Yanitlar arasinda gegis yapmak icin Yukari ve Asagi Ok tuslarina basin.

Adim 3 imleci metin giris alanina odaklanmak {izere hareket ettirin ve yanitinizi girmek icin Bosluk
veya Enter tusuna basin.

Adim 4 Diizenlemeyi bitirmek igin Enter veya Esc tusunu tiklayin.

Paylasim Sirasinda Toplanti Kontrol Paneline Erisim

Paylasim sirasinda Toplanti Kontrol Paneli, ekraninizin st kisminda kismen gizlidir.

Yordam

Adim 1 Toplanti Kontrol Panelini goriinlr hale getirmek igin Ctrl+Alt+Shift tuslarina basin.

Panel gorilir hale geldikten sonra, 6nce Katilimcilar simgesi segilidir.

Adim 2 Sunlari yapabilirsiniz:

* Secili 6geyi degistirmek icin Tab tusunu kullanabilirsiniz

¢ Bir 6zelligi etkinlestirmek i¢in Enter tusunu kullanabilirsiniz

¢ Toplanti Kontrol Panelinden paylasim alanina geri donmek igin Alt+Tab tuslarina basabilirsiniz.
°Dosya paylasiyorsaniz, paylasim alanina geri donmek icin WebEx toplunu segin.

oUygulama paylasiyorsaniz, odaklanmak icin uygulamayi segin.

oEkraninizi paylasiyorsaniz, paylasmak istediginiz uygulamayi segin.

Toplanti Kontrol Panelinden, katilimci listesi gibi baska bir acik panele gegmek icin F6 tusuna basin.
Not

Ekran Okuyucu Destegi

Cisco WebkEx, asagidaki unsurlar icin JAWS ekran okuyucu yazilimini destekler:



* Uygulama mendiileri ve acilir mendler

* Paylasilan dosya basliklari ve sekme basliklari

* Hizli Baslangig sayfasi diigmeleri, digme basliklari ve arag ipuglari

* Panel ve Panellerin tepsi diigmeleri, digme basliklari ve arag ipuglari
* Aciklama ekleme paneli ve arag ¢ubuklari

* Paylasilan Toplanti penceresi igerik alani arag cubuklari

* Toplanti Kontrol Paneli digmeleri, digme basliklari ve arag ipuglari

Bir Toplantiya Katilma

Toplantiya Katilmaya Genel Bakis

Bir toplantiya birden fazla bigcimde katilabilirsiniz. Toplantiya katilmanin en basit ve hizli yolu, toplanti
sahibinin size bir davet e-posta iletisi veya anlik ileti yoluyla génderecegi toplanti URL'ini tiklatmaktir.
Toplantiya, Meeting Center Web sitenizde veya toplanti sahibinin Kisisel Toplanti Sayfasinda bulunan
toplanti numarasini Meeting Center Web sitenize girerek de katilabilirsiniz.

ipucu

Toplanti heniiz baslamadiysa, toplantiya katilamazsiniz. Toplanti sahibinin toplantiyi baslatip
baslatmadigini kontrol etmek icin, sayfa lizerindeki Yenile diigmesini belirli araliklarla tiklatin

Meeting Center Takviminden Katilma
Bir toplanti icin e-posta ile davet almadiysaniz, toplanti sahibi tarafindan listelendigi siirece, toplanti
takviminden bu toplantiya katilabilirsiniz.

Yordam

Adim 1 Gezinti cubugunda, Toplantiya katil > Toplantilara gézat bolimlerini genisletin.
Adim 2 Katilmak istediginiz toplantiyi toplanti takviminde bulun.

Adim 3 katil 6gesini secin.

Adim 4 Toplanti Bilgi sayfasinda istenen bilgileri girin.

Adim 5 Simdi Katil 6gesini secin.

Toplanti penceresi agilacaktir.

Toplanti Sahibinin Kisisel Sayfasindan Bir Toplantiya Katilma

Yordam

Adim 1 Toplanti Sahibinin Kisisel Toplanti Odasi sayfasinin URL veya Web adresine gidin. Bu URL'i size
toplanti sahibinin vermesi gerekir.

Adim 2 Toplantilar sekmesinde ve Siirmekte Olan Toplantilar altinda, katiimak istediginiz toplantiyi
belirleyin.

Adim 3 katil 6gesini segin.

Adim 4 Toplanti Bilgi sayfasinda istenen bilgileri girin.

Adim 5 Tamam digmesine tiklatin.

Toplanti penceresi acgilacaktir.



Toplanti Takviminden bir Toplantiya Kaydolma

E-posta daveti aldiysaniz, e-posta mesajini agin ve kayit baglantisini tiklatin.

Yordam

Adim 1 Gezinti gubugunda Toplantiya katil bélimUni genisletin ve sonra, Kayit 6gesini segin.

Agilan Toplantiya kaydol sayfasinda, toplanti takvimi gorilir. Bu takvimde, icinde bulundugunuz
tarihte kayit gerektiren tim toplantilar listelenir.

Adim 2 Kaydolmak istediginiz toplantiyi toplanti takviminde bulun.

Adim 3 Konu Bashgi sayfasinda, kaydolmak istediginiz toplantinin segenekler diigmesini segin.

Adim 4 kaydol 6gesini segin.

Adim 5 Gerekli bilgileri girin.

Adim 6 Simdi Kaydol 6gesini secin.

Toplanti sahibi, kaydinizi onayladiginda, kayit onayi e-posta mesaji alacaksiniz. Toplanti basladiginda,
toplantiya katilabilirsiniz.

Toplanti yapiliyorsa ve toplanti sahibi, tiim kayit taleplerini otomatik kabul etmeyi sectiyse, toplantiya
hemen katilabilirsiniz.

Toplanti Sahibinin Kisisel Sayfasindan Bir Toplantiya Kaydolma

E-posta daveti aldiysaniz, e-posta mesajini acin ve kayit baglantisini secin.

Yordam

Adim 1 Toplanti Sahibinin Kisisel Toplanti Odasi sayfasinin URL veya Web adresine gidin.

Bu URL'i size toplanti sahibinin vermesi gerekir.

Adim 2 Toplantilar sekmesinde, sunlardan birini yapin:

¢ Toplanti siiresinin disindaki zamanlarda, Planlanmis Toplantilar bashgi atlinda Kaydol 6gesini segin.
¢ Toplanti siiresi igerisinde Siirmekte Olan Toplantilar bashgi altinda Simdi Katil 68esini segin.
Toplantiya Katil bélimiinde: Agilan [Konu Basligi] sayfasinda, Kaydol 6gesini secin.

Adim 3 Gerekliyse oturum agin.

Adim 4 Gerekli bilgileri girin.

Adim 5 Simdi Kaydol 6gesini secin.

Toplanti sahibi, kaydinizi onayladiginda, kayit onayi e-posta mesaji alacaksiniz. Toplanti basladiginda,
toplantiya katilabilirsiniz.

Toplanti yapiliyorsa ve toplanti sahibi, tiim kayit taleplerini otomatik kabul etmeyi sectiyse, toplantiya
hemen katilabilirsiniz.

Toplant Bilgileri

Toplantiya katilmadan dnce, Toplanti Bilgi sayfasindan toplanti hakkinda bilgi edinebilirsiniz.
Goruntileyebileceginiz bilgiler, toplanti sahibinin adi, e-posta adresi, toplanti numarasi ve toplanti
glindemini icerir. E-posta daveti aldiysaniz, toplanti bilgilerini goriintiilemek icin mesajdaki bir
baglantiyi segebilirsiniz.

Toplanti sahibinden e-posta daveti almadiysaniz, toplanti bilgilerini suralarda bulabilirsiniz:

* Meeting Center web sitenizdeki toplanti takvimi

* Toplanti sahibi size URL veya Web adresini verdiyse, toplanti sahibinin Kisisel Toplanti Odasi sayfasi
veya Meeting Center web sitesi

Toplanti Takviminden Toplanti Bilgilerini Alma

Yordam

Adim 1 Meeting Center web sitenizde bulunan gezinti cubugundan Toplantiya katil > Toplantilara
GoOzat bolimini genisletin.

Adim 2 Toplanti takviminde toplantinizi bulun.

Adim 3 Toplantinin baglantisini segin.

Adim 4 (Opsiyonel) Gerekiyorsa, parola girin.

Adim 5 (Opsiyonel) Toplantinin glindemini gériintilemek igin, Glindemi Gor 6gesini segin.



Toplanti Sahibinin Kisisel Sayfasindan Toplanti Bilgilerini Alma

Yordam

Adim 1 Toplanti Sahibinin Kisisel Toplanti Odasi sayfasinin URL veya Web adresine gidin.
Bu URL'i size toplanti sahibinin vermesi gerekir.

Adim 2 Toplantilar sekmesinde toplantinizi bulun.

Adim 3 Toplantinin baglantisini segin.

Adim 4 (Opsiyonel) Gerekiyorsa, parola girin.

Adim 5 (Opsiyonel) Toplantinin glindemini gorintilemek icin, Glindemi Gor 6gesini segin.

Takvim Programiniza Toplanti Ekleme

Takvim programiniz iCalendar standardini destekliyorsa, planlanmis bir toplantiyi takvim
programiniza ekleyebilirsiniz.

Toplanti sahibinin toplantiyi iptal etmesi durumunda aldiginiz iptal e-posta mesaji, toplantiyi takvim
programinizdan kaldirmanizi saglayan bir segenek igerir.

Not

Yordam

Adim 1 Sunlardan birini yapin:

¢ Aldiginiz toplanti e-posta iletisinde, toplantiyi takvime eklemeniz igin gerekli baglantiyi segin.
¢ Toplantinin Bilgi sayfasinda, Takvimime Ekle 6gesini segin.

Takvim programinizda bir toplanti 6gesi acilir.

Adim 2 Toplanti talebini kabul edin.

Ornek:

Outlook'ta, toplanti 6gesini takviminize eklemek icin Kabul Et 6gesini segin.

ilk WebEx Toplantiniza Katilma Sorunlari

Bir toplantiyi ilk kez baslatiyor veya toplantiya ilk kez katiliyorsaniz, WebEx Toplanti Yoneticisi
uygulamasi, bilgisayariniza otomatik olarak indirilir. Cogu durumda, toplantiniza hemen gegebilirsiniz.
Katilma konusunda sorun yasiyorsaniz, sunlari arayin:

e ActiveX indirme istegi

¢ Java indirme istegi

¢ Mac kullanicilari indirme istegi

Calistiginiz kurulus ActiveX veya Java indirilmesine izin vermiyorsa, yardim i¢in kurulusunuzun

WebEx site yoneticisiyle iletisime gegin.

ActiveX indirme

Asagidaki islem sirasi, Internet Explorer kullanicilari igin gecerlidir.

Toplantinizi baslatma veya katilma baglantisini sectiginizde, WebEx Toplanti Yoneticisi uygulamasi
bilgisayariniza inmeye baslar fakat indirme islemi durabilir. Bu durumda, sunlari yapin:

Yordam

Adim 1 Muhtemelen ekraninizin alt kismina yakin bir noktada sari bir ActiveX eklenti kurulum uyarisi
bulmaya calisin.

Adim 2 Eklentiyi kurmak icin ekrandaki talimatlari izleyin.

Kurulum tamamlandiginda, toplantiniz yiklenecektir.



Java Kullanarak Katilmaya Calisma

FireFox veya Chrome kullanicisiysaniz:

Toplantinizi baslatma veya katilma baglantisini segtiginizde, WebEx Toplanti Yoneticisi uygulamasi
bilgisayariniza inmeye bagslar fakat indirme islemi durabilir. islemin durmasi halinde, Java'nin son
sirimind indirip kurmanizi gerektigine iliskin bir mesaj gorilebilir.

Java indirmek ve kurmak icin ekrandaki talimatlari takip edebilecek olsaniz da, ekranin alt kisminda
bulunan Toplanti uygulamasini kur 6gesini se¢menizi 6neririz. Toplantiniza ¢ok daha hizli
katilabileceksiniz.

Mac icin Eklenti Kurulumu

Mac uzerinde ilk kez bir toplanti baslattiginizda veya toplantiya katildiginizda, bir eklenti indirip
kurmaniz istenir.

Yordam

Adim 1 Eklentiyi indir ve Kur 6gesini secip, Cisco_WebEx_Add-On.dmg dosyasini bilgisayariniza
indirin.

Adim 2 indirilen dosyayi ¢alistirin:

e Chrome'da, indirilen dosyayi tarayicinin alt kismindaki indirme gubugundan secebilirsiniz.

* Safari'de, indirilen dosyay! indirmeler bélimiinden segebilirsiniz.

¢ Firefox'ta dosyayi dogrudan acabilir veya istediginiz bir konuma kaydedebilirsiniz.

Adim 3 Install Cisco WebEx Add-On.app programini ¢alistirin ve ekranda ¢ikan talimatlari izleyin.
Kurulum tamamlandiginda, toplantiniz otomatik olarak baslayacaktir.

Toplanti Takvimi
Toplanti Takvimine Genel Bakig

Meeting Center web sitenizde bulunan genel toplanti takvimi, planlanan veya siirmekte olan her bir
listelenmis toplanti hakkinda bilgi verir. Toplanti takvimi, listelenmemis toplantilar hakkinda bilgi
vermez.

Takvim gorinimlerinden birini kullanarak, mevcut tarihte veya baska bir tarihte listelenen bir
toplantiyi hizl bir bicimde bulmak igin toplanti takviminde gezinebilirsiniz. Ornegin, bugiiniin tarihi
veya bir ayin tamami igin toplanti listesini goriintiileyebilirsiniz.

Bir toplanti listesini goriintilerken, istediginiz zaman listenin siralamasini diizenleyebilir ve listeyi
yenileyebilirsiniz. Varsayilan ayar olarak, takvimdeki toplanti listeleri saatlere gore, artan diizende
siralanir.

Ancak, diizenlemek istediginiz stitunun bashgini secerek, listelerin herhangi bir siitununu
dizenleyebilirsiniz.

Kayit gerektiren toplantilarin listesini gortntileyebilirsiniz.

Planlanmig Tiim Toplantilarin Takvim Goriiniimiinii Agma

Yordam
Adim 1 Baglantilarin listesini gormek igin, gezinti cubugunda Toplantiya katil b6limini genisletin.
Adim 2 Toplantilara Gézat 6gesini segin.

Toplanti takvimi acgilacaktir.

Adim 3 Toplanti takviminin farkli gériiniimlerine gecmek icin uygun sekmeleri segin

Adim 4 (Opsiyonel) Listenize gegcmis toplantilari dahil etmek i¢in, Bugiin veya Ginliik sekmesini secin
ve Gegmis toplantilari géster secenegini isaretleyin.



Adim 5 (Opsiyonel) Sadece kayit gerektiren toplantilarin listesini gérmek igin, Bugiin, Yaklasan,
Gunlik veya Haftalik sekmesini secgin ve Sadece kayit gerektiren toplantilari goster secenegini

isaretleyin.

Toplanti Takviminden bir Toplantiya Kaydolma

Kayit gerektiren bir toplanti igin herhangi bir davet e-posta iletisi almadiysaniz, Meeting Center Web
siteniz Uzerinde toplanti takviminden toplantiya kaydolabilirsiniz.

Toplantiya Kaydol sayfasinda, kayit gerektiren tim toplantilar listelenir. Toplanti takviminin her bir
sayfasinda, listeden kaldirilmadigi stirece belirli bir glinde gerceklesecek tiim toplantilar gorilir.
Planlanmis bir toplantiyi segmek igin, toplantinin konu baglginin solunda bulunan segenek diigmesine

tiklatin.

Bir toplantiyi sectiginizde, digme cubugundaki digmelerden birini segebilirsiniz.

My WebEx Meetings Sayfasi Hakkinda

My WebEx Meetings sayfasinda su gériinimler mevcuttur:

* Gunlak

- Haftalk

- Aylik

* Tum Toplantilar

Tum Toplantilar gérinimd, tarihe, toplanti sahibine, konu basligina veya anahtar soézciiklere gére

arama yapmanizi saglar.

Segcenek

Agiklama

Dil baglantisi

Meeting Center web siteniz igin dil segimi
yapabileceginiz
Tercihler sayfasini agmak igin segin.

Saat dilimi baglantisi

Meeting Center web siteniz igin saat dilimi
secebileceginiz
Tercihler sayfasini agmak igin segin.

Gin baglantisi

Secili gun igin planlanmig toplantilari gdsteren
Gunluk gérunimu agar

Hafta baglantisi

Secili gun igin planlanmis toplantilari gdsteren
Haftalik gérinimi agar

Ay baglantisi

Secili gun igin planlanmig toplantilari gdsteren
Aylik gérinimu acar.

Toplantinin yanindaki yesil nokta

Toplantinin sirmekte oldugunu belirtir

Kaydol baglantisi

Toplantiya kaydolmak icin gerekli bilgileri
girebileceginiz Kayit sayfasini agmak igin segin.

Yesil telefon ahizesi

Bunun bir Kisisel Konferans toplantisi oldugunu
belirtir.

sunu ara...
Metin kutusu

Not: Arama Sonucu Penceresi igin mevcuttur.

Toplanti sahibi adi, toplanti konu basligr veya
ajandada gorulebilecek herhangi bir metin girin
ve Ara 6gesini segin.

Toplanti numarasi aramasi yapamazsiniz.




Toplanti Planlama

Toplanti Planlamaya Genel Bakis

Meeting Center, toplanti planlamanin birden fazla yolunu sunar. Toplanti planlamanin farkli
yontemlerinden birinin ayrintilarini gézden gegirin ve sonra, ihtiyaciniza uygun birini segin.
Zamaniniz kisith mi?

Tek sayfalik Hizli Planlayici'yi Kullanin. Yalnizca birkag ayrinti girerek, toplantinizi diizenleyebilirsiniz.
ilave giivenlik eklemek gibi daha fazla toplanti segenegi mi istiyorsunuz?

Gelismis Planlayici'yi Kullanin. ihtiyag duydugunuz ayrinti diizeyini girin. Toplantiyi sihirbazin herhangi
bir sayfasindan planlayabilir veya baslatabilirsiniz.

Hizl Planlayici'ya kaydettiginiz bilgileri tekrar kullanmak ister misiniz?

Bir toplantiyi her planladiginizda ayni bilgileri girmek zorunda degilsiniz. Toplanti diizenli araliklarla ve
ayni katihmcilarla yapiliyorsa, tiim toplanti dizisini ayni anda planlayabilirsiniz. Toplantinin
(katihmcilar, toplanti secenekleri gibi) ayrintilarinin sabit kalmasi durumunda, bu ayrintilari,
planladiginiz herhangi bir toplantiya uygulayabileceginiz bir sablona kaydedebilirsiniz.

Toplantinizi diizenlemeniz veya iptal etmeniz mi gerek?

Bir toplantiyi planladiktan sonra, herhangi onaylama e-posta iletinizden veya My WebEx (izerindeki
toplanti listenizden toplantiyi diizenleyebilir veya iptal edebilirsiniz.

Gelismis Planlayici'dan Hizh Planlayici'ya (veya Hizli Planlayici'dan Gelismis Planlayici'ya) gegis
yapmaya karar verdiginizde, girmis oldugunuz tim bilgiler kaydedilir ve gegis yaptiginiz planlayicida
kullanilabilir olarak sunulur.

Not

Bir toplanti, planlanan zamanda otomatik olarak baslamaz. Toplantiyi planlarken katilimcilarin
toplantiya toplanti sahibinden dnce katilmasina izin veren secenegi isaretlemediginiz durumlarda,
katilimcilarin toplantiya katilabilmesi icin toplantiyr baslatmis olmaniz gerekir.

Hizli Planlayici ile Toplanti Planlama

Yordam

Adim 1 Meeting Center web sitenizde oturum agin.

Adim 2 Gezinti cubugunda Toplanti diizenle secenegini ve sonra Toplanti planla 6gesini secin.
Adim 3 Toplantiniz hakkindaki bilgileri yazin.

Adim 4 Toplantiyi baslatin veya planlayin:

¢ Toplantinin baslama saatindeyseniz, Baslat 6gesini segin.

¢ Toplantinin baslama saati, icinde bulundugunuz zamandan ileri bir zamandaysa, Planla 6gesini
segin.

Toplanti Planlandi sayfasi agilacak ve toplantinin planlandigini dogrulayacaktir. Ayrica, planlanan
toplanti hakkindaki bilgileri iceren bir onay e-postasi, tarafiniza gonderilecektir.

ileri Planlayici ile Toplanti Planlama

Yordam

Adim 1 Meeting Center web sitenizde oturum agin.

Adim 2 Gezinti cubugunda Toplanti diizenle secenegini ve sonra Toplanti planla 6gesini secin.
Gerekli Bilgiler sayfasi acilacaktir.

Hizli Planlayici'yi goriirseniz, ileri Planlayici'ya gegme 6gesini segin.

Adim 3 istenen bilgileri girin ve sonra ileri digmesini tiklatin.

ileri Planlayici, 9 sayfa ilerleyecektir. Bilgileri girmeye devam edin ve sonraki sayfaya gecmek igin ileri
digmesini tiklatin.

Gozden Gegirme sayfasinda, girdiginiz bilgileri gézden gecirin. Degisiklik yapmaniz gerekirse,
sihirbazda ilgili sayfaya geri doniin ve bilgiyi diizenleyin.

Adim 4 (Opsiyonel) Toplanti ayarlarinizi bir sablona kaydedin.

Ayni toplanti ayarlarini (6rnegin, ayni katihmcilari, telefonla katilma segeneklerini ve diger toplanti
ayrintilarini) kullanmaya ihtiyag¢ duyarsaniz, ayarlari bir toplanti sablonuna kaydedin.

Adim 5 Toplantiyi baslatin veya planlayin:



¢ Toplantinin baslama saatindeyseniz, Baslat 6gesini segin.
¢ Toplantinin baslama saati, icinde bulundugunuz zamandan ileri bir zamandaysa, Toplantiyi Planla
0gesini segin.

Toplanti Planlandi sayfasi agilacak ve toplantinin planlandigini dogrulayacaktir. Ayrica, planlanan
toplanti hakkindaki bilgileri iceren bir onay e-postasi, tarafiniza génderilecektir.

Takvim Programiniza Planlanmis Bir Toplanti Ekleme

Bir toplanti planladiginizda, toplantiyi Microsoft Outlook gibi takvim programiniza ekleyebilirsiniz. Bu
secenek, ancak takvim ve planlama bilgilerinin internet Gzerinden aktarilmasi icin yaygin bir format
olan Calendar standardinin takvim programiniz tarafindan desteklenmesi durumunda gecerlidir.
Katihmcilari bir toplantiya davet ettiginizde, katiimcilarin aldigi davet e-posta iletisi, toplantiyi takvim
programlarina ekleme secenegi icerir.

Bir toplantiyi iptal ettiginizde aldiginiz Toplanti Silindi onay sayfasi ve onay e-posta iletisi, toplantiyi
takvim programinizdan kaldirmanizi saglayan bir secenek igerir.

Not

Yordam

Adim 1 Sunlardan birini tamamlayin:

¢ Planlanan Toplanti sayfasinda, Takvimime Ekle secenegini tiklatin.

¢ Toplanti Glincellendi sayfasinda, Takvimimi Giincelle secenegini tiklatin.

¢ Toplantinin Bilgi sayfasinda, Takvimime Ekle secenegini tiklatin.

¢ Bir toplantiyi planladiktan veya diizenledikten sonra aldiginiz onay e-posta iletisinde, toplantiyi
takviminize eklemek igin gerekli baglantiyi tiklatin.

Takvim programinizda bir toplanti 6gesi agllir.

Adim 2 Toplant talebini kabul etmek icin gerekli secenegi secin. Ornegin, Outlook'ta, toplanti 6gesini
takviminize eklemek igin Kabul Et secenegini tiklatin.

iPhone'unuzdan Toplanti Baslatma

iPhone kullanarak toplanti baslatma ve toplantilara katilmanin tiim yonleri hakkinda ayrintili bilgi igin,
http://www.webex.com/apple/ adresini ziyaret edin.

E-posta daveti aldiysaniz, toplantinizi baslatmak igin, davet e-postasindaki toplanti baglantisina
dokunmaniz yeterlidir.

Baslamadan Once

iPhone'unuzdan WebEx toplantisi baslatmak igin, iPhone uygulamanizdaki Profil sayfasinda WebEx
hesabinizi olusturmus olmaniz gerekir.

Yordam

Adim 1 Toplantilarim sayfasindan toplanti baslatmak icin, baslatmak istediginiz toplantiya dokunun.
Adim 2 Sonraki sayfada katil/Baslat 6gesine dokunun.

WebEx Meeting Center uygulamasi baslatilacaktir.

Hizli Planlayici Hakkinda

Tek sayfalik bu planlayiciyr kullanarak, fare ile birkag tikla toplanti diizenleyin.

Sitenizin Hizli Planlayici mi, yoksa toplanti seceneklerini se¢me siireciniz boyunca size yardim eden bir
sihirbaz olan Gelismis Planlayici'yi mi goriintlledigine site yoneticiniz karar verir.

Sitenizin Gelismis Planlayici'yi otomatik olarak gdéstermesi durumunda, Gerekli Bilgini sayfasinin st
kisminda bulunan Hizli Planlayici'ya Geri D6n 6gesini secerek, Hizli Planlayici'ya kolayca geri
donebilirsiniz.

Bu sayfada daha fazla agiklama gerektiren unsurlar, asagidaki tabloda agiklanmaktadir.



Bu segenegi...

Su amaglarla kullanin...

Secgenekleri sablon kullanarak ayarla

Bir sablon secerek, sablonda kayith ayarlari bu toplanti
icin kullanin.

Davet etmek istediginiz katilimcilarin listesini, toplantinin
baslamasindan dnce géstermek istediginiz bir sunumu ve
daha 6nceki toplantilarda kullandiginiz ve sablon olarak
kaydettiginiz diger secenekleri iceren bir sablonu
kullanarak zaman kazanabilirsiniz.

Takip kodlari

Departmaninizi, projenizi veya kurulusunuzun
toplantilarinizla iliskilendirmek istedigi diger bilgileri
belirleyin. Site yoneticinizin nasil yapilandirdigina bagh
olarak, takip kodlari opsiyonel veya zorunlu olabilir.
Site yoneticiniz 6n tanimli bir listeden bir kod segmenizi
gerekli gorirse, bir kod listesi acilir. Soldaki bu listeden
bir kod secin. Sonra, sagdaki kutuda sunlardan birini
yapin:

¢ Bir kod listesi aclilirsa, listeden bir kod segin.

¢ Kutuya bir kod yazin.

Parola
Parolay! onayla

Katihmcilarin, toplantiniza katilmak icgin sizin belirlediginiz
bir parolayi girmesini zorunlu hale getirin.

Siteniz, tiim parolalarin minimum uzunluk ve minimum
sayida harf, sayi veya 6zel karakter gibi glivenlik
kriterlerini karsilamasini gerektirebilir. Parola:

¢ En fazla 16 karakterden olusabilir.

* Bosluk veya su karakterlerden herhangi birini iceremez:
\ /& <>==]]

E-posta davetlerinde parolalarin gérilmemesini talep
etmediginiz slirece, toplantiniza davet ettiginiz her bir
katilimci, parolayi iceren bir davet e-postasi alir.

Saat

Toplantinin baslama saatini ve saat dilimini ayarlayin.
Baska bir saat dilimi secmek icin, saat dilimi baglantisini
segin.

Sectiginiz saat dilimi, Toplantiya Gozat sayfasinda
bulunan toplanti takviminin saat dilimi ayarini etkilemez.
Tercihler sayfasinda bulunan Saat diliminiz segenegini
kullanarak, siz ve her bir katilimci, takvim
gorinimiiniiziin saat dilimini secebilirsiniz. Bu sayfaya
erismek icin,

navigasyon ¢cubugundan Kurulum > Tercihler 6gesini segin.

Siire

Toplantinin tahmini siiresini girin. Toplanti, ayarladiginiz
slirenin ardindan otomatik olarak sona ermez.

Katilimcilar

Toplantiniza davet etmek istediginiz katihmcilarin e-posta
adreslerini girin.

Adresleri, virgll veya noktali virgllle ayirarak yazabilir
veya Katilimcilari Se¢ secenegine tiklatarak, katilimcilari
adres defterinizden segebilirsiniz.

NOT: Katilimcilari planlanmis bir toplantiya davet
ederken, bir veya daha fazla katiimciyi alternatif toplanti
sahipleri olarak atayabilirsiniz. Alternatif toplanti sahibi,
toplantiyi baslatabilir ve toplanti sahibi olarak hareket




edebilir. Bu nedenle, alternatif toplanti sahibinin Meeting
Center Web siteniz izerinde kullanici hesabinin olmasi
gerekir.

Harici dinleyicilere izin ver Genel internet lizerindeki katilimcilarin, toplantiniza
katilmasina izin ver.

isaretlenmediginde, yalnizca ayni dahili ag tizerindeki
katilimcilar katilabilir.

Not Bu sec¢enek, yalnizca CiscoUnifiedMeetingPlace
kullanicilarina agiktir.

Sesli konferans Varsayilan sesli konferans ayarlari gérilar. Farkli bir
se¢enek se¢mek igin, Sesli konferansi degistir secenegini
kullanin.

