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Boliim 1: Yenilikler

Gelismis deneyimler icin sadelestirilmis arabirim

En iyilestirilmis ekran kullanimi Sezgili arabirim ile toplantilarinizi sorunsuz ve kesintisiz bir sekilde

diizenleyin. Adobe Connect 8 ekran gercekgiligini asla yitirmemeniz i¢in otomatik boyutlandirma ve 6l¢eklendirme
ozelligine sahiptir. Pekistirilmis ses ve video kontrolleri tek bir diigmeyi tiklatarak toplant: deneyimlerinize ince ayar
yapmaniza olanak verir. (Bkz. “Toplant1 odasinin i¢i” sayfa 5.)

Daha kolay gezinme ve yonetim icin siiriikle birak Stirmekte olan toplantilar: yénetmeyi kolaylastirin ve katilimer
deneyimlerini kolayca ekleyip tastyabildiginiz toplanti 6geleri ile en iyi hale getirin. Toplant1 katilimcilarinin roliinii
basit stiriikle birak yontemi ile degistirin ve katilimcilara temel fare hareketli kontrollerle aninda video, ses, ekran
paylagimi haklari taniyarak daha fazla sayida insan katilimini saglayin. (Bkz. “Katilimcilari yonetme” sayfa 51.)

Katilimcilara zengin medyayi kolayca ve dogrudan gétiiriin. Katilimcilara ¢arpici ve dikkat cekici deneyimler yasatin
ve dis kaynaklardan ¢oklu ortam siiriikleyip birakarak genel toplant: kalitesini arttirin. Zengin animasyonu, grafikleri
ve yiiksek kalitede videolar: dogrudan Adobe Connect 8 oturumunuza getirin ve bunlari en yiiksek ¢oziintirlitkte
oynatin. (Bkz. “Toplant: sirasinda igerik paylasma” sayfa 26.)

Toplanti yonetimi kontrollerini merkezilestirme Tiim toplant: tercihlerinizi elverisli bicimde tek bir alanda y6netin ve
gorintiileyin. Toplantilarinizi gelistirmek iin toplant: arka planlarinin goriiniisiinii, katilimcr segeneklerini ve ekran
paylagimi ve web kamerasi kalitesi gibi ayarlar1 yonetin. (Bkz. “Connect Central kullanici arabirimini 6zellestirme”
sayfa 163.)

Akilli ses ve video kontrolleri Sezgili ve net mizanpajli ses ve video kontrolleri toplantilarinizin gérselligini ve seslerini
tek bir panelden ayarlamay1 kolaylastirir. Ses ve gorsel 6gelerin birlestirilmis kontrolleri, katilimcilarin icerigi nasil
deneyim ettiklerini aninda yonetmenize olanak verir. (Bkz. “Toplantilarda ses” sayfa 124 ve “Toplantilarda video”
sayfa 133.)

Zengin not bélmesi ve gelismis beyaz tahta Kalin, italik, alt1 ¢izili veya ¢oklu renklerle ve madde isaretleriyle
bicimlendirilmis daha zengin notlarla toplantilariniza daha gelismis netlik ve etkilesim getirin. Bunlara ek olarak
gelismis beyaz tahta 6zellikleri, grafiklerin elverisli kullanimini ve tizerlerinde daha iyi kontrol sahibi olmay1 saglar.
Beyaz tahtay1 ekran paylagimi yaparken Microsoft PowerPoint slaytlarinda, JPG ve PNG goriintiilerinde, PDF
belgelerinde ve videoda bile kullanabilirsiniz. (Bkz. “Toplantida not alma” sayfa 38 ve “Beyaz tahta paylasma”
sayfa 34.)

Gelismis sohbet Ozel ve genel sohbet icin daha fazla secenekle, herkes kisisel ihtiyaglar1 icin uygun duruma getirilmis
bilgi aligverisi yapabilir. Ozel sohbetler farkli sekmelerde gosterilir ve coklu sohbetleri birbirinden ayirip
yonetebilmeniz i¢in metin rengini degistirebilirsiniz. (Bkz. “Toplantilarda sohbet” sayfa 40.)

Klavye komutlari ile daha iyi erisim saglayin. Adobe Connect 8 arabirimi, gérme engelli insanlarin toplantilara
erisimini 6nemli 6l¢iide gelistirecek bigimde klavye ile kontrol edilebilir. Arabirim, isbirlik¢i ve gorsel egitim
oturumlarina herkesin katilabilmesini saglamak tizere, gérme engelliler i¢in ekran okuyucular ile ¢alisir. (Bkz.
“Erisilebilirlik 6zellikleri” sayfa 7.)
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Adobe Connect Desktop

Adobe Connect 8, toplantilar1 ve kayitlar: organize etmeyi hizlandiran Adobe AIR tabanli istege bagli bir uygulama
olan Adobe Connect Desktop uygulamasini sunar. (Bkz. “Adobe Connect Desktop” sayfa 216.)

Katilimci adlarini 6zellestirme (Connect 8.2) Katilimcilar bolmesinde katilimcilarin ekran adlarini 6zellestirin. Ekran
adlarina ozel bilgiler eklemek i¢in Katilimcilar Bolmesi tercihlerinin altindaki segenekleri kullanin. Bir ekran adinin
gesitli boliimleri arasina ayirici olarak parantez ve tire gibi 6zel karakterler ekleyin.

Ayrica bir gruptaki katilimeilar: 6zellestirilmis ekran adlarina gore siralayabilirsiniz. (Bkz. “Katilimer adlarini
ozellestirme” sayfa 52).

Sezgisel toplanti baslatma ve gezinme Kritik sirket kaynaklarindan tasarruf ederek, bilisim béliimiiniiziin destegine
ve kapsamli egitime ihtiya¢ duymadan katilimcilari aninda davet edin ve isbirlik¢i oturumlara toplanti sahipligi yapin.
Masaiistiiniizden ¢aba harcamadan toplant: baglatin veya Microsoft Outlook, Adobe Creative Suite 5 ve 6teki
yonetimsel uygulamalar ile kusursuz tiimlestirme gergeklestirin. Devam eden toplantilar1 sik kullanilanlar olarak
kaydedin ve hizli erisim i¢in katilime gruplarini saklayin.

Arsivlenmis kayitlari bulma Arama yapilabilen kayit arsivleri kagirdiginiz veya yeniden incelemek istediginiz
toplantilar1 bulup kaydetmenizi saglar. Arsivlenen kayitlar belgeler, cizelgeler, cevrimici ve gevrimdisi oynatilabilen ses
ve videolar gibi toplanti malzemelerini igerir.

Toplantilari cevrimdisi yonetme Toplant: tercihlerinizi ¢evrimdist olarak yonetin ve ¢evrimici oldugunuz anda
otomatik olarak giincelleyin.

Tam bir ses ve video konferansi deneyimi

Ugiincii taraf sesli ve videolu konferans sistemleri ile birlesme Adanmig video ve ses konferans sistemlerini entegre
ederek yiiksek kaliteli cevrimici toplant: katilimini genisletin. Adobe Connect 8 ile kisiler kendi masa tistlerinden
dogrudan katilimda bulunarak erisim yeteneklerini en {ist diizeye ¢ikarabilir ve web konferans: masraflarini da en aza
indirebilirler. (Bkz. “Sesli konferans segenekleri” sayfa 124.)

iki yonlii universal voice olusturma Adobe Connect 8'in sesiniz i¢in bir képrii olugturmasina izin verin. Boylece
kullanicilar telefonlarindan veya bilgisayarlarinda yerlesik olan mikrofonlardan iletisim kurabilirler. Adobe
Connect'teki Universal Voice, telefon konferanst sistemlerini bilgisayar tabanli Internet Protokolii iizerinden Ses ile
birlestirir. (Bkz. “Universal voice kullanimi1” sayfa 125.)

Gelistirilmis erisim ve giivenlik i¢cin kurulus sinifinda
altyapi

Uriin ici bildirim (Connect 8.2) Coklu sistem bakim bildirimleri ve hesaba dayali iiriin bildirimleri almalarina izin
vererek kullanicilar icin bildirim deneyimini gelistirin. Yonetici olarak, kullanici hesaplarini ayni anda hesaba dayali
bildirimler ve sisteme dayali bakim bildirimleri alacak sekilde yapilandirabilirsiniz. Bir kullanici toplanti baglattiginda
bildirimler, Bildirimler panelinde siralanir. Kullanici daha sonra yanit vermek istiyorsa bildirimleri kapatabilir. Ayrica
kullanic bildirimlerin toplantida tekrar goriintiilenmelerini de engelleyebilir. Daha fazla bilgi i¢cin bkz. “Coklu iiriin
bildirimlerini yapilandirma” sayfa 162.

Toplanti giivenligini ve yénetimini gelistirme Gelismis toplanti yénetimi kontrolleri ile toplantilarinizin giivenligini
gliclendirin. Yalnizca davetli kullanicilarin toplantiya katilmasina izin vermek ve teker teker kontrol edilen web
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oturumlarina izinsiz erisim saglanmasi riskini azaltmak i¢in istege bagli sifre korumasini kullanin. (Bkz. “Katilimcilar:
davet etme ve katilimcilara erisim hakki verme veya katilimcilarin erisim hakkini reddetme” sayfa 16.)

Performansi en iyilestirme Otomatik hata 6nleme ile toplantilarin devamliligini saglayin. Adobe Connect 8,
toplantilarin basarisiz veya diisiik performansh sunuculardan yiiksek performansh sunuculara, hizmet kayb: olmadan
tasinabilmesini saglar.

Bilgisayar platformlarina ve aygitlarina daha genis
ulasim alani

Hareketli aygitlar ile tiimlestirme Mesajinizin daha genis bir alana ulastirin ve ¢alisanlarinizin web toplantilarina,
internet tabanli seminerlere ve eEgitim oturumlarina hareketli aygitlarindan katilmalarini saglayarak personel
verimliligini artirin. Adobe Connect 8 Adobe Flash kullanan mobil aygitlarda ¢alisir ve Adobe AIR kullanan aygitlarda
Adobe Connect Desktop istemcisi igerir.

Coklu bilgisayar ortamlari iizerinden kullanicilari destekleme Cesitli isletim sistemleri ve ortamlar kullanarak
organizasyonlara zengin igerik saglayin. Windows, Mac OS, Linux, Citrix XenApp6 ve 6teki ortamlar: destekleyerek
Adobe Connect benzersiz platformlar arasi isbirligi sunar.

Esnek, genisletilebilir mimari ile genisletilmis ¢c6ziim
yetenegi

Daha fazla genisletilebilirlik icin programlama arabirimleri Kimlik dogrulama ve aramadan kullanici yonetimi ve
programlamaya kadar her seyi sistemli olarak kontrol edebilmek i¢in Adobe Connect 8 yayinlanan web servisi
uygulamasi programlama arayiizlerini (API'ler) kullanin. Kurulusunuzun 6zel ihtiyaglarina iliskin web konferansi
yeterliligini 6zellestirmek icin, diinya ¢apinda bir milyondan fazla gelistirici tarafindan kullanilan, Adobe Flex
gelistirme ortamindaki yeni Ortaklik SDK'sinden faydalanin.

XMPP sohbet entegrasyonu Adobe Connect 8'deki XMPP tabanli ¢oklu kullanici sohbetini desteklemek i¢in IM
altyapisindaki var olan yatirimlar: kullanin.

Son giincelleme: 9/1/2013



Boliim 2: Adobe Connect Meeting

Adobe Connect Nasil Yapilir konulari

Toplanti Sahipleri ve Sunum Yapan Kisiler icin Nasil Yapilir konular

+ “Ses profili olusturma ve kullanma” sayfa 127
« “Toplanti olusturma” sayfa 9
« “Toplanti baglatma” sayfa 14
“Toplant: sesini baglatma” sayfa 129
“Sesli konferansa katilma” sayfa 130
+ “Toplant: kaydetme” sayfa 136
« “Katilimcilar: davet etme ve katilimcilara erisim hakki verme veya katilimcilarin erisim hakkini reddetme” sayfa 16
+ “Ekraninizi paylagma” sayfa 28
« “Belge paylasma paylagma” sayfa 30
“Sunum paylagma” sayfa 32
“Katilimcinin roliinti goriintiileme veya degistirme” sayfa 51
+ “Toplantida not alma” sayfa 38
« “Toplantilarda sohbet” sayfa 40

« “Toplantiy1 beklemeye alma veya sonlandirma” sayfa 18

Katilimailar icin nasil yapilir konulari
« “Toplantiya katilma” sayfa 17
+  “Ses diizeyini ayarlama veya kapatma” sayfa 131
+ “Sesli konferansa katilma” sayfa 130
“VoIP kullanarak sesinizi yayinlama” sayfa 131
+ “Web kamerasi videosu paylasma” sayfa 134
+ “Ekraninizi paylagma” sayfa 28
« “Toplantilarda sohbet” sayfa 40
« “Sanal sinif egitimine katilma” sayfa 97

+ “Kaydedilmis bir toplantiy1 yeniden oynatma” sayfa 138
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Toplanti temelleri

Toplantilar hakkinda

Adobe® Connect™ Meeting birden ¢ok kullanici i¢in canli bir ¢evrimici konferanstir. Toplanti odasi, bir toplantiy:
yuriitmek i¢in kullandiginiz gevrimici bir uygulamadir. Toplant1 odasinda ¢esitli goriintiileme panelleri (bolmeler) ve
bilesenler yer alir. Birgok 6nceden olusturulmus toplant: odas: diizenini kullanabilir veya ihtiya¢lariniza uyacak
sekilde bir diizeni 6zellestirebilirsiniz. Toplanti odasi, birden ¢ok kullanicinin veya toplant: katilimeisinin bilgisayar
ekranlarini ya da dosyalar1 paylasmasini, sohbet etmesini, canli ses ve video yaymlamasini ve diger etkilesimli
cevrimigi aktivitelerde yer almasini saglar.

Toplanti odasi bir kez olusturulduktan sonra siz onu silinceye kadar kalir. Toplant1 odast konumu, toplanti odast
olusturulurken sistem tarafindan atanan bir URL'dir. URL'yi tiklattiginizda sanal bir toplant1 odasina girersiniz.
Toplant: odasi, ayni haftalik toplanti i¢in st tiste kullanilabilir. Toplanti sahibi, programlanan toplantilar arasinda
toplant1 odasini agik veya kapali birakabilir. Toplant: odasi, toplantilar arasinda agik birakilirsa, katilimeilar icerigi
goruntiilemek igin istedikleri zaman odaya girebilir.

Bir toplantida yer almaniz igin bir tarayicinizin, Flash® Player 10 veya yukarisinin ve Internet baglantinizin olmast
gerekir. Bir toplantidaki yetenekleriniz, atanmis roliiniize ve izinlerinize baghdur.

Daha fazla Yardim konusu

“Toplant: olugturma ve diizenleme” sayfa 9
“Toplanti olusturma ve toplantilara katilma” sayfa 14

“Toplant1 odasi sablon mizanpaji” sayfa 11

Toplanti odasinin igi

Toplant1 odasindaki igerikler, ¢esitli ortam tiirlerini iceren paneller olan bolmelerde gorintiilenir. Bélmelerin her biri,
toplantiya katilanlarin listesini, notlar, sohbet, dosyalar ve videolar igerir. Toplant: sahibi, kii¢iik bir grup olarak
isbirligi yapmalari icin ana toplanti odasindaki katilimcilari ara odalarina (daha kiigiik alt toplantilara) gonderebilir.

Yalnizca Sunum Yapan Kisi alan: adindaki ikinci bir goriintiileme alani, toplanti sahiplerine ve sunum yapan kisilere
goriniirken katilimcilara gériinmez. Toplant: sahipleri ve sunum yapan kisiler, katilimcilarla paylasilmast igin icerigi
hazirlamak veya gizli igerikleri goriintillemek amaciyla Yalnizca Sunum Yapan Kisi alanini kullanabilir.

Yalnizca Sunucu alamini goriintiilemek icin Toplant: > Yalnizca Sunucu Alamini Etkinlestir 0gesini segin.

Menii ¢ubugunda birka¢ menii yer alir: Toplanti sahibi, Toplanti, Diizenler, Bélmeler, Ses ve Yardim mentilerini
gorir; sunucu veya katilimci yalnizca Toplanti ve Yardim meniilerini goriir. Menii gubugunun en sag kosesindeki
renkli ¢ubuk, toplanti odasinin baglanti durumunu belirtir. Bu kosede mesajlar ve uyarilar da goriintiilenir. Meni
¢ubugundaki kirmizi bir daire, toplant1 sahibinin toplantiyr kaydettigini belirtir. Giivenli Soketler Kilidi, toplantinin
giivenli bir soket {izerinden baglandigini (toplanti sahibinin sunucu kimligini dogrulayarak) belirtir.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin bélme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar toplant: odalarimin diizenini ve toplanti odalarinda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz.
“Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢calisma” sayfa 166.

Son giincelleme: 9/1/2013
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A il Toplanti  Dizenler  Bolmeler  Ses

B Al Toplant bl Yardim

Toplant: segenekleri farkl kullanici tiirleri icin farkhilik gosterir:
A. Toplanti sahipleri B. Sunum Yapan Kisiler ve Katilimcilar

Daha fazla Yardim konusu

“Bolmelerle calisma” sayfa 16

Toplanti rolleri ve izinleri

Roliiniiz, bir Adobe Connect toplantisindaki paylagim, yayinlama ve diger aktivitelere yonelik yeteneklerinizi belirler.
Toplant1 odasi katilimeilar igin ti¢ rol vardir: toplant: sahibi, sunucu ve katilime1. Katilimeilar bélmesindeki simgeler
rolleri ve kisilerin mobil aygitlardan baglanip baglanmadiklarini belirlemenize izin verir.

Toplantiy1 olusturan kisi varsayilan olarak toplanti sahibi olarak atanir. Toplanti sahibi, bagka katilimcilari toplantinin
sahibi olarak se¢me eylemi de dahil olmak iizere, her katilimcinin roliinii belirtebilir. Her roliin izinleri su sekildedir:

Toplanti Sahibi & &g Toplant: sahipleri bir toplant: kurabilir, misafirleri davet edebilir, kiitiiphaneye igerik
ekleyebilir, icerikleri paylasabilir ve toplant: odasina diizenler ekleyebilir veya toplant: odasindaki diizenleri
diizenleyebilir. Bagka katilimcilara toplanti odast sahibi veya sunum yapan kisi rolii verebilir veya katilimciya rol
vermeden genisletilmis izinler saglayabilir. Toplant: sahipleri sesli konferanslari baslatabilir, durdurabilir, sesli
konferanslara katilabilir veya sesli konferanslardan ayrilabilir. Ayrica bir toplant1 odasina yapilan ses yaymini
baslatabilir ve durdurabilirler. Toplanti sahipleri bir toplantida kii¢iik grup aras: odalar1 olusturup bu odalar:
yonetebilir. Ayrica sunum yapan kiginin veya katilimcinin yapabildigi tiim gorevleri de gerceklestirebilir.

Sunum Yapan Kisi =) Sunum yapan kisiler, Adobe® Presenter sunumlar1 (PPT veya PPTX dosyalar1), Flash®
uygulama dosyalar1 (SWF dosyalar1), goriintiiler (JPEG dosyalar1), Adobe PDF dosyalari, MP3 dosyalar1 ve FLV
dosyalar1 dahil olmak iizere, 6nceden kiitiiphaneden toplanti odasina yiiklenmis igerigi ve bilgisayarlarindaki igerigi
paylasabilir. Tiim katilimcilarla ekranlarini paylasabilir, sohbet edebilir ve canli ses ile video yayinlayabilir. Sunum
yapan kisiler bilgisayarlarinda ses yayminin sesini kapatabilir veya agabilir.

Katilima (Kayith) 8 Kayith katilmcilar sunucunun paylastigi ierigi goriintiileyebilir, sunucunun ses ve video
yayinint duyup gorebilir ve metin sohbetini kullanabilir. Katilimcilar bilgisayarlarinda ses yayininin sesini kapatabilir
veya agabilir.

Katiima (Misafir) & Misafir katilimcilar sunucunun paylastig1 icerigi goriintiileyebilir, sunucunun ses ve video

yayinini duyup gorebilir ve metin sohbetini kullanabilir. Katilimcilar bilgisayarlarinda ses yayminin sesini kapatabilir
veya agabilir.

Daha fazla Yardim konusu
“Genigsletilmis katilimc1 haklar1 atama” sayfa 53

Toplantilar kiitiiphanesi hakkinda

Adobe Connect Central'daki Toplantilar sekmesinde, toplantilara erigilmesi i¢in ti¢ bolme yer alir: Paylasilan
Toplantilar, Kullanici Toplantilar1 ve Toplantilarim. Her bolmede toplant: igerigi ve kayitlarini igeren klasorler ve
dosyalar bulunur. Kullanicilar, Adobe Connect Central'da oturum agtiklarinda goérintiilenen Toplantilarim
bolmesinde igerik olusturup bu igerigi yonetebilir. Diger bolmelerdeki icerige erisim, Adobe Connect Central
yoneticisi tarafindan kullanicilarin her biri i¢in ayarlanan toplanti kiitiiphanesi izinleriyle belirlenir.
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Toplantilar kiitiiphanesine yerlestirdiginiz icerik, yalnizca toplantilarda kullanilabilir. Igerigin Adobe Connect
Central'da baglatilan diger aktiviteler (6rn. etkinlikler, seminerler veya egitim) i¢in de kullanilabilir olmasini
istiyorsaniz, igerigi Igerik kiitiiphanesine yiikleyin veya Toplantilar kiitiiphanesindeki igerigi I¢erik kiitiiphanesine
tagryin.

Daha fazla Yardim konusu
“Igerik kiitiiphanesinde igerikle calisma” sayfa 147

“Icerik kiitiiphanesi tarafindan desteklenen dosya tiirleri” sayfa 147

Erisilebilirlik ozellikleri

Erisilebilir bir belge veya uygulama engelli kisiler (hareket engelli, gorme engelli ve gorme bozukluguna sahip)
tarafindan kullanilabilir. Adobe Connect'teki erisilebilirlik 6zellikleri engelli kisilerin Toplanti iglevini mimkiin
oldugunca fareye ihtiya¢ duymadan kullanmalarin: saglar.