CUVC Toplanti Kimligi Toplantinizda Cisco Unified Video (CUVC)

kullanabileceginiz sanal bir toplanti odasi olusturmak igin,
Ozellestirilmis bir URL girin.

Bu kutuyu bos biraktiginizda, varsayilan ayar olarak
WebEx Toplanti Kimligi kullanihr.

WebEx toplantinizi baslattiginizda, CUVC Video paneli
otomatik olarak acilir.

Bu 6zellik, site yoneticiniz tarafindan etkinlestirilmesi
gereken opsiyonel bir 6zelliktir

Gerekli Bilgiler Sayfasi Hakkinda

Bu sayfada daha fazla agiklama gerektiren unsurlar, asagidaki tabloda agiklanmaktadir.

Bu segenegi... Su amaglarla kullanin...

Toplant tiirii Planlamak istediginiz toplanti tliriini segin.
Liste, hizmet web sitenizde mevcut toplanti tirlerini
icerir.

Standart toplanti tiirlerinin yani sira, site ayarlariniza
baglh olarak, listede asagidaki se¢eneklerden biri veya
daha fazlasi mevcut olabilir:

¢ Kisisel Konferans: Sesli bir bélimle baslayan ve daha
sonra katilabileceginiz ¢evrimigi bir bolim{ otomatik
olarak iceren bir Kisisel Konferans toplantisi planlamanizi
saglar. Bu toplanti tlrlinG kullanmak igin, My WebEx >
Kisisel

Konferans sayfasinda belirtilmis en az bir adet Kisisel
Konferans numaranizin bulunmasi gerekir.

¢ MeetingPlace Kisisel Konferansi: Sesli konferans icin
Cisco Unified MeetingPlace Sesli Konferans hesabinizi
kullanan bir Cisco Unified MeetingPlace Kisisel
Konferansi belirlemenizi saglar.

Takvimde listelenmistir Bu toplantiyi toplanti takviminde listeleyin.




Toplanti glivenligini artirmak icin, toplantiyi toplanti
takviminde listelememeyi tercih edebilirsiniz. Bu
secenekten onay isaretini kaldirarak:

* Toplanti sahibi, konu basligi ve baslama saati gibi,
toplanti hakkindaki bilgileri gizleyebilirsiniz.

¢ Toplantiya izinsiz erisimin engellenmesini
saglayabilirsiniz.

Toplanti parolasi
Parolayi onayla

Katihmcilarin, toplantiniza katilmak igin sizin belirlediginiz
bir parolayi girmesini zorunlu hale getirin.

Siteniz, tiim parolalarin minimum uzunluk ve minimum
sayida harf, sayi veya 6zel karakter gibi glivenlik
kriterlerini kargilamasini gerektirebilir. Parola:

e En fazla 16 karakterden olusabilir.

¢ Bosluk veya su karakterlerden herhangi birini iceremez:
\“/&<>==]]

E-posta davetlerinde parolalarin gérilmemesini talep
etmediginiz slirece, toplantiniza davet ettiginiz her bir
katilimci, parolayi iceren bir davet e-postasi alir.

Toplanti tiirt olarak Kisisel Konferans sectiyseniz,
varsayllan parola, toplanti icin belirtilen Kisisel Konferans
numarasi hesabinizdaki katilimci erisim kodudur.

Takip kodlari

Departmaninizi, projenizi veya kurulusunuzun
toplantilarinizla iliskilendirmek istedigi diger bilgileri
belirleyin. Site yoneticinizin nasil yapilandirdigina bagh
olarak, takip kodlari opsiyonel veya zorunlu olabilir.
Site yOneticiniz 6n taniml bir listeden bir kod segmenizi
gerekli gorirse, bir kod listesi agilir. Soldaki bu listeden
bir kod segin. Sonra, sagdaki kutuda sunlardan birini
yapin:

¢ Bir kod listesi aglilirsa, listeden bir kod segin.

e Kutuya bir kod yazin.

CUVC Toplanti Kimligi

Toplantinizda Cisco Unified Video (CUVC)
kullanabileceginiz sanal bir toplanti odasi olusturmak igin,
Ozellestirilmis bir URL girin.

Bu kutuyu bos biraktiginizda, varsayilan ayar olarak
WebEx Toplanti Kimligi kullanilir.

WebEx toplantinizi baslattiginizda, CUVC Video paneli
otomatik olarak acilir.

Bu 6zellik, site yoneticiniz tarafindan etkinlestirilmesi
gereken opsiyonel bir 6zelliktir.




Tarih ve Saat Hakkinda

Bu sayfada daha fazla agiklama gerektiren unsurlar, asagidaki tabloda agiklanmaktadir.

Bu segenegi...

Su amaglarla kullanin...

Secenekleri sablon kullanarak ayarla

Bir sablon secerek, sablonda kayitli ayarlari bu toplanti
icin kullanin.

Davet etmek istediginiz katilimcilarin listesini,
toplantinin baslamasindan 6nce gostermek istediginiz
bir sunumu ve daha 6nceki bir toplantida kullandiginiz
ve sablon olarak kaydettiginiz diger secenekleri iceren
bir sablonu kullanarak zaman kazanabilirsiniz.

Toplanti saati:

Toplantinin baslama saatini ve saat dilimini ayarlayin.
Baska bir saat dilimi segmek icin, saat dilimi baglantisini
segin.

Onemli Sectiginiz saat dilimi, Toplantiya Gozat
sayfasinda bulunan toplanti takviminin saat dilimi
ayarini etkilemez. Tercihler sayfasinda bulunan Saat
diliminiz secenegini kullanarak, siz ve her bir katilimci,
takvim goriiniiminizin saat dilimini secgebilirsiniz. Bu
sayfaya erismek icin, navigasyon cubugundan Kurulum
> Tercihler 6gesini tiklayin.

Dinleyiciler baslangi¢ saatinden [X]
dakika 6nce katilabilir

Toplantinin baslangi¢ saatinden belirlenen dakika kadar
oncesine kadar katiimcilarin toplantiya katilmasina izin
vermenizi saglar.

Bu onay kutusunun isaretini kaldirdiginizda veya bu
segenegi 0 dakika olarak ayarladiginizda, katilimcilarin
toplantiya katilabilmesi icin, toplantiy1 baslatmis
olmaniz gerekir.

Dinleyiciler ayrica sesli konferansa
baglanabilir

Katilimcilarin planlanan baslama saatinden 6nce
katilmasina izin vermeniz durumunda, katilimcilarin
toplanti baslamadan 6nce WebEx Sesli konferansa
katilmasina da izin verebilirsiniz.

WebEx Sesli konferansi bir sonraki sayfadan
kurabilirsiniz.

Tahmini siire

Toplantinin tahmini siiresini girin. Toplanti, ayarladiginiz
siirenin ardindan otomatik olarak sona ermez.

Tekrarlama

Bu toplantinin tekrarlama diizenini ayarlayin.
Toplantilarim sayfasindan belirli bir toplantiya erisebilir
ve bu toplantiyi kaldirabilirsiniz.

Yok: Toplantinin tekrarlanmayacagini belirtir.

Giinliik: Toplantiyi, sectiginiz bir son tarihe kadar her
glin tekrarlar.

¢ [x] Guinde Bir: Toplantiyi belirtilen giinde bir tekrarlar.
¢ Hafta ici her giin: Toplantiyl Pazartesiden Cumaya
kadar her giin tekrarlar.

Haftalik: Toplantiyi, sectiginiz bir son tarihe kadar
belirlediginiz sayida hafta sonra tekrarlar.

* [X] haftada bir, belirlenen giinde: Toplantinin
tekrarlanacagi giini ve kag hafta sonra tekrarlanmasi
gerektigini belirtir.




¢ Pazar - Cumartesi: Toplantinin tekrarlanacagi giini
belirtir. Bir veya daha fazla giin segebilirsiniz.

Aylik: Toplantiyi, segtiginiz bir son tarihe kadar her ay
tekrarlar.

e [X] ayda bir [x] giinii: Toplantinin tekrarlanacagi glinii
ve kag ay sonra tekrarlanmasi gerektigini belirtir.

¢ [X] ayda bir [x] [X]: Toplantinin tekrarlanacagi haftayi,
glni ve kag ay sonra tekrarlanmasi gerektigini belirtir.
Yillik: Toplantiyi, segtiginiz bir son tarihe kadar her yil
tekrarlar.

e [Ay][giin]'de bir: Toplantinin her yil tekrarlanacagi ay
ve glni belirtir.

¢ [x] [giin] [ay]: Toplantinin her yil tekrarlanacagi hafta,
glin ve ay! belirtir.

Sesli Konferans Sayfasi Hakkinda

Bu segenegi...

Su amaglarla kullanin...

Segenekleri sablon kullanarak ayarla

Bir sablon secerek, sablonda kayith ayarlari bu toplanti
icin kullanin.

Davet etmek istediginiz katilimcilarin listesini,
toplantinin baslamasindan 6nce gostermek istediginiz
bir sunumu ve daha 6nceki bir toplantida kullandiginiz
ve sablon olarak kaydettiginiz diger segenekleri iceren
bir sablonu kullanarak zaman kazanabilirsiniz.

Konferans tiiriinii segin: WebEx Ses

Toplantinin entegre sesli konferans igerecegini belirtir.
Bu segenegi se¢gmeniz durumunda, su telekonferans
tirlerinden birini segin:

o Ucretsiz numaray géster: Konferansa giris yapmalari
durumunda katilimcilar, Gcretsiz bir numarayi
arayabilirler.

e Kiiresel cagri numaralarini goériintiile: Bu secenek,
baska llkelerdeki katiimcilarin sesli konferansa
katilmak icin arayabilecegi —(icretsiz veya yerel
numaralar gibi— numaralarin bir listesini sunar.

e Katihmcilar ¢agri yaptiginda telekonferans CLI kimlik
dogrulamasini etkinlestir

CLI (arayan numarayi 6grenme), cagri yanitlanmadan
Once arayanin telefon numarasini ileten akilli telefon
hizmetidir. WebEx sesli konferans kullanmaniz
durumunda, asagidaki kosullari saglayan katilimcilarin
toplantiya daha hizli katilmasini saglayabilirsiniz:

obir WebEx toplanti sahibi hesabinin olmasi

°WebEx profillerinde telefon numaralarini kaydetmesi
Bu segenek, Cisco Unified MeetingPlace kullanicilarina
acik degildir.

Konferans tiiriinii segin: Kisisel
Konferans numarasi

My WebEx'in Kisisel Konferans alaninda olusturdugunuz
kisisel sesli konferans hesaplarini gésterir. Toplantiniz
icin kullanmak istediginiz hesabi secin. En fazla li¢ hesap
olusturabilirsiniz.




Abone veya katilimci erisim kodunu giincelleme gibi
degisiklikler yapmak igin, Diizenle diigmesine tiklatin.
Henliz herhangi bir hesap olusturmadiysaniz, hesap
olusturmaya baslamak icin Kisisel Konferans hesabi
olustur 6gesini secin. Bu segenek, Cisco Unified
MeetingPlace kullanicilarina agik degildir.

Konferans tiiriinii segin: Diger
telekonferans hizmeti

Toplantinin baska bir hizmet tarafindan saglanan bir
telekonferansi icerdigini belirtir.

Talimatlar: Telekonferansa katilim talimati girmeniz igin
bir alan verir.

Sectiginiz herhangi bir telekonferans segenegine yonelik
talimatlarin otomatik olarak gorildigu yerler sunlardir:
e Sitenizde, toplantinin baslamasindan 6nce
katilimcilarin gérintileyebilecegi

Toplanti Bilgileri sayfasinda

e Toplanti Planla sayfasi seceneklerini kullanarak
katilimcilari davet etmeniz durumunda, davet e-postasi
mesajlarinda

e Toplanti penceresinde bulunan igerik
gorintileyicideki Bilgi sekmesinde

e Toplantiya katilmalarinin ardindan katilimcilarin
Toplanti pencerelerinde ¢ikan Telekonferansa Katil
iletisim kutusunda

Konferans tiiriinii segin: Cisco Unified
MeetingPlace Audio Konferans

Toplantinin, Cisco Unified MeetingPlace sesli konferans
hesabiniza entegre bir sesli konferans icerdigini belirtir.
Bu segenegi se¢gmeniz durumunda, su konferans
tirlerinden birini segin:

» Katilimci ¢agrisi: Musterilerin katilmak icin bir numara
¢evirmesini istiyorsaniz bu segenegi se¢in

» Katilimcilarin geri arama almasi: Musterilerin bir
telefon numarasi girerek, konferans hizmetinden geri
arama almasini istiyorsaniz, bu segenegi segin.

Bir katihmcinin konferans hizmetinden arama almasi
icin, dogrudan telefon hattina sahip olmasi gerekir.
Ancak, dogrudan telefon hatti olmayan bir katilimci, bir
davet numarasi gevirerek, toplanti penceresinde her
zaman mevcut olan bir sesli konferansa katilabilir.

Konferans tiiriinii segin: Yalnizca VolP
kullanin

Toplantiigin entegre bir VolP konferansi kurmak
istediginizi belirtir. Secilmesi durumunda, toplanti icin
geleneksel bir telekonferans olusturabilirsiniz.

e Toplantiy baslattiktan sonra VolP'yi baslatmaniz
gerekir.

e Entegre VolP oturumunun sistem gereksinimlerini
karsilayan bir bilgisayara sahip katihmcilar konferansa
katilabilir.

Yok: Toplantinin telekonferans icermedigini veya
toplanti hizmetiniz disinda bir ydntem kullanan
katilimcilar i¢in bilgi saglayacaginiz bir telekonferans
icerdigini belirtir.

Sesli Konferans Olusturma Hakkinda Sorular

Kag tiir sesli konferans vardir?




Toplanti sirasinda sesli iletisim saglamak icin, su sesli konferans hizmetlerinden birini kullanabilirsiniz:
¢ Entegre gelen c¢agri telekonferansi: Katilimcinin bir telefon numarasini arayarak katilabildigi
telekonferans tiirtdir. Katimci bir toplantiya katilirken, aranacak numara bir mesaj kutusunda
otomatik olarak goriintllenir. Toplanti hizmetinizin licretsiz cagri telekonferansi saglamasi
durumunda, hem (cretsiz numara, hem de licretli numara kullanilabilir. Kiiresel gelen arama
secenegi, licretsiz veya yerel numaralar gibi, baska tlkelerdeki katilimcilarin telekonferansa katilmak
icin arayabilecegi bir numara listesi sunar.

¢ Entegre geri arama telekonferansi: Katilimcinin, toplantiya katilirken telefon numarasini vererek
katilabildigi telekonferans turudir. Katilimci, toplantiya katilirken bir iletisim kutusuna numarasini
girer. Telekonferans hizmeti, katihmciyi verdigi numaradan arar.

e Sitenizde uluslararasi geri arama segenegi bulunuyorsa, baska ulkelerdeki katihmcilar geri arama
alabilir.

Bu secenek hakkinda daha fazla bilgi icin, toplanti hizmeti site yoneticinizden bilgi alin.

e Ugiincii parti veya dahili telekonferans: Entegre telekonferans hizmeti disinda kalan her tiirlii
telekonferans hizmetidir. Bir toplanti diizenlerken, herhangi bir tglinci parti telekonferans hizmeti
veya dahili telekonferans sistemini kullanabilir ve toplanti telekonferansa katilma talimatlarini
belirtebilirsiniz.

Katilimci bir toplantiya katilirken, talimatlariniz bir mesaj kutusunda otomatik olarak goérintiilenir.
VolP sistem gereksinimleri nelerdir?

VolP kullanmak icin, bilgisayarinizin asagidaki sistem gereksinimlerini karsiladigindan emin olun:

» Desteklenen bir ses karti Desteklenen ses kartlarinin glincel listesi icin, Meeting Center Web
sitenizde Sik Sorulan Sorular sayfasini inceleyin. Bu sayfaya sitenizin Destek sayfasindan
ulasabilirsiniz.

¢ Hoparlér veya kulaklik

* Konferans sirasinda konusmak isterseniz, mikrofon

* Daha iyi ses kalitesi ve kullanim kolayhgi icin, yiiksek kaliteli mikrofona sahip bir bilgisayar kulaklig
Kullanin.

VolP hizmetini toplantiya hangi durumlarda dahil etmeliyim?

¢ Toplantinizda uzun mesafeli telefon aramalari igin tcret 6demek istemeyen uzak katilimcilarin
olmasi.

¢ Toplantinizda c¢ok fazla etkilesim olmamasi - 6rnegin, katimcilarin bir tartismaya katilmak yerine
sunumu dinleyecek olmasi.

¢ Toplantinin sesli konferans maliyetlerini en aza indirmek istemeniz.

Bilgisayarinizin VolP igin minimum sistem gereksinimlerini karsiladigindan emin olun. Ayrintilar igin,
Bkz. Sesli Konferans Sayfasi Hakkinda, sayfa 30.

Cift modlu sesli konferans nedir ve bu teknolojiyi hangi durumlarda kullanmam gerekir?

Hem telekonferans, hem de VolP iceren planlanmis veya anlik toplantilar igin ¢ift modlu sesli
telekonferans olusturabilirsiniz. Cift modlu sesli konferansta, katilimcilar her iki hizmet tlrina de
kullanabilir.

Cift modlu sesli konferansta katilimci, sesleri bir telefon ya da bilgisayara bagh hoparlérler kullanarak
dinleyebilir. Katiimci, konusmak icin telefonunu veya bilgisayarina bagh mikrofonu kullanabilir.

Not

Bir telekonferanstaki katilimcilar, yalnizca telekonferanstaki diger katilimcilara konusabilir veya onlari
dinleyebilir. Benzer bicimde, VolIP kullanan katilimcilar da VolP ile ancak diger katilimcilara konusabilir
veya onlari dinleyebilir. Dolayisiyla, ¢ift modlu konferans secenegi, genellikle katilimcilarin sadece bir
sunumu dinleyecegi ve sesli konferans ile etkilesim halinde olmayacagi toplantilar icin uygundur.
Sunum yapan kisi, hem telefona, hem de mikrofona konustugunda, tim katihmcilar sunumu
dinleyebilir.



Katilimcilari Davet Etme Sayfasi Hakkinda

Bu segenegi...

Su amaglarla kullanin...

Segenekleri sablon kullanarak ayarla

Bir sablon secerek, sablonda kayith ayarlari bu toplanti
icin kullanin.

Davet etmek istediginiz katilimcilarin listesini,
toplantinin baslamasindan 6nce gostermek istediginiz
bir sunumu ve daha 6nceki bir toplantida kullandiginiz
ve sablon olarak kaydettiginiz diger secenekleri iceren
bir sablonu kullanarak zaman kazanabilirsiniz.

Katilimcilar

Toplantiniza davet etmek istediginiz katiimcilarin e-
posta adreslerini girin.

Adresleri, virglil veya noktali virgiille ayirarak yazabilir
veya Katilimcilari Se¢ secenegini kullanarak, katilimcilari
adres defterinizden secebilirsiniz.

NOT: Katilimcilari planlanmis bir toplantiya davet
ederken, bir veya daha fazla katihmciyi alternatif
toplanti sahipleri olarak atayabilirsiniz. Alternatif
toplanti sahibi, toplantiyi baslatabilir ve toplanti sahibi
olarak hareket edebilir. Bu nedenle, alternatif toplanti
sahibinin Meeting Center Web siteniz (izerinde kullanici
hesabinin olmasi gerekir.

Harici dinleyicilere izin ver

Genel internet Uzerindeki katimcilarin, toplantiniza
katilmasina izin ver.

isaretlenmediginde, yalnizca ayni dahili ag izerindeki
katihmcilar katilabilir.

NOT: Bu secenek, yalnizca Cisco Unified MeetingPlace
kullanicilarina agiktir.

Dinleyicilerden toplantiya katilmadan
o6nce zengin medya oynaticilari
dogrulamalarini iste

Katilimcilara gonderilen e-posta mesajlarina bir talep
ekleyerek, katilimcilarin bilgisayarlarinda UCF medya
dosyasini oynatabilmek icin su bilesenlerin kurulu
oldugunu dogrulayin:

e Flash klibi veya interaktif Flash dosyalari
oynatabilmeleri icin Flash Player

e Ses veya gorinti dosyalarini oynatabilmeleri igin
Windows Media Player

Sizin veya sunum yapacak baska bir kisinin toplanti
sirasinda UCF multimedya sunumu veya bagimsiz UCF
medya dosyalari paylasmayi planlamasi durumunda, bu
secenek kullanilabilir

Giivenlik

Parolayi e-posta davetlerinden gikar: Katilimcilari bir
toplantiya davet ettiginizde, katihmcilarin aldig1 e-posta
davetiyelerinde toplanti parolasi goriilmez. Katihmcilara
parolayi telefon gibi baska bir yolla vermeniz gerekir.
Dinleyicilerin bu toplantiya katilmak i¢cin bu Web
sitesinde bir hesaba sahip olmalari gereksin: Tim
katilimcilarin, toplantiya katilmak igin siteniz tGzerinde
kullanici hesabina sahip olmasi gerekir.

Katilimcilarin nasil kullanici hesabi edinebilecegi
hakkinda bilgi icin, site yoneticinize basvurun.




Katilimcilari Se¢me Sayfasi Hakkinda

Bu segenegi... Su amaglarla kullanin...

Adres defteri Katilimcilari segmek istediginiz adres defterini segmenizi saglar. Sectiginiz
adres defterindeki kisiler, kutuda gorullr. Asagidaki adres defterleri
kullanilabilir:

Kisisel kontaklar: Kisisel adres defterinize eklediginiz tiim bireysel kisileri
icerir. Microsoft Outlook kullaniyorsaniz, bir Outlook adres defteri veya
klasérde tuttugunuz kisisel kontaklari buraya aktarabilirsiniz.

Sirket Adres Defteri: Kurulusunuzun, site yoneticiniz tarafindan eklenen tim
kisileri iceren adres defteri. Kurulusunuz Microsoft Exchange Genel Adres
Listesi kullaniyorsa, site yoneticiniz, kisilerini bu adres defterine aktarabilir.
Farkl davet et Katilimci: Secilen kisileri katilimci listesine ekler.

Alternatif Toplanti Sahibi: Secilen kisileri katilimci listesine alternatif toplanti
sahibi olarak ekler. Alternatif toplanti sahibine, alternatif toplanti sahibi
olarak yetkilendirilmesine iliskin bilgi veren bir e-posta iletisi gonderilir.
Alternatif toplanti sahibi, toplantiyi baslatabilir ve toplanti sahibi olarak
hareket edebilir. Toplantiya, alternatif toplanti sahibi toplantiyi baslattiktan
veya toplantiya katildiktan sonra katildiginizda, toplanti sahibi roliini
otomatik olarak almazsiniz.

Alternatif toplanti sahibinin toplanti hizmeti Web siteniz izerinde kullanici
hesabinin olmasi gerekir.

Kayit Sayfasi Hakkinda

Parola gerektiren bir toplanti igin kayit taleplerini otomatik olarak kabul etmeniz —ve toplanti
basladiktan sonra bir katiimcinin kaydolmasi— durumunda katilimci, parolayi girmeksizin toplantiya
hemen katilir.

Dolayisiyla, bir toplantiyi izinsiz erisimden korumak igin, Tlim kayit taleplerini otomatik olarak kabul
et onay kutusunu isaretlememeniz ve tiim kayit taleplerini manuel olarak kabul etmeniz veya
reddetmeniz gerekir.

Parola gerektiren bir toplanti icin kayit taleplerini otomatik olarak kabul etmemeniz —ve toplanti
basladiktan sonra bir katilimcinin kaydolmasi— durumunda katilimci, kayit onaylama e-posta iletisi
almasina ve toplantinin parolasini girmesine kadar toplantiya katilamaz. Toplanti sirasinda, kayit
taleplerini e-posta programinizdan kontrol edebilir ve katilimcilarin toplantiya katilmasina izin vermek
istediginizde kabul edebilirsiniz.

Bu segenegi... Su amaglarla kullanin...
Secenekleri sablon kullanarak Bir sablon secgerek, sablonda kayitli ayarlari bu toplanti igin
ayarla kullanin.

Davet etmek istediginiz katihmcilarin listesini, toplantinin
baslamasindan dnce gostermek istediginiz bir sunumu ve daha
Onceki bir toplantida kullandidiniz ve sablon olarak kaydettiginiz
diger secenekleri iceren bir sablonu kullanarak zaman
kazanabilirsiniz

Kayit Yok: Katilimcilarin toplantiya katilmak igin kaydolmasinin gerekli
olmadigini belirtir.

- Katilimcilara kaydolma gerekliligi uygula: Toplantiya
katiimak isteyen tim katilimcilarin kaydolmasi gerekir. Bir
katilimci, kayit istegini kabul etmediginiz strece toplantiya
katilamaz.

Kayit gerekliligi getirmek, sunlari yapmanizi mimkin kilar:




*Toplantiya kayit yaptirip yaptirmadiklarini belirlemek igin
katilimci listesini gérintileme

*Toplantiya katilmalarina izin vermeden énce, katilimcilarin
adlarini, e-posta adreslerini ve istege bagl olarak ilave kigisel
bilgilerini alma

- Tekil kayit taleplerini kabul etme veya reddetme
*Toplantinizin glvenligini artirma

Ayrintili katihmai bilgilerini Katihmcilarin, toplantiya kaydolmak igin vermesi gereken bilgileri
alma secin. Secmediginiz bilgiler form Uzerinde goériilmeye devam
eder fakat katihmcilarin toplantiya kaydolmak igin bu bilgileri
vermesi gerekmez.

Tiim kayit isteklerini otomatik TUm kayit taleplerini otomatik olarak kabul eder ve kaydolan
olarak kabul et herkesin toplantiya katilmasina izin verir. Kayit talebi almayin.
Bu secenek isaretlenmediginde, toplanti hizmeti Web
sitenizdeki segenekleri kullanarak, tim kayit isteklerini tek tek
kabul etmeniz veya reddetmeniz gerekir.

Kayit Taleplerinin Kabul Edilmesi veya Reddedilmesi

Yordam

Adim 1 Toplanti hizmeti web sitenizde oturum agin.

Adim 2 Gezinme ¢ubugunda, My WebEx 6gesine tiklatin.

Toplantilarim sayfasi agilarak, planladiginiz tiim toplantilarin bir listesini gosterecektir.

Adim 3 Toplanti listesinde, kayit taleplerini kabul etmek veya reddetmek istediginiz toplantilarin konu
basligl baglantilarina tiklatin.

Toplantilarim sayfasi agilacaktir.

Adim 4 Katilimcilari segin.

Kayitl Katihmcilar sayfasi agilarak, toplantiya kaydolan katilimcilarin listesini gosterecektir.
Adim 5 Kayit talebini kabul etmek veya reddetmek istediginiz her katilimcinin onay kutusunu
isaretleyin.

e Listede gortlen tiim katilimcilari segmek igin, Timiini Se¢ diigmesine tiklatin.

e Mevcut listedeki tiim se¢imleri kaldirmak icin, Timiini Sil secenegine tiklatin.

Adim 6 Segcili kayit taleplerini onaylayin veya reddedin.

e Sectiginiz tim katilimcilarin kayit talebini onaylamak igin Kabul Et diigmesine tiklatin.

e Sectiginiz tim katilimcilarin kayit talebini reddetmek igcin Reddet diigmesine tiklatin.
IPUCU: Siitun bagliklarina tiklatarak, kayith katiimcilar listesinde siralama yapabilirsiniz.
Ayrica, genel Toplantilara Gozat sayfasinda toplantiyi segerek, Kayith Katilimcilar sayfasini
acabilirsiniz. Bunu yaptiktan sonra, Bilgi Al > Katilimcilar 68esini segin.

Ajanda ve Karsilama Sayfasi Hakkinda

Bu segenegi... Su amaglarla kullanin...

Segenekleri sablon kullanarak | Bir sablon secerek, sablonda kayitli ayarlari bu toplanti igin
ayarla kullanin.

Davet etmek istediginiz katilimcilarin listesini, toplantinin
baslamasindan 6nce gostermek istediginiz bir sunumu ve daha
onceki bir toplantida kullandiginiz ve sablon olarak kaydettiginiz
diger secenekleri iceren bir sablonu kullanarak zaman
kazanabilirsiniz.

Ajanda Bu toplantinin giindemini belirleyin. Bosluklar ve noktalama
isaretleri dahil olmak tizere, 2500 karaktere kadar metin
girebilirsiniz. Toplanti hizmeti Web sayfanizdaki toplantinin
Toplanti Bilgileri sayfasinda ajanda goriilecektir.




Bilgi sekmesi sablonlari

Toplanti sirasinda icerik goriintiileyicisinde gorilen Bilgi sekmesi
icin bir sablon segmenizi saglar. Bilgi sekmesi, toplanti hakkinda
sunlar gibi bilgileri igerir:

¢ Toplanti sahibi

» Telekonferans telefon numaralari

e Toplanti sahibi anahtari (toplanti sahibi sizseniz)

WebEXx Sales Center kullaniyorsaniz: Ancak site yoneticisinin
toplanti hizmetiniz icin bir ya da daha fazla kisisellestirilebilir Bilgi
sekmesi sablonu verdigi durumlarda farkh bir sablon
secebilirsiniz.

Bir katilimci toplantiya
katildiktan sonra otomatik
olarak sunum veya belge
paylas

Bir katihmci toplantiya katildiktan sonra, otomatik olarak
paylasmak lzere bir sunum veya belge sec. Bu secenek,
katihmcilarin toplantiya toplanti sahibinden dnce katilmasina izin
verdiginiz durumlarda kullanishdir.

Sectiginiz dosya:

e Evrensel iletisim Formatinda (UCF) olmalidir. UCF dosyalarinin
olusturulmasi hakkinda daha fazla bilgi icin, toplanti hizmeti Web
sitenizde mevcut olan WebEx

Universal Communications Toolkit'e Baslarken kilavuzuna
basvurun.

¢ Toplanti hizmeti web sitenizdeki kisisel klasérlerinizde
bulunmalidir. Klasérlerinizde halihazirda bulunan bir UCF
dosyasini segebilir veya bir toplanti diizenlerken, klasérlerinize
yeni bir dosya yilkleyebilirsiniz.

Otomatik baslat

Sunum slaytlarini veya belge sayfalarini icerik gorintileyicide
belirlediginiz zaman araliginda otomatik olarak ilerletin.

¢ Bu secenegi, yalnizca sunum veya belgenin birden fazla slayt
veya sayfa icermesi durumunda segin.

e Sunum veya belgenin UCF medya dosyalari igermesi
durumunda, bu segenegi se¢meyin.

Siirekli oynatma: Ancak Otomatik baslat 6gesini segtiginizde
kullanilabilir.

Paylasilan sunum veya belgenin tamamlandiginda yeniden
basladigini ve sayfalari otomatik olarak ilerledigini belirtir.
Sayfalari [x] saniyede bir ge¢: Ancak Otomatik baslat 6gesini
sectiginizde kullanilabilir. Slaytlarin veya sayfalarin otomatik
ilerleme sikligini segmenizi saglar.

Katilimcilarin dosyayi kontrol etmesine izin ver: Katilimcilarin
sunum veya belgede bagimsiz olarak kendi icerik
gorintileyicilerinden gezinmesine izin ver. Slaytlar veya sayfalar
otomatik olarak ilerlemez.

Bu secenegi, sunum veya belgenin yalnizca bir slayt veya sayfa
icermesi veya ses veya gorinti objeleri gibi UCF yonilinden zengin
medya objeleri bulundurmasi durumunda segin.

Hizli Baslangig

Bu secenegi, toplanti sahibi ve sunum yapan kisiye toplantinin
basinda Hizl Baslangi¢ sayfasini gbstermek igin segin.
Secilmediginde, Bilgi sayfasi toplantinin basinda goriintilenir.
Hizli Baslangig sayfasi, bir belge, uygulama, Web tarayici veya
baska bir unsurun katihmcilarla paylasilmasina kolay erisim sunar.




Onemli

Ses ve gorlnti dosyalari gibi, zengin medya dosyalari iceren bir UCF multimedya sunumu
paylastiginizda, su yonergeleri izleyin:

¢ Her bir medya dosyasinin sunum dosyasina gémdli oldugundan veya genel erisime acik bir Web
sunucusu Uzerinde oldugundan emin olun. Sunumda bilgisayarinizda bulunan bir medya dosyasina
baglanti varsa, katilimcilar bu medya dosyasini goriintiileyemez. UCF multimedya sunumlarinin
olusturulmasi hakkinda daha fazla bilgi icin, Meeting Center Web sitenizde mevcut olan WebEx
Universal Communications Toolkit'e Baslarken kilavuzuna basvurun.

¢ Ajanda ve Karsilama sayfasinda Dosya kontroli igin katilimcilara izin ver 6gesini segin. Bu segenegi
se¢memeniz durumunda, belge veya sunum sayfalari veya slaytlari otomatik olarak ilerleyecektir ve
bu durum, katihmcilarin medya dosyalarini gériintiilemesine engel olabilir.

¢ Her bir medya dosyasinin katiimcilar icin otomatik oynatilacak bicimde ayarlandigindan emin olun.
UCF medya dosyasi icin bu segenegin ayarlanmasi hakkinda daha fazla bilgi icin, Meeting Center
Web sitenizde mevcut olan WebEx Universal Communications Toolkit'e Baslarken kilavuzuna
basvurun.

Sunum Sayfasi Ekleme/Se¢me Hakkinda

Bu sayfada daha fazla agiklama gerektiren unsurlar, asagidaki tabloda agiklanmaktadir.
ipucu Sectiginiz dosyanin, WebEx Evrensel iletisim Formatinda (UCF) olmasi gerekir.

Bu segenegi... Su amaglarla kullanin...

Klasoérlerim'e dosya yiikle Bilgisayarinizda bulunan bir UCF sunum veya belge
dosyasini segerek, kisisel klasorlerinize yikleyin.

Dosya yuklemek icin, Seg altinda, dosyay! yiklemek
istediginiz klasori secin. Gozat diigmesine tiklattiktan
sonra, bilgisayarinizdaki dosyayi secin ve sonrasinda, Ag ve
Yiikle seceneklerini segin.

Otomatik olarak paylasmak igin bir | Halihazirda kisisel klasérlerinizde bulunan bir UCF sunum
sunum seg veya belge dosyasini segin.

Sectiginiz dosya, bir katimcinin toplantiya katilmasinin
ardindan, o katihmci igin otomatik olarak oynatilir.

Toplanti Segenekleri sayfasi Hakkinda

Bu segenegi... Su amaglarla kullanin...
Segenekleri sablon kullanarak ayarla | Bir sablon secerek, sablonda kayitli ayarlari bu toplanti igin
kullanin.

Davet etmek istediginiz katilimcilarin listesini, toplantinin
baslamasindan dnce géstermek istediginiz bir sunumu ve
daha 6nceki bir toplantida kullandiginiz ve sablon olarak
kaydettiginiz diger segenekleri iceren bir sablonu
kullanarak zaman kazanabilirsiniz.

Toplanti Segenekleri: Toplanti sirasinda hangi toplanti segeneklerinin
kullanilabilir oldugunu segin. Bir segenek segilmediginde, o
secenek toplanti sirasinda kullanilamaz.

Sunum yapan kisi, toplanti sirasinda herhangi bir segenegi
etkinlestirebilir veya devre disi birakabilir

Sohbet Toplanti sirasinda Toplanti penceresinde sohbet
seceneklerinin kullanilabilir oldugunu belirtir.
Video Toplanti sirasinda Toplanti penceresinde video

seceneklerinin kullanilabilir oldugunu belirtir.




Yiksek kaliteli videoyu etkinlestir: Video ¢ozinirlGgi en
fazla 360p (640x360) olabilir

Ancak, katilimcilarin génderip alabilecegi videolarin
kalitesi, her bir katihmcinin web kamerasina, bilgisayarinin
ozelliklerine ve ag hizina bagh olarak degisir.

Yiksek ¢oziiniirliiklii videoyu etkinlestir: Katilimcilarin
720p cozinirlige kadar HD video gobndermesine ve
almasina izin verir. Ancak, katimcilarin génderip
alabilecegi videolarin kalitesi, her bir katilimcinin web
kamerasina, bilgisayarinin 6zelliklerine ve ag hizina bagli
olarak degisir.

Video kiigiik resimlerini goriintiile: Katiimcilarin Katihmci
Listesinden katilimci videolarinin kiiglik resimlerini
gdrmeye gecis yapmasina izin verir. Bu se¢cenek devre disi
birakildiginda, katilimcilar yalnizca aktif konusmacinin
videosunu ve kendi gorintilerini gbrecektir.

Notlar

Toplanti sirasinda Toplanti penceresinde not alma
seceneklerinin kullanilabilir oldugunu belirtir.
Katilimcilarin not almasina izin ver: Toplanti sirasinda tiim
katihmcilarin kendi notlarini almasina ve bu notlari
bilgisayarlarina kaydetmesine izin verir.

Tek not alici: Toplanti sirasinda yalnizca bir katilimcinin not
almasina izin verir.

Varsayilan ayar olarak, toplanti sahibi not alicidir fakat
toplanti sahibi toplanti sirasinda baska bir katilimciyi not
alici olarak atayabilir. Not alici, toplanti sirasinda ayni anda
tiim katihmcilarin Toplanti penceresinde not yayinlayabilir.
Toplanti sahibi, notlarin dokiimiini katilimcilara herhangi
bir zamanda gonderebilir.

Alt yazilar etkinlestir

Bir katihmcinin toplanti sirasinda kapal bashk olusturucu
olarak notlari yazmasina izin verir. Toplantiya isitme engelli
katihmcilarin katilmasi durumunda, alt yazilar kullanigh
olabilir. Varsayilan ayar olarak, toplanti sahibi kapal bashk
olusturucusudur fakat toplanti sahibi toplanti sirasinda
baska bir katiimciyi kapali bashk olusturucusu olarak
atayabilir.

Kapal baslk olusturucusu, klavyesinde Enter tusuna
bastiginda, Toplanti Yoneticisi, alt yazilari tim katilimcilarin
Toplanti penceresinde yayinlar. Bu durumda, notlar
genellikle bir seferde bir satir olmak Gzere yayinlanir.
Toplanti sahibi, kapali basliklarin dékiimini katiimcilara
herhangi bir zamanda goénderebilir.

Dosya aktarimi

Sunum yapan kisinin dosya yayinlayabildigini ve
katihmcilarin toplanti sirasinda bu dosyalari indirebildigini
belirtir.

Dinleyiciler icin UCF zengin ortamini
etkinlestir

Katilimcilarin toplanti sirasinda UCF multimedya sunumu
dahilinde veya bagimsiz UCF medya dosyalari olarak
Evrensel iletisim Formatinda (UCF) medya dosyalari
paylasmasina izin verir. Ayni zamanda sunum yapan kisi
olan toplanti sahibi, bu onay kutusunu segmenize




bakilmaksizin, UCF medya dosyalarini her zaman
paylasabilir.

Uyarilar segenekleri, ancak Gelismis Planlayici Gzerinde
Telekonferans sayfasindan entegre telekonferans 6gesini
sectiginizde gegerlidir.

NOT: Sunum yapan kisi, tim katilimcilar veya herhangi bir katilimci igin varsayilan ayricaliklar
toplanti sirasinda her zaman degistirebilir.

Katilimci Ayricaliklari Sayfasi Hakkinda
Bu sayfada daha fazla aciklama gerektiren unsurlar, asagidaki tabloda ac¢iklanmaktadir.

Bu segenegi... Su amaglarla kullanin...

Segenekleri sablon kullanarak ayarla Bir sablon secgerek, sablonda kayith ayarlari bu
toplantiigin kullanin.

Davet etmek istediginiz katilimcilarin listesini,
toplantinin baslamasindan 6nce gostermek
istediginiz bir sunumu ve daha 6nceki bir
toplantida kullandiginiz ve sablon olarak
kaydettiginiz diger secenekleri iceren bir
sablonu kullanarak zaman kazanabilirsiniz.

Ayricaliklar Toplanti basladiginda katimcilarin sahip
olmasini istediginiz ayricaliklari segin.

NOT: Sunum yapan kisi, toplanti sirasinda her
turli ayricahigi katiimcilara verebilir veya
katihmcilardan alabilir.

Aciklama Ekle Gorintileyicinin Gstiinde ¢ikan arag cubugunu
kullanarak, paylasilan her tiirli belge veya
sunuma aciklama ekleyin veya katilimcilarin
icerik gorlntileyicilerinde gikacak paylasimli
beyaz tahtalarda yazi yazin veya cizim yapin. Bir
katilimci tarafindan eklenen agiklamalar, tim
katilimcilar tarafindan gorilebilir.

Uygulamalari, Web tarayicisini veya Sunum yapan kisiden katilimcilara paylasilan bir

masaiistiinii uzaktan kontrol et uygulama, Web tarayici veya masadstiine
uzaktan kontrol yetkisi vermesini talep edin.

Herhangi bir sayfayi goriintiile Katihmcilarin icerik goriintileyicilerinde

gorinen tiim sayfalari, slaytlari veya beyaz
tahtalari gortntileyin. Bu ayricalik,
katilimcilarin sayfalar, slaytlar veya beyaz
tahtalar arasinda bagimsizca gezinti yapmasina
izin verir.

Operatorle 6zel olarak iletisime geg Telekonferans hizmetiniz i¢in, telekonferans
sirasinda herhangi bir zaman 00" tuslayarak
operatorle iletisime gegin.

Ancak sitenizin 6zel operator segenegini
icermesi durumunda mevcuttur.

Su kisi ile 6zel sohbete katil: Baska bir katihmciya 6zel sohbet mesaji gonder.
Ozel sohbet mesajlari yalnizca alicinin Sohbet
gorlntuleyicisinde gordlir.




Toplanti Sahibi: Toplanti sahibiyle 6zel sohbet
et.

Sunum yapan kisi: Yalnizca sunum yapan kisiyle
Ozel sohbet et.

Tiim katiimcilar: Bagka bir katihmciyla 6zel
sohbet et.




Gozden Gegirme Sayfasi Hakkinda

Gozden Gegirme sayfasindan:

¢ Gelismis Planlayicinin her sayfasina girdiginiz tiim bilgileri gdzden gegirebilirsiniz.

¢ Degisiklik yapabilir, bilgileri girdiginiz sayfaya geri donebilir ve yeni bilgiler girebilirsiniz.

¢ Hizli Planlayici'da segtiginiz ayarlar ve segcenekler yerine, bu ayarlari toplanti sablonundakilerden
biriyle degistirebilirsiniz.

Degisiklikleri tamamladiginizda, Planla veya Baslat 6gesini segin.

Planlanan toplanti icin bir Giivenlik Seviyesi Se¢imi

Bir toplanti planlarken, toplanti icin su yollarla glivenlik saglayabilirsiniz:

Parola girilmesini zorunlu kilma: Katilimcilarin, toplantiya katilmadan 6nce parola girmesi gerekir.
Toplanti takviminde toplantiyi listelememe: Listelenmemis bir toplanti, Toplantilara Gozat
sayfasinda veya Kisisel Toplantilarim sayfanizda bulunan toplanti takviminde gorilmez.
Listelenmemis bir toplantiya katilmak i¢in, katilimcilarin essiz bir toplanti numarasi girmesi gerekir.

Toplanti parolasini e-posta davetlerinden cgikar: Katilimcilari bir toplantiya davet ettiginizde, Meeting
Center web sitesinin katilimcilara otomatik gonderdigi e-posta davetlerinde parolanin gériinmesini
engelleyebilirsiniz.

Katilimcilarin oturum agmasini gerekli kilma: Katihmcilarin, toplantiya katilmak icin Meeting Center
web sitenizde bir kullanici hesabinin olmasini gerekli kilabilirsiniz. Boylece, katilimcilarin toplantiya
katilmadan 6nce sitenizde oturum agmasi gerekir.

ipucu: Toplantinin amacina gére bir giivenlik diizeyi segin. Ornegin, sirketin piknik organizasyonu
hakkinda goriismek icin bir toplanti planladiginizda, toplanti igin sadece bir parola belirlemeniz
gerekir. Hassas mali verileri tartisacaginiz bir toplanti planladiginizda ise, toplantinin toplanti
takviminde listelenmesini istemeyebilirsiniz. Toplantiya tiim katilimcilar katildiginda, toplantiya
erisimi kisitlamayi da segebilirsiniz.

Toplanti Sablonlari

Ayni kisilerle toplanmaniz ve bir toplantiyi siklikla ayni takip kodlari, ses ayarlari ve diger toplanti
secenekleriyle planlamaniz durumunda, bu ayarlari bir sablon olarak kaydedebilirsiniz. ilk toplantinizi
planladiginizda, ayarlarinizi bir sablona kaydedebilirsiniz. Daha sonra, baska bir toplanti planlama
zamani geldiginde, bu sablonu Hizl Planlayici veya Gelismis Planlayici (izerinde herhangi bir sayfadan
segebilirsiniz.

Mevcut bir toplanti sablonunu kullanmanin Gg¢ yolu vardir:

¢ Sablonu, lizerinde yapilan hicbir degisikligi kaydetmeden kullanmak

¢ Sablon ayarlarinda degisiklik yapmak ve degisiklikleri sablona kaydetmek

¢ Sablon ayarlarinda degisiklik yapmak ve degisiklikleri yeni bir sablon olarak kaydetmek



Toplanti Planlamak igin Mevcut Bir $Sablon Kullanma

Sablonu, herhangi bir ayrintisinda degisiklik yapmaksizin kullanabilir veya planlayicinin herhangi bir
sayfasinda degisiklik yapabilirsiniz.

Yordam

Adim 1 Meeting Center web sitenizde oturum agin.

Adim 2 Gezinti cubugunda Toplanti diizenle secenegini ve sonra Toplanti planla 6gesini secin.
Adim 3 Sablon kullanarak segenekleri ayarlama acilir listesinde, kullanmak istediginiz sablonu segin.
Adim 4 (Opsiyonel) Herhangi bir sayfadaki seceneklerde degisiklik yapin.

Ornegin, katilimci ekleyip cikarabilir veya katilimcilar toplantiya katildik¢a yeni bir sunum
gosterebilirsiniz.

Hizli Planlayici'da degisiklik yapmak istediginiz sayfaya gidin.

Adim 5 Toplantiy1 baslatmak veya planlamak icin sunlari yapin:

¢ Toplantinin baslama saatindeyseniz, toplantiyi baslatmak icin Baslat 6gesini segin.

¢ Toplantinin baslama saati, icinde bulundugunuz zamandan ileri bir zamandaysa, Planla 6gesini
segin.

Toplanti Planlandi sayfasi agilacak ve toplantinin planlandigini dogrulayacaktir. Ayrica, planlanan
toplanti hakkindaki bilgileri iceren bir onay e-postasi, tarafiniza gonderilecektir.

Yeni bir $ablon Olusturmak igin Mevcut Bir Toplanti $ablonunu

Kullanma

Yordam

Adim 1 Meeting Center web sitenizde oturum agin.

Adim 2 Gezinti cubugunda Toplanti diizenle secenegini ve sonra Toplanti planla 6gesini secin.
Adim 3 Sablon kullanarak segenekleri ayarlama acilir listesinde, kullanmak istediginiz sablonu segin.
Adim 4 Herhangi bir sayfadaki ayrintilarda degisiklik yapin.

Ornegin, katilimci ekleyip ¢ikarabilir, toplanti saatini degistirebilir, toplanti baglamadan énce
gosterilecek bir multimedya belgesi ekleyebilirsiniz.

Adim 5 Mevcut sablon lzerinde yaptiginiz degisikliklerin, sablonun {izerine yazilmasi igin sunlari
yapin:

a) Sablon Olarak Kaydet 6gesini segin.

Yeni ayarlari uygulayabileceginiz bir sablon listesi goreceksiniz.

b) Degistirmek istediginiz sablonu sec¢in ve Kaydet diigmesine tiklatin.

Sectiginiz sablonu diizenlenmis sablonla degistirmek isteyip istemediginizi soran bir mesaj kutusu
acilacaktir.

c) Tamam dugmesine tiklatin.

d) Sablonun son hali icin bir isim girin ve sonra Kaydet digmesine tiklatin.

ilk sablon degismemistir.

Not

Adim 6 Degisikliklerinizi yeni bir sablonda kaydetmek icin, sunlari yapin:

Sablon Olarak Kaydet 6gesini segin.

Sablon Adi kutusunda, bu yeni sablon icin bir isim yazin ve Kaydet digmesini tiklatin.



Toplanti Planlanmis Sayfasi Hakkinda (toplanti sahipleri igin)

Bu onay sayfasi, bir toplantiyi basarili bir bicimde planlamanizin ardindan goéralir.
Bu sayfada yapabilecekleriniz

¢ Bu toplantiyi toplanti takviminize eklemek (MS Outlook veya Lotus Notlar)

¢ Yeni planladiginiz toplanti hakkindaki bilgileri diizenlemek

Toplanti Bilgi Sayfasi Hakkinda (toplanti sahipleri igin)

Bu sayfa, planladiginiz toplanti hakkinda bilgiler icerir.

Bu sayfada yapabilecekleriniz

e Tarih, saat, siire ve toplanti hakkinda diger faydali bilgileri gbzden gegirmek

e Toplantiniza katilmak igin katilimcilarin kaydolmasinin gerekli oldugu durumlarda, kayitli
katihmcilarin listesini gorintilemek

¢ Yeni planladiginiz toplanti hakkindaki bilgileri diizenlemek

¢ Toplantiyi baslat

¢ Henliz yapmadiysaniz, toplantiyi takviminize eklemek

Toplanti Bilgi Sayfasi Hakkinda (katilimcilar igin)

Bu sayfa, planladiginiz toplanti hakkinda bilgiler igerir.

Bu sayfada yapabilecekleriniz

e Tarih, saat, siire ve toplanti hakkinda diger faydali bilgileri gézden gecirmek

¢ Henliz yapmadiysaniz, toplantiyi takviminize eklemek

Kisisel Konferans veya MeetingPlace Kisisel Konferans Toplantisi Planlama
Toplanti Planlamaya Genel Bakis

Kisisel Konferans, sesli kisim ve ¢evrimigi kisim icerir. Oncelikle sesli kismi baslatirsiniz ve bu kisim
basladiginda, ¢evrimici kisim WebEx hizmeti sitenizde otomatik olarak olusturulur.

Toplantinin sesli kismindayken, toplantinin katilimcilariyla bir sunum, belge veya uygulama
paylasmaniz gerektiginde, toplantinin ¢cevrimici kismini baslatabilirsiniz ve katilimcilar, toplantinin
sesli kismina katilim halindeyken, ¢evrimici kismina katilabilir. Kisisel Konferans toplantilari, ancak
sitenizin Kisisel Konferans desteklemesi durumunda kullanilabilir.

MeetingPlace Kisisel Konferans toplantisi, sesli konferans i¢in Cisco Unified MeetingPlace sesli
konferans hesabini kullanir ve bu tir toplantilarda ¢evrimigi kisim bulunmaz. MeetingPlace Kisisel
Konferans toplantilari, ancak sitenizin Cisco Unified MeetingPlace sesli konferans ve MeetingPlace
Kisisel Konferans desteklemesi durumunda kullanilabilir.

Kisisel Konferans veya MeetingPlace Kisisel Konferans

Toplantisi Diizenleme

Kisisel Konferans toplantisi planliyorsaniz, parola belirtmeniz gerekli degildir. Varsayilan ayar olarak,
parola, bu toplanti icin belirtilen Kisisel Konferans numarasi hesabinizdaki dinleyici erisim kodudur.
MeetingPlace

Kisisel Konferansi planliyorsaniz, parola belirtmeniz gerekli degildir.

Yordam

Adim 1 Meeting Center web sitenizde oturum agin.

Adim 2 Sol gezinti cubugunda Toplanti Planla 6gesini segin.

Adim 3 ileri Planlayici > Gerekli Bilgiler 6gesini segin.

Adim 4 Toplanti tiri igin, Kisisel Konferans veya MeetingPlace Kisisel Konferansi 6gesini segin.
Adim 5 istenen bilgilerini girin.

Adim 6 Toplantinizi planlayin veya daha fazla ayrinti ekleyin.

e Toplantinizi bu ayrintilarla planlamak istiyorsaniz, Toplantiyi Planla 6gesini segin.

* Daha fazla secenek eklemek icin, ileri tusunu tiklatin veya planlayicida baska bir sayfa segin.
Ayrintilari ekledikten sonra, Toplantiyi Planla 6gesini segin.



Kisisel Konferans veya MeetingPlace Kisisel Konferans

Toplantisi Baslatma

Kisisel Konferans toplantilari, planlanan saatinde otomatik olarak baslamaz. Once toplantinin sesli
kismini baslattiktan sonra ¢evrimigi kismini baglatabilirsiniz.

MeetingPlace Kisisel Konferanslarinda ¢evrimigi kisim bulunmaz.

Yordam

Adim 1 Toplantinin sesli kismini baslatin ve onay e-postasinda veya Kisisel Konferans Toplantisi Bilgi
sayfasinda bulunan numarayi arayin.

Adim 2 Toplantinin gevrimigi kismini baglatin:

¢ Kisisel Konferans Toplantisi Bilgi sayfasini goriintlilemek icin, onay e-postasinda bulunan baglantiyi
secin veya Meeting Center hizmeti siteniz araciligiyla, bu sayfaya gidin.

e Kisisel Konferans Toplantisi Bilgi sayfasinda, sag Ust kosedeki Baslat digmesine tiklatin.

Bu digme, ancak Kisisel Konferans toplantisinin baslatiimis olmasi durumunda kullanilabilir.

Bir Kisisel Konferans veya MeetingPlace Kisisel Konferans

Toplantisini Takvim Programiniza Ekleme

Bir Kisisel Konferans veya MeetingPlace Kisisel Konferans toplantisi planladiginizda, toplantiyi
Microsoft Outlook gibi takvim programiniza ekleyebilirsiniz.

Baslamadan Once

Bu secenek, ancak takvim ve planlama bilgilerinin internet tizerinden aktarilmasi icin yaygin bir
format olan iCalendar standardinin takvim programiniz tarafindan desteklenmesi durumunda
gecerlidir.

Yordam

Adim 1 iki ydntemden birini segin:

¢ Kisisel Konferans Toplantisi Planlama sayfasinda veya Kisisel Konferans Toplantisi Bilgileri
sayfasinda, Takvimime Ekle 6gesini segin.

¢ Bir Kisisel Konferans veya MeetingPlace Kisisel Konferans toplantisini planladiktan veya
diizenledikten sonra aldiginiz onay mesajinda, toplantiyi takviminize ekleme 6gesini segin.
Takvim programinizda bir toplanti agilir.

Adim 2 Toplanti talebini kabul etmek icin gerekli secenegi segin.

Ornegin, Outlook'ta, toplanti 6gesini takviminize eklemek icin Kabul Et 6gesini segin.

Kisisel Konferans Toplanti Bilgi Sayfasi Hakkinda (katilimcilar igin)

Bu segenegi... Su amaglarla kullanin...

Takvimime Ekle Kisisel Konferans veya meetingPlace Kisisel Konferans
toplantisini, Microsoft Outlook gibi bir takvim programina
ekle

Bu 6zelligi kullanmak igin, takvim programinizin, internet
Uzerinde takvim bilgisi alisverisi icin yaygin bir bicimde
kullanilan bir format olan iCalendar standardina uygun olmasi
gerekir.

Katil Kisisel konferans toplantisinin ses kismi basladiktan sonra,
Kisisel Konferans toplantisinin ¢evrimici kismina katilmak icin
Katil 6gesini segin.

NOT: Bu durum, MeetingPlace Kisisel Konferans toplantilari
icin gecerli degildir.




Kisisel Konferans Toplanti Bilgi Sayfasi Hakkinda (toplanti sahibi)

Bu sayfada daha fazla agiklama gerektiren unsurlar, asagidaki tabloda agiklanmaktadir.

Bu segenegi... Su amaglarla kullanin...

Takvimime Ekle Bu Kisisel Konferans toplantisini veya meetingPlace Kisisel Konferans
toplantisini, Microsoft Outlook gibi bir takvim programina ekle

Bu 6zelligi kullanmak icin, takvim programinizin, internet (izerinde takvim
bilgisi alisverisi icin yaygin bir bicimde kullanilan bir format olan iCalendar
standardina uygun olmasi gerekir.

Baslat Kisisel Konferans toplantisinin ¢evrimici kismini baslat. Bu digme, ancak
Kisisel Konferans toplantisinin sesli kismini baslatmanizin ardindan
kullanilabilir.(MeetingPlace Kisisel Konferans toplantilari icin gecerli degildir.)

WebEx Audio Kullanimi

WebEx Audio'ya Genel Bakis

WebEx Audio, toplantinizda baskalarini duymak ve konusmak icin telefonunuzu veya bilgisayarinizi
kullanmaniza olanak tanir.

¢ Telefon: Toplantinin sesli kismina baglanmak (izere bir arama almak veya arama yapmak igin
telefonunuzu kullanabilirsiniz.

Not Bu secenek, genellikle iyi ses iletimi saglasa da, maliyetli olabilir.

e Bilgisayar: bilgisayarinizda desteklenen bir ses kartinin ve internet baglantisinin olmasi durumunda,
bilgisayariniza bagh bir mikrofonlu kulaklik kullanarak, toplantinin sesli kismina katilabilirsiniz. Bu
secenek, bazen parazitli ses aktarimi veya diizensiz bir ses akisi saglasa da, fazladan herhangi bir
maliyet olusturmaz.

NOT: Toplanti sahibiyseniz, 500'e kadar kisiyi sesli konferansa davet edebilirsiniz. Konferansa
katildiktan sonra katilimcilar, dinlemede ¢ok az kesinti ile veya hig kesinti olmaksizin, sesli modlar
arasinda gecis yapabilir.

Bazi katihmcilarin telefon, bazilarinin bilgisayar kullandigi karisik modlu bir konferansta, en fazla 125
kisi konusabilir. Uclincii parti hizmetler gibi, baska bir sesli konferans olusturursaniz, hizmetin
sundugu secenekleri kullanarak konferansi yonetmeniz gerekir.