Meniilerde gezinme

Toplanti istemcisinin en {ist kisminda bulunan meniilerin tamami (Uygulama Cubugu meniileri) klavye kullanarak
gezilebilir ve calistirilabilir.

 Toplanti meniisiinii etkinlestirmek i¢in Ctrl+ Bosluk tuslarina basin.
+ Sol ve sag ok tuslar1 Uygulama Cubugu'nda yan yana duran meniileri etkinlestirir.

+ Asag1 ok tusu gecerli meniiyi etkinlestirir. Meniideki bir 6geyi segmek icin agagi, yukari, sol ve sag ok tuslarini
kullanin.

+ Enter tusu gecerli menii 6gesini seger.

Esc tusu gegerli mentiyti kapatir.

Bolmeler arasinda gezinme

Goriinen bolmeler arasinda yalnizca klavyeyi kullanarak gezinebilirsiniz.

« Bir sonraki goriiniir bolmeye gitmek igin Ctrl ve F6 tuslarina ayn1 anda basin (Windows) veya Command ve F6
tuglarina ayni anda basin (Mac OS).

« Bir bélmede gezinirken, bélmenin ¢evresinde bolmenin aktif olarak segili oldugunu belirten renkli bir kenarlik
gorlintiilenir.

Bir hesaptaki tiim toplantilar igin kenarlik rengini belirtebilirsiniz. Yonetim > Ozellestirme > Toplantiyr
Ozellestir > Diigme Aktarma'y1 tiklatin.

Bazi bolmelerin odagi belirleyen varsayilan bir alani vardir. Ornegin:
Sohbet bélmesi Odak varsayilan olarak yeni mesaj alani tizerindedir.
Notlar bélmesi Odak varsayilan olarak mesaji degistirebileceginiz notun {izerindedir.

Katihmailar bélmesi Odak varsayilan olarak listede segili olan kullanicilarin veya segili kullanici yoksa listedeki ilk
kullanici tizerindedir.
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Adobe Connect istemcisi baglatildiginda varsayilan odak, kullanilabilir durumdaysa goériiniir durumdaki Sohbet
bolmesinin Mesaj girisi alani olarak ayarlanir. Adobe Connect istemcisi odagi kaybeder (6rnegin bagka bir uygulamaya
gecerseniz) ve sonra yeniden kazanirsa, Toplanti uygulamasi varsayilan olarak gortiniir durumdaki Sohbet bolmesinin
Mesaj girisi alanina yiiklenir.

Klavye kisayollar

Asagidaki klavye kisayollar1 gelismis erisilebilirlik saglar, boylece Adobe Connect Toplant: istemcisi miimkiin
oldugunca fareye bagvurmadan kullanilabilir.

Katilimci yonetimi icin kisa yollar

Sonug Windows Mac OS

El Kaldirma durumuna gecer Ctrl+E Command+E
Toplanti sahibine yukseltir. Katiimcilar bélmesinde secili 6geleri gerektirir Ctrl+' Command+'
Katilimciya indirir. Katilimcilar bélmesinde secili kullaniciyi gerektirir Ctrl+] Command+]
Sunucuya yukseltir. Katilimcilar bélmesinde secili kullaniciyr gerektirir Ctrl+/ Command+/
Toplantiyr sonlandirir Ctrl+\ Command-+\

Bolmelerde, meniilerde ve pencerelerde gezinme kisayollari

Sonug Windows Mac OS

Bildirim penceresi ve toplanti odasi arasinda gegis yapar F8 F8

Klavye ile gezinme icin uygulama mendiisiini goriintiler Ctrl+Bosluk Command-+F2

Odagi sonraki/onceki bolmeye tasir Ctrl+F6 / Ctrl+Shift+F6 Command+F6 /
Command+Shift+F6

Klavye ile gezinme icin bélme menisuini goriintiler Ctrl+F8 Command+F8

Bolmeye yeni bir bashk atar F2 F2

Ses ve kayitlar icin kisayollar

Sonug Windows Mac OS
Mikrofon agik ve kapali durumlan arasinda gegis yapar Ctrl+M Command+M
Kaydi Baslatir/Durdurur. Baslat icin, Kaydi Baslat iletisim Kutusu getirilir Ctrl+, Command+,
Kayitli toplantilar yeniden oynatilirken Oynat/Duraklat arasinda gegis yapar P P

Paylasim bolmesindeki sunum yapan kisilerin icerigine iliskin kisayollar

Sonug Windows ve Mac OS

Masauistli Paylagimi'ni Baslatir/Durdurur Ctrl+[ (Windows) veya Command+[ (Mac OS)
Sonraki sayfa/slayt Page Up veya Sag Ok

Onceki sayfa/slayt Page Down veya Sol Ok

Oynat/Duraklat P
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Sonug Windows ve Mac OS
Durdur S
Sesini kapat D
GOriniimi degistir F

Beyaz tahta kisayollari

Sonug Windows Mac OS
Temizle Ctrl+D Command+D
Yazdir Ctrl+P Command+P
Geri Al Ctrl+Z Command+Z
Yinele Ctrl+Y Command+Y
Segilen 6geleri sil Del Sil

Segilen 6geleri belirli bir yone tasi Ok tuslar Ok tuslarn

Sohbet bolmesi igin kisayollar

Sonug Windows Mac 0S

Odagi Sohbet boélmesinin tizerine yerlestirir, imleci yeni Ctrl+; Command+;
mesaj alaninda aktif hale getirir

imlec yeni mesaj alanindayken mesaj yollar Enter Return

Notlar bolmesi icin kisayollar

Sonug Windows Mac OS
Metnin altini cizer Ctrl+U Command-+U
Metni italik duruma getirir Ctrl+l Command-+|
Metnin karakterlerini kalin duruma getirir Ctrl+B Command+B

iletisim kutularn icin kisayollar

Sonug Windows Mac OS
iletisim kutusunu kapatma veya iptal etme Esc Esc
Varsayilan islemi yiritdr (iletisim kutusunda tanimlanan Enter Return
islem)

Toplanti olusturma ve diizenleme

Toplanti olusturma

Toplantilar1 Adobe Connect Central'da olusturursunuz. Toplantiniza kayit islemini dahil etmek icin Olay Yoénetimi
sekmenizin olmasi gerekir. Bkz. “Adobe Connect Hakkinda” sayfa 104.
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Kendi kullaniminiz i¢in art arda geri donebileceginiz toplant: odalar1 olusturabilir ve toplanti odasinda kalic1 bir igerik
birakabilirsiniz.

1. Ses profili olusturma (sesli konferanslar igin)

Sesli konferansla kullanmak tizere bir ses profili olusturmak i¢in Ses Profillerim penceresini (Profilim > Ses
Profillerim) kullanin. Ses profilleri, sesli konferans: baslatmak icin segilen ses saglayiciyla iligkili konferans ayarlarini
kullanir. Bkz. “Ses profili olusturma ve kullanma” sayfa 127.

2. Toplanti sihirbazini baslatma

Toplant: sihirbazinin baglatilmasina yonelik iki se¢eneginiz vardir. Bireysel Toplantilarim klasériiniizde toplanti
olusturmak i¢in, Adobe Connect Central ana sayfasina gidin, Yeni Olustur menii ¢gubugunu bulun ve Toplanti'y1
tiklatin. Yonetim izniniz olan bagka bir klasorde toplantinizi olusturmak i¢in, Toplantilar kiitiiphanesinde o klasore
gidin ve Yeni Toplant: diigmesini tiklatin.

£na Sayfa [Icarik | Editim | Taplantilar | Seminer Odalan | Etkinlik Ana Sayfa | [gerik | Editim  Toplantilar | Seminer Odalan | Etk

Paylasilan Toplantilar | Kullaruo Toplantlan | Toplantilanm

Yeni Olustur: (| Sl TopLanm y [ iserix || @ SANALSING [_7] Kullanio Toplankilan » [~ user@example.com

|=-| Tak¥imim || Editimim % Egitim Katalogu | Toplanti Listesi | Bilgileri Dilzenle | izinleri syarla

Editim Katalogu (o) Edgitim Katalogu / Yeni Toplanti eni Klasdr il Bir Dizey vukan

Toplanti sihirbazinin baslatiimasina yonelik iki secenek

3. Toplanti bilgilerini girme

Toplanti sihirbazinin ilk sayfasina toplantiya iligkin ayrintilari girin. Bu ayrintilar adi, 6zel URL'Yi, 6zeti, tarihi, siireyi,
sablonu, dili, erigim sinirlamalarini ve sesli konferans ayarlarini igerir. (Yalnizca ad ve dil zorunludur.) Isterseniz, sesli
konferans ayarlarini el ile girmek yerine agilir meniiden bir ses profili segebilirsiniz. Ses profilleri hakkinda daha fazla
bilgi igin bkz. “Ses profili olugturma ve kullanma” sayfa 127.

4. Toplanti katilmcilarini segme

Katilimei eklemek i¢in Mevcut Kullanicilar ve Gruplar listesini kullanin. Katilimcilari adlarina gére arayin ve gruptaki
bireyleri segmek igin gruplar1 genisletin. Isterseniz, katilimei adlarini segip, gegerli katilimcilar listesinin en alt
kismindan Izinler'i tiklatarak rolleri atayabilirsiniz. Ardindan, son adim olan davetiye génderme islemine ilerleyin
veya davetiyeleri daha sonra gondermek tizere sihirbazdan ¢ikin.

5. Davetiye gonderme

Sihirbaz, toplantinin yalnizca kayith kullanicilara veya herkese agik olmasina bagl olarak iki ayr1 islem siiresince size
yol gosterir. Toplanti yalnizca kayith kullanicilara agiksa, Davetiye Gonder segenegini belirleyin, davet edilecek bir
grubu se¢in (6rnegin, yalnizca toplant: sahipleri) ve e-postada goriintiilenen metni diizenleyin. Microsoft Outlook
Takvimi randevusunu dahil etme seceneginiz vardir. Toplanti herkese agiksa, E-Posta Davetiyeleri Gonder'i tiklatin,
boylece e-posta uygulamaniz agilir, daha sonra da e-posta mesajinizin dagitim listesine davetlileri ekleyin.

Daha fazla Yardim konusu
“Toplanti bilgilerini diizenleme” sayfa 23

“Gosterge panosuyla toplantilar hakkindaki verileri goriintilleme” sayfa 25
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Toplanti odasi sablon mizanpaji

Sablon en basit tanimiyla, 6nceden tasarlanmuig bir toplant1 odasidir. Farkli gériintiileme panellerini (veya
bolmelerini), konfigiirasyonlar: ve igerikleri barindiran bir veya birgok diizen igerebilir. Diizenler, slaytlari sunma veya
eslerle igbirligi yapma gibi belirli bir gorev i¢in eniyilestirilebilir. Her toplant: olugturdugunuzda yinelediginiz
Ozellestirmeleri en aza indirgemek i¢in varolan diizenleri ve igerikleri kullanin. Kendi sablonlarinizi olusturun veya
Adobe Connect'e dahil edilen varsayilan sablonlar: kullanin.

Adobe Connect, hizli sekilde bir toplanti odas1 olusturmaniza yardimei olmak igin iig yerlesik sablon sunar: Varsayilan
Toplanti, Varsayilan Egitim ve Varsayilan Etkinlikler. Adobe Connect Central'da Yeni Toplanti sihirbazini kullanarak
bir toplant1 olugtururken toplant: odaniz i¢in bu ii¢ sablondan birini segip, igeriginizi ekleyip toplantiniz
baglatabilirsiniz.

Bir sablondan toplanti odas! olusturdugunuzda, igerigin en son siiriimii odaniza eklenir. Gémiilii icerik i¢in kaynak
dosyasini diizenlerseniz, degisiklikler odanizdaki igerigi etkilemez. Toplant: odanizdaki icerigi giincellemek icin,
diizeltilmis dosyay1 Adobe Connect sunucusuna yiikleyin ve toplant1 odasindaki varolan igerigi, sunucudaki
diizeltilmis icerikle degistirin.

Varsayilan Toplanti sablonu Genel toplanti sablonudur. Ug diizen igerir: Paylagim, Tartigma ve Isbirligi. Paylagim
diizeni, igerik (Microsoft PowerPoint sunumlari, video, Adobe PDF vb.) paylasimi i¢in eniyilestirilmistir. Tartiyma
diizeni, etkilesimli olarak konularin tartigilmasi ve not alinmas igin eniyilestirilmigtir. Igbirligi diizeni, icerige
aciklama ve serbest ¢izim eklenmesi i¢in eniyilestirilmistir.

Varsayilan Toplant: sablonu diizenleri
A. Paylasgim B. Tartisma C. Isbirligi

Varsayilan Egitim sablonu Cevrimigi igbirligi talimatlar1 ve sanal siniflar icin kullanilir. Ug diizen igerir: Lobi, Sinif ve
Analiz. Lobi diizeni, kendiliginden ¢alisan bir sunumun sergilendigi veya diger gegici iceriklerin goriintillendigi yerdir.
Katilimcilarin, toplantinin baglamasini beklerken igerigine goz atabilmesi i¢in Lobi diizenini agik birakin. Sinif
diizeninden PowerPoint slaytlarini sunun, ekraninizi paylagin veya bir beyaz tahtay paylagin. Analiz diizeni,
ogrencilerle isbirligi yapmanizi, indirilecek dosyalar ve goz atilacak baglantilar saglamanizi ve talimatlar i¢in beyaz
tahta kullanmanizi saglar.

Varsayilan Etkinlikler sablonu Genis katilimli toplantilar veya seminerler i¢in kullanilir. Ug diizen igerir: Lobi, Sunum
ve Sorular ve Cevaplar. Lobi diizeni, miizik ¢alindig}, kendiliginden ¢aligan sunumun sergilendigi veya diger gegici
igeriklerin goriintiilendigi yerdir. Katilimcilarin, toplantinin baglamasini beklerken igeriklerine gz atabilmesi igin
Lobi diizenini agik birakin. Sunum diizeninden PowerPoint slaytlarini sunun, ekraninizi paylasin veya bir beyaz tahta
gosterin. Sorular ve Cevaplar diizeni, katilimcilarla agik bir Soru & Cevap oturumu gergeklestirmenizi kolaylastirir.

Sablonda saklanan bilgiler
Sablona doniistiiriilen bir toplant: odasi, orijinal odanin kopyasidir. Diizenler, blmeler, oda bilgileri ve ¢ogu igerik
turleri, sunlar da dahil olmak tizere sablonda saklanir:

« Ad, sira ve baglangic (segili) durumunu igeren diizenler

+ Tam ekran geg¢isi i¢in ad, boyut, konum ve ayarlari iceren bélmeler

Son giincelleme: 9/1/2013
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Bolme icerigi

PDF dosyalarinda sayfa numarasi ve FLV dosyalarinda arama ¢gubugunun konumu
+ Beyaz tahta yer paylasimi icerikleri
+ Anket durumu (Hazirla, Ag, Kapat), sorular, cevaplar ve yayin sonuglar
+ Sorular ve cevaplar, Sohbet bolmesi baglantisi ve durum (Agik, Cevaplandi, Timi)
+ Notlar bolmesindeki metin

Video ayarlar

Oda beklemede (Evet, Hayr)
+ Misafir girisi degeri
+ Bir toplant1 beklemedeyken veya sona erdiginde kullanicilara goriintiilenen mesajlar
« Oda arka plany, ekran ¢oziiniirliigii ve bant genisligi
+ Yalnizca Sunum Yapan Kisi alani durumu

Davetlilerle fletisim Kur agiklamasi

Belirli bilgiler sablona kaydedilmez. Sesli konferans ayarlari, Ses Ayari sihirbazi ayarlari ve Sohbet bélmesinin icerikleri
sablona kaydedilmez.

Not: Ara odalar igeren toplanti odalarini sablonlara doniistiirmeyin.

Bir sablonu yeni bir toplantiya uygulama

1 Adobe Connect Central ana sayfasindaki Yeni Olustur menii gubugunda Toplanti'y: tiklatin.

2 Toplanti Bilgilerini Gir sayfasinda, $ablon Se¢ 6gesinin yanindaki meniiyii tiklatip bir se¢im yapin. (Paylasilan
Sablonlar\Varsayilan Toplant: $ablonu varsayilandir.)

Bir toplanti odasini sablona doniistiirme

Toplant: sahibiyseniz, yeni bir toplanti odasi sablonu olusturabilirsiniz. Paylagilan $ablon klasoriine yeni bir toplant:
odas! eklemek igin, klasor i¢in yonetici izinlerinizin olmasi gerekir. Varsayilan olarak, kullanici toplant:
klasoriintizdeki toplantilar ve sablonlar tizerinde tam denetiminiz vardir.

1 Adobe Connect Central'daki Toplanti sekmesinden, doniistirmek istediginiz toplant1 odasina gidin.
2 Toplanti odasinin yanindaki onay kutusunu segin.
3 Gezinme ¢ubugunda, Tas1'y1 tiklatin.

Adobe Connect Central'da iki siitun goriintiilenir. Toplant: odasinin adj, sol siitunda goriintiilenir. Sag siitunda, Bu
Klasore Tag1 basliginin altinda Kullanici Toplantilar: > [hesabiniz] varsayilan olarak segilidir. Kullanmak istediginiz
klasor buysa, adim 5'e gidin.

4 Paylagilan $ablon klasérii gibi bir sablon klasoriine gidip klasorii segin.
5 Situnun en alt kisminda, Tast'y1 tiklatin.
Toplant1 odaniz artik sectiginiz sablon klasoriinde bulunmaktadir. $ablon, uygun klasordeki listeye eklenir.

Yeni Toplant: sihirbaziyla bir toplant: olusturdugunuzda, $ablon Se¢ meniisiinden yeni olugturdugunuz sablonu
secebilirsiniz. Bu oday1 da digerleri gibi ihtiyaglarinizi karsilayacak sekilde 6zellestirebilirsiniz. Toplant:
olusturulduktan sonra, toplantiya yeni bir sablon uygulayamazsiniz. Bunun yerine yeni sablonu kullanarak yeni bir
toplant: olusturmaniz gerekir.
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Duizen olusturma

Diizenler meniisii ve Diizen ¢ubugu yalnizca toplanti sahiplerine goriiniir. Varsayilan diizenler, Paylasim, Tartisma ve

Isbirligi'dir.

% Elile bolme ekleyebileceginiz bos bir diizen olusturmak veya 6zellestirmek istediginiz varolan bir diizeni
kopyalamak i¢in asagidakilerden birini yapin:

« Diizenler > Yeni Diizen Olustur 6gesini segin.

 Diizen ¢ubugunda g 6gesini tiklatin

Diizenleri yonetme

Varsayilan diizenler, Paylagim, Tartisma ve Isbirligi'dir. Diizenleri silebilir, yeniden adlandirabilir veya siralarint
degistirebilirsiniz.

Bir diizeni yeniden adlandirma

1 Bir diizeni yeniden adlandirmak i¢in Diizenler > Diizenleri Yonet 6gesini segin.

2 Diizenleri Yonet iletisim kutusunda bir diizen segin.

3 Yeniden Adlandir't iklatin ve yeni bir ad girin.

Diizen ¢cubugunda diizen adim ¢ift tiklatin ve ardindan yeni bir ad girin.

Diizeni silme
1 Bir diizeni silmek i¢in Diizenler > Diizenleri Yonet 6gesini segin.

2 Diizenleri Yonet iletisim kutusunda bir diizen segin.
3 Sil'i tiklatin ve onaylayin.

Diizen cubugunda, isaretciyi diizenin iizerine getirin ve ardindan silmek icin goriintiilenen X simgesini tiklatin.

Not: O anda kullanilan bir diizeni silerseniz, toplantiya varsayilan Paylasim diizeni uygulanir.

Diizenleri yeniden siralama

1 Diizenlerin sirasini degistirmek i¢in Diizenler > Diizenleri Yonet 6gesini segin.
2 Diizenleri Yonet iletisim kutusunda bir diizen segin.
3 Diizenleri yeniden siralamak i¢in Yukar1 ve Agag1 diigmelerine basin.

Diizenlerin sirasini degistirmek icin Diizen ¢ubugunda diizen Onizlemesini siiriikleyin.

Toplanti sirasinda diizenleri degistirme

Diizenler mendisii ve Diizen gubugu yalnizca toplanti sahiplerine goriiniir. Varsayilan diizenler Paylasim, Tartigma ve
Isbirligi'dir. Ozel diizenler de listelenir. Diizen gubugu ayrica diizenlerin kiigiik resimlerini de gériintiiler. Bir toplant:
sahibi farkli bir diizen segtiginde yeni diizen her katilimcinin ekraninda gériintiilenir.

% Diizeni degistirmek i¢in asagidakilerden birini yapin:
+ Diizenler > [Diizen Ad1] 6gesini segin.

« Diizen gubugunda bir diizeni tiklatin.
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Not: Tiim diizenler Diizen ¢ubuguna sigmiyorsa, diizenler arasinda kaydirmak igin isaret¢iyi ilk veya son diizen
onizlemeleri iizerine getirin. Ayrica kaydirmak icin kaydirma seceneklerini ve fare tekerlegini kullanabilirsiniz.

Toplanti sirasinda diizenleri ayarlama

Toplant: sirasinda, toplanti sahipleri katilimcilar tarafindan gegerli olarak goriilen etkin diizeni etkilemeden diizenleri
ayarlayabilirler.

1 Toplanti > Hazirlik Moduna Geg dgesini secin. Alternatif olarak Diizen cubugunda £ 6gesini tiklatin.

2 Diizen meniisiinden veya Diizen ¢cubugundan ayarlamak istediginiz diizeni se¢in. Ardindan bolmeleri gerektigi
sekilde tastyn, gizleyin veya gosterin.

3 Diizeni ayarlamay1 bitirdiginizde, Toplant1 > Hazirlik Modunu Sonlandir 6gesini se¢in veya Diizen qubugunda £
simgesini tiklatin.

Toplanti odasi icin bir arka plan goriintiisii segme
Varsayilan gri arka plani bir goriintii ile degistirebilirsiniz.
1 Toplant: > Tercihler 6gesini segin.

2 Yiikle'yi tiklatin ve istenen goriintiiye gidin. Dosyay1 6nceden Connect'e eklemediyseniz, Bilgisayarima Gozat't
tiklatin.