Sesli Konferansa Baglanmak icin Telefonunuzun Kullaniimasi

Bir toplantiya katildiginizda, otomatik olarak agcilmamissa, Hizli Baslangi¢'tan Sesli konferans iletisim
kutusunu agin. Toplantinin sesli kismina baglanmak igin telefonunuzu kullandiginizda, toplantiya
arama yaparak dahil olabilir veya geri arama alabilirsiniz.

e Geri arama: Verdiginiz gecerli bir numaradan veya profilinizde zaten mevcut bir numaradan arama
almayi ifade Eder. Gegerli bir numara, alan kodunu ve yedi haneli yerel telefon numarasini
icermelidir.

¢ Arama yoluyla katilma: Toplanti sahibinizin verdigi bir numarayi telefonunuzdan aramay: ifade eder.
Sesli Konferans iletisim kutusunda, sesli konferansa nasil baglanmak istediginizi segin.

oGosterilen numaradan bir geri arama almak isterseniz, Beni Ara 6gesini segin.

oFarkli bir numaradan arama almak isterseniz, acilir listeden bir secenek segin ve sonra Beni Ara
Ogesini segin.

Acilir men segenekleri (veya site yoneticinizin tanimladigi baska bir kisisellestirilmis etiket), ancak
dahili geri arama 6zelliklerinin web sitenizde kullanilabilir olmasi durumunda goriintilenir.

oArama yoluyla katilmak icin, acilir meniiden Arama yaparak katilacagim 6gesini secin ve sesli
konferansa katilma talimatlarini izleyin.



(Opsiyonel) Tiim uluslararasi numaralari goriintilemek igin, Tiim kiiresel gelen arama numaralari
0gesini segin.

Sesli konferansta telefonunuzu kullandiginizi belirtmek lizere, katilmci listesinde adinizin yaninda
telefon simgesi ve mikrofonunuzun sesini istege bagli olarak kapatip agmak igin, video simgesinin
yaninda sessize alma simgesi belirir.

Sesli konferans sirasinda, ses cihaziniz olarak telefonunuzdan bilgisayarinizi kullanmaya her zaman
gecebilirsiniz.

Sesli Konferansa Baglanmak igin Bilgisayarinizin Kullanilmasi

Bir toplantiya katildiginizda, otomatik olarak agilmamissa, Hizli Baslangi¢'tan Sesli konferans iletisim
kutusunu agin. Bir toplantida konusmak ve dinlemek igin bilgisayarinizi kullandiginizda, bilgisayarinizla
internet arasinda ses alisverisi gerceklesir. Bunu yapmak igin, bilgisayarinizin desteklenen bir ses
kartina sahip olmasi ve internete bagli olmasi gerekir.

Not

Ses kalitesi ve kullanim kolayligi icin, hoparlérler ve mikrofon yerine yiiksek kaliteli mikrofona sahip
bir bilgisayar kulakhgi kullanin.

Sesli Konferans iletisim kutusunda, Bilgisayar Kullanarak Ara 6gesini segin.

Sesli konferansta bilgisayarinizi kullandiginizi belirtmek (izere, katilimci listesinde adinizin yaninda
kulakhk simgesi ve mikrofonunuzun sesini istege bagli olarak kapatip agmak igin, video simgesinin
yaninda sessize alma simgesi belirir.

Sesli konferans sirasinda, ses cihaziniz olan bilgisayarinizdan telefonunuza her zaman gegebilirsiniz.

Mikrofon ve Hoparlér igin ince Ayar Yapilmasi

Sesli toplantilara katilmak igin bilgisayarinizi kullaniyorsaniz, sesli iletisim deneyiminizi optimize
etmek icin mikrofonunuza ve hoparlorlerinize ince ayar yapabilirsiniz.

Hoparlér/Mikrofon Ses Testi, cihazlarinizi test etme ve hoparlér ile mikrofon ses diizeylerini ayarlama
konusunda sizi yonlendirir Toplantiyi ilk baslattiginizda veya toplantiya katildiginizda, ses iletimi igin
bilgisayarinizi kullanmaya baslamadan 6nce ses cihazinizi manuel olarak test edebilir ve
ayarlayabilirsiniz.

Yordam

Adim 1 Toplanti penceresi menustinden, Ses > Hoparlor/Mikrofon Ses Testi 6gesini secin.

Adim 2 Talimatlari uygulayin.

Toplantinin sesli kismina katildiktan sonra, Hizli Baslangigtan Sesli Konferans iletisim kutusunu tekrar
acip, Bilgisayarin sesini test et 6gesini segerek, ayarlarinizi her zaman tekrar test edebilirsiniz.

Ses Baglantisini Kesme

Yordam

Adim 1 Katilimci listesinin altinda Ses 6gesini segin.

Ses Baglantisi iletisim kutusu agilacaktir.

Adim 2 Ses Baglantisini Kes 6gesini segin.

Sesli konferansa katiliminiz sona erer, ancak toplanti katiliminiz, toplantidan ayrilmaniza veya toplanti
sahibinin toplantiyl tamamlamasina kadar devam eder.



Bilgisayar Baglantinizdan Telefon Baglantisina Gegis

Yordam

Adim 1 Ses Baglantisi iletisim kutusunu, asagidaki konumlardan agin:

¢ Hizli Baslangig sayfasi

e katilimci listeniz

® Ses menusu

¢ Toplanti Kontrol Paneli (Paylasiyorsaniz)

Adim 2 Ses Baglantisini Degistir 68esini segin.

Adim 3 Arama yapmak mi, almak m1 istediginizi segin ve talimatlari izleyin.
Telefonla baglandiginizda, bilgisayar baglantiniz otomatik olarak diisecektir.

Telefon Baglantinizdan Bilgisayar Baglantisina Gegis

Yordam

Adim 1 Ses Baglantisi iletisim kutusunu, asagidaki konumlardan agin:

¢ Hizli Baslangi¢ sayfasi

¢ katihmci listeniz

® Ses menusd.

¢ Toplanti Kontrol Paneli (Paylasiyorsaniz)

Adim 2 Ses Baglantisini Degistir > Bilgisayar Kullanarak Ara 6gesini segin.

Bilgisayar baglantiniz saglandiginda, telefon baglantiniz diisecektir. Bilgisayarinizin mikrofonlu
kulakligina gecmeyi unutmayin.

Paylasim Sirasinda Ses Baglantisi Kurma

Surmekte olan bir toplantiya katilmaniz ve sadece paylasilan igerigi gérmeniz durumunda, Toplanti
Kontrol Panelini kullanarak, toplantinin sesli kismina baglanabilirsiniz.

Yordam

Adim 1 Ekraninizin stiinde yer alan Toplanti Kontrol Paneli tizerinden, Ses 6gesini secin.
Sesli Konferans iletisim kutusu acilacaktir

Adim 2 Toplantinin sesli kismina her zamanki gibi baglanin.

Mikrofonlarin Sesini Kapatma ve Agma

Kullanici rolinlize bagh olarak, toplantilarda mikrofonunuzun sesini kolayca kapatip agabilirsiniz.
Yordam

Adim 1 Asagidakilerden birini yaparak, ses kapatma ve agma seceneklerine erisin:

¢ Windows: Katilimcilar listesinde sag tiklatin

e Mac: Katilimcilar listesinde Ctrl + tiklatin

Adim 2 Asagidakileri islemleri yapin:

¢ Toplanti sahibiyseniz:

oKatilimcilar toplantiya katildiginda tim mikrofonlari sessiz konuma almak icin Giriste Sesi Kapat
0gesini segin. Bu segenek, sizin mikrofonunuzu etkilemez

oMikrofonunuzun veya belirli bir katilimcinin mikrofonunun sesini agmak veya kapatmak igin Sesi
Kapat veya Sesi Ag 6gesini segin.

°Toplanti sirasinda herhangi bir zamanda tim katilimcilarin mikrofonlarinin sesini kapatmak igin,
Tumiiniin Sesini Kapat 6gesini secin. Bu se¢enek, sizin mikrofonunuzu etkilemez.

e Katilimciysaniz, kendi mikrofonunuzun sesini agmak veya kapatmak icin Sesi Kapat veya Sesi A¢
simgesini segin.

Katihmcilar, ekranlarinin tst kisminda bulunan Toplanti Kontrol Panelinden mikrofonlarinin sesini
acabilir ve kapatabilir.

Mikrofon sesini kapattiginiz veya agtiginiz tim kullanicilar i¢cin mikrofon simgesinin durumu
degisecektir.



Toplantida S6z isteme

Katilimci olarak, s6z almak istiyorsaniz ve toplanti sahibi mikrofonunuzu sessiz konuma getirdiyse,
konusmak icin toplanti sahibinden mikrofonunuzun sesini agmasini isteyebilirsiniz. S6z alma talebini
her zaman iptal edebilirsiniz.

Bu segenegi... Su amaglarla kullanin...

Katihmci panelinde El Kaldir 6gesini segin Toplanti sahibi ve sunum yapan kisinin katilimci
listesinde Kaldirilmis El gostergesi belirir.

Bu segenegi... Su amaglarla kullanin...

Katilimci panelinde El indir 6gesini segin Toplanti sahibi ve sunum yapan kisinin katilimci
listesinde Kaldirilmis El gostergesi silinir.

Bu segenegi... Su amaglarla kullanin...

Katilimci panelinin alt kisminda El Kaldir Toplanti sahibi ve sunum yapan kisinin katilimci
Ogesini secin listesinde Kaldirilmis El gostergesi belirir

Bu segenegi... Su amaglarla kullanin...

Katilimci panelinin alt kisminda El Kaldir Toplanti sahibi ve sunum yapan kisinin katilimci
0gesini segin listesinde Kaldirilmis El gostergesi silinir

ANI/CLI Dogrulamali Sesli Konferans

CLI (arayan numarayi 6grenme) veya ANI (otomatik numara tanimlama) ¢agri yanitlanmadan 6nce
arayanin telefon numarasini ileten bir akilli telefon hizmetidir. Toplanti sahibi site hesabina sahip tiim
arayanlar, bir toplanti numarasi girilmesine gerek kalmaksizin dogrulanarak, dogru sesli konferansa
yerlestirilir.

Toplanti sahibi hesabiniz varsa ve siteniz ANI/CLI destekliyorsa:

e Cevirmeli ANI/CLI telekonferans arama dogrulamasiyla toplanti planlayabilirsiniz.

e E-posta ile davet edildiginiz ANI/CLI destekleyen sesli konferanslara arama ile her baglandiginizda
dogrulama alirsiniz. Gelen arama kimlik dogrulamasi dogrulamasi, e-posta adresinizi kullanici
profilinizde bulunan bir telefon numarasiyla eslestirdiginizde gerceklesir.

* |zinsiz giris yapmak isteyen kisilerin numaranizi kullanarak sesli konferansa baglanmasini 6nlemek
icin gelen arama kimlik dogrulamasi PIN'i belirleyebilirsiniz

* Gelen arama kimlik dogrulamasi, sadece katilimcilarin CLI/ANI destekleyen sesli konferanslara
toplantiyl planlama asamasinda e-posta yoluyla davet edilmeleri durumunda katilimcilara agik
olacaktir. Sesli konferans basladiktan sonra konferansa davet edilen katimcilar, gelen arama kimlik
dogrulamasini kullanamaz.

ANI/CLI Dogrulamali Sesli Konferans Planlama

Yordam

Adim 1 Meeting Center web sitenizde oturum acin.

Adim 2 Gezinti cubugunda Toplanti diizenle b6élimiinde, Toplanti planla 6gesini segin.
Toplanti Planla sayfasi acilacaktir.

Adim 3 Ses seceneklerini degistir 6gesini segin.

Ses Secenekleri iletisim kutusu acilacaktir.



Adim 4 Halihazirda segcili degilse, Katilimcilar aradiginda, CLI dogrulamali sesli konferansi etkinlestir
0gesini segin.

Gelen arama kimlik dogrulamasi, sadece katilimcilarin CLI/ANI destekleyen sesli konferanslara
toplantiy1 planlama asamasinda e-posta yoluyla davet edilmeleri durumunda katihmcilara agiktir.
Sesli konferans basladiktan sonra konferansa davet edilen katilimcilar, gelen arama kimlik
dogrulamasini kullanamaz.

Toplanti Sahibi Hesabiniz i¢in Gelen Arama Kimlik Dogrulamasi

Toplanti sahibi hesabiniz varsa ve siteniz gelen arama dogrulamasini destekliyorsa, kullanici
profilinizde listelenen tiim telefon numaralari icin dogrulama belirleyebilirsiniz. E-posta ile davet
edildiginiz, CLI (arayan numarayi belirleme) veya ANI (otomatik numara belirleme) destekleyen sesli
konferansa baglanmak icin her arama yaptiginizda, aramaniz, e-posta adresinizin profiliniz de
belirtilen telefon numarasiyla eslestirilmesi yoluyla dogrulanir.

Gelen arama kimlik dogrulamasi, sadece CLI/ANI (otomatik numara belirleme) destekleyen sesli
konferanslara toplantiyi planlama asamasinda e-posta yoluyla davet edilmeniz durumunda
kullanilabilir olacaktir. CLI/ANI destekleyen bir sesli konferansa asagidaki yollarla baglandiginiz
durumlarda, gelen arama kimlik dogrulamasi kullanilamaz:

¢ e-posta disinda yollarla alinan davet.

e toplanti sirasinda gonderilen e-posta daveti.

Toplanti Sahibi Hesabiniz i¢cin Gelen Arama Kimlik Dogrulamasi Belirleme

Yordam

Adim 1 Meeting Center web sitenizde oturum agin.

Adim 2 Gezinme ¢ubugunda, My WebEx 6gesine tiklatin.

Adim 3 Profilim 6gesine tiklatin.

Adim 4 Kisisel Bilgiler bolimiinde, kimlik dogrulamasi istediginiz telefon numaralarinin yaninda
bulunan Gelen arama kimlik dogrulamasi onay kutusunu isaretleyin.

Adim 5 Giincelle diigmesine tiklatin.

Dogrulama PIN'i Belirleme

Toplanti sahibi hesabiniz varsa ve sitenizde CLI (arayan numarayi belirleme) veya ANI (otomatik
numara belirleme) destekleyen sesli konferanslar etkinlestirilmisse, izinsiz giris yapan kisilerin, sizin
numaranizi kullanarak arama yoluyla konferansa katilmasini énlemek igin dogrulama PIN'i
kullanabilirsiniz.

Site yoneticiniz, sitenizde arama dogrulama kullanan tim hesaplar icin dogrulama PIN'ini zorunlu
olarak ayarlamissa, hesabiniz icin arama dogrulama isleminin devre disi kalmamasi icin bir PIN
belirlemeniz gerekir.

Yordam

Adim 1 Meeting Center web sitenizde oturum agin.

Adim 2 Gezinme ¢ubugunda, My WebEx 6gesine tiklatin.

Adim 3 Profilim 6gesine tiklatin.

My WebEx Profili sayfasi acilacaktir.

Adim 4 Kisisel Bilgiler bolimiinde bulunan PIN: metin kutusuna, kendi belirlediginiz 4 haneli bir PIN
numarasi girin.

Adim 5 Giincelle diigmesine tiklatin.

Kayitl Telefon Numaralarinizi Diizenleme veya Giincelleme

Henlz sesli konferansa katilmadiginiz veya sesli konferansa bilgisayarinizdan katildiginiz durumlarda,
profilinizde listelenen telefon numaralarini diizenleyebilir veya glincelleyebilirsiniz. Bunun yaninda,
bilgisayarinizda depolanan tiim telefon numarasi ¢erezlerini goériintileyebilirsiniz.

Yaptiginiz glincellemeler, bir sonraki toplantiya katilmaniza kadar uygulanmaz.



Yordam

Adim 1 Hizli Baslangigtan, Sesli Baglanti iletisim kutusunu segin.

Adim 2 Diger Secenekler simgesini ve sonrasinda Beni Ara 6gesini segin.

Adim 3 agilir kutuyu segin ve sonra Telefon numaralarini yonet 6gesini segin.

Telefon numaralarini yonet iletisim kutusu agilr.

Adim 4 My WebEx profilinizdeki telefon numaralarini giincellemek icin Diizenle se¢enegini;
bilgisayarinizdaki cerezlerde depolanan telefon numaralarini silmek icin Temizle 6gesini segin.
Telefon numaralarinizi diizenlemek veya giincellemek istediginizde, sesli konferanslara telefonla
katilamazsiniz.

Entegre Sesli Konferans Kullanimi

Entegre Sesli Konferansa Genel Bakis

Entegre Sesli Konferans, bilgisayar tizerinden iletisim kurmanin internet tabanli bir yolu olan internet
Protokolii izerinden ses iletimi (VolP) kullanarak, katilimcilarin birbiriyle konusmasini saglar. Entegre
sesli konferanslar, su durumlarda kullanishdir:

e Katilimcilarin arasinda uzun bir mesafe olmasi ve uzun mesafe arama Uicretleri 6demek istememesi
¢ Toplantinin tartisma degil, bir sunum olmasi ve katilimcilar arasinda etkilesimin 6ngoérilmemesi.
Daha iyi ses kalitesi ve kolay kullanim igin, hoparlérler ve mikrofon yerine yiiksek kaliteli mikrofona
sahip bir bilgisayar kulakhg kullanin.

Not

Entegre Sesli Konferans Baslatma veya Sonlandirma

Yordam

Adim 1 Entegre sesli konferans baslatmak icin, toplanti penceresinde Ses > Entegre Sesli Konferans >
Konferansi Sonlandir 6gesini segin.

Adim 2 Bir sesli konferansi sonlandirmak icin, Ses > Entegre Sesli Konferans 6gesini secin.

Entegre Sesli Konferansa Katilma ve Konferanstan Ayriima

Yordam

Adim 1 Entegre sesli konferansa katilmak igin, sunlardan birini yapmaniz gerekir:

¢ Toplanti sahibi konferansi baslattiginda otomatik olarak agilan iletisim kutusundaEvet digmesine
tiklatin.

* Ses > Entegre Sesli Konferans > Konferansa Katil 6gesini segin

Adim 2 Konferanstan ayrilmak icin, Ses > Entegre Sesli Konferans > Konferanstan Ayril 6gesini segin.
Sesli Konferansta Konusma

Halihazirda bir konusmaciysaniz, konusma yonteminiz, toplantiniz igin segili olan hoparlor kurulum
secenegine baglidir.

¢ Masaiistii hoparlorleri (varsayilan)

Konusurken, klavyenizden Ctrl tusuna basin. Bu tusa bastiginizda, hoparlorleriniz sessiz konuma alinir
ve boylece, konferans sirasinda sesinizin yankilanmasi 6nlenir.

¢ Mikrofonlu Kulaklik:

Bilgiler, toplanti pencerenizin sag Ust kdsesinde gorilecektir. Sadece mikrofona konusmaniz
yeterlidir.



Video Gonderme ve Alma

Video Gonderme ve Almaya Genel Bakis

Bilgisayarinizda video kamera kuruluysa, video génderebilirsiniz. Diger katihmcilar, sizi veya kamerayi
odakladiginiz noktayi gorebilir. Videoyu gorebilmek icin, katihmcilarin bilgisayarlarinda bir web
kameranin kurulu olmasi gerekmez.

WebEx Meeting Center ve Training Center, 720 piksel ¢ozlintrlige kadar ylksek ¢dztnurlikli (HD)
video destekler. Event Center ve Support Center gibi diger WebEx hizmetleri, 360 piksel ¢cozlintrlige
kadar yiiksek kaliteli video destegine sahiptir. Her katilimci igin teknoloji, video goriintlisiind,
bilgisayar 6zelliklerine ve agin bant genisligine baglh olarak en yiiksek kaliteye ayarlar.

Yoneticiniz, site diizeyinde video segeneklerini diizenleyebilir. Toplanti sahibi, video segeneklerini
planlayicida ve toplantida ayarlayabilir. Sitenizin veya toplantinizin HD veya yiiksek kaliteli video
kullanacak bicimde yapilandiriimamis olmasi durumunda, standart video kullanilir.

TelePresence sistemlerini iceren bir Meeting Center toplantisi yonetiyorsaniz, asagidaki 6zellikler
kullanilabilir degildir:

¢ Kaydetme

¢ Anket

¢ Dosya Aktarimi

* TelePresence odasi katilimcilariyla sohbet

Video Konferans Minimum Sistem Gereksinimleri

360 piksel ¢ozlinlrlige sahip video gondermek veya almak icin, sistemin su minimum gereklilikleri
karsiladigindan emin olun:

Eylem ihtiyaciniz olan

Goénderim - Yuksek kaliteli video gekebilen bir web kamera. Bu tir web kameralarin gogu,
WebEXx tarafindan desteklenir

- En az 1 GB RAM ve cift gekirdekli islemciye sahip bir bilgisayar

- Hizh bir ag baglantisi

Allm - En az 1 GB RAM ve cift gekirdekli islemciye sahip bir bilgisayar
- Hizh bir ag baglantisi

720 piksel ¢ézunurlige sahip video gdndermek veya almak igin, sistemin su minimum gereklilikleri
karsiladigindan emin olun:

Eylem ihtiyaciniz olan

Gonderim - HD video ¢ekebilen bir web kamera. Bu tir web kameralarin gogu, WebEx
tarafindan desteklenir

- En az 2 GB RAM ve dort ¢ekirdekli islemciye sahip bir bilgisayar

- Hizl bir ag baglantisi

Alim - En az 2 GB RAM ve cift gekirdekli islemciye sahip bir bilgisayar
- Hizl bir ag baglantisi




Hizli Bagvuru Gorevleri: Video Konferans

Yapmak istedikleriniz...

Yapmaniz gerekenler...

Video génderimini baslatmak veya durdurmak

Adinizin yaninda bulunan video simgesini segin.
Video gonderdiginizde, simge yesile doner

Video génderen tim katilimcilari goriintilemek

Video gorlntlisinin sag Ust késesinde bulunan
Katihmcilar simgesini secin

Toplanti Penceresine Geri Donmek

Ekranin sag Ust késesinde bulunan Tam
EkranModundan Cik 6gesini secin

Aktif konusmaciyi (veya toplanti sahibinin
gorintlyl Gzerinde sabitlemeyi sectigi
katihmciy) gormek

Aktif konusmaci ekraninin sag Ust kdsesinde
bulunan genislet simgesini segin.

Tam ekran goriintlyle, HD video gondermeye
veya almaya devam edebilirsiniz

(sadece Meeting Center ve Training Center igin
gecerlidir).

Video gonderen herkesi gordiigiiniiz gériinime
geri donmek

Ekraninizin sag Ust kosesinde bulunan Simge
Durumuna Kiigllt simgesini segin.

Karsitlik, netlik ve parlaklik gibi web kamera
segeneklerini ayarlamak

NOT: Secenekler, web kameraniza bagh olarak
degisiklik gosterebilir.

Windows: Katilimci panelinin sag tst kisminda
segenekler simgesini segin.

Mac: Katiimci panelinin sag alt kisminda
segenekler simgesini segin.

Tim toplantilarda otomatik video génderimini
etkinlestirmek veya devre disi birakmak
ilerideki toplantilar icin video acilir penceresini
devre disi birakmak

Katihmci panelinin sag Gst kisminda segenekler
simgesini segin.

Odag bir Katihmci Uzerinde Kilitleme

Toplanti sahibiyseniz, kimin videosunu herkesin gérmesini istediginizi secebilirsiniz.

Yordam

Adim 1 Video ekraninda gorilen katilimcinin adini segin.
Odag Bir Katilimcinin Ustiinde Kilitle iletisim kutusu agilacaktir.
Adim 2 Katihmcilarin kimi gérmesini istediginizi secin.

¢ Ekranin konusmakta olan kisiye odaklanmasini isterseniz, Aktif konusmaci 6gesini secin. Video, en
yiksek sesli konusmaciyi gosterecek bicimde surekli gecis yapacaktir.

e Ekranin belirli bir katilimci tizerinde odaklanmasini istiyorsaniz, Belirli Bir Katilimci 6gesini ve sonra
da istediginiz katihmcinin adini secin. Kimin konusmakta olduguna bakilmaksizin, tim katilimcilar bu
kisiyi gbrecektir.

Adim 3 Tamam diigmesine tiklatin.

Paylasim Sirasinda Video Goriintiisii Yonetimi
Siz baskaslyla veya baskasi sizinle bilgi paylasirken, ekraninizin sag tarafinda katilimcinin gériinttsina
ve kendi gériniminizi iceren bir ylizer panel agllir.



Bunu

Yapmak igin

Paylasim sirasinda kendi gériintiiniizi simge
durumuna kigultmek

Kendi goriinti ekraninizin sag st kisminda yer
alan simgeye tiklatin.

Paylasim sirasinda kendi gériniminizi eski
haline getirmek

Yizer panelin sag alt kisminda yer alan
simgeye tiklatin.

Kendi goéruntliintzi durdurmak veya gostermek

Kendi goriinti ekraninizin ortasinda yer alan
video simgesine tiklatin

Paylasim sirasinda video ekranini simge
durumuna kigultmek

Kendi goriinti ekraninizin sol Gst kdsesinde yer
alan asag! ok simgesine tiklatin.

Video ekraninin boyutunu ayarlamak

Sag alt kdseye tiklatin ve kenari surikleyin.

Video ekranini hareket ettirmek

Video ekranini segerek, ekraninizdaki baska bir
konuma surikleyin

Herkese acik gérinime gegmek

Gorintl ekraninin sag Ust kdsesinde bulunan
Katilimcilar simgesini segin.

Toplanti Sirasinda Video ve Ses Verisi Alma
Sadece Meeting Center ve Training Center igin

Toplantida video ve ses sorunlari mi yasiyorsunuz? Teknik destek ile iletisime gectiginizde, toplanti
icerisinde alabileceginiz gérintili ve sesli veriler kullanisli olacaktir.
¢ Toplanti penceresindeyken ses ve gorinti verilerini almak i¢in, Toplanti > Ses ve Video

istatistikleri 6gesini segin...

¢ Herkesin video gonderdigini gortintiilerken ses ve goriintl verilerini almak icin, aktif konusmacinin
ekranina sag tiklatarak, Ses ve Goriintii istatistikleri 6gesini segin...

Simdi Toplanti Diizenle ile Anlik Toplanti Diizenleme

Anlik Toplantilar icin Varsayilan Ayarlar Olusturma
Belirlediginiz ayarlar, masaistiintizde WebEx sitesi ve WebEx Hizl Erisim Araclari'ndan Toplantiyi
Simdi Baslat ile baslattiginiz anlik toplantilar icin gecerlidir.

Yordam
Adim 1 WebEx sitenizde oturum agin.

Adim 2 Tercihler (sol navigasyon cubugunda) 6gesini segin.
Adim 3 Bu bolim genisletmek icin"Toplantiyl Simdi Baslat" Ayarlari'ni segin.
Adim 4 Anlik toplantilariniz igin varsayilan segenekleri belirleyin:

¢ Varsayilan toplanti turd.

e On tanimli toplanti ayarlariyla bir toplanti sablonu kullanmak istiyorsaniz, bu sablonu kullanin.
¢ Varsayilan toplanti konu bashginizi ve parolanizi belirleyin.
¢ Sirketiniz, departman, proje veya baska bilgilerin tespiti icin takip kodu kullaniimasini gerekli

kilyorsa, bu bilgileri girin.
¢ Ses baglanti seceneklerinizi girin:

¢ WebEx Audio mu, baska bir telekonferans hizmeti mi, yoksa yalnizca bilgisayarinizi kullanarak mi

(yalnizca VolP) ses hizmetine baglandiginizi belirtin.

» Siteniz Kisisel Konferanslara izin veriyorsa, varsayilan Kisisel Konferans hesap numaranizi girin.
o Siteniz MeetingPlace Audio kullaniyorsa, bu bilgiyi belirtin.

Adim 5 kaydet 6gesini segin.

WebEx Sitenizden Anlik Toplanti Baslatma
Baslamadan Once

Varsayilan "Toplantiy1 Simdi Baslat" ayarlarinizi yapin.

Yordam

Adim 1 WebEx sitenizde oturum acin ve Meeting Center 6gesine tiklatin.
Adim 2 Sol gezinme ¢ubugunda, Toplanti Diizenle > Toplantiyi Simdi Baslat 6gesini secin.




WebEx Hizli Erisim Araglari Kurulumu

Site yoneticiniz, WebEx Hizli Erisim Araglari'ni indirmenize izin veriyorsa, WebEx Hizli Erisim Araglari
panelinden hemen toplanti baslatabilir, toplantilara katilabilir; masalistiiniizde bulunan, Microsoft
Office, Web tarayicilar, IBM Lotus Notes ve anlik ileti programlari gibi bagka uygulamalardan hemen
toplanti baslatabilir ve WebEx hizmeti web sitenize girmenize gerek kalmadan, Microsoft Outlook
veya IBM Lotus Notes kullanarak toplanti planlayabilirsiniz.

Yordam

Adim 1 WebEx sitenizde oturum agin.

Adim 2 Sol gezinti cubugunda, Destekle > indirilenler 6gesini segin.

Adim 3 "Hizh Erisim Araglari” altinda isletim sistemini segin.

Adim 4 indir 6gesini segin.

Dosya indirme iletisim kutusu acilacaktir.

Adim 5 Kurulum programini bilgisayariniza kaydedin.

Kurulum dosyasinin uzantisi. msi’dir.