Diizenleri Sifirlama

Varsayilan diizenlere geri dénmek icin diizenleri sifirlaymn. Paylagim, Tartigma ve Isbirligi diizenlerinde yapilan
degisiklikler geri alinir ve 6zel diizenler silinir.

% Diizenler > Diizenleri Sifirla 6gesini segin.

Not: Bir toplanti kaydediliyorsa diizenleri sifirlayamazsaniz.

Diizen ¢ubugu segeneklerini belirtme
Diizen ¢ubugu segenekleri sabitleme konumunu ve Otomatik gizleme ayarlarini belirtmenize izin verir. Sunlardan
birini yapin:

% Diizen ¢ubugu meniisiinden agagidakilerden birini se¢in:
Sola sabitle Diizen Cubugu'nu toplant1 odasi penceresinin sol kenarina sabitlemek icin etkinlestirin.
Saga sabitle Diizen Cubugu'nu toplanti odasi penceresinin sag kenarina sabitlemek i¢in etkinlestirin.

Otomatik Gizle Diizen Cubugu'nu Otomatik Gizlemek i¢in etkinlestirin. Diizen Cubugu'nu ayirmak i¢in
simgesini tiklatin.

Toplanti olusturma ve toplantilara katilma

Toplanti baslatma

Toplant: sahibi oldugunuzda, bir toplantiy1 baslatmak, toplant: odanizda oturum agip e-posta veya anlik mesaj yoluyla
bagkalarini davet etmek kadar basittir. Toplantilar hazirliksiz veya 6nceden ayarlanmis olabilir.

Toplant1 odasina girdiginizde, katilimcilar i¢in toplanti ayarlarini yapmaya yonelik konferans bilgilerini belirtme,
toplantiya katilma isteklerini kabul etme veya reddetme, bolmeleri yeniden diizenleme ve not yazma gibi gorevleri
gerceklestirebilirsiniz.
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Daha fazla Yardim konusu

“Toplantiy1 beklemeye alma veya sonlandirma” sayfa 18

“Ses profili olusturma ve kullanma” sayfa 127

Toplanti odasina girme
+ Sunlardan birini yapin:
+ Adobe Connect Central'daki Ana sayfada, Toplantilarim't ve istediginiz toplant1 i¢cin A¢ digmesini tiklatin.

Adobe Connect Central'da, belirli bir toplantinin Toplant1 Bilgileri sayfasina gidin ve Toplant1 Odasina Gir'i
tiklatin,

Aldiginiz e-posta davetiyesindeki toplant: URL'sini tiklatin. Adobe Connect oturum agma adinizi ve parolanizi
yazin, ardindan Odaya Gir'i tiklatin.

Tarayiciniza toplantt URL'sini girin. Adobe Connect oturum agma adinizi ve parolanizi yazin, ardindan Odaya
Gir'i tiklatin.

Daha sonra toplant: baslatmak istediginizde hizli erisim igin, bir toplanti odasin ilk ziyaret ettiginizde yer imiyle
isaretleyin.

Toplantiy1 Baslat diigmesini kullanarak bir toplantiy1 baslatma

Toplantiy1 Baslat digmesi, Adobe Acrobat® 8, Adobe Reader® 8 gibi yazilim uygulamalarinda ve bazi Microsoft Office
programlarinda bulunur. Toplanti sahibi olarak, toplanti odast oturum a¢gma ekraniniza erismek veya yeni bir Adobe
Connect hesab1 kurmak i¢in Toplantiy1 Baslat diigmesini kullanin.

Not: Acrobat 9 ve Reader 9 uygulamalarinda gevrimigi toplantilar igin kisisel web konferansi araci olan Adobe
ConnectNow uygulamasini kullanabilirsiniz.
1 Toplantiy1 Baslat £ 6gesini tiklatin.

2 Toplantiy1 Baglatmaya Hos Geldiniz iletisim kutusu goriintiilenirse, yeni bir hesap kurmak i¢cin Deneme Hesabi
Olustur'u veya 6nceden hesabiniz varsa Oturum A¢' tiklatin.

3 Toplant: Oturumunun Agiligini Baglat iletisim kutusuna toplanti URL'nizi, oturum a¢gma adiniz1 ve parolanizi
yazip Oturum Ag¢'1 tiklatin.

Not: Acrobat 8 veya Reader 8'de toplant: tercihleriniz, toplanti odaniz a¢ilmadan once ne kadar oturum agma bilgisi
girmeniz gerektigini belirler. Acrobat veya Reader toplant tercihlerinizi degistirmek icin, Diizen > Tercihler (Windows)
veya Acrobat > Tercihler ya da Reader > Tercihler (Mac OS) segeneklerini belirleyip solda Toplanti'y: segin.

Daha fazla Yardim konusu
“Toplantiy1 beklemeye alma veya sonlandirma” sayfa 18

Toplanti odasi bant genisligini ayarlama

Toplant: sahibi, toplantidaki verilerin katilimcilara gonderilme hizini (kilobit/saniye) belirlemek i¢in toplant: odasi
bant genisligini ayarlar. Katilimcilarin kullandigi baglant: hiziyla eslesen bir oda bant genisligi secin. Katilimcilar farkl
baglanti hizlar1 kullaniyorsa, tiim katilimcilarin iyi bir baglanti kullanmalarini saglamak i¢in katilimecilarin
kullandiklari en diigiik baglant: hizini segin.

1 Toplant1 > Tercihler 6gesini se¢in.
2 Soldaki listede Oda Bant Genisligi 6gesini se¢in. Ardindan su seceneklerden birini belirleyin:

LAN Sunum yapan bir kisi, yaklasik 250 kbit/saniye veri tiretebilir. Katilimcilarin yaklagik 255 kbit/saniye hiza
ihtiyaglar1 olur. Ekran paylagimi kullaniliyorsa, katilimcilarin 400 kbit/saniye hiza sahip olmas gerekir.
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DSL/Kablo Sunum yapan bir kisi, yaklagik 125 kbit/saniye veri {iretebilir. Katihmcilarin iyi bir baglanti
gergeklestirmek igin yaklasik 128 kbit/saniye hiza ihtiyaclari olur. Ekran paylasimi kullaniliyorsa, katilimcilarin
200 kbit/saniye hiza sahip olmasi gerekir.

Modem Sunum yapan bir kisi, yaklasik 26 kbit/saniye veri iiretebilir. Katilimcilarin iyi bir baglant1 gergeklestirmek
i¢in yaklagik 29 kbit/saniye hiza ihtiyaclar1 olur. Birden ¢ok sunum yapan kisinin Modem ayarinin olmasi énerilmez.
Modem ayariyla ekran paylasimi 6nerilmez.

Katilimcilari davet etme ve katilimcilara erigim hakki verme veya
katilimcilarin erisim hakkini reddetme

Toplant1 odasindayken, toplanti sahipleri kisileri toplantrya katilmalari i¢in davet edebilir. Toplant: sahibi, bir
toplantiya erisilmesini engellemeyi ve engellenmis bir toplantiya giris isteklerine izin vermeyi veya bu istekleri
reddetmeyi segebilir.

Daha fazla Yardim konusu

“Katilime listesini goriintiileme ve degistirme” sayfa 20

Toplanti devam ederken katilimci davet etme
Toplant: sahipleri, Adobe Connect toplant1 odasindan bir toplantiya kisileri davet edebilir.

1 Menii qubugunda sirayla Toplant: > Erisim ve Girisi Yonet > Katilimcilar: Davet Et segeneklerini belirleyin.
2 Katilimcilari Davet Et iletisim kutusunda sunlardan birini yapin:

« Varsayilan e-posta uygulamanizi agmak ve davetlilere toplanti URL'sini iceren, otomatik olarak olusturulmus bir
e-posta mesaji gondermek i¢in E-posta Olustur diigmesini tiklatin.

+ Katilimcilar1 Davet Et iletisim kutusundaki toplant: URL'sini bir e-posta veya anlik mesaja kopyalayip mesaji da
davetlilere génderin. Toplant1 odasina geri déniin ve iletisim kutusunu kapatmak icin Iptal’i tiklatin.

Gelen katilimcilari engelleme

1 Menii gubugunda sirayla Toplant1 > Erisim ve Girisi Yonet > Gelen Katilimcilar1 Engelle segeneklerini belirleyin.

2 Gelen katilimcilarin toplantiya giris isteginde bulunmasina izin vermek i¢in, Gelen Katilimcilar Girig Isteginde
Bulunabilir se¢enegini belirleyin.

3 (Istege Bagli) Metin kutusunda, gelen katilimcilar igin mesaji diizenleyin. Mesaji ileride kullanmak {izere
kaydetmek i¢in Mesaji Kaydet secenegini belirleyin.

Kayith Adobe Connect hesabi olmayan kullanicilari engelleme
% Meni ¢ubugunda sirayla Toplanti > Erisim ve Girigi Yonet > Misafir Erisimini Engelle seceneklerini belirleyin.

Bolmelerle calisma

Toplanti sahipleri, bolmeleri gosterip gizleyebilir, silebilir, yeniden diizenleyebilir ve organize edebilir. Bir toplantida
ayni anda birden ¢ok bolme 6rnegi (Katilimcilar ve Video bolmeleri hari¢) goriintiilenebilir.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin bolme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar toplant: odalarimin diizenini ve toplanti odalarinda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz.
“Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢calisma” sayfa 166.
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Daha fazla Yardim konusu
“Ekraninizi paylagma” sayfa 28

“Paylagim bolmesinde icerikleri paylagma” sayfa 27

Bolme gosterme veya gizleme

+ Bir bolme goriintiilemek i¢in Bélmeler meniisiinden segin. (Birden fazla 6rnegi olan bolmeler igin alt meniiden
ornek adini segin.)

Gegerli olarak toplantida goriinebilen bélmelerin adinin yaninda bir onay isareti goriintiilenir.

+ Bir bolmeyi gizlemek i¢in Bolmeler meniisiinden se¢imini kaldirin. Ya da, bolmenin sag tist kosesindeki ment
simgesini = tiklatin ve Gizle 6gesini segin.

Bolme ekleme

1 Menii gubugunda Bolmeler segenegini belirleyin ve bir bolmenin adini segin.

2 Bolme alt meniisiinden, Yeni [pod adi] Bolmesi'ni segin.

Bolmeleri tasima ve yeniden boyutlandirma

1 Menii qubugunda, Bolmeler > Bélmeleri Tast ve Yeniden Boyutlandir segeneklerini belirleyin. Secenek
belirlendiginde yaninda bir onay isareti goriiniir.

2 Bolmeyi tasimak igin baslik gubugundan siiriikleyin. Bolmeyi yeniden boyutlandirmak igin sag alt kosesinden
stiriikleyin.

Bir b6lmeyi maksimum boyutta goriintiileme

Bir bélmeyi bityiittiigiinitizde, gegerli tarayici penceresini dolduracak sekilde genisler.

1 Bolmenin sag iist kosesinden menii simgesini = ™ tiklatin ve Biiyiit 6gesini segin.

2 Bolmeyi orijinal boyutuna geri dondiirmek igin menii simgesini tekrar tiklatin ve Geri Yiikle 6gesini segin.

Paylasim bolmesini gecerli tarayici penceresini de gecip ekranin kenarmma kadar genisletmek icin Tam Ekran
diigmesini tiklatin.

Bolmeleri organize etme

1 Meni ¢qubugunda, Bolmeler > Bolmeleri Yonet seceneklerini belirleyin.

2 Sunlardan birini yapin:

+ Bolmeleri silmek i¢in listeden segin ve Sil'i tiklatin.

+ Bir bolmeyi yeniden adlandirmak igin listeden segin ve Yeniden Adlandir1 tiklatin.

+ Kullanilmayan tiim bélmeleri bulmak i¢in Kullanilmayan: Se¢'i tiklatin. Kullanilmayan bélmeler soldaki listede
vurgulanir. Kullanilmayan bolmeleri kaldirmak istiyorsaniz Sil'i tiklatin.

3 Bitti'yi tiklatin.

Toplantiya katilma

Katilimcilar, toplanti sahibinin belirledigi segeneklere bagli olarak bir toplantiya misafir olarak veya kayitl bir
kullanici olarak katilabilir.
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Bir toplantiya katilmadan 6nce, toplantinin devam edip etmedigini belirlemek i¢in gosterilen tarih ve saati kontrol
edin. (Tarih gegmis bir zamani gosteriyorsa, toplanti, siiresi dolan toplantilarin altindaki toplant1 listesinde
goriintiilenir).

Sunucuya baglantiniz basarisiz olursa, Adobe Connect Central bir hata mesaji goriintiiler ve Adobe Connect Central
test sihirbazina giden bir baglanti saglar; bu sihirbaz, baglanti durumunuzu test etmeniz igin size bir dizi adim saglar.

1 Sunlardan birini yapin:

+ Kurulusunuzdaki birisi tarafindan bir toplantiya davet edildiyseniz, Adobe Connect Ana Sayfa sekmesinde
Toplantilarim' tiklatin. Soldaki toplantilar listesinde katilmak istediginiz toplantiyr bulup Girig'i tiklatin.

+ Toplantinin genelde e-posta veya anlik mesaj ile alinan URL'sini tiklatin.
2 Toplanti odasinda misafir veya Adobe Connect kullanicisi olarak oturum agin:

« Misafir Olarak Gir se¢enegini belirleyin. Toplantida tanimlayiciniz olarak kullanilacak ad: yazin ve Odaya Gir'i
tiklatin.

+ Oturum A¢ma Adinizi ve Parolanizi Kullanarak Giris Yapin segenegini belirleyin. Oturum a¢gma adi adinizi ve
parolanizi girin. Odaya Gir'i tiklatin.

Barindirilan bir hesabin yéneticisiyseniz, Connect hizmet sartlarini (ToS) varsayilan olarak goriintiiler. Bir toplantida
oturum agmak i¢in 6nce hizmet sartlarini okuyup kabul ettiginizi onaylayin.

Bir kullanicrysaniz, hizmet sartlar1 barindirilan hesaplar i¢in goriintiilenmez. Yonetici hizmet sartlarint heniiz kabul
etmemis olsa bile, hizmet gartlarinin stiresi dolmadan 6nce bir toplantida oturum acabilirsiniz.

Paylasilan site hesaplar1 igin yonetici veya kullanic1 olmaniza bakilmaksizin Connect'te ilk oturum agisinizda hizmet
sartlar1 goriintiilenir. Devam etmek i¢in hizmet sartlarini okuyup kabul ettiginizi onaylaymn. Hizmet sartlarini ve
Adobe Cevrimigi Gizlilik Ilkesi'ni okuyup kabul ettiginizi belirtmek i¢in ekrandaki onay kutusunu segin.

Not: Toplantimizin yoneticisi, istemci tarafindaki sertifikalar: etkinlestirdiyse, bir toplantiya girmeyi denediginizde

Sertifika Seg iletisim kutusu goriintiilenerek kimliginizi dogrulamaniz icin bir sertifika segmenizi ister. Yonetici, bir
toplantiya girmeden once kabul edilmesi gereken bir uyumluluk Kullanim Kosullar: belgesini etkinlestirmis olabilir.
(Daha fazla bilgi i¢in bkz. “Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢alisma” sayfa 166.)

Toplantiy1 beklemeye alma veya sonlandirma

Toplanti sahipleri, toplanti sahipleri ve sunucularin materyalleri hazirlamasina olanak saglamak amaciyla toplant
odasi erisimini gegici olarak sinirlamak i¢in katilimcilari beklemeye alabilir. Sesli konferans ¢agrilar: beklemeye alinir.

Toplant: sahipleri, toplant1 sahipleri, sunucular ve katilimcilar dahil olmak tizere herkesi toplantidan ¢ikarmak i¢in
toplantiy1 sonlandirabilir. Sesli konferans ¢agrilarinin baglantisi kesilir. Adobe Connect hesab1 dakikaya gore
faturalandiriliyorsa, toplanti oturumda degilken toplantiyr sonlandirmak ticret alinmasini engeller.

Katilimcilari beklemeye alma

1 Meni qubugunda sirayla Toplanti > Erisim ve Girisi Yonet > Katilimcilar1 Beklemeye Al segeneklerini belirleyin.
2 Isterseniz katilimcilara gonderilecek mesaji gdzden gegirin ve toplantiy1 beklemeye almak igin Tamam' tiklatin.

Beklemedeki bir toplantida oturum agan katilimcilar, toplant: devam ettiginde otomatik olarak toplantiya girer.

Toplantiyi sonlandirma
1 Menii gubugunda, Toplanti > Toplantiy1 Bitir segeneklerini belirleyin.

2 Isterseniz katihmcilara gonderilecek mesaji gézden gegirin ve toplantiy1 sonlandirmak igin Tamam' tiklatin.

Son giincelleme: 9/1/2013



ADOBE CONNECT 8'l KULLANMA 19
Adobe Connect Meeting

Gelecekte kullanmak icin bir Beklemeye Al veya Toplantiyi Bitir mesaji kaydetme

Toplantiy1 kesmeden Beklemede veya Toplantiy1 Bitir mesaji yazabilirsiniz. Boylece, toplanti sirasinda mesaji yazip
uygun zamanda gonderebilirsiniz.

1 Meni qubugunda sirayla Toplanti > Erisim ve Girisi Yonet > Katilimcilar1 Beklemeye Al segeneklerini belirleyin.
2 Mesaj kutusundaki mesaj1 diizeltin.

3 Tlleride kullanmak iizere mesaji kaydetmek igin Mesaji Kaydet'i tiklatin ve toplantiya geri ddniin.

Beklemede olan veya sonlandirilmis bir toplantiy1 yeniden baglatma
% Toplanti odasinin sag st kosesinde, Bekleyen Katilimcilar penceresinde Toplantiy1 Baslat 6gesini tiklatin.

Bu pencereyi kapattiysaniz, Toplant: > Erisim ve Girisi Yonet 6gesini segin ve Katilimcilar: Beklemeye Al 6gesinin
se¢imini kaldirin.

Bildirimlerle ve isteklerle calisma

Bekleyen istekler ve bildirimler menii gubugunda goriintiilenir. Bu size isteklerin ve bildirimlerin birlestirilmis bir
goriiniimiinii saglar ve bunlara gore islem yapabilirsiniz. Bekleyen istekleriniz varsa bildirim ve istek simgeleri
gortintiilenir.

I topat  Dimecler  Silesler  Sm M e L -

Bildirimler ve istekler
A. Kullanici girisi istegi B. Soz hakk: istegi C. Bildirimler D. Kayit bildirimleri

Ayrintilar1 goriintiilemek ve gerekli eylemi gergeklestirmek i¢in bir istek veya bildirim diigmesini tiklatin. S6z hakki
istekleri ve erigim istekleri ayr1 olarak belirtilir. Diger bildirimler Bilgi diigmesinin altinda gériintiilenir.

& Misafir Erisimi Engellendi

Engellemeyi Durdur

&fﬂ. Katilimalarr otomatik olarak ata
Otomatik Atamay Kapat

E@ Beklemedeki Katilimalar @
Yeniden Baslat

2 Gelen Katlimalar Engellendi @
Engellemeyi Durdur | Mesaji Degistir

Bilgi diigmesinin altindaki bildirimler

Toplantilari giincelleme

Bir toplant: olugturduktan sonra toplant: bilgilerini giincelleyebilir, katilimci listesini degistirebilir ve toplantiyla
iliskilendirilmis icerikleri yonetebilirsiniz.

Toplanti hakkinda bilgi edinme

Istediginiz zaman tek bir toplant: hakkindaki ayrintilar1 §grenebilirsiniz.

1 Adobe Connect Central Ana Sayfa sekmesinde Toplantilarim'r tiklatin.
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2 Toplantilarim'in altinda toplanti adini tiklatin.

Sag tarafta, asagidaki ayrintilarla birlikte Toplant: Bilgileri sayfas: goriintiilenir.
Ad Toplanti baghg:.

URL Toplantinin gergeklesecegi web adresi (toplant: odasinin sanal konumuy).
Ozet Toplantinin kisa bir agiklamast.

Baslangi¢ zamani Toplantinin baglayacag tarih ve saat.

Siire Toplantinin 6ngoriilen siiresi.

Dil Toplantinn yiiriitiilecegi dil.

Telefon bilgileri Bu toplantiy: disaridan arayan katilimcilar i¢in telefon numarasi ve girmeleri gereken kod (yalnizca
toplant1 devam ederken gerekir).

3 Toplantiya katilmak i¢in burada sol taraftaki toplanti adinin yaninda bulunan A¢ diigmesini tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu

“Gosterge panosuyla toplantilar hakkindaki verileri goriintilleme” sayfa 25

“Toplanti raporlar1” sayfa 26

Katilimci listesini goriintiileme ve degistirme

Bir toplant1 i¢in Yonetim izinleriniz varsa, her toplant1 odasi i¢in davet edilen tiim katilimcilarin bir listesini
goruntiileyebilirsiniz. Ancak bu toplant1 bir etkinlik olarak sunuluyorsa, Etkinlik Yonetimi sekmesinde katilimcilar
gorintiileyip yonetmeniz gerekir. Daha fazla bilgi i¢in bkz. “Adobe Connect Events” sayfa 104.

Yoneticiyseniz veya bu toplanti klasérii i¢in Yonetim izinleriniz varsa, katilimci ekleyebilir veya kaldirabilir ve
katilimcinin izin ayarini (toplanti sahibi, sunum yapan kisi ya da katilimer) degistirebilirsiniz.

Kaldirilan katilimcilar herhangi bir bildirim alamaz ve toplant1 erisimi ayari, toplant1 URL'sine sahip olan herkesin
girisine izin verilecek sekilde degistirilmedigi siirece toplantiya giremez.

Daha fazla Yardim konusu

“Kullanici ve gruplari olusturma ve i¢e aktarmaya yonelik is akis1” sayfa 178

“Katilimcilari davet etme ve katilimcilara erisim hakki verme veya katilimcilarin erisim hakkini reddetme” sayfa 16

Toplanti katilimci listesini goriintiileme
1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en iist kismindaki Toplantilar sekmesini tiklatin.

2 Gerekirse, toplantiy1 igeren klasore gidin.
3 Listede toplanti adini tiklatin.

4 Toplanti Bilgileri sayfasinda, gezinme ¢ubugundaki Katilimcilar1 Diizenle baglantisini tiklatin.

Toplanti katimcilari ekleme

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en tist kismindaki Toplantilar sekmesini tiklatin.
2 Gerekirse, toplantiy1 igeren klasore gidin.

3 Listede toplant1 adini tiklatin.

Son giincelleme: 9/1/2013



ADOBE CONNECT 8'l KULLANMA 21
Adobe Connect Meeting

Toplant: Bilgileri sayfasinda, gezinme ¢ubugundaki Katilimcilar: Diizenle baglantisini tiklatin.
Mevcut Kullanicilar ve Gruplar listesinde, kullanici veya gruplar: secmek i¢in sunlardan birini yapin:

Birden ¢ok kullanici veya grup se¢mek i¢in, Control tusunu (Windows) ya da Command tusunu (Macintosh) veya
Shift tusunu basili tutarak kullanici ya da gruplari segin.

Tek tek tiyeleri segmek tizere grubu genisletmek igin, grup adini ¢ift tiklatin; adlar: sectikten sonra, orijinal listeyi
geri yiiklemek i¢in listede Bir Diizey Yukar1'y: cift tiklatin.

Listede bir ad aramak i¢in pencerenin en alt kisminda Ara'y1 tiklatin, listede goriintiilenecek adi girin ve sonra segin.
Ekle'yi tiklatin.

Eklediginiz her katilimei kullanici veya grup igin, Gegerli Katilimcilar listesinin en alt kismindaki Kullanict Rolit
Belirle meniisiinden uygun izin tiiriint (Katilimel, Sunum Yapan Kisi, Toplanti Sahibi veya Reddedilenler) secin.

Toplanti katilimcilarini kaldirma

1

2
3
4
5

Adobe Connect Central ana sayfasinin en iist kismindaki Toplantilar sekmesini tiklatin.
Gerekirse, toplantiy1 igeren klasore gidin.

Listede toplant1 adin1 tiklatin.

Toplant: Bilgileri sayfasinda, gezinme ¢ubugundaki Katilimcilar1 Diizenle baglantisini tiklatin.
Gegerli Katilimar listesinde, kullanici veya gruplari segmek i¢in sunlardan birini yapin:

Birden ¢ok kullanici veya grup se¢mek i¢in, Control tusunu (Windows) ya da Command tusunu (Macintosh) veya
Shift tusunu basili tutarak kullanici ya da gruplari secin.

Listede bir ad aramak i¢in pencerenin en alt kisminda Ara'y tiklatin, listede goriintillenecek adi1 girin ve sonra segin.

Kaldir't tiklatin.

Katilimcinin toplanti iznini degistirme

1

u A W N

Adobe Connect Central ana sayfasinin en iist kismindaki Toplantilar sekmesini tiklatin.
Gerekirse, toplantiyi iceren klasore gidin.

Listede toplant1 adin1 tiklatin.

Toplant: Bilgileri sayfasinda, gezinme ¢ubugundaki Katilimcilar1 Diizenle baglantisini tiklatin.

Gegerli Katilmcilar listesinde, toplant: izinlerini degistirmek istediginiz kullanici veya gruplari segmek i¢in
sunlardan birini yapin:

Birden ¢ok kullanici veya grup se¢mek i¢in, Control tusunu (Windows) ya da Command tusunu (Macintosh) veya
Shift tusunu basili tutarak kullanici ya da gruplar segin.

Listede bir ad aramak i¢in pencerenin en alt kisminda Ara'y: tiklatin, listede goriintiilenecek adi1 girin ve sonra segin.

Her ad i¢in, Gegerli Katilimcilar listesinin en alt kismindaki Kullanici Roliinii Belirle meniistinden yeni kullanici
roliinti (Katilimei, Sunum Yapan Kisi, Toplant: Sahibi veya Reddedilenler) segin.

Toplanti icerigini goriintiileme ve yonetme
Istediginiz zaman karstya yiiklenmis icerigi goriintiileyebilir, Icerik kiitiiphanesine igerigi tastyabilir veya karsrya
yiklenen icerigi silebilirsiniz.
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Daha fazla Yardim konusu
“Igerik kiitiiphanesinde igerikle calisma” sayfa 147

“Paylagim bolmesinde icerikleri paylagma” sayfa 27

“Toplanti sirasinda igerik paylasma” sayfa 26

Karsiya yiiklenmis icerik listesini goriintiileme

Bir toplanti klasorii igin Yonetim izinleriniz varsa, o klasor i¢indeki bir toplant1 odasindan sunucuya yiiklenmis tiim

igeriklerin bir listesini goriintiileyebilirsiniz.

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en tist kismindaki Toplantilar sekmesini tiklatin.

2 Gerekirse, toplantiy1 igeren klasore gidin.

3 Listede toplanti adini tiklatin.

4 Toplant: Bilgileri sayfasinda, gezinme gubugundaki Yiiklenen Igerik baglantisini tiklatin.

5 Tiim yiiklenen iceriklerin bir listesi goriintiilenir. Burada, asagidakilerden birini yapin:

« Listedeki belirli bir 6ge hakkindaki bilgileri goriintiilemek i¢in 6ge adini tiklatin.

+ Yiiklenen icerigi Icerik kiitiiphanesine tagtyin.

« Yiiklenen igerigi silin.

« Igerigin halen toplant: odasinda gériintiilenip gdriintillenmedigini belirlemek i¢in Referansli siitununu
gorintiileyin. Evet segenegi, icerigin halen kullanildigini belirtir. Bos siitun, i¢erigin halen kullanilmadigini belirtir.

Yiiklenen icerigi icerik kiitiiphanesine tasima
Yiiklenen igerigi Icerik kiitiiphanesine tasimak icin, ydnetici olmaniz veya bu toplantiy1 igeren belirli Toplantilar
kiitiiphanesi klasoriinii yonetme izinlerine sahip bir kullanici olmaniz gerekir.

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en tist kismindaki Toplantilar sekmesini tiklatin.
Gerekirse, toplantiyi iceren klasore gidin.

Listede toplant1 adini tiklatin.

Toplant: Bilgileri sayfasinda, gezinme ¢ubugundaki Yiiklenen Icerik baglantisini tiklatin
Tasimak istediginiz her bir dosyanin solundaki onay kutusunu tiklatin.

Gezinme ¢ubugunda Klasore Tas1 diigmesini tiklatin.

N o b~ WN

Klasér baghklarini veya Bir Diizey Yukari diigmesini tiklatarak, icerik dosyasini tasimak istediginiz I¢erik
kitiiphanesindeki klasér konumuna gidin.

o

Tagi'y1 tiklatin.

9 Tamam' tiklatin.

Yiiklenen icerigi silme

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en iist kismindaki Toplantilar sekmesini tiklatin.
Gerekirse, toplantiy1 igeren klasore gidin.

Listede toplant1 adin1 tiklatin.

Toplant: Bilgileri sayfasinda, gezinme cubugundaki Yiiklenen icerik baglantisini tiklatin.

u A W N

Silmek istediginiz her bir dosyanin solundaki onay kutusunu tiklatin.
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6 Sil'i tiklatin.

7 Seqili igerigi kalici olarak silmek i¢in onay sayfasinda Sil'i tiklatin.

Toplanti bilgilerini diizenleme

Yoneticiyseniz veya bu toplanti klasorii i¢in Yonetim izinlerine sahip bir kullanicrysaniz, Toplant: Bilgileri sayfasinda
toplant: 6zelliklerini degistirebilirsiniz.

Toplant: odasindayken toplant: bilgilerini diizenlemek icin Toplant: > Toplant: Bilgilerini Diizenle'yi segin.

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en tist kismindaki Toplantilar sekmesini tiklatin.
Gerekirse, toplantiyi iceren klasore gidin.

Listede toplant1 adin1 tiklatin.

Toplant: Bilgileri sayfasinda, gezinme ¢ubugundaki Bilgileri Diizenle baglantisini tiklatin.

Baslangig saati veya siire gibi toplant: bilgilerini diizenleyin.

o un b~ W N

Kaydet'i tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu
“Toplanti hakkinda bilgi edinme” sayfa 19

“Toplanti raporlar1” sayfa 26

“Toplanti dakikalarini maliyet merkezlerine ayirma” sayfa 165

Bilgileri Diizenle sayfasindaki secenekler
Ad Toplanti listesinde, toplant: oturum a¢ma sayfasinda ve raporlarda goriintiilenen zorunlu bir alan.

Ozet Toplant: Bilgileri sayfasinda goriintiilenen bir toplant: agiklamasi; ayrica varsayilan olarak toplant:
davetiyelerine dahil edilir. Ozet uzunlugu 1000 karakterle sinirlidir.

Baslangi¢ zamani Toplantinin baglayacag: ay, yil ve saat.

Not: Bazi Adobe Connect fiyatlandirma modelleri, toplant: baslangi¢ tarihlerini yok sayar ve katilimcilarin belirlenmis
baslangi¢ tarihinden once toplantilara girmesine izin verir. Kurulusunuzun kullandigi toplant: fiyatlandirma modeline
bagli olarak, toplant: baslangi¢ tarihini ileri bir tarihle degistirirseniz, katilimcilar ve sunum yapan kisiler siz toplantiy:
olusturduktan sonra istedikleri zaman toplanti odasina girebilir. Bir toplant: odasinda oturum agtiginizda,
katiimcilarin toplantilar arasinda odaya girmesini onleyebilirsiniz.

Siire Saat ve dakika cinsinden toplanti uzunlugu.
Dil Toplant1 odasinda kullanilan birincil dil.

Not: Tek bir dilde toplanti olusturur ve sonra Bilgileri Diizenle sayfasinda dili degistirirseniz, toplant: odasindaki
bolmelerin adlar: orijinal dilde kalir. Toplanti olustururken dilin ayarlanmasi ve daha sonra dilin ayni tutulmas: en
iyisidir.

Erisim Ug secenek vardir:

+ Odaya yalnizca kayith kullanicilar girebilir (misafir erisimi engellenmistir) Bu segenek, kayithi kullanicilarin ve
katilimcilarin kullanici adi ve parolalariyla odaya girmesini saglar. Misafir erisimi reddedilir.

+ Odaya yalnizca kayith kullanicilar ve kabul edilen misafirler girebilir Bu secenekle, toplant1 odasi yalnizca kayith
kullanici olarak davet edilenlere ve toplant1 sahibi tarafindan toplanti odasina kabul edilen misafirlere erisilebilir.
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Kayith kullanicilarin toplant: odasina girmek i¢in kullanici adi ve parolalarini girmesi gerekir. Kabul edilen misafirler,
toplanti sahibi tarafindan odaya kabul edilir. Adobe Connect, toplantidaki kayitli kullanicilarin her biri igin ayr1 bir
katilim raporu olusturabilir. Kabul edilen misafirler, toplanti raporlarindaki toplam toplanti katilimcisi sayisina
eklenir ancak ayri ayr1 katilim raporu mevcut degildir.

Not: Bazi Adobe Connect hesaplarinda, katilimcilarin girmesi igin toplantida bir toplant: sahibinin bulunmas: gerekir.
+ Kullanicilar oda parolasini girmelidir Toplantinin giivenligini artirmak i¢in alfasayisal bir kod belirtin.

« Toplanti URL'sini alan herkes odaya girebilir Toplant: URL'sini alan herkes. Kendi e-posta uygulamanizda bir e-
posta davetiyesi olusturmak icin E-posta Davetiyeleri Gonder'i tiklatin. Yeni mesajda, diizenleyebileceginiz 6nceden
doldurulmus bir konu (Connect Davetiyesi) ve dnceden doldurulmus bir mesaj (toplant tarihi, saati, siiresi, konumu
ve Ozetini igerir) yer alir.

Maliyet Merkezi Toplant: odasi dakika maliyetlerinin nasil ayrilacagini belirler. Bir se¢enek belirlemek ve maliyetleri
ayr1 ayr1 kullanicilara, maliyet merkezinize veya belirtilen bir maliyet merkezine faturalandirmak i¢in mentyi
kullanin.

Sesli Konferans Ayarlari Toplantiya sesi dahil etmemeyi secebileceginiz gibi asagidaki sesli konferans seceneklerinden
birini de belirleyebilirsiniz:
+ Busesli konferansi bu toplantiya dahil et Onceden konfigiire edilmis sesli konferans ayarlarina sahip ses profilleri.

Toplantiyla iliskilendirilecek profili se¢in. Adobe Connect toplant: odasina baglanmak ve sizin yerinize sesli
konferansi baslatmak icin profili kullanir.

« Bagka bir sesli konferansi bu toplantiya dahil et Ses saglayici bir arama sirasiyla konfigiire edilmediginde bir sesli
konferansi iceri aramak i¢in gereken telefon numaralari ve diger ayarlar. Ayarlar yalnizca goriintii i¢indir 6rnegin,
toplanti davetiyesi veya toplant1 odasi. Saglayiciy1 igeren bir hesabiniz olmasi gerekir.

Not: Toplantiy1 ilk olustururken sesli konferans ayarlarini eklemediyseniz, bu ayarlari toplant sirasinda ekleyebilirsiniz.
Konferans ayarlarini eklerken tiim kullanicilardan oturumlarini kapatmalarini ve ardindan toplants oturumlarini
yeniden agmalarini isteyin.

Bu 6geyle baglantil 6gelere iliskin bilgileri giincelleme Toplantiyla baglantili 6geleri diizeltilmis toplant1 bilgileriyle
glincellemek i¢in bu onay kutusunu segin.

Varolan bir toplanti icin toplanti davetiyeleri gonderme
Toplant: sahibiyseniz, yoneticiyseniz veya bu toplantinin klasorii i¢in Yonetim izinleriniz varsa, 6nceden

olusturulmus bir toplant: i¢in davetiyeler génderebilirsiniz.

Toplant: davetiyesi, katilimcilara tarih, saat, siire, 6zet, URL ve sesli konferans bilgileri saglayan bir e-posta
davetiyesidir. E-posta mesajina bir Microsoft Outlook takvimi eklemeyi de segebilirsiniz. Boylece katilimcilar Outlook
takvimlerine toplanti ekleyebilir.

Davetiyelerin gonderilme sekli, toplantinin tiiriine baghdur:

Kayith misafirler Toplantiniz yalnizca kayith kullanicilar iginse, Adobe Connect Central'dan 6zel bir e-posta mesajt
olusturun. Tim toplant: sahiplerine, katilimcilara ve sunum yapan kisilere; yalnizca sunum yapan kisilere veya
yalnizca katilimcilara e-posta gonderin. Konu ve mesaj metni diizenlenebilir.

Herkes Toplantiniz, toplantt URL'sini alan herkese agiksa, kendi e-posta uygulamanizda e-posta davetiyesi
olusturmak i¢in E-posta Davetiyeleri Gonder'i tiklatin. Yeni mesajda, diizenleyebileceginiz bir konu (toplanti ad1) ve
mesaj (toplant: tarihini, saatini, siiresini, URL'sini ve Ozetini igerir) yer alir.

Daha fazla Yardim konusu
“Toplant1 bilgilerini diizenleme” sayfa 23
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Yalnizca kayith misafirlere davetiye génderme

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en tist kismindaki Toplantilar sekmesini tiklatin.

Gerekirse, toplantiy1 igeren klasore gidin.

2

3 Listede toplant1 adini tiklatin.

4 Toplant: Bilgileri sayfasinda, gezinme ¢ubugundaki Davetiyeler baglantisini tiklatin.
5

Kime meniisiinden davet edilecek grubu se¢in: Tiim Toplant: Sahipleri, Sunum Yapan Kisiler ve Katilimcilar;
Yalnizca Toplanti Sahipleri; Yalnizca Sunum Yapan Kisiler veya Yalnizca Katilimcilar.

o)}

Gerektigi sekilde konuyu ve mesaj metnini diizenleyin.

7 Bir Outlook takvimini e-posta etkinligine eklemek i¢in, E-posta Mesajina Microsoft Outlook Calendar Event (iCal)
Ekle segenegini belirleyin; aksi takdirde onay kutusunu temizleyin.

8 Gonder'i tiklatin.

Kisitlanmamis bir toplantiya davetiyeler gonderme

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en tist kismindaki Toplantilar sekmesini tiklatin.
2 Gerekirse, toplantiy1 iceren klasore gidin.

3 Listede toplanti adini tiklatin.

4 Toplant: Bilgileri sayfasinda, gezinme ¢ubugundaki Davetiyeler baglantisini tiklatin.
5 Gerektigi sekilde sunlardan birini yapin:

+ E-posta uygulamanizda otomatik olarak yeni bir bos mesaj goriintiilemek i¢in E-Posta Davetiyeleri Gonder'i
tiklatin.

« Elle yeni bir e-posta mesaji olusturun, ardindan toplanti URL'sini (toplant: ayrintilarinda gosterilir) mesaja
kopyalay1p yapistrin.
6 Davetlilerin e-posta adreslerini yazin veya adres defterinden davetlileri ekleyin.

7 Gerektigi sekilde e-posta konusunu ve mesajini diizenleyin veya yazin.

8 E-posta davetiyesi gonderin.

Toplantilar hakkindaki verileri goriintiileme

Gosterge panosuyla toplantilar hakkindaki verileri goriintiilleme

Toplant1 Gosterge Panosu, toplantilariniz hakkindaki istatistiksel verilerin grafiksel bir temsilini saglar. Gosterge
Panosu'na bakmak i¢in, Ana Sayfa sekmesinden Toplantilari ve ardindan Toplant1 Gosterge Panosu'nu tiklatin.
Olusturdugunuz tiim toplantilar1 yansitan veriler {i¢ qubuk grafikte goriintiilenir; gubuk grafikten herhangi biri
tiklatildiginda, toplantinin Ozet Raporu getirilir.

Son 30 Giin i¢in En Aktif Toplantilar Oturum sayistyla belirlenir.

Son 30 Giin icin En Cok Katilim Alan Toplantilar Katilimci sayisiyla belirlenir. Bu 6zellik yalnizca kayith katilimcilar:
hesaba katar; misafir katiimcilar sayiya dahil edilmez. Ancak misafir katilimeilar, her toplantinin Ozet Raporu'nda
bildirilen verilere dahil edilir.

Son 30 Giinde En Cok Gériintiilenen Kayitlar Goriintilleme sayisiyla (yani, her arsivlenmis toplantinin goériintiilenme
sayist) belirlenir.
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Adobe Connect Central Meetings sekmesinde gubuk grafikler goriintiilenir. Gosterge Panosu'nu yazdirmak tizere bir
tarayic penceresine diga aktarmak i¢in, Yazdirilabilir Siiriim'i tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu
“Toplant1 hakkinda bilgi edinme” sayfa 19

Toplanti raporlar
Adobe Connect Central'in Raporlar ozelligi, belirli bir toplantiy farkli perspektiflerden gosteren raporlar

olusturmanizi saglar. Bu 6zelligi kullanmak i¢in, tek bir toplantinin Toplant1 Bilgileri sayfasina gidin ve Raporlar
baglantisini tiklatin. Boylece, su toplant: bilgilerini tanimlamanizi saglayan baglantilar gértintiilenir:

Ozet Raporlar 6zelligine eristiginizde goriintiilenen birinci rapor tiirii. Ozet, aralarinda su 6gelerin yer aldig toplu
toplant: bilgilerini gésterir: ad; Goriintiileme Icin URL; Benzersiz Oturumlar (belirli bir kullanicinin toplantrya katilip
toplantidan ¢iktig1 tek bir 6rnek); toplant1 odasina giren herhangi bir davetlinin soyadi (Son Oturum); davet edilen kisi
say1sy; katilim gosterenlerin sayis1 ve bir defada odaya giren en yiiksek kisi sayis1 (En Yiiksek Kullanic1 Sayist).

Katihmailara gére Her bir toplant: katilimcisinin adini ve e-posta adresini, toplantiya girdikleri ve toplantidan
ciktiklari saati listeler.

Oturumlara gére Her oturumun baslangic ve bitis saatini, oturum numarasini ve katilimei sayisini listeler. Oturum
numarasi tiklatildiginda, katilimcr adini ve her katilimcinin giris ve ¢ikis saatlerini icerecek sekilde bu oturumun
katilimer listesi goriintiilenir.

Sorulara gére Her anketi oturum numarasina, numaraya ve soruya gore listeler. Rapor siitununun altindaki su
segeneklerden birini tiklatarak bir goriiniim segin:

+ Yanitdagilimini géster her cevabin benzersiz bir renkle kodlandig: bir dilim grafik gérintiiler.

+ Kullanica yanitlarini géster bu anketin her bir cevabini ve karsilik gelen cevap numarasini listeleyen bir cevap
anahtari saglar; bu numaralar dilim grafikle eslenir. Bu segenek ayni1 zamanda bu ankete cevap veren katilimcilarin
timiinii ve segtikleri cevap sayisini (anket sorusu birden ¢ok cevaba izin verdiyse, kullanicinin tiim cevaplari gosterilir)
iceren bir liste gosterir.

Daha fazla Yardim konusu
“Toplant: hakkinda bilgi edinme” sayfa 19

“Connect Central raporlari hakkinda” sayfa 198

Toplanti sirasinda icerik paylasma

Bilgisayar ekrani, belge veya beyaz tahta paylagsma

Toplant: sahipleri ve sunum yapan kisiler (ve hak verilen katilimcilar), katilimcilara igerikleri gostermek i¢in Paylagim
bolmesini kullanir.

Paylasabileceginiz igerik:
« Birveyabirkag acik pencere, bir veya birkag acik uygulama ya da masaiistiiniin tamami gibi bilgisayar ekraninizdaki
secili 6geler. Bkz. “Ekraninizi paylasma” sayfa 28

« Sunum; Adobe PDF dosyasi, FLV dosyasi, JPEG veya baska formattaki dosyalar gibi bir belge. Bkz. “Belge paylasma
paylasma” sayfa 30.
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Cesitli yazma ve ¢izme araglarini igeren bir beyaz tahta. Bagimsiz bir beyaz tahtay1 veya diger paylasilan iceriklerin
en iist kisminda goriintiilenen bir beyaz tahta yer paylasimini paylasabilirsiniz. Bkz. “Beyaz tahta paylagma”
sayfa 34.