Adim 6 Kurulum dosyasini calistirin ve talimatlari izleyin.

Adim 7 Kurulumu tamamladiginizda, WebEx hesap bilgilerinizi kullanarak oturum ag¢in ve sonrasinda,
WebEx Ayarlari iletisim kutusundan, anlik toplantilar dahil olmak tizere Hizli Erisim Araglari igin
WebEx ayarlarinizi dogrulayin Sistem yoneticileri, sahalarindaki bilgisayarlar icin toplu kurulum da
yapabilir.

Windows Uzerinde WebEx Hizh Erisim Araglari Panelinden

Anlik Toplanti Baglatma

Baslamadan Once

Varsayilan "Toplantiy1 Simdi Baslat" ayarlarinizi yapin. Bkz. Anlik Toplantilar i¢in Varsayilan Ayarlar
Olusturma, sayfa 67.

Yordam

Adim 1 Asagidakilerden herhangi birini yaparak WebEx Hizli Erisim Araglari'nizi agin:

* Masaustiiniizde WebEx Hizli Erisim Araglari kisayoluna cift tiklatin.

¢ Baslat > ProgramlarWebEx > Hizli Erisim AraglariWebEx Hizl Erisim Araglari'ni A¢ 6gesine gidin.
e Masaustunuzin gorev gubugunda WebEx Hizli Erisim Araglari simgesine sag tiklatin.

Gerekirse, diyalog kutusuna gerekli WebEx hesap bilgilerini girin ve Oturum Ag 6gesine tiklatin.
Adim 2 WebEx Hizli Erisim Araglari panelinde Toplantiyi Simdi Baslat 6gesine tiklatin.

WebEx Hizh Erisim Araglari paneli kullanim talimatlari igin, WebEx Hizli Erisim Araglari'ni
Kullanarak Toplantiyi Simdi Baslat Kullanici Kilavuzu'na bagvurun.

Not

Kisayollari Kullanarak Anlik Toplanti Baglatma

Yordam

Adim 1 Heniiz yapmadiysaniz, varsayilan "Toplantiyi Simdi Baslat" ayarlarinizi yapin (sayfa Anlik
Toplantilar icin Varsayilan Ayarlar Olusturma).

Adim 2 Toplanti baslatmak icin asagidaki seceneklerden birini kullanin:

¢ Anlik toplanti baslatmak icin, WebEx Hizli Erisim Araglari gbrev cubugu simgesine sag tiklatin ve
Toplantiyi Simdi Baglat 6gesini segin.

¢ Daha 6nce planlanmis bir toplanti baslatmak icin, WebEx Hizli Erisim Araglari gérev ¢ubugu
simgesine sag tiklatin ve Toplantiy Simdi Baslat 6gesini secin.

¢ Daha 6nce planlanmis bir Kisisel Konferans toplantisi baslatmak igin, Kisisel Konferans toplantisi
baslat 6gesini segin.

¢ Anlik toplanti baslatmak igin, Microsoft Outlook lizerinde WebEx arag ¢ubugunda bulunan
Toplantiyl Simdi Baglat 6gesini secin. Bu secenek, Windows ve Mac lzerinde kullanilabilir.

» Skype, AOL Instant Messenger, Lotus SameTime, Windows Messenger, Google Talk veya Yahoo
Messenger gibi bir anlik mesajlasma programindan WebEx Toplantisi Baslat 6gesini segin.



e Web tarayicilardan Tarayiciy1 Paylas 6gesini segin.

Hangi kisayollarin ipucu kullanilabilir olacaginiWebEx Ayarlar iletisimkutusundan kontrol edebilirsiniz.
WebEx Toplantiy1 Simdi Baslat kullanim talimatlari icin, WebEx Hizl Erisim Araglan’m Kullanarak
Toplantiy1 Simdi Baslat Kullanici Kilavuzu'na basvurun.

WebEx Hizli Erisim Araglari'nin Kaldiriimasi

WebEx Hizl Erisim Araglari'ni her zaman kaldirabilirsiniz. Hizli Erisim Araglari'nin Kaldirilmasi, WebEx
Hizli Erisim Araglari paneli ve Toplantiyi Simdi Baslat komutlari dahil olmak tGzere tim Hizli Erisim
Araclari'nin bilgisayarinizdan kaldirilmasini saglar.

Bazi Hizlh Erisim Araclari'ni kullanmaya devam ederken digerlerini devre disi birakmak isterseniz,
WebEx

Avyarlar iletisim kutusundaki secenekleri diizenleyin.

Not

Yordam

Adim 1 baglat > Programlar > WebEx > Hizli Erisim Araglari > Kaldir 6gesine tiklatin.

Adim 2 WebEx Hizli Erisim Araglari'ni kaldirmak istediginizi dogrulamak igin, Evet digmesine tiklatin.
Adim 3 WebEx Hizli Erisim Araglari'ni bilgisayarinizin Denetim Masasi'ndan kaldirin.

Cisco isbirligi Toplanti Odalari Bulut Hizmeti

isbirligi Toplanti Odalari Bulut Hizmeti

Cisco isbirligi Toplanti Odalari (CMR) Bulut hizmeti, WebEx toplantilarinin herkes icin her zaman
erisilebilir olmasini saglar. Kisisel bir oda, her zaman erisilebilen sanal bir alandir. Kisisel Odaniz kalici
olarak sizindir ve dolayisiyla, URL'ler, video adresleri ve gelen ¢agri telefon numaralarinin
kullanilabilirlik stiresi dolmaz.

NOT: CMR Bulut hizmeti, opsiyonel bir 6zelliktir. Siteniz icin saglanmasi durumunda, éncelikle
sirketinizin site yoneticisi tarafindan etkinlestirilmesi gerekir. Daha fazla bilgi icin, Cisco WebEx Destek
temsilcinizle iletisime gegin.

Toplanti Kayitlarini Yonetme

Toplanti Kayitlari Yonetimine Genel Bakis

Kayitl Toplantilarim Sayfasi, toplanti kayitlarinizi gériintiilemenizi ve yonetmenizi saglar. Sunucuya
kaydettiginiz toplantilar, Kayith Toplantilarim sayfanizda otomatik olarak listelenir. Yerel
bilgisayariniza kaydedilmis toplantilarin kayitlarini da ylkleyebilirsiniz.

Entegre veya bagimsiz WebEx Kaydedici kullanarak toplantiyi kaydetmeniz durumunda, .wrf uzantih
toplanti kayit dosyasini yerel bilgisayarinizdan veya Kayith Toplantilarim sayfanizdan yukleyebilirsiniz.
Bir toplantiyi WebEx Ag Tabanli Kaydedici (NBR) kullanarak kaydetmeniz durumunda, Kaydediciyi
durdurdugunuzda, WebEx sunucusu. arf uzantili kayit dosyasini Kayith Toplantilarim sayfasinda uygun
sekmeye otomatik olarak yiikler. Sizin yiiklemeniz gerekmez.

Bir kaydin yayinlanmasi, ancak NBR ile kaydedilmis. arf uzantili kayit dosyalari igin mevcuttur. Bir
kaydi etkinlestirmek veya devre disi birakmak icin segmek, WebEx Hizmeti Web sitenizdeki her yerde
yayinlanan kayit icin gecerlidir.



Kayith Toplantilarinizin Listesini Goriintiileme

Yordam

Adim 1 WebEx Meeting Center hizmeti web sitenizde oturum agin.

Adim 2 Sol gezinti cubugunda Toplanti Diizenle b6liimiinde, Dosyalarim > Kayitlarim 6gesini secin.
Kayith Toplantilarim sayfasi agilarak, kayit dosyalarinizi gésterecektir.

Kayith Toplantilarim Sayfasi Hakkinda
Bu sayfada daha fazla aciklama gerektiren unsurlar, asagidaki tabloda ac¢iklanmaktadir.

Segenek Agiklama
Su anda kullandiginizalan % X/ Y WebEx Hizmeti Web sitesinde kayitlarinizin kapladigl
GB kullanilabilir kisisel depolama alaninizin yizdesi.

Bu alan, yalnizca site yoneticinizin kisisel kayit depolama
amaciyla tahsis edilen alan Gzerindeki kullaniminizi
gosterme secenegini etkinlestirmesi durumunda goruldr.
Tahsis edilen kisisel depolama alaninizi astiginizda, bazi
kayitlarin silinmesine veya tahsis edilen depolama alaninin
sistem yoneticiniz tarafindan artirilmasina dek, toplantilari
kaydedemezsiniz.

Site depolama alani %X / Y GB WebEx Hizmeti Web sitesinde, siteniz tizerinde bulunan
tim kayitlarin kapladigi kullanilabilir kisisel depolama
alaninizin yiizdesi.

Siteniz, tahsis edilen kisisel depolama alanini astiginizda,
bazi kayitlarin silinmesine veya tahsis edilen depolama
alaninin sistem yoneticiniz tarafindan artirilmasina dek,
toplantilar kaydedemezsiniz.

Format Kayit dosyasinin formati.

Kayit dosyasi, WebEx ileri Kayit Formati (ARF) veya WebEx
Kayit Formati (WRF) ile olusturulabilir. Windows Media
Audio/Video (WMV) formatindaki kayit dosyalarini da
depolayabilirsiniz. Event Center ve Training Center igin,
Shockwave

Flash Object (SWF) formatindaki dosyalari da
depolayabilirsiniz.

Kilit simgesi Bir kaydin parola korumali oldugunu gosterir

Kayith Toplanti Dosyasi Yiikleme

Yordam

Adim 1 Kayith Toplantilarim sayfasina gidin ve WebEx Meeting Center hizmeti web sitesinde oturum
agin.

Adim 2 Sol gezinti cubugunda, Bir Toplanti Diizenle, basligi altinda Dosyalarim > Kayitlarim 6gesini
segin.

Adim 3 Kayit Ekle 6gesini segin.

Adim 4 Kayith Toplanti Ekle sayfasinda, bilgileri girin ve segcenekleri belirleyin.

Adim 5 Kaydet diigmesine tiklatin.



Kayith Toplanti Bilgilerini Diizenleme

Kayitl bir toplantiya iliskin bilgileri her zaman diizenleyebilirsiniz.

Yordam

Adim 1 Kayitl Toplantilarim sayfasina gidin ve WebEx Meeting Center hizmeti web sitesinde oturum
agin.

Adim 2 Sol navigasyon ¢ubugunda, Toplanti Diizenle, baslig altinda Dosyalarim > Kayitlarim 6gesini
segin.

Adim 3 Dizenlemek istediginiz kayit icin Diizenle diigmesine tiklatin.

Adim 4 Degisikliklerinizi yaptiktan sonra Kaydet diigmesine tiklatin.

Kayitli Bir Toplantiyi Paylasmak icin E-posta Gonderme

Yordam

Adim 1 Kayitl Toplantilarim sayfasina gidin ve WebEx Meeting Center hizmeti web sitesinde oturum
agin.

Adim 2 Sol gezinti cubugunda, Bir Toplanti Diizenle, basligi altinda Dosyalarim > Kayitlarim 6gesini
segin.

Adim 3 Kaydimi Paylas penceresini agin:

» Baska kisilerle paylasmak istediginiz kaydin zarf simgesini segin.

¢ Paylasmak istediginiz kaydin baglantida yazan adini secin. Kayit Bilgileri sayfasinda, E-posta Gonder
Ogesini secin.

Adim 4 E-postanizin alicilarini segin:

e Kisi listenizden kisiler segmek i¢in, Alici Se¢ diigmesini tiklatin.

¢ Bu alicilara gdnder listesine e-posta adreslerini virgiille ayrilacak bigcimde girin.

Adim 5 (Opsiyonel) Mesajiniz kutusuna bir mesaj yazin.

Adim 6 Gonder diigmesini tiklatin.

E-posta mesajiniz, secilen alicilara génderilmistir ve kayit hakkinda bilgiler ile kaydi oynatmak icin bir
baglanti icerir.

icerik Paylasimi

icerik Paylagimina Genel Bakis

WebEx, gesitli icerik paylasim tiirlerini destekler.

Dosya paylasimi

Dosya paylasimi, video veya slayt sunumu gibi, toplanti sirasinda diizenlemeye ihtiya¢ duymadiginiz
bilgileri sunmak icin idealdir. Katilimcilar:

¢ Paylasilan dosyalarin olusturuldugu uygulamalara ihtiya¢ duymaksizin, bu dosyalari kendi icerik
gorintileyicilerinde goruntileyebilir.

e Ozel yazilim veya donanima ihtiya¢c duymadan, video gibi medya dosyalarini gériintileyebilir.

¢ Paylasilan Microsoft PowerPoint slaytlarinda her tirli animasyon ve gecis efektini gortintileyebilir.
Animasyonlar ve gecisler, PowerPoint slaytlari paylasan Office 2013 kullanicilarinda
desteklenmemektedir.

Bunun yerine, Uygulama veya Ekran paylasimi kullaniimahdir.

Not

Toplanti basladiktan sonra, paylasilacak sunumlari veya belgeleri acabilirsiniz. Toplanti 6ncesinde
se¢cmeniz veya "ylklemeniz" gerekmez.



Web igerigi paylasimi

Web igerigi, genel internet veya web (izerinde, sirketinizin intranet agi lizerinde veya 6zel aginizdaki
bilgisayariniz veya baska bir bilgisayar tizerinde bulunan igerigi ifade eder. Web igerigi, sunlari igerir:
¢ Flash, ses veya gorinti dosyalari gibi gomili medya dosyalari iceren sayfalar dahil olmak lizere
web sayfalari

¢ Flash, ses veya gorinti dosyalari gibi bagimsiz medya dosyalari

Uygulama paylasimi

Toplanti sirasinda uygulama gibi bir yazilim paylastiginizda, bu yazilim, katilimcilarin igerik
gorintileyicilerinde veya tiim katilimci ekranlarinda agilan bir paylasim penceresinde goriilebilir. Bu
pencerede, sunlari goésterebilirsiniz:

¢ Bir uygulama (6rnegin, bir belgeyi grup olarak diizenlemek veya ekibinize bir aracin nasil ¢alistigini
gostermek istediginizde)

e Bilgisayarinizin masadsti (birden fazla uygulamayi ayni anda kolayca paylasmak ve bilgisayarinizda
actk dosya dizinlerini paylasmak icin)

e Web tarayici (belirli web sitelerini katilimcilarla paylasmak veya 6zel bir intranet agini géstermek
icin kullanishdir)

e Her tirli uygulama veya Access Anywhere kurulu uzak bilgisayar masaistii (6rnegin, siz yoldayken,
ihtiyaciniz olan bilgilerin ofisinizdeki bilgisayarda mevcut olmasi durumunda)

Toplanti sirasinda, katiimcilarin paylasilan icerikle ilgili olarak, aciklama ekleme, kaydetme, yazdirma
ve paylasilan icerigin farkli goriiniimlerini izleme islemlerini yapmasina izin veren ayricaliklari
katilimcilara her zaman verebilirsiniz.

Hizl Bagvuru Gorevleri: igerik Paylasimi

Toplanti Sahibi veya Sunum Yapan Yapmaniz gerekenler...

Kisi olarak yapmak istedikleriniz...

Yeni bir beyaz tahta baglatmak icerik gériintiileyicinin Gst kismindan Yeni Beyaz Tahta
Ogesini secin

Beyaz tahta paylagsmak Paylas > Beyaz Tahta 6gesini segin

Not ¢ Paylasilan bir beyaz tahtaya birden fazla sayfa
ekleyebilirsiniz.
e Birden fazla beyaz tahta paylasabilirsiniz.

Web tarayicinizi paylasmak Paylas >Web Tarayici 68esini se¢in ve sonra, tarayicinizda
bir web sayfasina gidin

Agiklama eklemeye baslamak Toplanti kontrol panelinden Agiklama Ekle 6gesini segin.
Aciklama eklemek igin bir arag segin.

Agiklamalari kaydetmek Araglar panelinden Agiklamalari Kaydet 6gesini segin.

NOT: Toplanti Sahibi veya Sunum Yapan Kisi tarafindan
Ekran Goriintiisii Yakalama ayricaligi verilmedigi siirece,
katilimcilar bu se¢enegi kullanamaz. Toplanti sahibi
olarak, sirkete 6zel bir yazilim kullaniyorsaniz, bu
ayricaligin devre disi birakilmasini saglamak
isteyebilirsiniz.

Eklediginiz agiklamalari temizlemek Silgi Araci simgesinin saginda bulunan asagi oku segin ve
sonra, Agiklamalarimi Temizle 6gesini segin.

NOT: Yalnizca mevcut durumda icerik goriintileyicinizde
gorilen sayfa veya slayttaki aciklamalar temizlenir. Diger
sayfalarda veya slaytlarda bulunan agiklamalar silinmez.

isaretcinizi kaldirmak Silgi Araci simgesinin saginda bulunan asagi oku secin ve
sonra, isaretgimi Kaldir 6gesini segin.




Paylasilan yazilimi tam ekran
gortinimiinde gostermek

Toplanti Kontrol Panelinde, asagi ok digmesine tiklatin ve
sonra Goriiniim > Tim Katilimcilar igin tam ekran 6gesini
segin.

Gorilintiniza tim katihmcilarla
senkronize etmek

Toplanti Kontrol Panelinde, asagi ok digmesine tiklatin ve
sonra

Goriiniim > Herkes icin Senkronize Et 68esini segin.

NOT: Gorlntilerin senkronize edilmesi, paylasilan
yazilmin katiimcilarin ekranindaki boyutunu etkilemez.
Katilimcilar, gériintilerinin boyutunu bagimsiz olarak
kontrol edebilir.

Katihmcilarin paylasilan yazilima
actklama eklemesine izin vermek

Toplanti Kontrol Panelinde, Agiklama Ekle ve daha sonra
Agiklama Eklemeye izin Ver 6gesini secin.

Katilmcilarin paylasilan yazilimi
kontrol etmesine otomatik olarak izin
vermek

Toplanti Kontrol Panelinde, Ata tusu tzerindeki asagi oku
ve sonrasinda, Klavye ve Fare Kontroliinii Ver > Tiim
Talepleri Otomatik Kabul Et 68esini segin.

Paylasilan yazilimin kontrollni geri
almak

Paylasilan yazilimin kontrollini geri almak igin,
bilgisayarinizin masaistiinde farenizle tiklatin.
Paylasilan yaziimi daha 6nce kontrol eden katilimci,
faresiyle tiklatarak, yazilimin kontrolini geri alabilir.

Katilimci olarak yapmak istedikleriniz...

Yapmaniz gerekenler...

Paylasilan yazilim gériniminizi kontrol etmek

Toplanti Kontrol Panelinde, asagi ok
digmesine tiklatin ve sonra

Goriiniim 6Jesini segin. Sonrasinda, meniden
bir secenek segin.

ipucu: Paylasilan yazilimda standart
pencereden tam ekrana hizlica ge¢mek igin,
paylasilan yazilima gift tiklatin.

Paylasilan pencerenizi kapatmak

Toplanti Kontrol Panelinde, asagdi ok
digmesine tiklatin ve sonra

Durdur <option>. Ornegin, Uygulama
Paylasimini Durdur.

Paylasilan yazilima agiklama ekleme kontrolii

talep etmek

Toplanti Kontrol Panelinde, Agiklama Ekleme
Talep Et (kalem simgesi) 6gesini segin.

Aciklamalari kaydetmek

Araclar panelinden Agiklamalari Kaydet
ogesini segin.

Toplanti Sahibi veya Sunum Yapan Kisi
tarafindan Ekran Gériintiisii Yakalama
ayricaligi verilmedigi surece, katilimcilar bu
secenegi kullanamaz.

Paylasilan yazilim igin uzaktan kontrol talep

etmek

Toplanti Kontrol Panelinde, Kontrol Talep Et
Ogdesini segin




Dosya Paylasimi

Bilgisayarinizda bulunan, belge, sunum veya video gibi bir dosyay! paylasabilirsiniz. Katilimcilar,
paylasilan dosyayi icerik goriintileyicilerinde gorur.

Yordam

Adim 1 Paylas > Dosya (Video dahil) 6gesini segin.

Adim 2 Paylagmak istediginiz bir veya birden fazla dosyayi segin ve Ag diigmesini tiklatin.

Bir seferde yalnizca bir dosya yliklenir ve igerik alani ile belge sekmelerinde durum gostergesi acilir.
Paylasilan dosya, icerik goriintileyicide gorulir.

Sunum Paylasimi icin ige Aktarma Modu Se¢imi (Windows)

ice aktarma modunu degistirmek, mevcut durumda paylastiginiz hicbir sunumu etkilemez. Paylasilan
bir sunuma yeni bir ice aktarma modu uygulamak i¢in, éncelikle s6z konusu sunumu kapatmaniz ve
tekrar paylasmaniz gerekir.

Yordam

Adim 1 Toplanti penceresinden, Toplanti > Se¢enekler secenegini tiklatin.

Toplanti Secenekleri iletisim kutusu, varsayilan ayar olarak Secenekler sekmesi secilmis olarak acilir.
Adim 2 ice Aktarma Modu 6gesini secin.

Adim 3 Asagidakilerden birini segin:

* Evrensel iletisim Formati (UCF) Varsayilan moddur. Microsoft PowerPoint sunumlarinda
animasyonlari ve slayt gegislerini gérintiilemenizi saglar. UCF modunda, Toplanti Yoneticisi,
sunumlari yazici stiricisi modunda oldugundan daha hizli ice aktarir. Ancak, sayfalar veya slaytlar
Toplanti Yoneticisinde farkli platformlar arasinda tutarl olarak goriilmez.

UCF modu, PowerPoint slaytlari paylasan Office 2013 kullanicilarinda desteklenmemektedir.

¢ Yazici siiriiciisii: Sunumlari yazdirdiginiz haliyle gostererek, sayfalarin ve slaytlarin Toplanti
Yoneticisinde farkl platformlar arasinda tutarli olarak gériinmesini saglar. Ancak bu mod,
animasyonlari veya slayt gegislerini desteklemez. Bu modda, ilk sayfa veya slayt hemen gorilebilir
fakat tim sayfalar veya slaytlar i¢in toplam ice aktarma islemi, genellikle UCF modunda oldugundan
daha uzun sirer.

Adim 4 Tamam 06gesini segin.

Ara¢ Cubugunu Kullanarak Slaytlar, Sayfalar veya Beyaz Tahtalar Arasinda Gegis Yapma

icerik goruntileyicide farkli sayfalara, slaytlara veya beyaz tahta "sayfalarina" gegis yapabilirsiniz.
Paylasilan her bir belge, sunum veya beyaz tahta, icerik goriintileyicinin tst kisminda bir sekmede
gorunur.

Yordam

Adim 1 Toplanti penceresinde, gdormek istediginiz belge, sunum veya beyaz tahtanin bulundugu
sekmeyi segin.

Bir defada gorilebilecek olandan fazla sekme varsa, kalan sekmelerin listesini gormek icin asagi ok
digmesini tiklatin.

Adim 2 Baska bir sayfa veya slaydi gériintilemek i¢in, ara¢ ubugundaki ok segeneklerini segin.
Not ¢ Bunun yerine, kii¢clik resim goriintlleyiciyi acarak da paylasilan belgedeki farkh sayfalara veya
slaytlara gegis yapabilirsiniz.

¢ Sayfalari veya slaytlari, belirlediginiz bir zaman araliginda otomatik olarak ilerletebilirsiniz.

¢ Sunumunuzda animasyonlar veya slayt gegcisleri varsa, bunlari yirtitmek icin ara¢ cubugunu veya
klavye kisayollarini kullanabilirsiniz.

¢ Windows icin, Dosya Paylas secenegi kullanilarak paylasilan dosyalari goériintiilerken, Page Up ve
Page Down tuslarini kullanarak, dnceki veya sonraki slayda gecebilirsiniz. Paylasilmakta olan slayt
icerisinde gecis yapmak i¢in, Yukari/Asagi ve Sol/Sag ok tuslarini kullanin.



Gelismis Sayfalari veya Slaytlari Otomatik ilerletme

icerik gériintiileyicide belge veya sunum paylasirken, sayfalari veya slaytlari belirli bir aralikla
otomatik ilerletebilirsiniz. Otomatik sayfa veya slayt ilerletmeyi baslattiktan sonra istediginiz zaman
durdurabilirsiniz.

Yordam

Adim 1 Toplanti penceresinde, gelismis sayfalari otomatik ilerletmek istediginiz belge veya sunumun
sekmesini segin.

Adim 2 Gériiniim > Gelismis Sayfalari Otomatik ilerlet 6gesini secin.

Adim 3 Sayfalari ilerletme zaman araligini degistirmek i¢in sunlardan birini yapin:

e Zaman araligini artirmak veya azaltmak icin yukari veya asagi ok diigmelerini secin

e Belirli bir zaman arahg girin

Adim 4 Tum sayfalarin birer kez gériintilenmesinin ardindan sayfalarin veya slaydin ilerlemesini
yeniden baslatmak icin, Basa dén ve sayfalari ilerletmeye devam et secenegini isaretleyin.

Adim 5 baslat 6gesini secin.

Adim 6 (Opsiyonel) iletisim kutusunun sag (ist kdsesinde bulunan Kapat diigmesini secerek, Gelismis
Sayfalari

Otomatik ilerlet iletisim kutusunu kapatin.

Sayfalar veya slaytlar, belirtilen zaman araliginda otomatik ilerleyecektir.

Adim 7 Otomatik sayfa veya slayt ilerletmeyi durdurmak igin, Gelismis Sayfalari Otomatik ilerlet
iletisim kutusunu tekrar agip, Durdur 6gesini segin.

Paylasilan Sunumda Slayt Animasyonlarini ve Gegislerini Gosterme

igerik goruintileyicide bir Microsoft PowerPoint sunumu paylasirken, PowerPoint'teki Slayt Gosterisi
secenegini kullanabildiginiz gibi, metin ve slayt gecislerine animasyon ekleyebilirsiniz.

Not ¢ Animasyonlar ve gecisler, PowerPoint slaytlari paylasan Office 2013 kullanicilarinda
desteklenmemektedir. Bunun yerine, Uygulama veya Ekran paylasimi kullaniimahdir.

* Slayt animasyonlarini ve gegislerini géstermek icin, sunumu Evrensel iletisim Formati (UCF) dosyasi
olarak paylasmaniz gerekir. UCF ice aktarma modu, bir PowerPoint dosyasini paylastiginizda, o
dosyayi otomatik olarak UCF dosyasina donistirr.

¢ Toplantida en az bir katilimci Java Toplanti Yoneticisi kullaniyorsa, animasyonlar ve slayt gegcisleri
toplanti sirasinda goriintilenmeyecektir. Toplanti sahibi, toplantiyi planlamasi sirasinda katilimcilarin
toplantiya Java Toplanti Yoneticisi kullanarak katilmasini 6nleyebilir.

Yordam

Adim 1 icerik gdriintiileyicisini bir kez tiklatarak, giris odaginin gériintiileyicide olmasini saglayin.
icerik gorintiileyicide slaydin cevresinde mavi bir kenarlk gérildigiinde, giris odag,
gorintileyicidedir.

Adim 2 Sunumunuzun igerisinde hareket etmek icin, ara¢ cubugunda ilgili oklari segin.



Paylasilan Dosyalara veya Beyaz Tahtalara Yeni Sayfalar Ekleme

icerik gériintiileyicide bir dosya veya beyaz tahta paylasirken, agiklama eklemek icin yeni bir bos sayfa
ekleyebilirsiniz.

Yordam

Adim 1 icerik gériintiileyicide, bir sayfa veya slayt eklemek istediginiz belge, sunum veya beyaz tahta
sekmesini segin.

Adim 2 Diizenle > Sayfa Ekle 6gesini segin.

Secili belge, sunum veya beyaz tahtanin sonundaki icerik goriintiileyicide yeni bir sayfa belirir.
Paylasilan bir dosya veya beyaz tahta sekmesine birden fazla sayfa eklediyseniz, eklediginiz sayfalar
arasinda gecis yapmayi kolaylastirmak icin klicik resimleri gériintileyebilirsiniz.

ipucu

Resimleri, Slaytlara, Sayfalara veya Beyaz Tahtalara Yapistirma

Bir bit eslem resmini bilgisayarinizin panosuna kopyaladiginizda, resmi icerik gériintileyicide yeni bir
sayfa, slayt veya beyaz tahtaya yapistirabilirsiniz.

Ornegin, bir web sayfasi veya bir uygulama igerisindeki resmi kopyalayip icerik goériintiileyicide
yapistirarak, resmi kolayca paylasabilirsiniz.

Yordam

Adim 1 icerik goriintiileyicide, resmi yapistirmak istediginiz belge, sunum veya beyaz tahtanin
sekmesini segin.

Adim 2 Diizenle > Yeni Bir Sayfa Olarak Yapistir 6gesini segin.

Yapistirilan resim, sunum veya beyaz tahtanin sonundaki icerik goriintileyicide yeni bir sayfada
gorundr.

GIF, JPEG, BMP veya TIF gibi her tirli bit eslem resmi igerik gérintileyicide yapistirabilirsiniz.
Ancak, EPS veya Photoshop (PSD) gibi diger gérinti tirlerini icerik goriintiileyicide yapistiramazsiniz.
Not

Bir Sunum, Belge veya Beyaz Tahtay! Kaydetme

icerik goruntiileyicinizde goriinen, her tiirli paylasilmis belge, sunum veya beyaz tahtayi
kaydedebilirsiniz.