PDF'ler disinda, Paylasim bolmesinde paylagilan tiim belgeler katilimcilar tarafindan goriintiilenebilir ancak
indirilemez. Katilimcilarin PDF formatinda olmayan belgeleri indirmesine olanak saglamak i¢in bir toplanti sahibi
veya sunum yapan kisi bunun yerine belgeleri Dosya Paylagimi bolmesine yiiklemelidir.

Connect Add-in'i Kurma

Sunum yapan kisilerin ve toplant1 sahiplerinin, ilk kez i¢erik yiiklemeyi veya ekran paylasmay1 denediklerinde
Connect Eklentisi'nin yiiklenmesi gerekir. Eklenti, toplant: sahipleri ve sunum yapan kisiler i¢in ek 6zelliklerin yer
aldig1 6zel bir Flash Player stiriimiidiir. Eklenti, dosyalarin sunucuya yitklenmesi ve toplant: sirasinda ekranlarin
paylasimi i¢in destek saglar. Ayrica ek ses destegi de saglar.

Not: Tarayicinizda agilir pencere engelleyici etkinlestirilmisse, Eklentinin indirilmesine yonelik iletisim kutusu
goriintiilenmez. Bu sorunu gidermek igin, agilir pencere engelleyiciyi gegici olarak devre disi birakin.

Daha fazla Yardim konusu

“Bolmelerle galiyma” sayfa 16

“Belgeler i¢in gortintii senkronizasyonunu devre dis1 birakma” sayfa 32

Paylasim bolmesinde icerikleri paylasma
Paylagim bolmesi denetimleri, toplanti sahiplerinin ve sunum yapanlarin gesitli sekillerde igerik paylasmasini saglar.

Igerigi daha biiyiik hale getirmek i¢in bélmeyi biiyiitebilirsiniz.

Paylasim bolmesinde igerigi paylastiginizda, katilimcilar Paylasim bélmesi penceresinde isaret¢inizin hareketini
goriir. Paylasim penceresinde, uygulamasinda veya belgesinde gerceklestirdiginiz tiim aktiviteler katilimcilara
gorinir.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin bolme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar toplant: odalarimin diizenini ve toplant: odalarinda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz.
“Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢alisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu
“Bolmelerle caligma” sayfa 16

“Beyaz tahta paylagsma” sayfa 34

Paylasim bolmesinde goriintiilenen icerigi degistirme
% Paylagim bélmesinin sag iist kdsesinde menii simgesini = ™ tiklatin ve Ekranim, Belge veya Beyaz Tahta 6gesini
secin.

Tam Ekran modunda goriintiileme
% Paylagim bolmesini tam ekran boyutunda gortintiillemek i¢cin bolmenin sag tist kdsesindeki Tam Ekran 6gesini
tiklatin. Normal goriintiileme boyutuna geri donmek igin tekrar diigmeyi tiklatin.

Not: Tam ekran modunu etkinlestirdiginizde, paylasmak istediginiz pencereye gitmek icin Alt + Tab tuslarini kullanin.
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Sunum yapan kisinin Paylasim bolmesindeki degisiklikleri tiim katilmalara goriintiileme

Degisiklikleri sunucunun bolmesinde tiim katilimcilara goriintiilemeyi secerseniz, katilimcilar i¢in bélme boyutunu
sunucu denetler. Ornegin, sunucu Paylagim bélmesini Tam Ekran moduna ayarlarsa, bélme ayrica katilimcilarin
ekranini da doldurur.

% Paylagim bolmesinin sa {ist kosesinde menii simgesini =™ tiklatin ve Sunucu Goériiniimiinii Zorla 6gesini segin.

Paylagimi devre disi birakma ancak Paylagim bolmesini agik tutma

% Paylasim bolmesinde Paylasimi Durdur 6gesini tiklatin.

Kapatilmis Paylasim bolmesi icerigini yeniden goriintiileme
% Paylagim bélmesinin sag iist kosesindeki menii simgesini =™ tiklatin. Ardindan Paylas > yakin Zamanda
Paylasilanlar'i secin ve alt meniiden paylasilan belgeleri veya beyaz tahtalari segin.

Alt menii en son agilan bes belgeyi listeler. Daha 6nce paylasilan belgeleri gormek icin Paylas > Belge 6gesini segin.

Paylasim bolmesinde isaretc¢i kullanma

Paylagim bolmesinde igerik goriintiilenirken, belirli alanlara dikkat ¢ekmek i¢in isaretci kullanabilirsiniz.

% Paylagim bolmesinin sag ist kosesinde Isaretci (2] 6gesini tiklatin.

Ekraninizi paylasma

Bir toplantidaki toplanti sahibi veya sunum yapan kisi olarak, pencereleri, uygulamalari veya masatistiiniiziin
tamamini paylasabilirsiniz. Hesap y6neticiniz paylasabileceginiz uygulamalar1 ve islemleri kisitlayabilir. Bir
toplantidaki katilimei olarak ekraninizi paylagsmak igin bir toplanti sahibinin size izin vermesi veya sizi sunum yapan
kisi veya toplant1 sahibi olarak yiikseltmesi gerekir.

Bilgisayar ekraninizdaki herhangi bir seyi paylastiginizda, paylasilan bélgede uyguladiginiz eylemler, toplantidaki tiim
katiimcilara goriiniir. Imlecinizi ekraninizda hareket ettirdiginizde katilimcilar imlecinizin hareketini izler.

Toplanti sahipleri ekranlarini paylasmadan imleglerini gosterebilirler. Toplant: > Tercihler'i tiklatin ve bir Toplanti
Sahibi Imlegleri secenegini belirleyin.

Paylastiginiz bolge veya bolgelerin Paylasim bolmesinde diger katilimcilara goriinmesi i¢in, masatistiintizde goriiniir
olmas gerekir. Masatistiindeki ¢akisan pencereler, Paylasim bolmesinde mavi ¢apraz hath bir desen olarak
gorintiilenir.

Daha fazla Yardim konusu
“Bilgisayar ekrani, belge veya beyaz tahta paylasma” sayfa 26

“Beyaz tahta paylasma” sayfa 34
“Belge paylagsma paylagsma” sayfa 30
“Paylagilacak ve engellenecek uygulamalari belirtme” sayfa 168

“Bolmelerle ¢aligma” sayfa 16

Ekran paylasma kalitesini en iyilestirme (Toplanti Sahibi)

1 Toplant1 > Tercihler 6gesini se¢in.

2 Goriinti kalitesi ve hiz arasindaki degis tokusu en iyi hale getiren Kalite ve Kare Hizi1 ayarlarini segin.
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Ornegin, katiimeilar paylagilan ekrani biiyiik gecikmelerden sonra gorebiliyorsa, Kalite ayarini digiiriin. Ya da, video
paylasimi i¢in diizgiin hareket gerekliyse Kare Hizini artirin.

Bu ayarlar Oda Bant Genisligi tercihleri ile etkilesimlidir. (Bkz. “Toplanti odas: bant genisligini ayarlama” sayfa 15.)

Ekraninizi paylasma (Toplanti sahibi veya Sunum yapan kisi)

1 Paylasim b6lmesini agmak i¢in sunlardan birini yapin:

« Diizenler >Paylasim'n segin.

+ Bolmeler > Paylas > Yeni Paylasim Ekle 6gesini segin.

2 Paylagim bolmesinin ortasindaki agilir meniiyi tiklatin ve Ekranimi Paylas 6gesini segin.

Not: Paylasim Bolmesi bogsa bu durum katilimci oldugunuz ve paylasim iznine sahip olmadigimiz anlamina gelir.
3 “Ekran paylasma segenekleri” sayfa 29 ayarlayin.

4 Paylasimi baslatmak i¢in, Ekran Paylasimini Baglat penceresinin en alt kismindaki Paylas diigmesini tiklatin.

Ekraninizi paylasma (Katilima)

1 Bir toplanti sahibinden Katilimcilar bélmesinde sizin adiniz1 segmesini isteyin ve Ekran Paylagimi Iste 6gesini
tiklatin.

2 Ekranmizda “Masaiistii Paylasimi Baslatilsin m1?” yazan bir uyar: goriintiilenir. Baglat'1 tiklatin.
3 “Ekran paylasma segenekleri” sayfa 29 ayarlayin.

4 Paylasimi baglatmak i¢in, Ekran Paylasimini Baslat penceresinin en alt kismindaki Paylas diigmesini tiklatin.

Ekran paylasma se¢enekleri
Masaiistii (veya Giivenli Masaiistii Paylasimi) Masaiistiiniiziin igerigini paylasir. Bilgisayarmiza birden ¢ok monitor
bagliysa, her monitorde bir masaiistii gériintiilenir. Paylagmak istediginiz masatistiini se¢in.

Giivenli Masaiistii Paylagimi secenegi yalnizca hesap yoneticisinin paylagabileceginiz uygulamalar1 ve islemleri
kisitlamis olmast halinde goriiniir. Masatistii secenegi, masaiistiintizdeki yetki verilmis igerigi paylasmanizi saglar.

Windows Bilgisayarinizda yetki verilmis, acik olan ve ¢aligan bir veya daha fazla pencereyi paylagir. Paylasmak
istediginiz pencereyi veya pencereleri segin.

Uygulamalar Bilgisayarinizda yetki verilmis, acik olan ve ¢alisan bir uygulamayi ve tiim ilgili pencerelerini paylasir.
Paylagmak istediginiz uygulamay1 veya uygulamalari segin.

Ekraninizin kontroliinii paylasma

Ekran paylasimi sirasinda, paylasilan masaiistii, pencere veya uygulamanin kontroliinii baska bir toplant: sahibine
veya sunum yapan kisiye iletebilirsiniz.

1 Ekraninizi paylasmaya baslayin.

2 Bir toplant: sahibi veya sunucu Paylagim bélmesinin baslik qubugunda Kontrol Iste 6gesini tiklatur.
3 Toplant1 odasi penceresinin sag iist kosesinde bir istek mesaji goriirsiiniiz. Sunlardan birini yapin:
+ Ekraninizin kontroliinii vermek i¢in Kabul Et'i tiklatin.

« Ekraninizin kontroliine yonelik istegi reddetmek i¢in Reddet'i tiklatin.
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Paylasilan ekranin kontroliinii isteme
Toplanti sahipleri ve sunum yapan kisiler ekran kontroli isteginde bulunabilir ancak istek kabul edilmelidir. Kontrol
izin verilmeden alinamaz.

2

% Paylagim bélmesi baglik gubugunda Kontrol Iste diigmesini tiklatin.

Istek kabul edilirse, bir mesaj goriintiilenerek ekran denetiminin size verildigini bildirir. Kontrol Iste diigmesi,
Kontrolii Birak diigmesi olur. $Simdi paylagilan ekrani denetleyebilirsiniz.

Paylasilan ekranin denetimini birakma
% Paylagilan ekranin kontroliinii baglangictaki Toplanti Sahibi'ne veya Sunum Yapan Kisi'ye geri vermek i¢in,
Paylagim bolmesi kontrol seridinde (veya bildirim penceresinde) Kontrolii Birak diigmesini tiklatin.

Paylasilan bir ekranin goriiniimiinii degistirme
Bagka bir sunucu tarafindan paylasilan bir ekrani goriintiilityorsaniz, bu ekrani tamamen Paylagim bolmesine sigmasi
i¢in Ol¢eklendirebilir veya daha net bir goriintii i¢in yakinlagtirabilirsiniz.

% Paylagim bolmesinin sag iist kosesindeki Goriiniimii Degistir'i secin ve ardindan Sigacak Sekilde Olgekle ve
Yakanlastir seceneklerinden birini belirleyin.

Paylasilan ekraninizi 6nizleme
Bilgisayarinizda bir uygulama, pencere veya masaiistii paylasirken katilimcilarin Paylasim bélmesinde ne gordiigtinii
gosteren bir 6nizleme gorebilirsiniz.

% Paylagim bélmesinin sag {ist kosesinde menii simgesini = tiklatin ve Onizleme Ekrani 6gesini segin.

Belge paylasma paylagsma

Toplant: sahibi veya sunum yapan kisi olarak, Icerik kiitiiphanesine yiiklenmis belgeleri paylasabilir veya belgeleri
dogrudan ekraninizdan paylasabilirsiniz. Belgelerin Icerik kiitiiphanesinden paylagilmaniz bilgisayarinizdan
paylasmaya gore su avantajlari saglar:

+ Katilimailar i¢in daha iyi ve aslina uygun goriintiileme deneyimi.
Sunum yapan kisiler ve katilimcilar igin diigiik bant genisligi gereksinimi.
Adobe Presenter kenar ¢cubugu ile daha fazla gezinme segenegi.

« Toplant1 odasindaki belgeleri 6nceden yiikleme ve organize etme.

« Birden fazla sunum yapan kisi oldugunda daha kolay sunum yapma 6zelligi.

Paylagimi devre dig1 birakir, Paylagim bélmesinde icerigi degistirir veya Paylagim bolmesini kapatirsaniz, belge
toplanti odasinin pargasi olmaya devam eder ve tekrar goriintiilenebilir. Paylasilan bir belgeyi diizenlemek i¢in, kaynak
belgeyi diizenleyip toplantiya yeniden yiiklemeniz gerekir.

Daha fazla Yardim konusu
“Igerik kiitiiphanesinde igerikle ¢aligma” sayfa 147

“Bolmelerle calisma” sayfa 16

“Beyaz tahta paylasma” sayfa 34
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Adobe Connect'te PDF'ler

PDF'ler Igerik kiitiiphanesinde PDF dosyalari olarak saklanir. Bir toplant1 odasinda paylagilirken senkronize gezinme
ve beyaz tahta 6zellikleri icin PDF'ler SWF dosyalarina doniistiiriilir.

Toplanti sahipleri ve sunum yapan kisiler PDF'leri Paylagim bélmesinden indirebilir. Toplanti sahipleri veya sunum
yapan kisiler Senkronizasyon diigmesini tiklatip ekran senkronizasyonunu kapatirsa katilimcilar PDF'leri indirebilir.

Sifre korumali PDF Portf6yleri ve PDF dosyalar1 SWF dosyalarina déniistiiriilemez, bu nedenle de Connect'te
paylasilamazlar. Ayrica belirli PDF 6zellikleri, PDF'ler Connect'te paylasilirken desteklenmez. Bazi durumlarda PDF
icindeki 6geler ya eksiltilmistir ya da basit goriintii 6nizlemeleri olarak goériiniir.

Asagidaki 6geler Connect'te eksiltilir:

+ Yorum metni (yalnizca yapiskan not simgesi goriiniir)

« Ekler

+ Yer Imleri

« Ses Klipleri (yalnizca oynat diigmesinin simgesi goriinir)

Asagidaki nesneler Connect'te basit goriintii 6nizlemesi olarak kalir (nesneyi temsil eden goriintii):
+ Formlar

+ 3B nesneler

« Multimedya nesneleri (ses, video ve SWF dosyalar1)

Belge paylasma

Toplant: sahibi veya sunum yapan kisi olarak, su dosya tiirlerini I¢cerik kiitiiphanesinden veya bilgisayarinizdan
paylasabilirsiniz: PPT, PPTX, Adobe PDF, SWF, FLV, JPEG ve MP3. I¢erik kiitiiphanesi Adobe Connect Central'da
mevcuttur.

Not: Adobe Presenter't kullanarak PowerPoint sunumlarindan sunumlar olusturursunuz. Adobe Connect, asamali
tarama JPEG dosyalarini desteklemez.

1 Asagidakilerden herhangi birini yapin:

 Bos bir Paylagim bolmesinde, ortadaki agilir meniiyii tiklatin ve Belge Paylas 6gesini se¢in.

« Paylagim bélmesinin sag iist kosesinde menii simgesini = T tiklatin ve Paylas > Belge 6gesini segin.
2 Sunlardan birini segin:

Beyaz tahtalar Gegerli toplant: i¢in olusturulmus beyaz tahtalar1 goriintiiler.

Yiiklenen Dosyalar Gegerli toplant i¢in yiiklenmis icerigi goriintiiler.

Gegerli toplanti i¢in igerik yiiklemek tizere Bilgisayarima Gozat'1 tiklatin. Belge, Adobe Connect Central'da toplant:
odast i¢in Yiiklenen Icerik klasériine eklenir. Bir yonetici belgeyi diger toplantilar i¢in de kullanilabilir duruma
getirmek icin Paylagilan Ierik klasdriine tastyabilir.

icerigim Icerigi Connect Central'daki kullanici klasériinde goriintiiler.
Paylagilan icerik Connect Central'da tiim hesap sahipleri i¢in uygun izinlerle mevcut olan igerigi goriintiiler.

Kullaniai igerigi Icerigi Connect Central'daki diger kullanici klasérlerinde goriintiiler. Bagka bir kullanicinin
klasoriindeki icerigi goriintiilemeniz i¢in, o kullanicinin size Goriintiileme izni vermesi gerekir.

3 Paylagsmak istediginiz belgeyi se¢in ve A¢'1 tiklatin.

Segilen belge, Paylasim bolmesinde goriintilenir. Belge adi, bolmenin baglik gubugunda goriintiilenir.
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Belgeler icin goriintii senkronizasyonunu devre disi birakma

Varsayilan olarak, Adobe Connect, katilimcilarin sunum yapan kisinin gordiigii kareyi gérmesi i¢in belgelerin
gorintisiini senkronize eder. Toplanti sahibi veya sunum yapan kisi, katihimcilarin sunumlarda veya PDF
belgelerinde kendi hizlarina gore gegis yapabilmesi icin senkronizasyonu devre dis1 birakmak iizere Senkronizasyon
diigmesini kullanabilir.

Not: Senkronizasyon diigmesi yalnizca Paylasim bolmesine ¢oklu kare icerigi yiiklediginizde goriintiilenir.

% Icerik Paylagim bélmesine yiikliiyken, senkronizasyonu devre digt birakmak igin sag alt kdsede bulunan
Senkronizasyon diigmesini tiklatin. Sunum oynatimina y6nelik denetimler, Paylasim b6lmesinin altinda
goriintiilenir.

Sunum paylagma

Paylagim bolmesinde sunum paylasan toplant: sahipleri veya sunum yapan kisiler i¢in, sunumda gezinmelerini ve
sunumu goriintiillemelerini saglayan 6zel denetimler mevcuttur. Sunum diizeninde su alanlar bulunur:

Sunum Sunum slaytlarinin goriintiilendigi, pencerenin ana boliimil.

Sunum kenar gubugu Tarayici penceresinin sag tarafinda (varsayilan konum) bulunup sunumun adini, sunum yapan
kisi bilgilerini ve Ana Hat, Kaydirma Kutusu, Notlar ve Ara sekmelerini (bu sekmeler sunum temasina dahil edilmigse)
gosteren bir alan. Kenar gubugunu géremiyorsaniz, sunumun sol alt kismindaki Kenar Gubugunu Goster (L3 6gesini
tiklatin,

Sunum denetim ¢ubugu Sunumun en alt kisminda bulunup sunum oynatiminy, sesi, ekleri ve ekran boyutunu
denetlemenizi saglayan bir cubuk. Toplanti sahibi bunu katilimcilara gériintiilemeyi secmezse, bu ara¢ gubugu
yalnizca toplanti sahiplerine goriiniir. (Ttiim sunum arag ¢ubugu segeneklerinin gériinmesi i¢in, sunum dosyasinin
Adobe Presenter'dan igerik kiitiiphanesine yiiklenmesi gerekir. PowerPoint PPT veya PPTX dosyasini
bilgisayarinizdan dogrudan Paylasim bélmesine yiiklerseniz, tiim sunum arag¢ gubugu secenekleri goriinmez. Ayrica
sunumun sag alt kismindaki Senkronizasyon 6gesini de tiklatmaniz gerekebilir.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin bolme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar toplant: odalarimin diizenini ve toplant: odalarinda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz.
“Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢calisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu
“Igerik kiitiiphanesinde ierikle ¢alisma” sayfa 147

“Bolmelerle ¢alisma” sayfa 16

“Beyaz tahta paylasma” sayfa 34

Sunum Ana Hat sekmesini kullanma

Cogu sunumun kenar ¢ubugunda bir Ana Hat sekmesi bulunur. Ana Hat sekmesinde, her slaydin bashg: ve stiresi
listelenir. Bilgi goriintiilemek ve sunumdaki belirli bir slayda gitmek i¢in Ana Hat sekmesini kullanabilirsiniz. Gegerli
slayt, temada degistirebileceginiz bir 151ma rengiyle vurgulanir. Vurgulama ana hattini tiim katilimcilara veya toplanti
sahiplerine ve yalnizca sunum yapan kisilere goriintiilemeyi segebilirsiniz.

1 Sagdaki kenar ¢ubugunda Ana Hat sekmesini tiklatin.
2 Sunumdaki bir slayd: tasimak i¢in, Ana Hat sekmesinde sunumun baghgini tiklatin.

3 Tam slayt baghigini gostermek i¢in, isaretciyi basligin tizerine getirin.

Son giincelleme: 9/1/2013



ADOBE CONNECT 8'l KULLANMA 33
Adobe Connect Meeting

Sunum Kaydirma Kutusu sekmesini kullanma

Sunumlarin kenar ¢ubugunda bir Kaydirma Kutusu sekmesi bulunabilir. Kaydirma Kutusu sekmesi, her slaydin kiigiik
bir resmini, slayt bashigini ve slayt stiresini gosterir. Gegerli slayt, temada degistirebileceginiz bir 151ma rengiyle
vurgulanir. Her slaydin iceriklerine hizlica bakmak ve sunumdaki belirli bir slayda gitmek icin Kaydirma Kutusu
sekmesini kullanabilirsiniz.

Not: Sunumlarimizi dogrudan bilgisayarimizdan bir toplantiya yiiklerseniz, Kaydirma Kutusu sekmesi goriintiilenmez.
Adobe, sunumlarin Icerik kiitiiphanesinden toplantiya eklenmesini onerir.

1 Sagdaki kenar ¢ubugunda Kaydirma Kutusu sekmesini tiklatin.
2 Bir slayda gitmek i¢in, Kaydirma Kutusu sekmesinde o slaydin baghigin tiklatin.