Kaydedilmis bir dosya, sizin veya diger katilimcilarin ekledigi tim agiklama ve isaretgiler dahil olmak
Uzere, icerik goruntileyicide gérilmekte olan tiim sayfalari veya slaytlari icerir.

Kaydettiginiz dosyalarin, WebEx Evrensel iletisim Formatinda (UCF) olmasi gerekir. Bir. ucf dosyasini
baska bir toplantida veya toplanti disinda herhangi bir zaman acabilirsiniz.

Yeni bir belge, sunum veya beyaz tahtayi bir dosyaya kaydettiginizde, dosyayi tekrar kaydederek
dosyanin Gzerine yazabilir veya baska bir dosyaya kopyalayabilirsiniz.

Yordam

Adim 1 Yeni bir belgeyi kaydetmek icin, Dosya > Kaydet > Belge 6gesini secin.

Adim 2 Dosyayi kaydedeceginiz konumu segin.

Adim 3 Dosya adi kutusuna, kaydedilecek dosya i¢in bir dosya adi girin.

Adim 4 Belgenin bir kopyasini kaydetmek icin, Farkl Kaydet > Belge 6gesini segin ve yeni bir dosya
adi girin veya dosyayi kaydetmek igin yeni bir konum segin.



Kayith bir belge, Sunum veya Beyaz Tahtayi Agma

Bir toplanti sirasinda icerik goriintileyicide goriilmus bir belge, sunum veya beyaz tahta
kaydettiyseniz:

¢ Dosyay! baska bir toplanti sirasinda icerik goriintiileyicide acabilirsiniz. Toplanti sirasinda kayitli
dosyalari, dosya Paylasim ayricali§ina sahip yalnizca bir sunumcu veya katilimci acgabilir.

¢ Dosyayi bilgisayarinizin masaustiinde istediginiz zaman acabilirsiniz.

Kaydedilmis bir belge, sunum veya beyaz tahta, kayith Evrensel iletisim Formatinda (UCF) olup, .ucf
uzantisina sahiptir.

¢ UCF, PowerPoint slaytlari paylasan Office 2013 kullanicilarinda desteklenmemektedir.

¢ Acmak istediginiz dosya bilgisayarinizin masatstiindeyse, dosyayl WebEx Belge Goériintileyicide
acmak icin, dosyaya cift tiklatmaniz yeterlidir.

Yordam

Adim 1 Dosya > Ag ve Paylas 6gesini secin.

Adim 2 A¢mak istediginiz belge, sunum veya beyaz tahta dosyasini segin.

Adim 3 Ag¢ diigmesine tiklatin.

Sunum, Belge veya Beyaz Tahtalari Yazdirma

icerik goruintiileyicinizde goriinen, her tiirli paylasiimis sunum, belge veya beyaz tahtayi
yazdirabilirsiniz.

Paylasilan icerigin yazdirilan kopyasi, eklenen tim agiklamalari ve isaretgileri icerir.

Yordam

Adim 1 icerik goriintiileyicide, yazdirmak istediginiz belge, sunum veya beyaz tahtanin bulundugu
sekmeyi segin.

Adim 2 Dosya > Yazdir > Belge 6gesini segin.

Adim 3 Kullanmak istediginiz yazdirma se¢enegini sectikten sonra belgeyi yazdirin.

Paylasilan icerigi icerik goriintileyicide yazdirirken, Toplanti Yoneticisi, icerigi yazdirilan sayfaya
uyacak bicimde boyutlandirir. Ancak, beyaz tahtalarda, Toplanti Yoneticisi yalnizca icerigin, beyaz
tahtanin kesik cizgileri icerisinde kalan kismini yazdirir.

Web igerigi Paylasimi

Multimedya efektleri iceren bir web sayfasini paylasabilirsiniz. Web sayfasi, her katilimcinin
ekranindaki icerik goriintiileyicide acilir. icerigin bir medya oynaticisi gerektirmesi durumunda,
katilimcilarin gerekli oynaticiy bilgisayarlarina kurmasi gerekir.

Yordam

Adim 1 Paylas > Web igerigi 6gesini segin.

Adim 2 Adres icin, icerigin bulundugu adres veya URL'i girin. icerigi daha dnce paylastiysaniz, acilir
listeden segin.

URL'i baska bir tarayici penceresi gibi herhangi bir kaynaktan kopyalayip, Adres kutusuna
yapistirabilirsiniz.

Adim 3 Tiir icin, paylasmak istediginiz web igeriginin tlrini segin.

Adim 4 Tamam diigmesine tiklatin.

Web icerigi Paylasma ile Web Tarayicisi Paylasma Arasindaki Farklar
Meeting Center, web tabanl bilgilerin paylasilmasi igin iki yol sunar. Web icerigini veya web tarayiciyi
toplanti katilimcilariyla paylasabilirsiniz. ihtiyaclariniza en uygun 6zelligi secin.



Paylasma segenegi

Avantajlar

Dezavantajlar

Web tarayicisi paylagimi

- Katihmcilar web zerindeki gesitli
sayfalar ve siteler Gizerinde
yonlendirmenizi saglar.

- Katiimcilara web tarayicinizin
denetimini vermenizi saglar.

- Sizin ve diger katihmcilarin, web
sayfalarina agiklama eklemesine
olanak tanir.

- Web sayfalarinda bulunan
medya efektlerini gbstermez
veya sesleri iletmez.

- Katilimcilarin web
sayfalaryla bagimsiz olarak
etkilesim kurmasina izin
vermez.

Web icerigi paylasimi

- Web sayfalarni goérintiler ve
katihmcilarin, gorinti
yonlendirmenize izin vermez ve ses
dahil olmak izere web Uzerindeki
medya efektlerini
gOrmesini/isitmesini saglar.

- Katilimcilann kendi igerik
gOruntuleyicileri Gzerinden web
sayfalanyla bagimsiz olarak etkilesim
kurmasini saglar.

Katihmcilari bagka web
sitelerine yonlendirmenize izin
vermez.

Uygulama Paylasimi

Bilgisayarinizdaki her tirli uygulamayi, toplanti katilimcilariyla paylasabilirsiniz.

Yordam

Adim 1 Paylas > Uygulama 6gesini segin.

Bilgisayarinizda ¢alismakta olan tiim uygulamalar gériintiilenecektir.

Adim 2 Asagidakilerden birini yapin:

¢ Paylasmak istediginiz uygulama galisiyorsa, uygulamayi listeden segerek paylasin.

¢ Paylasmak istediginiz uygulama, o anda galismiyorsa, Baska Bir Uygulama 6gesini segin. Baska Bir
Uygulama iletisim kutusu agilarak, bilgisayarinizda bulunan tiim uygulamalarin bir listesini
gosterecektir.

Uygulamayi segin ve ardindan Paylas 6gesini segin.

Uygulamaniz, katiimcinin ekraninda bir paylasim penceresinden izlenebilecektir.

Adim 3 ilave bir uygulama paylasmak icin, paylasmak istediginiz uygulamayi segin:

¢ Uygulama calisiyorsa, Paylas 6gesini secin.

¢ Uygulama o anda calismiyorsa, Toplanti Kontrol Panelinde Uygulama Paylas 6gesini segin.

Simge durumuna kiculttigliniiz bir uygulamayi actiginizda, bu uygulama, sag Ust kdsesinde paylasma
digmeleriyle birlikte acilir.

ipucu

Adim 4 Uygulamalar arasinda gegis yapmak icin, Paylas diigmesinin yanindaki agilir oku segin.

Adim 5 Uygulama paylasimini durdurmak icin, paylasmayi durdurmak istediginiz uygulamanin bashk
cubugundan veya Toplanti Kontrol Panelinden Paylasimi Durdur 6gesini secin



Ayrintili Renklerle Uygulama Paylasimi

Yalnizca Windows kullanicilari igin

Varsayilan ayar olarak, Toplanti Yoneticisi, paylasilan yazilimin gérintdilerini, bilgisayarinizin "Yiksek
Renk" (16 bit) ayarina esdeger olan 16 bit renk modunda gonderir. Bu mod, paylasilan uygulamalarin
cogunda dogru bir goriintl ortaya koyar. Ancak, paylasilan uygulamanizin - gegisli renkler gibi -
ayrintili renklere sahip resimler icermesi durumunda, katiimcilarin ekranlarinda renkler dogru bir
bicimde gorilmeyebilir.

Paylasilan uygulamalarda renklerin dogruluk ve ¢éziiniirligiiniin dnemli oldugu durumlarda, Toplanti
Yoneticisi Gzerinde Gergek Renk modunu etkinlestirebilirsiniz. Ancak, bu modun kullanilmasi
uygulama paylasim performansini etkileyebilir.

Gergek Renk modunu kullanirken, su seceneklerden birini secebilirsiniz:

¢ Daha iyi gorlintlileme (gorintd sikistirma yok)

¢ Daha iyi performans (bazi goriintileri sikistirma)

Performans, katilimcilarin ekranlarinda gorintilerin agilma hizini, gériintiileme ise paylasilan
gorintilerde renk kalitesini ifade eder.

Gergek Renk modunu etkinlestirmeden dnce, monitoriniziin Gergek Renk (24 veya 32 bit renk)
olarak ayarlandigindan emin olun. Monitoriiniizii yapilandirma konusunda daha fazla bilgi icin,
Windows

Yardimi'na basvurun.

Yalnizca Mac kullanicilari igin

iceriginizde bir uygulama paylasmadan énce, asagidaki gériintii modlarindan birini segebilirsiniz:

e Daha iyi performans: Varsayilan moddur. iceriginizi, daha iyi gériintii kalitesi modunda oldugundan
daha hizli bir bicimde gorintilemenizi saglar.

* Daha iyi goriintii kalitesi: iceriginizi daha iyi goriinti kalitesiyle gériintiilemenizi saglar. Bu modda,
paylasilan icerigin gorintilenmesi, daha iyi performans modunda oldugundan daha uzun sirebilir.
Gorlintd modunun degistirilmesi, sunumu veya belge paylasimini etkilemez.

Ayrintili Renklerle Uygulama Paylasimi (Windows)

Yordam

Adim 1 Mevcut durumda bir uygulama paylasiyorsaniz, paylasim oturumunuzu durdurun

Adim 2 Toplanti > Toplanti Secenekleri diigmesini tiklatin.

Adim 3 Gercek Renk Modu sekmesini segin.

Adim 4 Gercek Renk modunu etkinlestir 6gesini segin.

Adim 5 Asagidaki seceneklerden birini secin:

¢ Daha iyi gorintii

¢ Daha iyi performans
Adim 6 Tamam veya Uygula digmesini tiklatin



Ayrintili Renklerle Uygulama Paylasimi (Mac)

Yordam

Adim 1 Toplanti penceresinden, Toplanti Merkezi > Tercihler 6gesini segin.

Adim 2 Goriintii 6gesini segin.

Adim 3 ihtiyaciniza gore, Daha iyi performans veya Daha iyi gériintii kalitesi 6gesini secin.

Adim 4 Tamam diigmesine tiklatin.

Yazilim Paylasma ipuglari

Asagidaki ipuglari, yazihm paylagimini daha verimli bir bicimde gergeklestirmenize yardimci olur:

® Yalnzca uygulama paylasimi: Toplanti sirasinda zamandan tasarruf etmek igin, paylasmak
istediginiz tim uygulamalarin bilgisayarinizda agik oldugundan emin olun. Bunu yaptiginizda,
uygulamanin baslamasini beklemeksizin, toplanti sirasinda uygun zamanda, uygulamayi paylasmaya
hemen baslayabilirsiniz.

¢ Paylasilan yaziimin tamamini paylasim pencerelerini kaydirmadan gérememesi durumunda
katilimcilar, paylasilan yazilim gérinidmlerini ayarlayabilir. Katiimcilar, paylasilan yazilimin boyutunu
asamali olarak azaltabilir veya goriintliyli paylasim pencerelerine sigdiracak bicimde olceklendirebilir.
¢ Yazilim paylasim performansini artirmak icin, bilgisayarinizda kullanmaya veya paylasmaya ihtiyag
duymadiginiz tim uygulamalari kapatin. Bunu yaparak, bilgisayarinizda islemci kullanimi ve bellekten
tasarruf edebilir ve boylece, Toplanti Yoneticisinin toplanti sirasinda goriintileri ve paylasilan
yazilimlari hizli bir bicimde géndermesine katki saglayabilirsiniz. Ayrica, yazilm paylasimi icin
maksimum bant genisliginin kullanilabilir olmasini saglamak igin, anlik mesajlasma veya sohbet
programlari ve web'den ses ve goriinti aktarimi alan programlar gibi, bant genisligini kullanan
uygulamalari kapatin.

e Katilimcilarin ekraninda renk olusturulmasinin 6nemli oldugu bir uygulama paylasiyorsaniz, Gercek
Renk moduna gecerek, renk kalitesini ytkseltebilirsiniz.

* Yalnizca uygulama ve web tarayici paylasimi: Paylasilan uygulama veya web tarayicisinin tstind,
bilgisayarinizin masadstiinde baska bir pencere ile kapatmaktan kaginin. Paylasilan uygulama veya
tarayicinin Ustlini baska bir pencerenin kapattigi durumlarda, katilimci paylasim pencerelerinde
¢apraz ¢izgili bir desen goruldr.

* Yalnzca uygulama ve web tarayici paylasimi: Ekraninizda paylasilan yazilim ve Toplanti penceresi
arasinda gecis yapmak isterseniz, Toplanti penceresine donmeden 6nce yazilim paylasimini
duraklatabilir ve paylasilan uygulamaya geri dondiglintizde paylasimi siirdiirebilirsiniz. Yazihm
paylasimini duraklatmak, Toplanti penceresini gériintilediginiz sirada islemci ve bellek kullanimindan
tasarruf saglar.

 Yalnizca uygulama ve web tarayici paylasimi: Birden fazla monitoriiniiz varsa, bir uygulama veya
web tarayicisini paylastiginizda, katihmcilar, paylastiginiz pencereyi, gértintilediginiz monitérde
gordar.

Uygulama veya web tarayiclyi baska bir monitore cektiginizde, katilimcilar tarafindan gérilmeye
devam edecektir. Birden fazla uygulama paylasiyorsaniz, uygulamalarin ayni monitorde
goriuntilenmesini sagladiginizda, katiimcilar en iyi gériintiyl elde edecektir.

¢ Yazilim paylasimi toplanti sirasinda ilave bant genisligi gerektirdiginden, yazilim paylasirken,
uygulamaya 6zel, yiksek hizli internet baglantisi kullanin. Ancak, ¢cevirmeli internet baglantisi
kullanan katilimcilar, paylasilan yazilimin goriintiilenmesi veya kontrol edilmesinde bir gecikme fark
edebilir.

Microsoft Word veya Excel belgesi gibi bir belge paylasmak isterseniz, uygulama paylasimi yerine
belge paylasimi kullanarak, bu katilimcilarin toplanti deneyimini iyilestirebilirsiniz.

Bir Uzak Bilgisayarin Paylasimi Hakkinda

Sunum yapan kisi, toplantinin tiim katilimcilarina bir uzak bilgisayari géstermek igin uzak bilgisayar
paylasimini kullanir. Uzak bilgisayarin nasil kurulduguna bagh olarak, sunum yapan kisi tim
masadstiinii veya sadece belirli uygulamalari gosterebilir. Uzak bilgisayar paylasimi, yalnizca bir uzak
bilgisayarda kullanilabilen bir uygulama veya dosyay!i katilimcilara géstermenin kullanish bir yolunu
sunar.



Katilimcilar, sunum yapan kisinin fare imlecinin hareketleri dahil olmak zere, uzak bilgisayari kendi
ekranlarindaki bir paylasim penceresinden goriintileyebilir.

Sunum yapan kisi olarak, toplanti sirasinda bir uzak bilgisayari paylasabilmeniz igin:

e Access Anywhere Aracisini uzak bilgisayara kurun

« ilk toplanti sahibi degilseniz, Meeting Center Web sitenizde oturum agin

Bir bilgisayari uzaktan erisim igin yapilandirma konusunda daha fazla bilgi icin, Access Anywhere
Kullanici Kilavuzu'na basvurun.

Uzak Bilgisayar Paylasimi Baglatma

Access Anywhere icin bir bilgisayar olusturduysaniz, bilgisayari toplanti sirasinda paylasabilirsiniz.
Yordam

Adim 1 paylas > Uzak Bilgisayar 6gesini segin.

Access Anywhere iletisim kutusu agilacaktir.

Adim 2 Uzak Bilgisayarlar béliimiinde, paylasmak istediginiz bilgisayari segin.

Adim 3 Uygulamalar bélimiinde, paylasmak istediginiz bir uygulamayi segin.

Uzak bilgisayari, masaistliinin tamamina erisecek bicimde ayarlarsaniz, Uygulamalar bélimiinde
icerik secenegi goriilecektir.

Adim 4 baglan 6gesini secin.

Access Anywhere icin bilgisayar olustururken sectiginiz dogrulama yontemine bagli olarak, asagidaki
islemlerden birini yapin:

e Erisim kodu dogrulamayi sectiyseniz: Uzak bilgisayar olustururken yazdiginiz erisim kodunu girin ve
Tamam diigmesine tiklatin.

¢ Telefon numarasi dogrulamayi sectiyseniz: Uzak bilgisayari olusturdugunuzda girdiginiz telefon
numarasina bir cagri gelir ve sonrasinda sesli talimatlari izlemeniz gerekir.

Not e ilk toplanti sahibi degilseniz, uzak bir bilgisayari paylasmak istediginiz bir toplantiya katiimadan
once, Meeting Center Web sitenizde oturum agmaniz gerekir. Halihazirda bir toplantida olmaniza
karsin sitenizde oturum agmadiysaniz, toplantidan ayrilmaniz, sitenizde oturum agmaniz ve
toplantiya tekrar katilmaniz gerekir.

¢ Uzak bilgisayarda parola korumali ekran koruyucu calisiyorsa, erisim kodunuzu veya parolanizi
verdiginizde, toplanti hizmetiniz ekran koruyucuyu otomatik olarak kapatir.

¢ Uzak bilgisayar Gzerinde Windows 2000 isletim sistemi ¢alisiyorsa ve bilgisayarda oturum agmaniz
gerekirse, bilgisayara Ctrl+Alt+Del komutu génderin.

¢ Uzak bilgisayari birden fazla uygulamaya erismek icin olusturduysaniz, ilave uygulamalari es zamanl
olarak paylasabilirsiniz.

Paylasilan Uzak Bilgisayarda ilave Uygulamalar Paylasma

Masaustinin tamami yerine yalnizca belirli uygulamalara erisim saglayabileceginizi belirttiginiz uzak
bir bilgisayarda paylasim yaparken, uzak bilgisayar Gizerinde ilave uygulamalar paylasabilirsiniz.
Toplanti katilimcilari, paylasilan tiim uygulamalari es zamanli olarak gorebilir.

Yordam

Adim 1 Toplanti Kontrol Panelinde, asagi ok diigmesini (Toplanti Kontrol Panelindeki son digme)
tiklatin. Sonrasinda, Uzak Uygulama Paylas 6gesini segin.

Adim 2 Uygulama Seg¢ kutusunda, paylasmak istediginiz uygulamayi segin.

Paylasmak i¢in baska bir uygulama sectiginizde, daha dnce secilmis tiim uygulamalar agik kalacaktir.
Adim 3 Tamam diigmesine tiklatin.

Uzak Bilgisayar Paylasimini Durdurma

Uzak bilgisayar paylasimini toplanti sirasinda istediginiz zaman durdurabilirsiniz. Uzak bilgisayar
paylasimini durdurduktan sonra, Access Anywhere Sunucusu, yerel bilgisayarinizin uzak bilgisayarla
olan baglantisini keser. Uzak bilgisayarin, Access Anywhere Sunucusu tzerindeki oturumu agik
kaldigindan, bu bilgisayara istediginiz zaman ulasabilirsiniz.



Yordam

Adim 1 Gizliliginizi ve uzak bilgisayarinizin giivenligini saglamak icin, asagidaki islemlerden birini

yerine getirin:

¢ Paylasim oturumu sirasinda baslattiginiz tiim uygulamalari kapatin.

e Uzak bilgisayar Gzerinde Windows 2000 isletim sistemi ¢alisiyorsa ve bilgisayar lizerinde yOnetici
haklarina sahipseniz, bilgisayardaki oturumunuzu kapatin veya bilgisayari kilitleyin. Uzak
bilgisayardaki bu seceneklere ulasmak icin, uzak bilgisayara Ctrl+Alt+Del tus kombinasyonu goénderin.
¢ Bir ekran koruyucu parolasi belirleyin ve ekran koruyucuyu, bilgisayarin kisa bir siire - 6rnegin 1

dakika

- bosta kalmasi durumunda devreye girecek bicimde ayarlayin.

e Bilgisayara tekrar uzaktan erismeyi diisinmiiyorsaniz, bilgisayari kapatin.
Adim 2 Toplanti Kontrol Panelinde, Paylagsmayi Durdur 6gesini segin.
Paylasim durur ve Toplanti Yoneticisi'ne geri donersiniz.

Paylasimh Uzak Bilgisayar Yonetimi

Toplanti sirasinda bir uzak bilgisayari paylasirken, secenekler ayarlayarak ve komutlar géndererek

bilgisayari yonetebilirsiniz.

Seceneklere yapacaginiz her tirli degisiklik, uzak bilgisayar i¢in yalnizca mevcut oturum siiresince
gecerlidir. Degisiklikler, Access Anywhere Aracisi tercihlerinde uzak bilgisayar icin ayarladiginiz

varsaylilan secenekleri etkilemez.

Bunu

Yapmak i¢gin

Uzak bilgisayardaki ekran ¢éztnurligan
dusurdn

Toplanti Kontrol Panelinde asagi ok digmesine
tiklatin ve sonra Ekran

Coziunurliguni, Bu Bilgisayara Uyacak
Bigimde Diisiir 63esini segin.

Uzak bilgisayarin klavye ve faresini etkinlestirin
veya devre digl birakin

Toplanti Kontrol Panelinde, asagi ok
digmesine tiklatin ve sonra Klavye ve Fareyi
Devre Digl Birak 8gdesini segin.

Paylagsimli uzak bilgisayarin goriintl boyutunu
ayarlayin

Toplanti Kontrol Panelinde, asagi ok
digmesine tiklatin ve sonra Gérunium égesini
segin.

Menlden bir gériinti segenegi segin.

Uzak bilgisayar ekran igerigini gizleyin veya
gOsterin

Toplanti Kontrol Panelinde, asagi ok
digmesine tiklatin ve sonra Ekrani Bosalt
Ogesini segin.

Oturum agmak veya oturum kapatmak ya da
uzak bilgisayari kilitlemek veya kilidi agmak igin
Ctrl+Alt+Del komutu génderin

Toplanti Kontrol Panelinde, asagi ok
digmesine tiklatin ve sonra Ctrl+Alt+Del
Gonder 6gesini segin.

Uzak bilgisayar Gizerinde paylagmak icin farkli
bir uygulama secin

Toplanti Kontrol Panelinde, asagdi ok
digmesine tiklatin ve sonra Uzak Uygulama
Paylas 6gdesini secin.

Paylasmak istediginiz uygulamayi, kullanilabilir
uygulamalar listesinden segin




Anket Diizenleme

Anket Diizenlemeye Genel Bakis

Sunum yapan kisi olarak, toplanti sirasinda katilimcilara anket verebilirsiniz. Anket yapmak,
katilimcilardan geri bildirim almak, katilimcilarin bir teklifi oylamasini saglamak; katilimcilarin bir konu
hakkindaki bilgisini sinamak gibi amaglar icin kullanigh olabilir.

Anket yapmak icin, dncelikle anket sorularini hazirlamaniz gerekir. Anket sorularini toplantida
olusturursunuz.

Toplanti sirasinda zamandan tasarruf etmek icin, toplantiyi planlanan saatinden dnce baslatabilir,
Anket panelinden sorulari olusturabilir ve sonrasinda sorulari kaydedip, toplanti sirasinda
acabilirsiniz.

Anket Olusturma (Windows igin)

Yordam

Adim 1 Toplantida Anket panelini agin.

Adim 2 Soru bolimiinde, su soru tirlerinden birini segin:

e Cok yanitli bir soru olusturmak icin, Coklu se¢im 6gesini secin ve sonra, acilir listeden Coklu Yanit
0gesini segin.

e Tek yanith bir soru olusturmak icin, Coklu se¢im 6gesini se¢in ve sonra, agilir listeden Tek Yanit
0gesini segin.

e Metin sorusu girmek igin, Kisa yanit 6gesini segin.

Adim 3 Yeni 6gesini segin.

Adim 4 Ekranda goriinen kutuya bir soru yazin.

Adim 5 Yanit béliminde, Ekle digmesini tiklatin.

Adim 6 Ekranda goriinen kutuya bir yanit yazin.

Adim 7 Baska bir yanit yazmak icin, yaniti yazdiktan sonra Ekle diigmesini tiklatin.

Soru ve yanitlar, Anket Sorulari alaninda goralir.

Adim 8 Daha fazla soru eklemek icin, 2. adim ile 7. adim arasini tekrarlayin.

Adim 9 Toplanti sirasinda baska anketler olusturmak icin, Anket panelinde bulunanYeni simgesini
segin.

Anket Olusturma (Mac igin)

Yordam

Adim 1 Toplantida Anket panelini agin.

Adim 2 Soru Ekle simgesini secin ve soruyu girin.

Adim 3 Yanit Ekle simgesini secin ve yanit girin.

Adim 4 Daha fazla yanit eklemek icin 3. adimi tekrarlayin.

Adim 5 Daha fazla soru eklemek igin 2. adimi tekrarlayin.

Adim 6 Soru turini degistirmek icin, belirli bir sorunun altinda yer alan Soru tiiriinii degistirmek igin
buray! tiklatin metnini secin ve sunlardan birini yapin:

¢ Birden fazla yaniti olan bir soru olusturmak i¢in, Coklu Yanit 6gesini segin.

¢ Tek yanith bir soru olusturmak icin, Tek Yanit 6gesini segin.

¢ Yanitin metin olarak girilmesi gereken bir soru olusturmak icin, Kisa Yanit 6gesini segin.

Bir Anketi Diizenleme

Yordam

Adim 1 Soru tlriini degistirmek igin:

® Soruyu segin ve sonra, Soru bélimiinden yeni soru tlrlini segin.

o Tiirli Degistir 68esini segin.

Adim 2 Girdiginiz herhangi bir soruyu veya yaniti diizenlemek icin, ilgili soruyu veya yaniti segili hale
getirip, Duizenle simgesini sectikten sonra degisikliklerinizi yapin.

Adim 3 Bir soru veya yaniti silmek icin, ilgili soruyu veya yaniti secili hale getirip, Sil simgesini secin.
Adim 4 Sorulari veya yanitlari yeniden siralamak igin, soruyu veya yaniti segtikten sonra, duruma goére
Yukari Tasi veya Asagi Tasl simgesini segin.



Adim 5 Bir anketi tamamen silmek i¢in Tiimiinii Temizle 6gesini segin.

Anketi kaydetmediyseniz, anketi kaydetmek isteyip istemediginizi soran bir mesaj kutusu agilacaktir.
Anket Sirasinda Geri Sayim Gosterme

Anket sirasinda, katihmcilar ve sizin igin bir geri sayim gosterilmesini belirtebilirsiniz.

Yordam

Adim 1 Anket Segenekleri iletisim kutusunu agin.

¢ Windows kullaniyorsaniz, Anket panelinizin alt kisminda Segenekler diigmesini tiklatin.

e Mac kullaniyorsaniz, Anket panelinin sag alt kisminda bulunan Segenekler simgesini segin.
Adim 2 Aclilan iletisim kutusunda, Géster, 6gesini secin ve sonra, Alarm: kutusunda geri sayim
slresini girin.

Adim 3 Tamam diigmesine tiklatin.

Bir Oylamayi Agma

Oylama anketini hazirlamayi bitirdikten sonra, oylamayi agabilirsiniz.

Anketinizi dnceden hazirlayip kaydettiyseniz, anketinizi 6ncelikle Oylama panelinde gorintilemeniz
gerekir.

Yordam

Adim 1 Heniiz gormediyseniz, anketinizi Oylama panelinde gorin.

Adim 2 Oylamayi Ag 6g8esini segin.

Anket, katihmcilarin Oylama panelinde gorilir. Katilimcilar, artik anketi yanitlayabilir.

Katilmcilar sorulari yanitladikg¢a, oylamanin son durumunu Oylama panelinizden izleyebilirsiniz.
Adim 3 Oylama siiresi sona erdiginde, Anketi Kapat 6gesini segin.

Geri sayim olusturmaniz durumunda, oylama sona erdiginde otomatik olarak kapanir.

Bu durumda, katilimcilar artik sorulara yanit veremez.

Bir anketi kapattiginizda, anket sonuclarini gériintileyebilir ve bu sonuclari, istege bagli olarak
katilimcilarla paylasabilirsiniz.

Anket Sonuglarini Katiimcilarla Paylasma

Bir anketi kapattiktan sonra, anket sonuglarini katiimcilarla paylasabilirsiniz.