3 Slayt bashgini gostermek igin, isaretgiyi bagligin iizerine getirin.

Sunum slayt notlarini goriintiileme

PowerPoint'te sunum olugtururken ayri ayri slaytlar i¢in notlar girersiniz. Herhangi bir slayt notu varsa, bunlar
sunumda gorintiilenebilir. Slayt notlari, sunum penceresinin sag tarafinda goriintiilenir. Slayt Notlar1 sekmesinin
boyutunu degistiremezsiniz.

% Sag taraftaki kenar ¢ubugunda Notlar sekmesini tiklatin.

Tam notlar metni goriintiilenir. Metin, sekmede formatlanmamis olup dogrudan sekmede diizenlenemez.

Sunumda metin arama

1 Sag taraftaki kenar cubugunda Ara sekmesini tiklatin.
2 Aranacak metni dogrudan metin kutusuna yazin.
3 Ara @ 6gesini tiklatin.

4 Arama sonuglar1 metin kutusunun asagisinda goériintiilenir. Slayd: gériintiilemek i¢in sonuglar listesinde slaydin
bashigini tiklatin.

Sunum ara¢ cubugu secenekleri

Sunumun en alt kisminda bulunan ara¢ gubugunu kullanarak sunum gériiniimiinii ve oynatimini denetleyebilirsiniz.
(Tiim sunum arag cubugu segeneklerinin gériinmesi i¢in, sunum dosyasinin Adobe Presenter'dan Icerik
kiitiphanesine yiiklenmesi gerekir. PowerPoint PPT veya PPTX dosyasini bilgisayarinizdan dogrudan Paylagim
bolmesine yiiklerseniz, tiim sunum arag qubugu segenekleri goriinmez. Senkronizasyon'u da tiklatmaniz gerekir.)

Oynat/Duraklat Gegerli slaydin oynatimini duraklatir ve devam ettirir.
Geri Sunumda onceki slayda gider.
ilet Sunumda sonraki slayda gider.

Slayt ilerleme qubugu Gegerli slayt icindeki oynatma konumunu gosterir ve denetler. Slayt oynatildik¢a konum
igaretleyici hareket eder. Oynatma konumunuzu degistirmek icin, gecerli slaytta Isaretleyici okunu ileri veya geri
stiriikleyebilirsiniz. Ayrica slayt isaretleyici konumunu ve slayt oynatimini belirli bir noktaya tasimak igin ilerleme
¢ubugunda s6z konusu belirli noktay: tiklatabilirsiniz.

Gegerli slayt numarasi Toplam slayt sayisi i¢inden, gegerli olarak goriintiilenen slaydin numarasini gosterir (6rnegin,
2/10).

Durum Gegerli slaydin durumunu ggsterir, 6rnegin, Oynatiliyor, Durduruldu, Ses yok veya Sunum tamamlandi.

Saat Slayt oynatildikca gegerli slayt zamanini ve toplam slayt zamanini gosterir (6rnegin, 00.02/00.05).
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Ses diizeyi Slayt icin ayarlanmig ses diizeyini gosterir.

Ekler Eklenmis ekleri gosteren kiigiik bir pencere goriintiiler (6rnegin, belgeler, elektronik tablolar, goriintiiler,
URLer).

Kenar qubugunu Goster/Gizle Kenar gubugunu gosterir veya gizler.

Beyaz tahta paylasma

Toplant: sahibi veya sunum yapan kisi (ya da belirli haklara sahip bir katilimci), toplantida ortaklasa olusturulan
metin, ¢izim ve bagka ek agiklamalar olusturmak icin beyaz tahta kullanabilir.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak icin bolme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar toplanti odalarinin diizenini ve toplant: odalarinda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz.
“Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢calisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu

“Bolmelerle calisma” sayfa 16
“Paylasim bolmesinde igerikleri paylagma” sayfa 27

“Sunum paylasma” sayfa 32

Beyaz tahta olusturma ve goriintiileme

Beyaz tahta, toplanti sahiplerinin veya sunum yapan kisilerin toplanti sirasinda ger¢ek zamanl olarak metin, ¢izgi,
daire, kare ve diger serbest ¢izimler olusturmasini saglar.

Beyaz tahtay1 Paylasim bélmesinde iki sekilde kullanabilirsiniz:

« Bagimsiz bir beyaz tahta, sunum yapan kisilerin beyaz bir arka planda icerik olusturmasini saglar.

+ Beyaz tahta yer paylasimi, sunum yapan kisilerin belgeye ek agiklamalar ve gizimler ekleyerek Paylasim bolmesinde
varolan bir belge tizerinde icerik olusturmasini saglar. Sunumlar, JPG, SWF, FLV ve PDF belgeleri iizerine beyaz
tahta yerlestirebilirsiniz.

Paylasimi devre dis1 birakir, Paylasim bélmesinde icerigi degistirir veya Paylasim bélmesini kapatirsaniz, beyaz
tahta toplanti odasinin parcast olmaya devam eder ve tekrar goriintiilenebilir.
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Beyaz tahta yer paylasimi
A. Beyaz tahta yer paylasimini Goster/Gizle B. Isaretci C. Beyaz tahta araglari D. Beyaz tahta araci segenekleri E. Kursun kalem aract
kullanilarak eklenen agiklama

Bos bir Paylasim bolmesinde bagimsiz beyaz tahta olusturma
% Paylasim bolmesinde Ekranimi Paylas > Beyaz Tahtay1 Paylas 6gesini secin.

Paylasim bolmesine beyaz tahta yer paylasimi ekleme

K3

% Paylagim bolmesinde belge goriintiilenirken sunlardan birini yapin:
+ Paylagim bolmesinin sag tist kosesinde Ciz 6gesini tiklatin. Bkz. “Beyaz tahta ¢izim araglar1” sayfa 35.

+ Bir uygulamay1 paylasiyorsaniz, uygulama penceresinin sag tist kosesinde Paylasimi Durdur diigmesinin yanindaki
oku tiklatin ve Duraklat ve Not Ekle secenegini belirleyin.

+ Masaiistiiniiziin tamamini paylagiyorsaniz, sistem tepsisindeki (Windows) veya simge ¢ubugundaki (Macintosh)
Connect Eklentisi simgesini |% tiklatin ve Duraklat ve Agiklama Ekle segenegini belirleyin.

Varolan bir beyaz tahtayi goriintiileme
% Bolmeler > Paylas > [beyaz tahta ad1] segeneklerini belirleyin.

Birden ¢ok beyaz tahta sayfalari arasinda gezinme
Tek bagina bir beyaz tahta sunum sirasinda aralarinda hareket edebileceginiz birden fazla sayfa igerir.

% Paylagim bolmesinin sol alt kosesinde sol veya sag oku tiklatin.

Beyaz tahta cizim araclan

Paylagim bolmesinin sol iist kosesinde agagidaki araglar beyaz tahtada metin ve ¢izim olusturmak i¢in mevcuttur.

Secim araci - Beyaz tahtanin bir seklini veya alanini secer. Segmek i¢in bir sekli tiklatin. Dikdortgen i¢indeki tiim
sekilleri segen bir se¢cim dikdortgeni olusturmak i¢in beyaz tahtada veya icerikte isaretgiyi siiriikleyin. Se¢im
dikdortgeninde, secilen seklin veya sekillerin yeniden boyutlandirilmasina yonelik sekiz denetim noktasi vardir.
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Yeniden boyutlandirma sirasinda en boy oranini korumak i¢in Shift tusunu basili tutarak bir kdse denetim noktasini
stiriikleyin. Bir sekli tagimak icin secip siiritkleyin. Secime bir sekil eklemek i¢in Shift tusunu basili tutarak sekli
tiklatin.

Kursun kalem araci # Serbest sekilli bir ¢izgi olusturur. Beyaz Tahta bolmesinin alt kismindaki renk segici ve kontur
etkisi agilir meniisiinii kullanarak kontur rengini ve kontur etkisini 6zellestirebilirsiniz.

Vurgulama araci (erismek i¢in Kursun Kalem'i tiklatin) # Serbest sekilli kalin bir isaretleyici ¢izgisi olusturur. Beyaz
Tahta bolmesinin alt kismindaki renk segici ve kontur etkisi acilir-mentsiinii kullanarak kontur rengini ve kontur
etkisini 6zellestirebilirsiniz.

Secili Ogeyi Sil & Segim araciyla secilmis 6geleri siler.

Metin araci 1 Kayan bir ¢ok satirli metin alan: olusturur. Renk segici, font agilir-meniisii ve font boyutu agilir-

mendiisiini kullanarak dolgu rengini, font tipini ve font boyutunu 6zellestirebilirsiniz. Metin yazabileceginiz bir metin
alani olusturmak icin isaretgiyi stirtikleyin.

Sekiller araci | Dikdortgenler, elipsler, gizgiler, oklar ve daha fazlasindan se¢im yapmak i¢in tiklatin. Goriiniimii
Ozellestirmek icin aracin sagindaki segenekleri kullanin. Sekli genisletmek icin siiriikleyin. Sekiller i¢in esit genislik
veya ylikseklik olusturmak tizere siiriiklerken veya her 45 derecede satirlari yaslarken Shift tusunu basili tutun.

Sirketinizin lisansl bir Adobe Connect hesabi varsa, sekiller icin 0zel goriintiiler kullanabilirsiniz. Bkz.
www.adobe.com/go/devnet_connect_stamps_tr.

Geri Al  Bir onceki eylemi geri alir. $u eylemleri geri alabilirsiniz: sekil ¢izme, sekli tasima, sekli yeniden
boyutlandirma, beyaz tahtay1 temizleme, seklin 6zelliklerini degistirme. Bolmede bu islemin gerceklestirilme sayisinda
herhangi bir sinir yoktur.

Yinele % Bir énceki eylemi yineler.

Beyaz tahtanin iceriklerini yazdirma

% Paylagim bélmesinin sag iist kdsesinde menii simgesini = ™ tiklatin ve Yazdir 6gesini segin.

Dosya Paylasimi bolmesini kullanarak dosyalari yiikleme ve yonetme

Toplanti sahipleri ve sunucular bilgisayarlarindan veya I¢erik kiitiiphanelerinden katilimcilarla paylasmak iizere dosya
ytikleyebilirler. Toplant1 katilimcilar: dosya yiikleyemez ancak toplanti sahibi katilimcinin durumunu dosya
ytiklemesine izin verilecek sekilde degistirebilir. Dosya yiiklemek isteyen katilimcilarin toplanti sahibinden katilimei
rollerini degistirmesini veya Dosya Paylasimi bolmesi icin genisletilmis haklar vermesini istemesi gerekir.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin bélme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar toplant: odalarimin diizenini ve toplanti odalarinda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz.
“Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢calisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu
“Igerik kiitiiphanesinde igerikle calisma” sayfa 147

“Paylagim bolmesinde igerikleri paylasma” sayfa 27

Dosya yiikleme
1 Toplanti odanizda Dosya Paylasimi bolmesi yoksa, Bolmeler > Dosya Paylagimi > Yeni Dosya Paylagimi Ekle
Ogelerini tiklatin.

2 Dosya Paylasimi bolmesinde, Dosya Yiikle'yi tiklatin veya bu komutu bolme meniisiinden = ™ segin.

3 Dosyaya gidin ve A¢'1 tiklatin.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Dosya indirme

Toplant1 katilimcilari, Dosya Paylagimi bélmesinden dosyalar: bilgisayarlarina indirebilir.

1 Dosya Paylagimi bolmesinde, indirilecek dosyay segin.
2 Bilgisayarima Kaydet segenegini tiklatin.

Bilgisayarima Kaydet iletisim kutusunu iceren bir tarayici penceresi agilir. (Bu pencere goriintillenmezse tarayicinin
acilir pencere engelleyicisi ayarlarini ayarlayin.)

3 Indirmek i¢in Tiklat baglantisini tiklatin.
4 Kaydet'i tiklatin. Istediginiz konuma gidin ve tekrar Kaydet'i tiklatin.
5 Indirme islemi tamamlandiginda Kapat' tiklatin.

6 Adim2'de agilan tarayici penceresini kapatin.

Dosyayi yeniden adlandirma

Bu islem yalnizca Dosya Paylasimi bolmesinde goriintiilenen etiketi degistirir; gercek dosya adini degistirmez.

1 Dosya Paylasimi bélmesinde, yeniden adlandirmak istediginiz dosyayi secin.
2 Bolmenin sag iist kogesinden menii simgesini = tiklatin.
3 Aqilir mentiden, Segileni Yeniden Adlandir segenegini belirleyin.

4 Yeni adi yazin ve Tamam' tiklatin.

Dosyayi kaldirma

1 Dosya Paylasimi bolmesinde, kaldirmak istediginiz dosyay1 segin.
2 Bolmenin sag iist kdsesinden menii simgesini = T tiklatin.

3 Acilir-meniiden, Segilenleri Kaldir secenegini belirleyin.

Web sayfalarini katilimcilara goriintiilleme

Toplantilar sirasinda, toplant: sahipleri veya sunum yapan kisiler, katilimcilarin web sitelerini goriintillemesini
isteyebilir. Katilimcilarin tarayicilarini atanmig bir URL'yi agmaya zorlamak i¢in Web Baglantilar: bolmesini
kullanabilirsiniz. (Baglanti eklemek isteyen katilimcilar toplant: sahibinden katilimer roliinti degistirmesini
istemelidir.)

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin bélme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar toplant: odalarimin diizenini ve toplanti odalarinda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz.
“Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢alisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu

“Bolmelerle calisma” sayfa 16

Yeni bir web baglantisi ekleme
1 Toplanti odanizda Web Baglantilar: bolmesi yoksa, Bolmeler > Web Baglantilar1 > Yeni Web Baglantilar1 Ekle
Ogelerini tiklatin.

2 Web baglantilar1 blmesinin sag iist kosesinden menii simgesini =™ tiklatin.
3 Baglant1 Ekle secenegini belirleyin.
4 URL yolunu ve isterseniz URL adini yazin.

Son giincelleme: 9/1/2013
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5 Tamam' tiklatin.

Tam baglanti listesi hem toplant: sahipleri hem de katilimcilar igin goriintiilenir.

Bir web sayfasini tiim katiimcilara goriintiileme
1 Web Baglantilar1 bélmesinde bir baglanti se¢in veya Gozat: kutusuna bir URL girin.

2 Gozat: 6gesini tiklatin.

Ekraninizda ve her katilimcinin ekraninda, URL yeni bir web tarayicisi 6rneginde agilir.

Web baglantisini yeniden adlandirma
1 Web Baglantilar1 bélmesinde bir URL adini ¢ift tiklatin.

2 UEL Adi kutusuna yeni bir ad yazin.

3 Tamam' tiklatin.

Web baglantilarini kaldirma
1 Web baglantilar1 bolmesinde bir veya daha fazla baglant: segin.

2 Web baglantilar1 bolmesinin sag iist kosesinden menii simgesini = tiklatin.

3 Agilir-meniiden Segilenleri Kaldir secenegini belirleyin.

Notlar, sohbet, Sorular/Cevaplar ve anketler

Toplantida not alma

Toplanti sahipleri ve sunucular tiim katilimcilarin gérebilecegi toplant: notlar: almak i¢in Notlar bélmesini
kullanabilir. Bu notlar, toplant siiresince veya sunum yapan kisi notu diizenleyinceye ya da farkli bir not
gorintiileyinceye kadar Notlar b6lmesinde goriiniir. Toplant: sahibi, Notlar bélmesini gériiniimden kaldirabilir veya
Notlar bolmesini igermeyen farkli bir oda diizenine gegis yapabilir.

Bir diizenin Notlar bélmesinde bir mesaj yazdiginizda, ayn: metin ayn1 bélmeyi iceren diger diizenlerde de
goruntiilenir. Yeni Notlar Ekle secenegiyle, yalnizca bir diizende goriintiilenen benzersiz bir Notlar bélmesi 6rnegi
olugturabilirsiniz.

Toplant: sahipleri ve sunucular Notlar bolmesini gesitli sekillerde kullanabilirler:
« Tum toplant: siiresince katilimcilara goriinecek tek bir kalici not olusturma.
Farkli notlar1 goriintillemek i¢in birden ¢ok Notlar bélmesi olusturma.
Notlar bolmesinin icerigini e-posta ile gonderin veya bir metin dosyas: disa aktarin.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak icin bolme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar toplant: odalarimin diizenini ve toplant: odalarinda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz.
“Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢calisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu

“Bolmelerle caligma” sayfa 16

“Toplantilarda sohbet” sayfa 40

Son giincelleme: 9/1/2013
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Notlar bolmesi olusturur.

Toplanti sahibi her biri kendi metnini igeren birden ¢ok Notlar bolmesi olusturup goriintiileyebilir. Farkli diizenler ve
toplantilar i¢in farkli Notlar bolmeleri kullanabilirsiniz.

% Sahne Alani'nin en {ist kismindaki menii ¢ubugundan sirayla Bolmeler > Not > Yeni Notlar Ekle seceneklerini
belirleyin veya, Notlar bolmesi secenekleri meniisiinden Yeni Not'u se¢in.

Notlar bolmesini olusturduktan sonra yeniden adlandirabilir, tasiyabilir ve yeniden boyutlandirabilirsiniz.

Notlar bolmesine not ekleme

1 Toplant: sahibi veya sunum yapan kisi olarak, Notlar bélmesinin i¢inde herhangi bir yeri tiklatin.

2 Notlar bolmesinde goriintiilenmesini istediginiz metni yazin.

Not metnini diizenleme

Bir toplant: sahibi veya genisletilmis haklara sahip bir katilimci Notlar bélmesindeki metni diizenleyebilir. (Bkz.
“Genisletilmis katilimc1 haklar1 atama” sayfa 53) Biitiin degisiklikler katilimcilara aninda goriiniir.

1 Diizenlemek istediginiz metni segmek i¢in Notlar bolmesini tiklatin.

2 Bolmenin st kismindaki segenekleri kullanarak metni diizenleyin veya boyutu, stili ve rengi degistirin.

Hangi Notlar b6lmesinin goriintiilenecegini segme
Toplant: sahibi veya sunucu hangi notlarin goriintiilenecegini segebilir.

1 Bolmeler > Notlar 6gelerini segin.

2 Goriintiilemek istediginiz notun adini segin.

Notlar bolmesini yeniden adlandirma

Toplant: sahibiyseniz, olusturduktan sonra Notlar bolmesini yeniden adlandirabilirsiniz.
% Asagidakileri uygulayn:
+ Bolmedeki not adin ¢ift tiklatin ve yeni bir ad girin.

+ Bolmeler > Bolmeleri Yonet 6gesini se¢in, Notlar bélmesini se¢in ve Yeniden Adlandir't segin.

Notlar bolmesini silme

1 Bolmeler > Bolmeleri Yonet 6gesini segin.

2 Notlar bélmesini secin ve Sil'i tiklatin.

Notlari bir metin dosyasina veya e-postaya disa aktarma
Toplanti sahipleri, Notlar bolmesinin igeriklerini disa aktarabilir. (Bu secenegin kullanilmast i¢in Connect
Eklentisi'nin yiiklenmis olmasi gerekir.)

1 Sag iist kosedeki bolme meniisii simgesini =7 tiklatin.

2 Notu Disa Aktar' se¢in ve ardindan RTF olarak Kaydet (bir metin dosyasi olusturmak i¢in) veya E-posta Notu
0gesini segin.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Toplantilarda sohbet

Bit toplanti sirasinda diger katilimcilarla iletisim kurmak igin Sohbet bélmesini kullanin. Bir sorunuz varsa ve toplanti
akisini da kesmek istemiyorsaniz, toplantidaki baska bir katilimciya sohbet mesaji gonderebilirsiniz. Ornegin, bir
toplant:1 odasina ilk girdiginizde odadaki herkese bir sohbet mesaji géndererek kendiniz tanitabilirsiniz.

Sunum yapan kisi olarak, ayn1 anda birden ¢ok Sohbet bélmesini kullanabilirsiniz. Sohbet bolmeleri icerigi herkese
veya yalnizca sunuculara goriintiileyebilir (Yalnizca Sunucu alaninda).

Sohbet bolmesinin igerigi kalicidir ve silininceye kadar toplanti odasinda kalir. Sohbet b6lmesi igerigini ileride
kullanmak tizere saklamak isterseniz, icerigi e-postayla gonderebilirsiniz.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin bélme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar toplant: odalarimin diizenini ve toplanti odalarinda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz.
“Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢calisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu

“Bolmelerle caligma” sayfa 16

“Toplantida not alma” sayfa 38

Sohbet mesaji gonderme
Sohbet mesaj1 olusturup bu mesaj1 belirli bir katilimciya, toplantidaki tiim sunum yapan kisilere veya tiim katilimcilara
gondermek i¢in Sohbet bolmesini kullanin.

1 Varsayilan olarak mesaji herkes goriir. Alicilari sinirlandirmak igin Sohbet bélmesinin sag tist kosesindeki menii
simgesini = tiklatin. Sohbet Baslat 6gesini segin ve ardindan Toplant: Sahipleri, Sunucular veya belirli
katilimcilari segin.

Sohbet bélmesinin altinda farkli sohbetleri gormenize izin veren sekmeler goriiniir.

Sohbet (Herkes) B

| P |
< Herkes | Taplant: Sahiplen i!&unu:ular i Davwn L |

Sohbet bolmesinin altinda sekmeler farkli sohbetleri gormenize izin verir.

2 Sohbet bolmesindeki metin kutusunu tiklatin.

3 Mesajinizi girin.

4 Sunlardan birini yapin:

+ Metin kutusunun sagindaki Mesaj Gonder @ Ogesini tiklatin.
« Giris veya Geri D6n 6gesine basin.

Adiniz, hedef adres sahibinin ad1 ve mesajiniz Sohbet bolmesinde goriintiilenir.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Sohbet bolmesinden mesajlari temizleme

Toplantida bos bir Sohbet bolmesi gerektiginde, toplant: sahibi veya sunum yapan kisi tiim katilimcilarin tiim
mesajlarini temizleyebilir.

1 Sohbet bolmesinin sag iist kosesinde menii simgesini =~ tiklatin.

2 Sohbeti Sil segenegini belirleyin.

Katilimcilar arasinda 6zel sohbeti devre disi birakma
Varsayilan olarak iki katilimc 6zel olarak sohbet edebilir. Toplant: sahibi veya sunucu olarak, bu secenegi devre disi
birakabilir ve 6zel sohbeti dnleyebilirsiniz.

1 Toplant1 > Tercihler 6gesini segin.
2 Soldaki listeden Sohbet bolmesini segin.

3 Katilimailar I¢in Ozel Sohbeti Etkinlestir 6gesinin secimini kaldirin.

Sohbet bildirimlerini kullanma

Connect Eklentisi'ni kullanan bir toplanti sahibi veya sunum yapan kisiyseniz, sohbet bildirimleri, sunum yaparken
seyircinizle iletisim kurmanizi saglar ve toplanti penceresi simge durumuna getirilir ya da tam ekran boyutuna getirilir
ve Sohbet bolmesi gizlenir. Siz tam ekranda veya ekran paylasimi modunda sunum yaparken katilimci size bir mesaj
gonderirse, ekranin sag alt kdsesinde bir bildirim goériintiilenir. Bildirim penceresinde gonderenin adini ve mesajin ilk
birkag sozciigiinii gorebilirsiniz. Varsayilan olarak sohbet bildirimleri etkinlestirilmistir. Sunum yaparken
bildirimlerin gdsterilmesini istemiyorsaniz, bildirimleri devre dis1 birakabilirsiniz.

1 Toplant1 > Tercihler 6gesini se¢in.
2 Soldaki listeden Sohbet bolmesini segin.

3 Acilir meniiden, her bildirimi gériintillemek i¢in Devre Dig1 Birak secenegini veya bir siire segin.

Sohbet metnini formatlama
% Sohbet bolmesinin sag iist kdsesinde menii simgesini =~ tiklatin ve asagidakilerden birini secin:

Metin Boyutu Boyutu yalnizca sizin goriiniimiiniizde degistirir.
Sohbet Rengim Metin rengini tiim katilimcilarin gériiniimiinde degistirerek diistincelerinizin géze ¢arpmasini saglar.

Zaman Bilgilerini Goster Yalnizca toplant: sahipleri i¢in sohbet girislerinin tarih ve saatini goriintiiler.

Bir Sohbet bolmesinin igeriklerini e-postayla gonderme

Toplant: sahipleri ve sunucular ileride referans olmasi agisindan sohbet ge¢misini e-posta olarak gonderebilir.

% Sohbet bolmesinin sag iist kosesinde menii simgesini =~ tiklatin ve Sohbet Gegmisini E-postayla Gonder 6gesini
secin.

Toplantilarda sorular ve yanitlar

Katilimcilarin sorduklar: sorulari cevaplamak i¢in Soru ve Cevap bolmesini kullanabilirsiniz. Sunucu bir soruyu
cevapladiginda, soru ve cevaplar S ve C bolmesinde ciftler olarak goriintiilenir.

Toplanti sahipleri katilimcilara genisletilmis haklar atayabilir ve onlarin sorular: yamitlamasina da izin verebilir.
Bkz. “Genisletilmis katilimci haklar: atama” sayfa 53

Son giincelleme: 9/1/2013
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S ve C bolmesinin yardimci oldugu bazi 6rnekler:

« Biiyiik bir toplant: sirasinda konugmaci sunum yaparken Soru ve Cevap bélmesindeki bir kuyruga sorular eklenir.
Sunum tamamlandiktan sonra konusmaci mesajlar: inceler, bir filtre uygular ve sorular cevaplamaya baslar.

+ Toplantt moderatori, lojistikle ilgili sorular: cevaplar ancak teknik sorgulari sunum yapan bir mithendise iletir.

« Toplantt moderatorii, belirli cevaplari yalnizca gonderene dondiiriir. Tiim katilimcilari ilgilendiren cevaplar,
toplantidaki herkese gonderilir.

SveC (@E
™

T
4

A ——} Tiim Sorular Géster

Dawn L:

When do we break for lunch?

B — TSuna ata: v| |

S ve C bolmesinin Sunucu Goriiniimii
A. Soru listesini filtreleme B. Baska bir sunucuya ilet C. Yalnizca gonderene yanit verme D. Herkese yanit verme

SvecC

1]
]

Dawn L: When do we break for lunch?

Dawn L: When do we break for lunch?

John N: Right after the presentation.

[ (2]

S ve C bolmesinin Katilimci Gortiniimii

Son giincelleme: 9/1/2013
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S ve C bélmesini katilimcilarin gordiigii gibi gérme
Varsayilan olarak, toplanti sahipleri ve sunucular S ve C bélmesini ek kontrollerle goriir, ancak katilimcilar gibi
sorular1 hizl bir gekilde yanitlariyla beraber gorebilirsiniz.

% Sve Cbolmesinin sag iist kdsesinde asagidakilerden birini tiklatin:

& Sunucu Gériiniimii yalnizca toplant1 sahibi ve sunuculara goériiniir olan ek filtreleme ve atama kontrollerini
gorintiiler.

& Katiima Gériiniimii katiimailarin gordiigii basit soru ve yanit listesini goriintiiler.

S ve C bolmesi sunucu goriiniimiinii Yalnizca Sunucu Alani'na tagima

1 Sve Cbélmesinin sag iist kogesinde menii simgesini =~ tiklatin.
2 Sunucu Goriiniimiinii Yalnizca Sunucu Alani'na tasi 6gesini segin.

Not: S ve C bolmesini Paylasim alanina dondiirmek igin Yalnizca Sunucu Alani'nda =™ 6gesini tiklatin ve Gizle dgesini
segin.

S ve C bolmesine bir soru gonderme

1 Sve C bslmesinin Katilime Goriiniimiinde & sorunuzu alttaki metin kutusuna girin.

2 Metin kutusunun sag tarafinda, Soru Goénder diigmesini &= tiklatin veya Geri Dén'e basin.

S ve C bélmesini kullanarak sorulari cevaplama

1 Listeden gelen bir soru segin.

2 Bolmenin en alt kismindaki metin kutusuna cevabinizi yazin.

3 Soru ve Cevap bolmesinin sag alt kosesindeki su diigmelerden birini tiklatin:

Soruyu herkese cevapla 4% Cevab: tiim toplant: katilimcilarina gonderir.

Soruyu yalnizca génderene cevapla w* Cevab1 yalnizca soruyu gonderen katilimcrya gonderir.

svec =

| Tiim Sorulari Gister - |

):JGL'."H g

When do we break for lunch?

John N:

Right after the presentation.

‘ Suna ata: - | |

Yanitlanms sorular onay isaretiyle birlikte yatik olarak goriiniir

Belirli bir sunucuya soru atama
Kendiniz de dahil olmak tizere belirli bir uzmanliga sahip sunuculara soru atayabilir ve digerlerinin yanit vermesini
engelleyebilirsiniz.

1 S ve Cbolmesinin Sunum Yapan Kisi Goriintimiinde & Gelen Mesajlar listesinden bir soru segin.
2 Su Kisiye Ata agilir meniisiinden bir sunucu ad1 segin.

Sunucular sorular: diger sunuculara tekrar atayabilir veya atamay: iptal etmek i¢in Yok 6gesini segebilirler.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Svec ”!? (@)ﬂ

| Tiim Sorulari Gister - |

Dawn L: When do we break for lunch?

C —7l Dave M: What is your personal opinion?
B—?

Dawn L:
‘Where can | find the specification?

Size atanan soru.

|J0hnN v||

Atanms sorularin gostergeleri
A. Bélme bashk cubugundaki soru isareti sorunun size atandigini gosterir B. Listedeki soru isaretleri size 6zel sorulari gosterir C. Kilit isareti
sorularin diger sunuculara atanmis oldugunu gosterir

Farkli durumlara sahip sorulari gésterme

Toplanti sahibi veya sunum yapan kisiyseniz, Soru ve Cevap bolmesinde sorularin kuyruguna bir filtre ekleyebilir,
boylece belirli sorular1 goriintiilerken digerlerini gizleyebilirsiniz. Ayrica soruyu cevaplamasi i¢in bagka bir sunum
yapan Kisiye de iletebilirsiniz.

1 Sve Cboélmesinin Sunum Yapan Kisi goriiniimiinde & ol st kosedeki acilir meniiyii tiklatin.
2 Sunlardan birini segin:

Tiim Sorulan Géster Aldiginiz sorularin tiimiini, yeni bir bolmeyle baslayarak veya bolmenin en son temizlendigi
zamandan baglayarak goriintiiler.

Acik Sorulan Goster Herhangi birisine atanmamis olan tiim cevaplanmamus sorulari goriintiiler.
Cevaplanan Sorulan Goster Cevaplanmis olan tiim sorular1 goriintiiler.

Sorularimi Géster Yalnizca size atanmus, cevaplanmamig sorulari goriintiiler.

Tek tek sorulari silme

Sunucu Goriinimiinii temizlemek i¢in soru silebilirsiniz. (Silinen sorular ve ilgili yanitlar Katilime1 Gortiiniimiinde

kalir.)
1 S ve Cbélmesinin Sunum Yapan Kisi Goriintimiinde & bir soru segin.

2 Sil'i tiklatin.

Tiam sorulari temizleme

Sunucu 58 ve Katilimer & goriniimlerinden tiim igerigi kaldirmak i¢in asagidakileri yapin:
1 S ve C bélmesinin sag iist kosesinde menii simgesini =™ tiklatin.

2 Tium Sorulari Temizle 6gesini segin.

Sorular icin katilimci adlarini gizleme

Varsayilan olarak, katilimcr adlar1 gonderilen sorularin yaninda goriiniir ancak toplanti sahipleri ve sunucular
Katilimcilar Goriiniimiinde bu adlar: gizleyebilir.

1 Toplant1 > Tercihler 6gesini segin.
2 Soldaki listede, S ve C bolmesini secin.

3 Gonderen Adini Goster ve Sunucu Adini Goster 6gelerinin segimlerini kaldirin.

Son giincelleme: 9/1/2013
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S ve Cicerigini metin dosyasina ve e-postaya disa aktarma

1 Sve C bélmesinin sag iist kosesinde menii simgesini = tiklatin.

2 Soru ve Cevap Giinliiklerini Disa Aktar 6gesini se¢in ve ardindan RTF Olarak Kaydet veya Soru ve Cevabi E-
postayla Gonder segenegini belirleyin.

Katilimcilara anket yapma

Toplanti sahipleri ve sunucular katilimcilara yonelik sorular veya anketler olusturmak ve sonuglari goriintillemek igin
Anket bolmesini kullanabilir. Yalnizca toplanti sahipleri ve sunucular anket yonetimini ve anketlerin toplant:
katilimcilarina nasil goriintiilenecegini denetleyebilir. Toplant1 sahipleri ayrica oy atabilir.

Toplant: sirasinda sunulanlar hakkinda aninda geri bildirim istiyorsaniz, anketler yararlidir. Anketler, katilimcilarin
toplanty, icerik ve sunum yapan Kkisileri yiiksek kaliteli olarak degerlendirip degerlendirmedigini 6grenmek i¢in
toplantinin sonunda da kullanilabilir.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin bolme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar toplanti odalarinin diizenini ve toplant: odalarinda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz.
“Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢calisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu
“Bolmelerle ¢alisma” sayfa 16

“Toplantilarda sohbet” sayfa 40

“Genigletilmis katilimci haklari atama” sayfa 53

Anket olusturma

1 Anket bolmesi goriintiilenmiyorsa, Bélmeler meniistinii tiklatin ve Anket > Yeni Anket Ekle seceneklerini
belirleyin.

2 Bolmenin sol iist kdsesinde, Coktan Se¢meli veya Birden Fazla Yanith 6gesini segin.

3 Anket bolmesine bir soru girin. Ardindan bir veya daha fazla yanit girin ve A¢'1 tiklatin.

Anketin cevaplama siiresini kapatma

% Anket bolmesinin sag iist kosesindeki Kapat'1 tiklatin. (Sonuglar uygulama sunucusuna gonderilir).

Ankete devam et 6gesini ve ardindan Yeniden A¢'1 tiklatin.

Anketi diizenleme
Not: Acik bir anketi diizenlerseniz, gecerli sonuglar kaybolur.

1 Anket bélmesinin sag {ist kosesindeki Hazirla 6gesini tiklatin.
2 Metni diizenleyin.
3 A¢1tiklatin.

Anket sonuclarini goriintiileme
Toplanti sahibi veya sunum yapan kisi olarak anket sonuglarini goriintiileyebilirsiniz. Katilimcilar oylarim
yaymnlamaya devam ettikce veya degistirdik¢e bu sonuglar gercek zamanli olarak giincellenir.

1 Anket bolmesinin sag iist kosesinde menii simgesini = ™ tiklatin.

Son giincelleme: 9/1/2013
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2 Sonuglar Formati'ni segin ve bir goriintii segenegi belirleyin: yiizdeler, numaralar veya ikisi de.

Tiim yanitlar Anket bolmesinde goriintiilenir. Tek tek katilimcilarin yanitlarini gérmek istiyorsaniz Oylar1 Gor 6gesini
tiklatin.

Anket sonuglarini katihmcilara gosterme

Varsayilan olarak, yalnizca toplanti sahipleri ve sunucular anket sonuglarini gérebilir, ancak asagidakileri yaparak
sonuglari tiim katilimcilara gosterebilirsiniz:

1 Anket bolmesinin sag iist kogesinde menii simgesini = ™ tiklatin.

2 Sonuglari Yayinla 6gesini segin.

Anketler arasinda gezinme

Birden ok anket olusturabilir ve bunlar arasinda hizli ve kolayca gezinebilirsiniz.

1 Anket bolmesinin sag iist kosesinde menii simgesini = ™ tiklatin.

2 Anket Se¢ secenegini belirleyin ve bir anket ad1 segin.

Anket cevaplarini temizleme

1 Anket bélmesinin sag iist kosesinde menii simgesini = ™ tiklatin.

2 Tum Yanitlar1 Temizle 6gesini segin.

Ara odalari

Ara odalary, bir toplanti veya egitim oturumu i¢inde olusturulabilen alt odalardur. Biiyiik bir grubun, konusup isbirligi
yapabilecekleri daha kii¢iik gruplara bolitnmesi i¢in ara odalari yararlidir. Ara odalari, 200 veya daha az kisinin
bulundugu toplantilarda ve egitim oturumlarinda kullanilabilir. Toplanti sahipleri tek bir toplanti ya da egitim
oturumu i¢in en fazla 20 ara odast olusturabilir.

Ornegin, bir oturumda 20 kigi varsa, 4 ara odasi olusturabilir ve her odaya 5 katilimci tastyabilirsiniz. Ara odalarinda,
katilimcilar birbiriyle konusabilir (ses konfigiirasyonuna bagli olarak), Sohbet bélmesini kullanabilir, beyaz tahtada
isbirligi yapabilir ve ekranlarini paylasabilir. Toplanti sahibi, yardimci olmak ve sorular1 cevaplamak i¢in tiim ara
odalarini ziyaret edebilir.

Ara odalarindaki ¢alisma tamamlaninca, toplanti sahibi ara oturumunu sonlandirip katilimcilar: ana odaya geri
tastyabilir. Toplanti sahipleri, ara odalarinda herkesle ilgili olanlar: paylagabilir. Gerekirse toplanti sahibi, katilimcilar
ayni ara odalarina geri tagiyabilir. Oday1 tekrar kullandiginizda, ara odasi diizenini ve igerigini de yeniden
kullanabilirsiniz. (Ancak, katilimcilarin ara odalarina atanmasi korunmaz.)

Sesli konferans devam ederken, ara odalarinin sayisi ses saglayicisi tarafindan desteklenen sayiy1 gecemez. Ara
odalarindan birinde kullanici sayist ses saglayicisi tarafindan desteklenen maksimum sayiy: gegerse, ara odalar:
baglatilamaz.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin bolme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar toplant: odalarimin diizenini ve toplanti odalarinda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz.
“Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢calisma” sayfa 166.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Daha fazla Yardim konusu
“Toplanti olusturma” sayfa 9

“Toplant: baglatma” sayfa 14

“Katilimcilar1 davet etme ve katilimcilara erisim hakki verme veya katilimcilarin erigim hakkini reddetme” sayfa 16

Ara odalarinda ses

Not: Konferanslardaki universal voice kullanan ara odalar: kendi seslerine degil, yalnizca ana toplant: odasindan gelen
sese sahiptir. Eger kurulusunuz biitiin ¢evrimi¢i konusmalarin kaydedilmesini istiyorsa, ara odalarini devre disi
birakmak icin uyumluluk ve kontrol ayarlarim kullanin. Bkz. “Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla calisma” sayfa 166.

Tiimlesik telefon saglayict Adobe Connect ara odalarini destekliyorsa her ara ayri bir sesli konferans olur. Ara odalar1
kapatildiginda tiim katilimcilar otomatik olarak ana sesli konferans hattina geri doner.

Sesli aralari destekleyen tiimlestirilmemis bir telefon kullanirken, telefon aralarinizi ¢evrimici ara odalariyla eglesecek
sekilde (6zel ses kopriileri kullanarak) el ile konfigiire edin.

Saglayiciniz ses aralarini desteklemiyorsa, bunun yerine bilgisayar mikrofonlariyla VoIP kullanin. Her ara odasi i¢in
ayr1 bir VoIP ses kanali olugturulur, bu da her birinin ayr1 gériiymeler yapmasina izin verir. Ara odalarinda
katilimcilara otomatik olarak sunucu rolii atanarak tam VoIP haklari verilir. Toplanti sahibi bir ara oturumunu
sonlandirdiginda, herkes ana toplant: odasina ve VoIP ses kanalina geri doner

VoIP kullamilabilir olmadiginda, katilimcilar ara odalarinda iletisim kurmak igin Sohbet bolmesini kullanabilir.

Ara odasi diizenleri hakkinda

Toplanti sahipleri varsayilan ara odasi diizenini kullanabilir veya 6zel olarak ara odalartyla kullanmak i¢in yeni bir
diizen tasarlayabilir. Ara odalarina icerikleri ve kisileri gondermeden 6nce hazirlik caligmasi yapmak istiyorsaniz, 6zel
bir ara odas1 diizeni olusturun. Bu, toplantilarin daha hizli ilerlemesini ve daha organize olmasini saglar.

Aralar1 Baglat diigmesini tiklattiginizda etkin olan diizen tiim ara odalarinda yeniden olusturulur. Ornegin, diizen 1
aktifse ve {i¢ oda ile aralar1 baglatirsaniz, bu 3 oda diizen 1'1 kullanir. Toplantiy1 veya egitim oturumunu diizen 2 olarak
degistirir ve ara odas1 4'ti eklerseniz, bu durumda ara odasi 4, diizen 2'yi kullanir.

Farkli ara odalari igin farkl diizenler olmasini isteyebileceginiz durumlar vardir. Ornegin, farkli ara odalar farkli
icerik veya katilimci uygulamalari icerebilir. Bu durumda, ara odalari i¢in ayr1 diizenler olusturun ve Aray: Baglat't
tiklattiginizda istediginiz diizenin aktif oldugundan emin olun.

Her ara odasinda farkli igerik olmasini ancak farkli diizenler gerekmemesini istiyorsaniz, katilimcilar toplantiya veya
egitim oturumuna katilmadan énce odalar1 hazirlayabilirsiniz. Oncelikle gerekli olan ara odasi sayisini konfigiire edin
ve ardindan Aralari Baslat'1 tiklatin ve her Paylasim bélmesine gerekli icerigi yiikleyerek odadan odaya gecin.
Ardindan, aralar1 sonlandirin. Katilimcilar katildiginda ve Aralari Baslat'i tekrar tiklattiginizda icerik hazir olur.
(Gerekirse, toplant1 sirasinda ara odalarinin diizenini ve igerigini de degistirebilirsiniz.)

Ara odalari olusturma ve yonetme

Ara odalarini tanimlama ve liyeler atama

Toplanti veya egitim oturumundayken toplanti sahipleri ara odalar1 olusturabilir ve katilimcilari odalara gonderebilir.
1 Katilimcilar bolmesinde, Ara Odast Goriiniimii diigmesini = tiklatn.

Not: Katilimcilar bélmesinin Ara Odasi Gortintimii'nii yalnizca toplanti sahibi goriir.

Son giincelleme: 9/1/2013



ADOBE CONNECT 8'l KULLANMA 48
Adobe Connect Meeting

2 Katilimcilar bélmesinde varsayilan olarak ii¢ ara odasi mevcuttur; istediginiz sayida odaniz (en fazla 20) oluncaya
kadar Yeni Bir Ara Olustur diigmesini =+ tiklatin,

3 Asagidakilerden birini yaparak ara odalarina katilimei atayin:

+ Listeden el ile bir katilimc1 adi segin (birden fazla katilimci segmek i¢in control veya shift tusuna basarken tiklatin).
Ardindan acilir meniiden bir ara odasi se¢in veya katilimcilari ara odasina siirtikleyin.

+ Ana Ogeden Esit Sekilde Dagit diigmesini 73 tiklatarak otomatik olarak ara odalarina katihme atayin. (Onceden
belirli ara odalarina atanmis katilimcilar bu odalarda kalir.)

Ratrlimeslas (3 Katdhimoidar (1

N
+

B

Katilimcilar: farkly ara odalarina siiriiklemeden once ve sonra

Ara oturumunu baslatma

Ara odalarinda, katilimcilar otomatik olarak sunucu roliine atanir. Boylece, ses paylagma, Paylasim bolmesinde icerik
paylasma, beyaz tahtalar1 degistirme ve Notlar bélmesine metin ekleme gibi tiim sunum yapan kisi haklar
katilimcilara verilir. Katilimcilar ana odaya dondiiklerinde 6nceki durumlarina geri donerler.

Not: Misafir olarak giris yapmus olanlar da dahil olmak iizere tiim katilimcilar ara odalarimdaki paylasilan icerigi
indirebilir.

1 Katilimcilar bolmesinde, ara odalari tanimlayin ve odalara katilimcr atayin.

2 Aralari Baglat' tiklatin.

Katilimcilar, atandiklar: ara odalarina yerlestirilir.

Katilimeilar (2/@m 3

* Sumucular
50 Dave M

B Dewnt

Sunum yapan kisiler olarak atanmis katilimcilarin bulundugu ara odas:
Not: Bir toplanti veya egitim oturumu kaydederken katiimcilari ara odalarina gonderirseniz, kayit yalnizca ana oday

kaydetmeye devam eder. (Izleyenler bos bir ana oday: izlemek zorunda kalmayacak sekilde kayd: diizenlemek icin bkz.
“Kaydedilmis bir toplantiyr diizenleme” sayfa 136.)