Toplanti sirasinda paylasabileceginiz anket sonuglari isimsizdir. Ancak, Toplanti Merkezi, grup
sonuglarina ek olarak her bir kullanicinin yanitlarini kaydeder ve bu bireysel sonuglari ve grup
sonuglarini kaydetmenizi saglar.

Yordam

Adim 1 Oylama panelinizin Katilimcilarla paylas bélimiinde, Anket sonuglari 6gesini segin.

Adim 2 Uygula digmesini tiklatin.

Anketin sonuglari, sizin Oylama panelinizde oldugu gibi, katiimcilarin Oylama panelinde de goérilir.
Sonuglar stitununda, her bir yaniti segen katilimcilarin ylzdesi gérilir. Cubuklu Grafik siitununda,
Sonuglar sttunundaki her bir ylizdenin grafik gosterimi mevcuttur.

Toplantida Oylama Anketini Kaydetme

Bir toplantida oylama anketi olusturduktan sonra, bu anketi bir. atp dosyasi olarak kaydedebilirsiniz.
Dosyay! herhangi bir toplantida kullanmak lzere agabilirsiniz.



Yordam

Adim 1 Dosya > Kaydet > Anket Sorulari 6gesini segin.

Adim 2 Dosyayi kaydedeceginiz konumu segin.

Adim 3 Dosya i¢in bir dosya adi girin.

Adim 4 Kaydet diigmesine tiklatin.

Toplanti Yoneticisi, anketi belirttiginiz konumda bir dosyaya kaydedecektir. Anket dosyalari, .atp
uzantihdir.

Oylama Sonuglarini Kaydetme

Bir anketi kapattiktan sonra, sorulara verilen yanitlari asagida belirtilen bigcimlerde kaydedebilirsiniz:
¢ Metin dosyasi grup sonucu: Her bir yaniti secen katiimcilarin ylizdesini. txt uzantil bir dosyaya
kaydeder.

¢ Metin Dosyasi bireysel katilimci sonucu: Grup sonuglarina ek olarak, her bir katilimcinin verdigi
yanitlari .txt formatinda bir dosyada kaydeder.

Yordam

Adim 1 Anketi henliz kapatmadiysaniz, kapatin.

Adim 2 Dosya >Kaydet > Anket Sonuglari 6gesini segin.

Birden fazla anketin sonuclarini tek bir dosyaya kaydetmek icin, Kaydet > Tiim Anket Sonuglari
Ogesini secin.

ipucu

Adim 3 Dosyayi kaydedeceginiz konumu segin.

Adim 4 Dosya adi acilir listesinde, dosya igin bir dosya adi girin.

Adim 5 Tiiri farklh kaydet agilir listesinde, sonuglari kaydetmek istediginiz formati segin.

Adim 6 kaydet diigmesine tiklatin.

Artik dosyayi agarak, anket sonuglarini gérebilirsiniz.

Bir Oylama Anket Dosyasini Agma

Oylama anketini bir dosyaya kaydettiyseniz, dosyayi agarak, anketi Oylama panelinizde gorebilirsiniz.
Oylama anketi dosyasini ancak toplanti sirasinda agabilirsiniz

Yordam

Adim 1 Dosya > Anket Sorularini A¢ 6gesini secin.

Adim 2 A¢mak istediginiz oylama anket dosyasini secin.

Anket dosyasl, .atp uzantil olacaktir.

Adim 3 A¢ diigmesine tiklatin.

Oylama anketi, Oylama panelinizde gorullr. Artik oylamayi katilimcilara agabilirsiniz.



Toplanti Sirasinda Dosya Aktarma ve indirme

Toplanti Sirasinda Dosya Aktarma ve indirmeye Genel Bakis

Toplanti sirasinda, bilgisayarinizda bulunan bir dosyayi yayinlayabilirsiniz. Bu durumda, toplantinin
katilimcilari, yayinlanan dosyalari kendi bilgisayarlarina veya yerel sunucularina indirebilir.
Katilmcilara bir belge, sunumunuzun kopyasi, bir uygulama gibi dosyalari saglamak icin, dosyalari
yayinlamak kullanish bir ¢6zimdr.

Yayinladiginiz dosyalar, sunucu lzerinde degil, yalnizca sizin bilgisayarinizda yer alir. Béylece,
yayinlanan dosyalariniz toplanti sirasinda izinsiz erisimden her zaman korunmus olur.

Toplanti Sirasinda Dosya Yayinlama

Bilgisayarinizda bulunan dosyalari toplanti sirasinda yayinlayabilirsiniz ve toplantiya katilanlar,
dosyalari bilgisayarlarina veya yerel sunucularina indirebilir.

Yordam

Adim 1 Toplanti penceresinden, Dosya > Aktar 6gesini segin.

Dosya Aktarimi penceresi acilacaktir.

Adim 2 Dosya Paylas 6gesini segin.

Ag iletisim kutusu agilacaktir.

Adim 3 Yayinlamak istediginiz dosyayi sectikten sonra A¢ diigmesine tiklatin.

Dosya, Dosya Aktarimi penceresinde gorulecektir.

Dosya artik her katilimcinin Dosya Aktarimi penceresinde mevcuttur.

Adim 4 (Opsiyonel) Katiimcilarin indirmesini istediginiz diger dosyalari yayinlayin.

Adim 5 Toplanti sirasinda dosya paylasimini durdurmak icin, Dosya Aktarimi penceresinin baslk
¢ubugunda, Kapat diigmesini tiklatin.

Her bir katihmcinin Toplanti penceresinde bulunan Dosya Aktarimi penceresini Toplanti Yoneticisi
kapatir.

Siz dahil olmak Gizere, Dosya Aktarimi penceresi agik olan katilimci sayisi, Dosya Aktarimi
penceresinin sag alt kdosesinde goralir.

Not

Toplanti Sirasinda Dosya indirme

Sunum yapan kisinin toplanti sirasinda dosya yayinlamasi durumunda, Toplanti pencerenizde
otomatik olarak Dosya Aktarimi iletisim kutusu g¢ikar. Bu durumda, yayinlanan dosyalari
bilgisayariniza veya yerel bir sunucuya indirebilirsiniz.

Yordam

Adim 1 Dosya Aktarimi penceresinde, indirmek istediginiz dosyay! segin.

Adim 2 indir 68esini segin.

Farkh Kaydet iletisim kutusu acilacaktir.

Adim 3 Dosyayi kaydedeceginiz konumu segin.

Adim 4 Kaydet diigmesine tiklatin.

Dosya, belirttiginiz konuma indirilecektir.

Adim 5 (Opsiyonel) Gegerli oldugu durumlarda, ilave dosyalari da indirin.

Adim 6 Dosyalari indirmeyi tamamladiginizda, Dosya Aktarimi penceresinin baslik cubugunda, Kapat
digmesini segin.

NOT: Dosya Aktarimi penceresini herhangi bir zamanda yeniden agmak icin, Dosya > Aktarim 6gesini
secin. Bu secenek, ancak sunum yapan kisinin dosya yayinlamakta oldugu zamanlarda gecerlidir.



Notlari Yonetme ve Not Alma

Notlari Yonetme ve Not Almaya Genel Bakis

Toplanti sirasinda, notlar 6zelligine erisimi bulunan bir veya daha fazla katilimci, Toplanti
penceresindeki Notlar veya Alt Yazi panelinde not alabilir. Yalnizca bir katiimci alt yazi olusturabilir.
Tum katilimcilarin not almasina izin verilmesi durumunda, katiimcilar toplanti sirasinda notlarini
yayinlayamaz.

Ancak, katilimcilar notlarini toplanti sirasinda her zaman kaydedebilir.

Toplanti sahibi, toplanti sirasinda tek bir not alici segebilir. Tek bir not alici, notlari toplanti sirasinda
her zaman yayinlayabilir veya notlari igeren toplanti dokiimini tim katilimcilara génderebilir.
Gerekirse, toplanti sahibi de bir kapali baslik olusturucu secebilir. Kapal bashk olusturucu, alt yazilari
toplanti sirasinda gercek zamanl olarak yayinlayabilir ve alt yazilari igeren dékimi tiim katilimcilara
gonderebilir.

Toplanti sirasinda kisisel veya genel notlar (toplanti tutanagi) veya kapal baslik yaziyorsaniz,
notlarinizi veya kapali basliklari bilgisayarinizda bir metin dosyasina kaydedebilirsiniz. Baska bir not
alici veya kapali baslik olusturucunun yayinladigi notlari veya kapal basliklari da Notlar veya Kapali
Baslik panelinizde kaydedebilirsiniz.

Baska bir not alici veya kapali baslik olusturucu segmeniz durumunda, 6nceki not alici veya kapali
baslk olusturucunun yayinladigi tiim notlar veya alt yazilar, her bir katiimcinin Notlar veya Alt Yazilar
panelinde kalir. Ancak, yeni not alici veya kapal baslk olusturucu, mevcut notlari veya kapall
basliklar dizenleyemez.

Not

Not Notlar 6zelligi Mac Gzerinde mevcut degildir.

Not Alici Atama

Bir toplanti icin tek bir not alici veya kapali baslik olusturucunun belirlenmesi durumunda, herhangi
bir katilimciy1 veya kapali bashk olusturucuyu not alici olarak atayabilirsiniz. Bir toplanti planlarken,
notlar secenegini diizenleyebilirsiniz veya toplanti sirasinda bir sunumcu notlar secenegini
diizenleyebilir.

Yordam

Adim 1 Katilimci panelinde, not alici olarak atamak istediginiz katilimciyi segin.

Adim 2 Segcili katihmcinin roliinii degistirmek igin sunlari yapin:

¢ Windows: Sag tiklatin ve Yeni Rol Ata > Not Alici 6gesini segin.

® Mac: Ctrl tusuna basarak tiklatin ve sonra, Yeni Rol Ata > Not Alici 68esini segin.

Katihmci listesinde ilgili katilimcinin adinin saginda bir kalem gostergesi ¢ikacaktir.

Kapali Baglik Olusturucu Atama

Yordam

Adim 1 Katihmci panelinde, kapali baslik olusturucu olarak atamak istediginiz katiimciyi segin.
Adim 2 Sunlardan birini yapin:

¢ Windows: Sag tiklatin ve Yeni Rol Ata > Kapali Baslik Olusturucu 6gesini segin.

¢ Mac: Ctrl tusuna basarak tiklatin. Yeni Rol Ata > Kapali Baslik Olusturucu 6gesini secin.

Katilimci listesinde, ilgili katilimcinin adinin yaninda bir alt yazi gostergesi ¢ikacaktir.



Kapali Basliklari Etkinlestirme

Yordam

Adim 1 Kullandiginiz isletim sistemine bagli olarak, sunlardan birini yapin:

¢ Windows: Toplanti penceresinden, Toplanti > Secenekler segenegini tiklatin.

Toplanti Segenekleri iletisim kutusu, varsayilan ayar olarak Genel sekmesi se¢ilmis olarak agilir.

¢ Mac: Meeting Center menisiinde, Tercihler > Araglar 6gesini segin.

Adim 2 Alt yazi gosterme secenegini etkinlestirmek veya devre disi birakmak icin, Alt Yazilari
Etkinlestir kutusunu isaretleyin veya isaretini kaldirin.

Adim 3 Baska bir katilimcinin alt yazi yazmasini saglamak igin, Katiimcilar panelinden ilgili katilimcinin
adini segtikten sonra sag tiklatin (Windows) veya ctrl tusuna basip tiklatin (Mac) ve Yeni Rol Ata >
Kapali Baslk

Olusturucu 6gesini secin.

Kisisel Notlar Alma

Toplanti sahibi veya sunum yapan kisi tarafindan, katilimcilarin kisisel notlar almasina izin verilmesi
durumunda, notlarinizi Toplanti penceresindeki Notlar panelinde yazabilirsiniz.

Not Notlarinizi bilgisayarinizda bir metin dosyasina kaydedebilirsiniz.

Yordam

Adim 1 Toplanti penceresinde, Notlar panelini agin.

Adim 2 Notlarinizi kutuya girin.

Genel Not (Toplanti Tutanagi) Olusturma

Toplanti sahibi, sizi bir toplanti icin tek not alici olarak atadiysa, Toplanti pencerenizde bulunan
Notlar panelinde not yazabilirsiniz. Notlarinizi yayinlamadiginiz takdirde, toplantinin diger katiimcilari
notlarinizi géremez. Notlarinizi toplanti sirasinda istediginiz zaman yayinlayabilir veya toplanti
dokimu igerisinde tiim katilimcilara gonderebilirsiniz.

Yordam

Adim 1 Toplanti penceresinde, Notlar panelini agin.

Adim 2 Notlarinizi kutuya girin.

Adim 3 (Opsiyonel) Notlarinizi yayinlayarak, her katilimcinin Notlar panelinde goriilmesini saglamak
icin, Yayinla 6gesini segin.

Notlari yayinladiginizda, bir katilimcinin Toplanti penceresinde notlar segili degilse, s6z konusu
katilimci bir uyari gorr.

Not

Alt Yazilari Girme

Toplanti sahibi, sizi bir toplanti i¢in alt yazi olusturucusu olarak atadiginda, Toplanti pencerenizde
bulunan Alt Yazi panelinde alt yazilari yazabilirsiniz. Alt yazi yazmak icin, standart bir klavye veya
steno klavye ve makine cevirisi yazilimi kullanabilirsiniz.

Olusturdugunuz alt yazilar, toplantinin diger katihmcilari tarafindan tek seferde bir satir olmak tizere
gercek zamanli olarak gordilir. Olusturdugunuz alt yazilari, ayni zamanda bir toplanti dokiimiinde tim
kullanicilara génderebilirsiniz.

Yordam

Adim 1 Alt Yazi panelini agin.

Adim 2 Alt yazinizi kutuya girin.

Adim 3 Bir satir alt yazi yazdiginizda, olusturdugunuz alt yaziyi her katilimcinin Alt Yazi panelinde
yayinlamak i¢in asagidakilerden birini yapin.

¢ Bilgisayarinizin klavyesinde Enter tusuna basin.

¢ Alt Yazi panelinde Yayinla 6gesini segin.

Bir katimcinin Toplanti penceresinde Alt Yazi panelinin se¢ilmemis olmasi durumunda, siz bir satir alt
yaziyl yayinladiginizda, katilimciya alt yazi girildigi uyarisi verilecektir.

Not

Notlari Dosyaya Kaydetme

Yordam



Adim 1 Notlar veya Alt Yazilar panelinde Kaydet diigmesine tiklatin.

Notlari Farkh Kaydet iletisim kutusu agilacaktir.

Adim 2 Dosyayi kaydedeceginiz konumu segin.

Adim 3 Bir dosya adi girin ve Kaydet digmesine tiklatin.

Adim 4 Notlarin bir kopyasini baska bir dosyaya kaydetmek icin, Dosya > Farkl Kaydet > Notlar
Ogesini segin.

Notlari Farkl Kaydet iletisim kutusu agilacaktir.

Adim 5 Asagidakilerin birini veya her ikisini de yapin:

¢ Dosya icin yeni bir dosya adi girin.

¢ Dosyay! kaydedeceginiz yeni konumu segin.

Adim 6 kaydet diigmesine tiklatin.

Ayrica, ipucu asagidaki toplanti bilgilerinin tamamini ayni anda dosyalara kaydedebilirsiniz:

¢ Paylasilan sunumlar veya belgeler

¢ Sohbet Mesajlari

¢ Notlar

¢ Anket sorulari

¢ Anket sonuglari

Tum bilgileri ayni anda kaydetmek icin, Dosya > Tiimiinii Kaydet diigmesine tiklatin. Bunu
yaptiginizda, dosyalar varsayilan dosya adlariyla kaydedilir. Boylece, bir dosyayi baska bir dosya adi
kaydederek kaydetmis olmaniz durumunda, o dosyanin lizerine yazilmaz.

Notlari bir dosyaya kaydettikten sonra, notlar (izerinde degisiklikler yapabilir veya notlarin bir
kopyasini baska bir dosyaya kaydedebilirsiniz.



My WebEx Uzerinde Bilgi Yénetimi

My WebEx Hakkinda

My WebEx, WebEx hizmeti Web sitesinde kullanici hesabiniza ve kisisel hizl erisim 6zelliklerinize
erisebileceginiz bir alandir. Sitenizin ve kullanici hesabinizin yapilandirmasina bagli olarak, asagidaki
Ozellikler mevcuttur:

¢ Kisisel toplanti listesi: Diizenlediginiz ve katildiginiz tim ¢evrimigi toplantilarin bir listesini verir.
Toplantilari, glinliik, haftalik veya aylik olarak ya da tiim toplantilari ayni anda gériintileyebilirsiniz.
e Hizl Erisim Araglari Kurulumu: Opsiyonel 6zellik. Masalstilintzdeki uygulamalardan
baslatabileceginiz anlik veya planlanmis toplanti seceneklerini diizenlemenizi saglar. WebEx Hizli
Erisim Araclari'ni kurdugunuzda, WebEx Hizli Erisim Araclari paneli veya Microsoft Office, Web
tarayicilar, Microsoft Outlook, IBM Lotus Notlar ve anlik mesajlasma araglari Gizerinden anlik olarak
toplantilar, satis toplantilari, egitim oturumlari ve destek oturumlari baslatabilir veya bunlara
katilabilirsiniz. Ayrica, WebEx hizmeti sitenize gitmeden, Microsoft Outlook veya IBM Lotus Notlar
kullanarak toplantilar, satis toplantilari, olaylar ve egitim oturumlari planlayabilirsiniz.

¢ Kisisel Oda: Opsiyonel 6zellik. WebEx hizmetiniz lGizerinde, ziyaretcilerin dlizenlediginiz toplantilarin
bir listesini gormesini ve slirmekte olan bir toplantiya katilabilmesini saglayan bir sayfa. Ayrica
ziyaretciler, paylastiginiz dosyalara erisebilir ve bu dosyalari indirebilir.

¢ Access Anywhere: Opsiyonel 6zellik. Bir uzak bilgisayara diinyanin her yerinden erisim ve kontrol
imkani sunar. Access Anywhere hakkinda daha fazla bilgi icin, WebEx hizmeti Web sitenizde bulunan
Access Anywhere'e Baslarken kilavuzuna basvurun.

* Dosya depolama alani: internet erisimi olan herhangi bir bilgisayardan erisebileceginiz WebEx
hizmeti Web siteniz izerindeki kisisel klasoérlerde dosya depolamanizi saglar. Ayni zamanda,
sayfanizin ziyaretgilerinin erisebilmesi igin, Kisisel Oda sayfanizda belirli dosyalari kullanima agmaniza
olanak tanir.

* Adres defteri: Kisileriniz hakkindaki bilgileri WebEx hizmeti Web sitesi Gzerinde tutmanizi saglar.
Adres defterinizi kullanarak, kisilerinize erisim saglayip, toplanti daveti génderebilirsiniz.

¢ Kullanici profili: Kullanici adiniz, parolaniz ve iletisim bilgileriniz gibi hesap bilgilerinizi
diizenlemenizi saglar. Bunun yaninda, sizin adiniza toplanti planlayabilecek baska bir kullanici
belirtmenizi, Kisisel Oda sayfanizin seceneklerini diizenlemenizi ve sablonlar planlamanizi saglar.

* Kisisel Konferans Numarasi: Opsiyonel 6zellik. Kisisel Konferans toplantilarinizin ses ayarlarini
yapmak icin kullanabileceginiz Kisisel Konferans numarasi (PCN) hesaplari olusturmanizi saglar.

* Web sitesi Tercihleri: WebEx hizmeti Web siteniz i¢in bir ana sayfa - yani siteye her girdiginizde ilk
gordlgiiniz sayfa - belirlemenizi saglar. Sitenizin birden fazla dil se¢enegi sunmasi durumunda,
sitenizdeki metin icin bir dil ve yerel ayar da secebilirsiniz.

¢ Kullanim Raporlari: Opsiyonel 6zellik. Duzenlediginiz toplantilar hakkinda bilgi edinmenizi saglar.
Access Anywhere segenegini kullanmaniz durumunda, uzaktan erisim sagladiginiz bilgisayarlar
hakkinda da bilgi edinebilirsiniz.

Kullanici Hesabi Olusturma

Kullanici hesabi aldiginizda, Web (zerindeki My WebEx 6zelliklerini kullanabilirsiniz. Kullanici
profilinizi dizenleyerek, parolanizi degistirebilir, ilave kisisel bilgiler girebilir ve varsayilan ana sayfa ve
saat dilimi gibi site tercihlerinizi belirleyebilirsiniz.

Site yoneticinizin otomatik kayit 6zelligini etkinlestirmesi durumunda, WebEx hizmeti Web siteniz
Gzerinde istediginiz zaman hesap olusturabilirsiniz.

WebEx sitenizde otomatik kayit 6zelligi etkinlestirilmemisse, hesap olusturmak icin yoneticinizle
iletisime gecin.

Not

Yordam

Adim 1 WebEXx sitenizde gidin.

Adim 2 Gezinti cubugunda, Olustur > Yeni Hesap 6gesini segin.

Oturum Ag sayfasi agilacaktir.



Adim 3 Gerekli bilgileri girin.

Adim 4 Simdi Oturum Ag 6gesini segin.

Kullanici hesabi olusturdugunuzu dogrulama amach bir e-posta mesaji alacaksiniz.

Site yoneticiniz yeni kullanici hesabinizi onayladiginda, kullanici adinizi ve parolanizi igeren yeni bir e-
posta mesaji alacaksiniz.

WebEXx Sitesinde Oturum Agma

Kullanici adinizi veya parolanizi unuttuysaniz, Parolami unuttum 6gesini secin. E-posta adresini ve
dogrulama karakterlerini girdikten sonra Génder 6gesini secin. Kullanici adinizi ve parolanizi igeren
bir e-posta mesaj, tarafiniza gonderilecektir.

ipucu

Yordam

Adim 1 WebEx sitenizde gidin.

Adim 2 Sayfanin sag (st kosesinde Oturum Ag 6gesini segin.

Adim 3 Kullanici adinizi ve parolanizi girin.

Parolalar, blytik-kiicik harf duyarlidir ve dolayisiyla, parolanizi tam olarak profilinizde belirttiginiz gibi
girmeniz gerekir.

Adim 4 Oturum Ag 6gesini segin.

Toplanti Listenizi Goriintiileme

Bir toplanti baslatmak, diizenlemek veya iptal etmek icin, kisisel toplanti listenizi agabilirsiniz.
Ayrica, davet edildiginiz toplanti listesini goérintileyerek, bu toplantilara katilabilirsiniz.

WebEx hizmeti Web sitenizde oturum actiginizda acilacak anasayfayr My WebEx Toplantilar sayfasi
olarak ayarlayabilirsiniz.

Not

Yordam

Adim 1 WebEx sitenizde oturum agin ve My WebEx 6gesini segin.

Toplantilarim sayfasi agilarak, planlanmis toplantilarinizin listesini gésterecektir.

Adim 2 Toplantilarim sayfasinin farkli gériinimlerine gegmek icin sekmelerden birini secin. Giinluk,
Haftalik, Aylik veya Tim Toplantilar sekmesini secebilirsiniz.

Adim 3 (Opsiyonel) Gérinimi kontrol etmek icin su secenekleri segin:

¢ Davetli oldugunuz toplantilarin listesini gériintiilemek icin, listeden Davetli oldugunuz toplantilar
0gesini secin. Toplantiniz kayit gerektiriyorsa ve heniiz kaydolmadiysaniz, katilmak icin Kayit
baglantisina tiklatin.

e Goriuntilenen toplantilara, gerceklesmis toplantilari dahil etmek igin, Ge¢mis toplantilari géster
secenegini etkinlestirin.

Adim 4 Bir toplantiyl baslatmak, diizenlemek, iptal etmek veya toplantiya katilmak (izere toplanti
hakkindaki bilgileri goriintiilemek igin, toplantinin adini segin.

Adim 5 Kisisel Toplanti Odanizi yénetmek icin, Tercihler > Kisisel Toplanti Odasi 6gesini segin.
Adim 6 Anlik toplanti baslatmak istiyorsaniz, Toplantiyi Simdi Baslat veya Kisisel Toplanti Odam
Ogesini secin.



My WebEx Meetings Sayfasi Hakkinda

WebEx Meetings sayfasinda su sekmeler bulunur:

e GUnluk

e Haftahk

e Ayhk

e TUm Toplantilar

Daha fazla bilgi igin, bkz. My WebEx Meetings Sayfasi Hakkinda, sayfa 18.

Access Anywhere (bilgisayarlarim) Kullanimi

Uzak bir bilgisayar kurulumu veya erisimi icin Access Anywhere kullanimina iligskin bilgi veya talimatlar
hakkinda daha fazla bilgi icin, litfen WebEx Access Anywhere'e Baslarken kilavuzuna basvurun. Bu
kilavuz, WebEx hizmeti Web siteniz lizerindeki Destek sayfasinda mevcuttur.

My WebEx > Bilgisayarlarim sayfasinda sunlari yapabilirsiniz:

e Mevcut bilgisayari uzaktan erisime agmak icin, Bilgisayar Kurulumu 6gesini secin.

¢ Access Anywhere yazilimi icin manuel yikleyici indirmek icin Manuel yiikleyici indir 6gesini secin.
¢ Kullanilabilir mi, cevrimdisi mi oldugunu gérmek igin, uzak bilgisayarlar listenizi gérintileyin ve s6z
konusu bilgisayar icin hangi uygulamalarin erisimine izin verdiginizi kontrol edin.

¢ Kullanilabilir bir uzak bilgisayara baglanmak icin Baglan 6gesini secin.

e Listeden c¢ikarmak istediginiz bilgisayarlari segin ve Kaldir 6gesini secin.

Kisisel Klasorlerinizdeki Dosyalarin Yonetimi

Kullanici hesabiniz, WebEx siteniz lizerindeki dosyalar icin kisisel depolama alani icerir. Bu dosyalar,
My WebEx > Dosyalarim > Belgelerim sayfasinda depolanir. Dosya depolamak igin kullanilabilecek
alanin miktari, site yoneticiniz tarafindan belirlenir. Daha fazla disk alanina ihtiyaciniz varsa, site
yoneticinizle gorisun.

Yordam

Adim 1 My WebEx > Dosyalarim > Belgelerim secenegine gidin.

Adim 2 Yeni bir klasor olusturmak icin, Eylem bélimiinde, Klasor Olustur digmesini tiklatin. Klasor
icin bir ad ve agiklama girebilirsiniz.

Adim 3 Secilen bir klasore bir ya da daha fazla dosya yiklemek icin Eylem boliimiinde Yikle
digmesini tiklatin.

Ayni anda en fazla l¢ dosya yiikleyebilirsiniz.

Adim 4 Secilen bir dosyay! indirmek igin, Eylem béliimiinde, indir diigmesini tiklatin.

Dosyay! indirmek i¢in web tarayicinizin veya isletim sisteminizin sundugu tim talimatlari izleyin.
Adim 5 Bir klasorii veya dosyayi diizenlemek icin, s6z konusu klasor veya dosyay! secin ve sonra
Klasoérii Diizenle veya Dosyayi Diizenle digmesini tiklatin.

Klasorler icin su Ozellikleri belirleyebilirsiniz.

e Ad ve tanim

e Okuma ve yazma erisimi

¢ Parola korumasi:

Adim 6 Belirli bir dosya veya klaséri aramak isterseniz, Sunu Ara kutusuna dosya adinin tamamini
veya bir kismini yazin ve sonra Ara diigmesini tiklatin.

Adim 7 Segcili bir dosya veya klasori farkli bir klasére tasimak igin Tasi ve Kopyala komutlarini
kullanin.

Toplanti Kayitlari Yonetimi

Toplanti diizenlediginizde ve bu toplantilari sunucu lzerinde kaydettiginizde, toplanti kayitlari, My
WebEx > Dosyalarim > Kayitlarim sayfasinda listelenir. Kayitlariniz icin gerekli depolama alanini,
WebEXx sitenizin ayarlari belirler.

Yerel bilgisayariniza bir kayit indirmeniz ve bu kaydi WebEx Ag Kayit Oynaticisi ile agmaniz
durumunda, kaydi Windows Media formati, Flash formati veya MPEG-4 formati gibi baska bir
formata dondstirebilirsiniz.



Yordam

Adim 1 My WebEx > Dosyalarim > Kayitlarim konumuna giderek, kayitlarinizi bulabilirsiniz.
Adim 2 Bir kaydi oynatmak icin izle diigmesini tiklatin.

Adim 3 Bir kaydin baglantisini e-posta ile gondermek icin E-posta diigmesini tiklatin.

Adim 4 Kayitla ilgili daha fazla segcenek gérmek igin, Diger Segenekler diigmesini tiklatin:

e indir

¢ Degistir

¢ Devre Digi Birak

e Tekrar Ata

o Sil

Adim 5 Kayit Bilgi sayfasini gérmek icin, kayit adini iceren baglantiyi segin:

¢ Kaydi oynatmak icin Simdi Oynat 6gesini secin

* Kayit baglantisini iceren bir e-posta mesajiyla kaydinizi paylasmak icin, E-posta Gonder 6gesini
segin.

¢ Kaydi oynatmanizi saglayan kayit aktarim baglantisini secgin veya kopyalayin.

¢ Dosyay! indirmenizi saglayan kayit indirme baglantisini secin veya kopyalayin.

¢ Kaydi dizenlemek ve erisim ayarlarini yapmak icin degistir 6gesini secin.

¢ Kaydi silmek icin Sil digmesine tiklatin.

» Kaydi gecici olarak kullanilamaz hale getirmek icin Devre disi birak 6gesini secin.

¢ Kaydi baska bir toplanti sahibine atamak icin Tekrar ata 6gesini segin.

e Kaydinizi kayit listesine geri almak igin, Listeye Geri Al 6gesini segin

Adim 6 Kayit listenize, WebEx Kaydedici veya baska bir kayit uygulamasi kullanilarak yapilmis yerel
kayitlar gibi baska bir kayit eklemek icin, Kayit ekle 6gesini segin.

Toplanti Kayitlarina Erigim Ayarlari

Tum kayith toplantilariniz igin erisim gereksinimlerini diizenleyebilirsiniz. Bu ayarlar, kayitlarinizi
kimlerin goruntiileyebilecegini ve indirilmesine izin verilip verilmeyecegini belirler.

Yordam

Adim 1 Asagidaki konumlardan birine giderek, kayitlarinizi bulun:

¢ Meeting Center i¢in, Toplanti Diizenle > Kayith Toplantilarim.

¢ Event Center icin, Olay Diizenle > Olay Kayitlarim.

¢ Training Center igin, Oturum Diizenle > Egitim Kayitlarim.

Adim 2 Kayitla ilgili daha fazla secenek gérmek icin, Diger Segenekler diigmesini tiklatin.

Adim 3 degistir 6gesini secin.

Adim 4 Erisim Ayarlari bélimiinde, asagidaki islemlerden birini veya timind yapin.

a) Kaydi izleme parolasi belirlemek igin, parolayi girin ve dogrulayin.

b) Kullanicilarin kaydi gorintiilemek veya indirmeden 6nce WebEx sitenizde oturum agmasini gerekli
kilmak icin, Kullanicilarin oturum a¢masi gereksin 6gesini segin.

c) Kullanicilarin kaydi indirmesine izin vermemek icin, indirmeyi engelle 6gesini segin.

Adim 5 kaydet diigmesine tiklatin.

Cesitli Kayitlarin Yonetilmesi

Dogrudan Meeting Center, Event Center veya Training Center'dan olusturulmamis diger kayit tirlerini
yuklerken, bu kayitlar My WebEx > My Files >My Recordings > Miscellaneous sayfasinda listelenir.
Yerel bilgisayariniza bir kayit indirmeniz ve bu kaydi WebEx Ag Kayit Oynaticisi ile agmaniz
durumunda, kaydi Windows Media formati, Flash formati veya MPEG-4 formati gibi baska bir
formata dondstirebilirsiniz.

ipucu

Yordam

Adim 1 My WebEx > Dosyalarim > Kayitlarim > Diger konumuna giderek, kayitlarinizi bulabilirsiniz.
Adim 2 Bir kaydi oynatmak icin izle diigmesini tiklatin.

Adim 3 Bir kaydin baglantisini e-posta ile gondermek icin E-posta diigmesini tiklatin.

Adim 4 Kayitla ilgili daha fazla segcenek gérmek igin, Diger Segenekler diigmesini tiklatin:



e indir

e Degistir

¢ Devre Digi Birak

e Tekrar Ata

o Sil

Adim 5 Kayit Bilgi sayfasini gérmek icin, kayit adini iceren baglantiyi segin:

¢ Kaydi oynatmak icin Simdi Oynat digmesine tiklatin

e Kayit baglantisini igeren bir e-posta mesajiyla kaydinizi paylasmak igin, E-posta Génder 6gesini
segin.

¢ Kaydi oynatmanizi saglayan kayit aktarim baglantisini secin veya kopyalayin.

¢ Dosyay! indirmenizi saglayan kayit indirme baglantisini segin veya kopyalayin.

¢ Kaydi diizenlemek icin Diizenle 6gesini segin.

¢ Kaydi silmek icin Sil digmesine tiklatin.

» Kaydi gecici olarak kullanilamaz hale getirmek icin Devre disi birak 6gesini secin.

¢ Kaydi baska bir toplanti sahibine atamak i¢in Tekrar ata 6gesini segin.

e Kaydinizi kayit listesine geri almak igin, Listeye Geri Al 6gesini segin

Adim 6 Kayit listenize, WebEx Kaydedici veya baska bir kayit uygulamasi kullanilarak yapilmis yerel
kayitlar gibi baska bir kayit eklemek i¢in, Kayit ekle 6gesini segin.

Kisi Bilgisi Tutma

Kisiler hakkinda bilgiler ekleyebileceginiz ve dagitim listeleri olusturabileceginiz kisisel bir ¢evrimigi
adres defteri tutabilirsiniz. Bir toplanti planlarken veya anlik bir toplanti baslatirken, kisisel adres
defterinizde bulunan kisilerinizi veya dagitim listelerinizi hizli bir bicimde davet edebilirsiniz. Varsa,
WebEXx sitenizin Sirket Adres Defterindeki kisileri de davet edebilirsiniz.

Yordam

Adim 1 My WebEx > Kisilerim 6gesini secin.

Adim 2 Goriintiile listesinde, Kisisel Baglantilar 6gesini segin.

Adim 3 Kisisel adres defterinize asagidaki yollarla kisi ekleyebilirsiniz:

¢ Bir defada yalnizca bir kisinin bilgilerini girmek icin, Kisi Ekle 6gesini segin.

* Virgiil veya sekme ile ayrilmis degerler dosyasindan (.csv) kisi bilgileri aktarmak icin, ige aktar
Ogesini secin.

Adim 4 Kisisel adres defterinizde bulunan herhangi bir kisi veya dagitim listesi bilgilerini dizenleyin
veya silin.

Adim 5 Kisisel adres defterinizdeki kisiler arasinda arama yapmak i¢in, Sunu ara alanina metin girin ve
Ara 6gesini secin.

Adim 6 Adres defterinizde dagitim listesi olusturun

Adim 7 Kisileri silmek igin, bir ya da daha fazla kisiyi segili hale getirerek, Sil 6gesini segin.



Bir Dosyada Bulunan Kisi Bilgilerini Adres Defterinize Aktarma

Birden fazla kisi hakkindaki bilgileri, virglil veya sekme ile ayrilmis degerler dosyasini (.csv) ice
aktararak kisisel adres defterinize ekleyebilirsiniz. Bircok hesap tablosu veya e-posta programinda yer
alan bilgileri CSV formatinda disa aktarabilirsiniz.

Yeni veya giincellenmis iletisim bilgilerinde bir hatanin meydana gelmesi durumunda, herhangi bir
kisi bilgisinin ice aktarilmadigini belirten bir mesaj gorilir.

Not

Yordam

Adim 1 icerisinden bilgi aktarmak istediginiz uygulamadan bir. csv dosyasi olusturun veya WebEx
Kisiler sayfanizdan bir. csv dosyasini disa aktararak, bu formatta daha fazla kisi eklemek icin dosyayi
diizenleyin.

Daha fazla bilgi icin, bkz. Kisi Bilgilerini. csv Dosyasina Aktarma, sayfa 115.

Adim 2 My WebEXx > Kisilerim 6gesini secin.

Adim 3 gérintile listesinde, Kisisel Baglantilar 6gesini segin.

Adim 4 Suradan Aktar listesinde, Virgiil veya Sekme ile Ayrilmis Dosyalari secin.

Adim 5 ice Aktar 6gesini segin.

Adim 6 Yeni kisi bilgilerini eklediginiz. csv dosyasini segin.

Adim 7 Ag diigmesine tiklatin.

Adim 8 Dosya Yiikle digmesine tiklatin.

Kisisel Baglantilari Gor sayfasi agilarak, ice aktardiginiz kisi bilgilerini gbzden gegirmenizi saglar.
Adim 9 Génder diigmesine tiklatin.

Bir onay mesaji ¢ikacaktir.

Adim 10 Evet diigmesine tiklatin.

Kisi Bilgilerini. csv Dosyasina Aktarma

Kisi bilgilerinizi, baska bir uygulamaya aktarmak veya kisi bilgilerini ekleyip daha sonra ige aktarmak
Gzere bir CSV dosyasli sablonu olusturmak igin CSV dosyasi olarak kaydedebilirsiniz.

Yeni bir kisi eklediginizde, UID alaninin bos oldugundan emin olun. .

Yordam

Adim 1 My WebEx > Kisilerim 68esini segin.

Adim 2 gérintiile listesinde, Kisisel Baglantilar 6gesini segin.

Adim 3 Disa Aktar 6gesini secin.

Adim 4. csv dosyasini bilgisayariniza kaydedin.

Adim 5 Kaydettiginiz. csv dosyasini, Microsoft Excel gibi bir hesap tablosu programinda agin.

Adim 6 (Opsiyonel) Kisi bilgileri dosyada mevcutsa, bu bilgileri silebilirsiniz.

Adim 7. csv dosyasindaki yeni kisiler hakkindaki bilgileri belirtin.

Adim 8. csv dosyasini kaydedin.

Kisi Bilgileri CSV sablonu Hakkinda

WebEx hizmeti Web sitenizde, My WebEx > Kisilerim > Gériintiile > Kisisel Adres Defteri > Disa Aktar
Ogesini secin.

Kisisel adres defterinize aktaracaginiz ¢coklu kisiler hakkinda bilgi verin. Bu liste, bu sablondaki alanlari
gosterir:

¢ UUID: Kisiyi tanimlamak icin WebEx hizmeti sitesinin olusturdugu bir sayi. CSV dosyasina yeni bir
kisi eklediginizde, bu alani bos birakmaniz gerekir.

¢ Name: Gerekli. Kisinin adi ve soyadi.

¢ Email: Gerekli. Kisinin e-posta adresi. E-posta adresi su formatta olmalidir: ad@sirket.com

e Company: Kisinin calistigi sirket veya kurulus.

¢ JobTitle: Kisinin galistigl sirket ya da kurulustaki pozisyonu.

¢ URL: Kisinin calistigi sirket veya kurulustaki URL'i veya Web adresi.

o OffCntry: Baska bir (ilkede ikamet etmesi durumunda, kisinin ofis telefonunu aramak igin
cevirmeniz gereken llke kodu.

e OffArea: Kisinin ofis telefonu numarasinin alan veya sehir kodu.

¢ OffLoc: Kisinin ofis telefonu numarasi.



o OffExt: Varsa, kisinin ofis telefonunun dahili numarasi.

¢ CellCntry: Baska bir tlkede ikamet etmesi durumunda, kisinin cep telefonunu aramak igin
¢evirmeniz gereken ulke kodu.

e CellArea: Kisinin cep telefonu numarasinin alan veya sehir kodu.

¢ CellLoc: Kisinin cep telefonu numarasi.

e CellExt: Varsa, kisinin cep telefonunun dahili numarasi.

¢ FaxCntry: Bagka bir tilkede ikamet etmesi durumunda, kisinin faks numarasi igin gevirmeniz gereken
Ulke kodu

¢ FaxArea: Kisinin faks numarasinin alan veya sehir kodu.

¢ FaxLoc: Kisinin faks numarasi.

e FaxExt: Varsa, kisinin faks makinesinin dahili numarasi.

¢ Address 1: Kisinin agik adresi.

* Address 2: Gerekiyorsa, ilave adres bilgileri.

e State/Province: Kisinin bulundugu eyalet veya il.

* ZIP/Postal: Kisinin ZIP veya posta kodu.

¢ Country: Kisinin ikamet ettigi Glke.

¢ Username: Kisinin kullanici hesabi varsa, WebEx hizmeti Web sitesi tGizerinde oturum actigi kullanici
adu.

¢ Notes: Kisi hakkinda ilave bilgiler.

Adres Defterinizde Katki Listesi Olusturma

Kisisel adres defteriniz icin dagitim listeleri olusturabilirsiniz. Katki listesi, ayni adi girdiginiz ve Kisisel
Baglantilar listesinde ¢ikan iki ya da daha fazla kisiyi icerir. Ornegin, Satis Departmaninizda ¢alisan
kisileri iceren Satis Departmani adinda bir katki listesi olusturabilirsiniz. Bir departmanin Uyelerini
toplantiya davet etmek isterseniz, her bir Gyeyi tek tek secmek yerine, grubu secebilirsiniz.
Yordam

Adim 1 My WebEx > Kisilerim 6gesini secin.

Adim 2 Katki Listesi Ekle 6gesini secin.

Katki Listesi Ekle sayfasi acilacaktir.

Adim 3 Ad kutusuna, grubun adini girin.

Adim 4 (Opsiyonel) Tanim kutusuna, grup hakkinda tanimlayici bir bilgi girin.

Adim 5 Uyeler altinda, asagidakilerden herhangi birini yaparak katki listesine eklemek istediginiz
kisileri belirleyin:

e Kisinin adini veya soyadini Ara kutusuna girerek, bir kisiyi arayin.

e Kisinin 6n adinin ilk harfini segin.

¢ Kisisel Baglantilar listenizde bulunan tiim kisileri listelemek igin TUmi 6gesini segin.

Adim 6 (Opsiyonel) Kisisel Baglantilar listenize yeni bir kisi eklemek icin, Uyeler bélimiiniin altinda,
Kisi Ekle 6gesini segin.

Adim 7 Soldaki kutuda, katki listesine eklemek istediginiz kisileri segin.

Adim 8 Sectiginiz kisileri sagdaki kutuya aktarmak i¢in Ekle 6gesini segin.

Adim 9 Kisileri eklemeyi tamamladiktan sonra katki listesini olusturmak icin Ekle 6gesini segin.



Kisisel Baglantilar listenizde, Katki Listesi gostergesi, yeni dagitim listesinin solunda gorilir. Liste
adini secerek diizenleyebilirsiniz.

Kullanici Profilinizi Diizenleme

Yordam

Adim 1 My WebEx > Profilim segenegine gidin.

Adim 2 Kisisel Bilgiler bolimiinde, kullanici adinizi, adinizi, e-posta adresinizi ve posta adresinizi girin.
Profiliniz igin bir fotograf da Ylkleyebilirsiniz. Bu fotograf, oturum agtiginiz, ancak videonuzu
gostermediginiz toplantilarda gorilecektir.

Adim 3 Yoneticiniz tarafindan etkinlestirilmisse, My WebEx navigasyon ¢ubugunda partner site
baglantilarini gostermek icin Partner baglantilarini My WebEx'te goster 6gesini secin

Adim 4 Takvim Calisma Saatleri b6liminde, toplanti planlama amaciyla ¢alisma saatlerinizi belirtin.
Adim 5 Degisikliklerinizi kaydetmek icin Glincelle 6gesini secin.

Tercihlerinizi Diizenleme

Yordam

Adim 1 My WebEx > Tercihler secenegine gidin.

Adim 2 Tim bolimleri genisletmek veya tek bir bolim secip genisletmek icin Timlinii genislet
digmesine tiklatin.

Adim 3 Asagidaki béliimlerin her birinde tercihlerinizi belirtin:

* Genel: WebEx sitenizdeki web sayfalarinda kullanilacak saat dilimi, dil ve konumu ayarlayin. Her bir
sekme icin varsayilan sayfa da belirleyebilirsiniz.

¢ "Toplantiyi Simdi Baslat" Ayarlari: Toplantiy1 Simdi Baslat ile baslattiginiz anlik toplantilarin
varsaylilan seceneklerini belirleyin. Varsayilan toplanti tiirti, toplanti sablonu, parola ve sesli baglanti
segeneklerini segebilirsiniz. Site ayarlariniza bagh olarak, anlik toplantilarinizin Kisisel Odada yapilip
yapilmayacagini da secebilirsiniz.

¢ Ses: Telefon numarasi bilgilerinizi ve Kisisel Konferans bilgilerinizi girin.

Telefon Numaralarim béliimiinde telefon numaralarinizi girin ve asagidaki ilave segenekleri segin:
Gelen arama kimlik dogrulamasi: Site yoneticiniz tarafindan etkinlestirilmisse, bu segenek, CLI
(arayan numarayi belirleme) veya ANI (otomatik numara belirleme) 6zelligi etkinlestirilmis sesli
gorlismeler icin arama yaptiginizda toplanti numarasi girmeden dogrulanmaniza olanak tanir. Bu
secenegi kullanici profilinizdeki bir telefon numarasi icin sectiginizde, e-posta adresiniz sectiginiz
telefon numarasiyla eslenir. Arama dogrulama, ancak toplantinin planlanma stirecinde CLI/ANI
ozelligi etkinlestirilmis bir toplantiya e-posta yoluyla davet edilmeniz durumunda gecerlidir.

Beni Ara: WebEXx sitenizde Beni Ara hizmetinin etkinlestirildigi durumlarda, siteniz Beni Ara hizmetini
kullanmaniza izin veriyorsa, bir telefon numarasinin yaninda bulunan bu secenegi secerek,
isaretlediginiz numaraya sesli baglanti kurmak icin toplantidan arama alabilirsiniz.

Ses PIN'i: Site yoneticiniz tarafindan etkinlestirilmisse, izinsiz giris yapmak isteyen kisilerin,
telekonferansa arama yoluyla giris yapmak icin numaranizi kullanmasini dnlemek amaciyla bir arama
dogrulama PIN'i belirleyebilirsiniz. Site yoneticiniz, sitenizde arama dogrulama kullanan tim hesaplar
icin dogrulama PIN'ini zorunlu olarak ayarlamissa, hesabiniz icin arama dogrulama isleminin devre
disi kalmamasi igin bir PIN belirlemeniz gerekir. Bu segenek, ancak Arama dogrulama segenegini
profilinizde en az bir telefon numarasi igin segtiginizde kullanilabilir. PIN, toplanti sahibinin telefon
kullandigi ve ilave dinleyicilerin davet edilmesinin gerekli olabilecegi aramalar igin ikincil bir kimlik
dogrulama seviyesi saglamak Uzere de kullanilabilir.

Ug adede kadar Kisisel Konferans hesabi olusturmak icin, Kisisel Konferans béliimiinde Hesap olustur
0gesini secin. Kisisel Konferans toplantisi planlarken, Kisisel Konferans toplantisinin sesli kisminda
kullanmak igin bir Kisisel Konferans numarasi hesabi segebilirsiniz. Kisisel Konferans numarasi
hesabinizi, 6nceden planlamaksizin telefonunuzdan anlik sesli konferans baslatmak icin de
kullanabilirsiniz.

Kisisel Konferans numarasi hesabinizda, Kisisel Konferans toplantisinin sesli kismini baslatmak igin
kullanmak istediginiz erisim kodu ve katilimcilarin, Kisisel Konferans toplantisinin sesli kismina
katilmak icin kullanmasini istediginiz erisim kodlari da belirtilir.

Bir kisisel sesli konferans hesabini her zaman silebilirsiniz.



¢ Kisisel Toplanti Odam: Kisisel Toplanti Odaniz igin essiz bir isim belirtin. Ayrica, baskalariyla
paylasmak icin URL'i kopyalayabilirsiniz. Site ayarlariniza bagli olarak, Kisisel Toplanti Odaniz igin farkli
bir URL de belirleyebilirsiniz. Su iki segenegi etkinlestirmeyi tercih edebilirsiniz:

e kisisel toplanti odaniza siz girdikten sonra oday1 otomatik olarak kilitle

¢ siz odanin disindayken Kisisel Toplanti Odasi lobisine bir kisi girdiginde bildirim al.

¢ Planlama Sablonlari: Toplantilari hizlhi bir bigimde planlamaniz igin kullanabileceginiz planlama
sablonlarini yonetin.

¢ Planlama Segenekleri: Tamamlanan toplantilari silme, varsayilan toplanti tiirti, Hizli Baslangig
sayfasi ve planlama izni segeneklerini ayarlayin.

¢ Support Center: Destek panosunda bulunan sekmelerin sirasini ayarlayin.

Adim 4 Degisikliklerinizi kaydetmek icin Kaydet digmesine tiklatin.

Rapor Olusturma

Sitenizde diizenlediginiz her bir ¢cevrimigi toplanti hakkinda bilgiler veren kullanim raporlari
olusturabilirsiniz.

Verileri, Microsoft Excel gibi bir hesap tablosu programinda agabileceginiz virgille ayrilmis degerler
(CSV) dosyasina aktarabilir veya indirebilirsiniz. Ayrica raporlari, yazici dostu bir formatta
yazdirabilirsiniz.

Rapor olusturmak igin:

Yordam

Adim 1 My WebEx > Raporlarim sayfasina gidin.

Adim 2 Olusturmak istediginiz rapor tirini segin.

Adim 3 Rapor verilerini kullanmak istediginiz tarih aralig1 gibi arama kriterlerini belirtin.

Adim 4 Raporu Gériintiile 6gesini segin.

Adim 5 Rapor verilerinin sirasini degistirmek igin stitun baslklarini tiklatin.

Rapor verileri, situn basliginin yaninda ok isareti bulunan stituna gore siralanir. Siralamayi tersine
cevirmek icin, stitun bashgini tekrar tiklatin. Baska bir siituna gore siralamak igin, o stitunun bashigini
tiklatin.

Adim 6 Duruma uygun olarak, sunlardan birini yapin:

¢ Bir genel toplanti kullanici raporunu goriintillyor ve raporu yazdirmaya uygun bir formatta
gorintilemek istiyorsaniz, Yazici Dostu Format 6gesini secin.

Adim 7 Bir toplantinin kullanim raporunu goriintlliyor ve rapor icerisindeki icerigi goriintilemek
istiyorsaniz, toplanti adini tasiyan baglantiyi secin.

Adim 8 Rapor verilerini virgille ayrilmis degerler (CSV) formatinda disa aktarmak icin, Raporu Disa
Aktar veya Disa Aktar 6gesini secin.

Adim 9 Mevcutsa, daha fazla ayrinti goriintiilemek icin rapordaki baglantilari secin.

Raporlar Hakkinda

Kullanici hesabinizda raporlar secenegi mevcutsa, su raporlari goriintileyebilirsiniz:

Bazi raporlar icin, toplanti sona erdikten itibaren 15 dakika icerisinde rapor baglantisina
tikladiginizda, o raporun bir 6n siirimiini gérirsiiniiz. On rapor, nihai ve daha dogru verilerin
olusturulmasindan énce verilere hizli erisim sunar. On rapor, nihai raporda mevcut bilgilerin bir alt
kiimesini igerir.

Genellikle toplantinin sona ermesinden 24 saat sonra hazirlanan nihai ve daha dogru veriler mevcut
oldugunda, 6n raporun yerini nihai rapor alir.

Hem 6n raporlari, hem de nihai raporlari, virgil ile ayrilmis degerler (CSV) dosyalari olarak
indirebilirsiniz.

Genel Toplanti Kullanim raporlari

Bu raporlar, diizenlediginiz her bir ¢evrimici oturum hakkinda bilgiler igerir. Su raporlari
gorintileyebilirsiniz:

e Ozet Kullanim raporu: Konu bashg, tarih, baslangic ve bitis zamani, siire, davet ettiginiz katiimc
sayisl, toplantiya davet edilip katilan katilimci sayisi ve kullandiginiz sesli konferans tlri dahil olmak
Uzere, her bir toplanti hakkinda 6zet bilgiler icerir.



Baslangicta On Kullanim Ozet Raporu olarak gériinen bu raporunun yerini, nihai ve daha dogru
kullanim verileri iretildikten sonra, Nihai Kullanim Ozet Raporu alir.

e Ozet Kullanici raporu CSV (virgiille ayrilmis degerler) dosyasi: Tiim katilimcilarin toplantiya
baglandigi dakikalar ve takip kodlari dahil olmak lizere, her bir toplantinin ayrintilarini igerir.

e Oturum Ayrintisi Raporu: Katilimcinin toplantiya katilma ve toplantidan ayrilma zamanlari, toplanti
sirasindaki dikkati ve katilimcinin verdigi her tirli bilgi dahil olmak lizere, bir toplantinin her bir
katihmcisi hakkinda ayrintil bilgiler icerir.

Baslangicta On Oturum Ayrintisi Raporu olarak gériinen bu raporunun yerini, nihai ve daha dogru
kullanim verileri Gretildikten sonra, Nihai Oturum Ayrintisi Raporu alir.

Not

Access Anywhere kullanici raporu

Bu rapor, her bir oturumun tarihi ile baslangig ve bitis zamani dahil olmak tzere uzaktan eristiginiz
bilgisayarlar hakkinda bilgiler icerir.

Tasima ve Nakliye Sirasinda Dikkat Edilecek Hususlar

e Paketlerken, orijinal kutusunu ve paketleme malzemelerini kullanin.
e Cihazi kullanirken ve daha sonra bir yer degisikligi esnasinda sarsmamaya, darbe, isi, rutubet ve
tozdan zarar gormemesine 6zen gosteriniz.

Kullanim Hatalarina iliskin Bilgiler

Burada belirtilenler ile sinirh olmamak kaydi ile bu béliimde bazi kullanici hatalarina iliskin 6rnekler
sunulmustur. Bu ve benzeri konulara 6zen gostermeniz yeterlidir.

Ornekler:

Aleti calisir durumda tasimak, temizlemek vb. eylemler Alet izerine kati ya da sivi gida maddesi
dokilmesi Aletin tasima sirasinda korunmamasi ve darbe almasi

A

Uyari | GNEMLI GUVENLIK TALIMATLARI

Bu uyari semboli tehlike anlamina gelir. Bedensel yaralanmaya neden olabilecek bir
durumdasiniz. Herhangi bir ekipman lzerinde galismadan 6nce, elektrik devreleriyle ilgili
tehlikelere dikkat edin ve kazalari 6nlemek i¢in standart uygulamalara asina olun. Cevirisini,
bu cihazin beraberindeki ¢evrilmis glivenlik uyarilarina gére bulmak igin, her bir uyari

sonunda verilen bildirim numarasini kullanin.

Tiiketicinin Kendi Yapabilecegi Bakim, Onarim Veya Uriiniin Temizligine iliskin Bilgiler

Uriiniin tiiketici tarafindan yapilabilecek bir bakim prosediirii bulunmamaktadir. Cihaz ¢alisir durum da
iken temizlik yapmayiniz. Islak bezle, kopurtilmis deterjanlarla, sulu stingerlerle temizlik yapmayiniz.

URUN HERHANGI BiR PERIYODIK BAKIM ONARIM GEREKTIRMEMEKTEDIR.
Malin enerji tiiketimi agisindan verimli kullanimina iligkin bilgiler:

Satin almis oldugunuz Grlnlin 6mri boyunca enerji tiketimi agisindan verimli kullanimi icin bakim
hizmetlerinin yetkilendirilmis sertifikali elemanlarca yapilmasi gerekmektedir

Kullanim Omrii 5 yildir.



TUKETICININ SECIMLILIK HAKLARI

Malin ayipl oldugunun anlasilmasi durumunda tiketici, 6502 sayil Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda
Kanunun 11 inci maddesinde yer alan;

a- Sozlesmeden dénme,

b- Satis bedelinden indirim isteme,

c- Ucretsiz onarilmasini isteme,

¢- Satilanin ayipsiz bir misli ile degistirilmesini isteme, haklarindan birini kullanabilir.

Tiketicinin bu haklardan lcretsiz onarim hakkini se¢mesi durumunda satici; isgilik masrafi,
degistirilen parca bedeli ya da baska herhangi bir ad altinda hicbir licret talep etmeksizin malin
onarimini yapmak veya yaptirmakla yukimlidur. Tlketici Gcretsiz onarim hakkini Gretici veya
ithalatciya karsi da kullanabilir. Satici, Gretici ve ithalatgi tiiketicinin bu hakkini kullanmasindan
miteselsilen sorumludur.

Tiuketicinin, Gcretsiz onarim hakkini kullanmasi halinde malin;
- Garanti sliresi icinde tekrar arizalanmasi,
- Tamiri icin gereken azami slrenin asilmasi,

- Tamirinin mimkdn olmadiginin, yetkili servis istasyonu, satici, Uretici veya ithalatgi tarafindan bir
raporla belirlenmesi durumlarinda; tliketici malin bedel iadesini, ayip oraninda bedel indirimini veya
imkan varsa malin ayipsiz misli ile degistirilmesini saticidan talep edebilir. Satici, tiiketicinin talebini
reddedemez. Bu talebin yerine getirilmemesi durumunda satici, Uretici ve ithalatgl miteselsilen
sorumludur.

Tuketici, garantiden dogan haklarinin kullanilmasi ile ilgili olarak ¢ikabilecek uyusmazliklarda yerlesim
yerinin bulundugu veya tiiketici isleminin yapildigi yerdeki Tlketici Hakem Heyetine veya Tiiketici
Mahkemesine basvurabilir.

AEEE YONETMELIGINE UYGUNDUR. s
ithalatgi Firma

TECH DATA BILGISAYAR SISTEMLERI A.S.
Saray Mahallesi, Site Yolu Sokak

Anel is Merkezi No:5 Kat:8

Umraniye, istanbul,34768

Tel :+90 216 999 53 50

Uretici Firma

atfeat]s
CISCO.

Cisco Systemes, Inc.
170 West Tasman Drive San Jose, CA 95134-1706 USA http://www.cisco.com

Tel: 408 526-4000 800 553-NETS (6387) Fax: 408 527-0883
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