Son giincelleme: 9/1/2013
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Ara odalarini ziyaret etme

Ara odalar1 kullanilirken toplant: sahipleri ana oda dahil olmak tizere farkli odalar ziyaret edebilir.

% Bagska bir oday: ziyaret etmek i¢in adinizi Katilimcilar bélmesine stiriikleyin.

Ara odalarindaki tiim katihmcilara mesaj gonderme

Toplanti sahipleri tiim ara odalarina mesaj yayinlayabilir. Bir veya birka¢ odada benzer bir soru oldugunu fark
ettiginizde bu kullanighdir. Ara oturumlarini sonlandirip katilimeilar: ana odaya dondiirmeden birkag dakika once,
ara odalarindaki katilimcilara uyar1 mesaji génderilmesi iyi bir uygulamadir. Béylece ara oturumlari sona ermeden
once katilimcilarin konusmayi, dosya yiiklemeyi ve beyaz tahta tizerinde ¢alismayi bitirmesi saglanir.

1 Katilimcilar bolmesinin sag iist kosesinde menii simgesini =™ tiklatin ve Mesaj Yayinla 6gesini sein.
2 Mesaj1 yazin ve ardindan Gonder'i tiklatin.

Tiim odalardaki katilimcilar Baglan penceresinin merkezindeki mesaji gorebilirler.

Ara odalarindaki katilimc durumunu bildirme

Toplanti sahibi varken veya yokken, Katilimcilar bélmesinin Katilime1 Durumu Goriintimii 4z
segenekleri kullanin. Ornegin, bir soru sorun ve katilimcilardan Katil veya Karsi Cik durum segeneklerini kullanarak
cevap vermesini isteyin.

Ogesindeki

Daha fazla bilgi i¢in bkz. “Egitim veya toplant1 katilimcilariyla iletisim kurma” sayfa 96.

Ara odalarinda anket yiiriitme

Toplanti sahipleri, odalara girip Anket bolmelerini agarak ara odalarinin her birinde ayr1 anketler uygulayabilir.

Anket yapma hakkinda genel bilgi icin bkz. “Katilimcilara anket yapma” sayfa 45.

Ara odalarinda soru sorma ve cevaplama
Ara odalarindaki katilimcilar, toplanti sahibi bulunduklar1 odada olsa da olmasa da istedikleri zaman toplanti sahibine

soru sorabilir.

+ Ayni ara odasindaki bir toplanti sahibine sozlii olarak bir soru sormak i¢in saglanan sesi kullanin (VoIP veya
telefon).

« Ayni ara odasindaki toplanti sahipleri i¢in soru yazin, toplanti sahibine mesaji gondermek i¢in Sohbet bolmesi
meniisiinii = 7 kullanin. Toplant sahibi Sohbet bolmesinde yalnizca katilimciya veya herkese yanit verebilir.

+ Toplantidaki tim toplant: sahiplerine bir soru sormak i¢in Toplanti Sahiplerine Mesaj Gonder kutusuna yazin ve
ardindan Gonder diigmesini & tiklatin. Soru, katilimcinin adiyla birlikte kiigiik bir mesaj kutusunda tiim toplant:
sahiplerine goriintiilenir. Toplanti sahipleri katilimcinin ara odasini girerek veya Sohbet bélmesini kullanarak yanit
verebilirler.

Ara odalarinda sohbet etme

Ara odasinda Sohbet bolmesi kullanilabilir durumdaysa, yalnizca odanizda bulunan diger kisilerle iletisim kurmak icin
sohbeti kullanin. Farkli ara odalarindaki katilimcilarla sohbet edemezsiniz.

Sohbet bolmesi hakkinda genel bilgi almak igin bkz. “Toplantilarda sohbet” sayfa 40.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Ara oturumunu sonlandirma

Yalnizca toplanti sahipleri ara oturumunu sonlandirabilir. Ara oturumu kapatildiginda tiim katihimcilar ana toplant:
odasina dondiiriiliir.

< Katilimcilar bélmesinin Ara Odasi1 Gériinimii'nde == Aralar1 Sonlandir'1 tiklatin.

Katihimeilar (3} -

* Ana Toplant

, Jokn N
T 3 |
* Ara 3 )
E2  Dawn L

Ara odasi icerigini ana odada paylasma

Bir ara oturumunu sonlandirdiktan sonra, toplanti sahipleri tek bir ara odasinin igeriklerini ana odadaki herkesle
paylasabilir.

1 Ana odada Bolmeler > Ara Bélmeleri 6gelerini segin.

2 Bir ara odasi ad1 segin ve ardindan Sohbet, Paylas veya Beyaz Tahta 6gesini segin.

Segilen igerik yeni bir kayan bélmede goriintiilenir. Igerikler salt goriintiilenebilir olup degistirilemez veya
diizenlenemez.

Kapatilan ara odalarini yeniden agma
Bir ara oturumunu kapattiktan sonra, katilimcilar: tekrar ara odalarina déndiirebilirsiniz. Tiim toplant: i¢in odalarin
konfigiirasyonu ve atanmuig kullanicilar korunur.

1 Katilimcilar bolmesinde, Ara Odasi Goriiniimii diigmesini =% tiklatin.
2 (Istege Bagli) Oda ekleme, oda silme veya farkli odalardan katilimcilar1 tagima gibi degisiklikler yapin.
3 Aralari Baglat1 tiklatin.

Ara odalarini kaldirma

Not: Bolmeler meniisiinde, ara odalarinin bélmeleri bunlari Katilimcilar bolmesinden kaldirana kadar kullanilabilir
durumda kalir.

« Tiim odalar1 kaldirmak i¢in Katihhmcilar bolmesi meniisiinii = = tiklatin ve Tiim Odalar1 Kaldir't tiklatin. Bolme
igerigini depolamak i¢in B6lme Bilgisini Gelecekte Bagvuru i¢in Kaydet segenegini belirleyin ve bir oturum adi
girin. (Kaydedilmis bolmelere B6lmeler > Ara Bolmeleri meniisiinden yeniden erigebilirsiniz.)

Son giincelleme: 9/1/2013
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Tek bir ara odasini, igerdigi tiim bolmeler ve igerikle beraber kaldirmak i¢in oda adinin sagindaki X diigmesini &
tiklatin. Sonraki odalarin numaralandirmasi da devamlilik saglanacak sekilde ayarlanir.

Katilimcilari yonetme

Katilimcilar bélmesinde herkes kimlerin toplantida oturum ag¢tigini hizl sekilde gorebilir. Toplant: sahipleri ve
sunucular katilimei adlariny, rollerini ve durumlarini (S6z Hakk Iste veya Katil gibi) izleyebilir.

Adlari, rolleri ve tartisma durumunu izlemek igin Katilimci (A) ve Katilimci Durumu (B) goriiniimlerini kullanin.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak icin bolme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar toplanti odalarinin diizenini ve toplant: odalarinda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz.
“Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢calisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu

“Bilgisayar kullanan kullanicilar i¢in mikrofonu etkinlestirme” sayfa 130

“Egitim oturumlarina ve toplantilara katilma” sayfa 96

Katilimcinin roliinii goriintilleme veya degistirme

Toplanti sahibi, Katilimcilar bolmesinde herhangi bir katilimcinin roliinii degistirerek gerektigi sekilde katilimcinin
izin diizeyini yiikseltip indirebilir.

Daha fazla Yardim konusu
“Toplanti rolleri ve izinleri” sayfa 6

“Katilimcilari davet etme ve katilimcilara erisim hakki verme veya katilimcilarin erisim hakkini reddetme” sayfa 16

“Bolmelerle caligma” sayfa 16

Katihmai adlan hakkinda

Parolayla oturum agan Adobe Connect kullanicilari, Adobe Connect Central'da kayith oldugundan Katilimcilar
bolmesinde tam adlarryla gériiniir. Bir katilimcr misafir olarak toplantida oturum agarsa, Katilimcilar bélmesindeki
ad, oturum a¢ma sirasinda giris yapan misafirin adidir. Rol grubu (toplanti sahipleri, sunum yapan kisiler ve
katilimcilar) i¢inde, katilimci adlari alfabetik olarak organize edilir.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Katilima adlarini 6zellestirme
Toplant: sahibi olarak Katilimcilar bélmesinde katilimcilarin ekran adlarini 6zellestirebilirsiniz. Ekran adlarina 6zel
bilgiler dahil edebilir ve katilimcilar1 6zellestirilmis ekran adlarina gore siralayabilirsiniz.

Ekran adlarina 6zel bilgi eklemek igin:

1 Bolmenin sag iist kdsesinden menii simgesini tiklatin.

2 Acilir meniiden Tercihler'i segin.

3 Iletisim kutusunda sol bélmeden Ekran Adi'ni segin ve ardindan Ozellestirme bigimini segin.
4

Kullanilabilir alanlar listesinden ekran adi icin 6nceden tanimlanmig 6zel alanlar se¢in ve bunlar1 Goriintiilenen
alanlar listesine dahil edin. Ozel alanlar katilimcilara yonelik 6zel bilgileri igerir. Katilimcilar: bu alanlardaki
bilgilere gore siralayabilirsiniz. Ek 6zel alan eklemek icin bkz. Ozel alan ekleme.

5 Kullanilabilir alanlar listesinde 6zel bir alan secin ve ardindan alttaki karsilik gelen listeden bir ayirici segin.

Not: Katilimcilarin ekran adina yapilan ozel degisiklikler Sohbet bolmeleri ve anketler de dahil olmak tizere Connect
arabirimindeki tiim alanlara hemen yansitilir.

Katilimcilar: 6zellestirilmis ekran adlarina gore siralamak icin:

1 Katilmcilar bolmesinde sag iist kosedeki menii simgesini tiklatin.
2 Acilir meniiden Tercihler'i segin.

3 [letisim kutusunda, sol bélmede Katilimcilar Bélmesi'ni segin.

4

Kullanilabilir alanlar listesinden katilimcilari siralamak i¢in 6zel alanlari segin ve bunlari Listeye gore sirala 6gesine
dahil edin.

5 Katilimcilari 6zel alanlara gore, Listeye gore sirala icinde goriindiikleri sirada siralamak i¢in Bitti'yi tiklatin.
Ozel alan eklemek igin:

Not: Ozel alanlar: degistirmek icin yonetici yetkileriniz olmas: gerekir. Ozel alanlar: degistirmek tiim hesabu etkiler.
1 Connect ana meniisiinden Yonetim'i tiklatin.

2 Ikinci diizey meniiden Kullanicilar ve Gruplar't tiklatin.

3 Bir sonraki diizeydeki meniiden Kullanici Profilini Ozellegtir 6gesini tiklatin.

4 Connect'te 6zel alan eklemek i¢cin Onceden Tanimli Alan Ekle'yi tiklatin.

Katilimcinin roliinii degistirme
Toplanti sahibi olarak, kendinizi sunucu veya katilimci durumuna getirebilir ve diger rollere sahip katilimcilarin
toplanti odasini nasil gordiigiinii ortaya ¢ikarabilirsiniz.

1 Katilimcilar bolmesinde bir veya daha fazla katilimcr segin. (Birden fazla yer katilimei segmek i¢in shift tusuyla
birlikte tiklatin.)

2 Asagidakileri uygulayin:.
« Katilimailar: farkl rollere siiriikleyin.

+ Acilir meniiden Toplanti Sahibi, Sunucu veya Katilimci Yap secenegini belirleyin.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Katilimcilar: farkls rollere siiriikleme

Katilimcilari otomatik olarak sunucu olarak yiikseltme

Bir toplantidaki tiim katilimcilar sunum yapacaksa asagidakileri yapin:

% Toplant1 > Erisim ve Girisi Yonet > Katilimcilar1 Sunuculara Otomatik Olarak Ata 6gelerini segin.

Genisletilmis katilimcr haklari atama

Toplanti sahipleri, katilimcilarin segili bolmeler tizerinde denetim elde etmesini saglamak i¢in katilimcilarin haklarini
degistirebilir. Boylece, katilimciyr sunum yapan kisi veya toplanti sahibi roliine yiikseltmeden katilimcinin haklari
genisletilmis olur.

1 Katilimcilar bolmesinde, bir veya daha fazla katilimcinin adini segin.
2 Bolmenin sag iist kogesinden menii simgesini = ™ tiklatin.

3 Katilime Segenekleri > Genisletilmis Katilimci Haklari'ni segin.

4

Iletisim kutusunda, katilimcinin denetlemesini istediginiz bélmeleri segin.

Daha fazla Yardim konusu

“Toplanti rolleri ve izinleri” sayfa 6

“Bolmelerle calisma” sayfa 16

Toplantidan bir katiimciy: kaldirma

1 Katilimcilar bolmesinde, kaldirmak istediginiz katilimcilar segin.

2 Bolmenin sag iist kdsesinde menii simgesini = = tiklatin ve Secili Kullanicry1 Kaldir 6gesini secin.

Daha fazla Yardim konusu

“Katilimcilar1 davet etme ve katilimcilara erisim hakk: verme veya katilimcilarin erisim hakkini reddetme” sayfa 16

“Bolmelerle calisma” sayfa 16

Son giincelleme: 9/1/2013

53



ADOBE CONNECT 8'l KULLANMA 54
Adobe Connect Meeting

Katilimcr durumunu goriintiileme ve degistirme

Varsayilan olarak, Katilimcilar bélmesinde katilimcr durumu bostur. Ancak katilimcilar kendi durumlarini
degistirebilir. Bir katilimc1 durum segtiginde, katilimei adinin saginda bir simge gortntilenir. Katilimcilar toplant:
sirasinda istedikleri zaman durumlarin silebilir.

Daha fazla Yardim konusu

“Egitim oturumlarina ve toplantilara katilma” sayfa 96
“Toplanti rolleri ve izinleri” sayfa 6
“Katilmcilari davet etme ve katilimcilara erisim hakk: verme veya katilimcilarin erisim hakkini reddetme” sayfa 16

“Bolmelerle calisma” sayfa 16

oo oo

Katilimc durumunu goriintiileme

% Katiimcilar bolmesinde sunlardan birini yapin:

« Toplant1 sall_lﬂaleri, sunucular ve katilimcilar olarak gruplanmis durumlari gormek igin Katilimer Goriiniimii
digmesini = tiklatin.

« Bir durumu (Kars1 Cik gibi) paylasan katilimei grubunu gérmek i¢in Katilimer Durumu diigmesini 4= tKklatin,

Katilimci durumu Simge Siire

Séz Hakki iste 31 Katilimci veya toplanti sahibi silinceye kadar gértintilenmeye devam eder
Katil ﬂé Katilimci veya toplanti sahibi silinceye kadar gértintilenmeye devam eder
Karsi Cik @ Katilimci veya toplanti sahibi silinceye kadar gértintilenmeye devam eder
Cekil ,_-:-J Katilimai silinceye kadar goriintilenmeye devam eder

Daha Yuksek Sesle Konus q»}, 10 saniye

Daha Algak Sesle Konus :(} 10 saniye

Hizlan = 10 saniye

Yavaslat L.H;* 10 saniye

Kahkaha T 10 saniye

Alkigla = 10 saniye

Durumunuzu degistirme (katilimci igin)

Daha Yiiksek Sesle Konus, Daha Algak Sesle Konus, Hizlan, Yavaslat, Kahkaha ve Alkisla durumlarini sectiginizde,
durum simgesi 10 saniye siireyle Katilimcilar bslmesinde gosterilir. S6z Hakki Iste, Katil ve Kargt Cik durum simgeleri,
siz veya toplant1 sahibi tarafindan elle kaldirilincaya kadar gériinmeye devam eder. Cekildi durum simgesi yalnizca
katilimcinin kendisi tarafindan kaldirilabilir.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Uygulama ¢ubugunda diger durumlara erismek icin durum diigmesinin sagindaki ticgeni tiklatin

1 Uygulama ¢ubugunda, durum diigmesinin sagindaki tiggeni tiklatin.
2 Tum katilimcilara gostermek istediginiz durumu segin.

S6z Hakk Iste durumunu hizh bir sekilde degistirmek icin meniiniin solundaki diigmeyi tiklatin. (S6z Hakk: Iste
durumunu seger ve ardindan baska bir durum secerseniz, ikinci durum simgesi goriintiilenir ama S6z Hakki Iste
durumu gegerli olarak kalir.)

Bir katilimcinin durumunu temizleme (toplanti sahibi)

1 Katilimcilar bélmesinde bir veya daha fazla katilimci adi segin.

2 Anameniide, durum diigmesinin sagindaki tiggeni tiklatin ve Durumu Temizle'yi secin.

Herkesin durumunu temizleme (toplanti sahibi)

% Katilimcilar bélmesi meniisiinden =™ Herkesin Durumunu Temizle'yi se¢in.

So6z hakki istemeyi devre disi birakma veya bildirim siiresini degistirme

1 Toplant1 > Tercihler 6gesini segin.
2 Soldaki listedeki Katilimcilar bolmesini tiklatin. Sonra asagidakilerden birini yapin:
+  S6z Hakki Istemeyi Devre Digt Birak'1 segin

+ Acilir mentiden bir bildirim stiresi se¢in. Bir toplanti sahibi kapatana kadar bildirimlerin ekran paylasimi esnasinda
goruniir durumda olmasini istiyorsaniz Ekran Paylasiminda Kal't secin.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Adobe Connect Training Hakkinda

icerik, ders ve miifredatlar hakkinda

Not: Egitim uygulamasini yalnizca bu ozellik Adobe Connect hesabiniz igin etkinlestirilmisse kullanabilirsiniz.
Adobe Connect Training uygulamasy; igerik, ders, miifredat ve sanal siniflardan olugur.

Icerik, Adobe Connect Igerik kiitiiphanesinde saklanan dosyalardir. Igerik, su dosya tiirlerinden herhangi biri olabilir:
PPT, PPTX, FLV, SWF, PDF, GIF, JPG, PNG, MP3, HTML, MP4, F4V veya ZIP. Icerikle birlikte herhangi bir kullanici
bilgisi saklanmaz. Igerik icin raporlar olusturulur, ancak bunlar toplu ve icerige 6zgii raporlar olup erigimi esas alir.
Igerik Adobe Presenter ile olusturulursa ve sunumlarda kisa testler yer alirsa, kullanicilarin kisa testi gegmek icin sahip
oldugu deneme sayisini ayarlayamazsiniz. (Buna karsilik, derslerle deneme sayisini ayarlayabilirsiniz.) Ayrica ierikte
devam ettirme islevi yoktur, bu nedenle 6rnegin bir kullanici igerik 6gesinin yarisindayken ¢ikis yaparsa, 6geyi tekrar
baslattiginda icerigin en basina gotiiriiliir.

Ders, Igerik kiitiiphanesindeki herhangi bir 8geyi igerir. Ders, belirli bir kayith 6grenci kiimesiyle iliskilendirilir ve her
bir 6grenci i¢in ayr1 kullanim izlemesi icermez. Ders bagimsiz olarak veya miifredatin ya da sanal sinifin bir parcasi
olarak sunulup yonetilebilir. Dersleri kullandiginizda, AICC uyumlu nesneler icin puanlar yakalanabilir ve siz de
kullanicilarin dersi tamamlamak i¢in sahip olduklar: deneme sayisini zorlayabilirsiniz. Derslerde devam ettirme islevi
bulunabilir, béylece kullanicilar dersin yarisini goriintiileyip dersi kapattiktan sonra dersi tekrar agtiklarinda kaldiklar:
yerden devam edebilir.

Egitim oturumlarini yiiriitmek icin sanal sinif kullanilabilir. Sanal siniflar, ders gibi miifredata eklenir. Sanal siniflar
i¢in i¢ erisim diizeyi vardir: yalnizca kayith 6grenciler, kayith 6grenciler ve kabul edilen misafirler ve sanal sinifin
URL'sine sahip herkes.

Miifredat, belirli bir 6grenim yolunda 6grencilerin ilerlemesini saglayan bir dersler, toplantilar ve sanal siniflar
grubudur. Miifredat 6ncelikli olarak derslerden olusur ancak canli egitim oturumlar: gibi baska 6geler de icerebilir.
Miifredatlarla, belirli bir 6grenim yoluna zorlamak i¢in 6n kosullar, testler ve tamamlama gereklilikleri atayabilirsiniz.
Derslerde oldugu gibi, miifredatta ilerlerken 6grenim hedeflerine ulastiklarindan emin olmak i¢in kayith kisilerin
ilerlemesini izlemek tizere raporlar olusturabilirsiniz.

Egitim dersleri ve miifredatlarin ti¢ katilim izni vardir: Kayith Kisiler, Reddedilenler ve Onay Bekleyenler. Kayith

miifredata erisimi reddedilen bir kullaniciy: belirtir. Genellikle egitim yoneticisi bir kullaniciyr grup dersinden harig
tutmak i¢in (6rnegin, s6z konusu kullanici 6nceden bu dersi almigsa) Reddedilenler iznini kullanir. Onay Bekleyenler,
egitim yoneticisinden onay bekleyen bir kullaniciy1 belirtir.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin bolme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar sanal simiflarin diizenini ve sanal simiflarda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz. “Uyumluluk ve
kontrol ayarlariyla ¢alisma” sayfa 166.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Daha fazla Yardim konusu

“Ders olusturma” sayfa 62
“Mifredat olusturma” sayfa 70
“Sanal sinif olusturma” sayfa 82

“Igerik kiitiiphanesinde igerikle ¢aligma” sayfa 147

Egitim kiitiiphanesine erisme

Tiim Adobe Connect Training dersleri, miifredatlar1 ve sanal siniflari, Egitim kiitiiphanesi ad1 verilen bir klasorler
dizininde bulunur ve organize edilir. Adobe Connect Central penceresinin en iist kismindaki Egitim sekmesini
tiklatarak Egitim kiitiiphanesine erisirsiniz. Kiitiiphanede gezinirken, klasorlerin adlari tarayici penceresinin en {ist
kisminda bir gezinme yolu olarak gériintiilenir.

Dersler ve miifredatlar olusturmaniz igin egitim yoneticisi olmaniz gerekir. Egitim kiitiiphanesi klasoriinii yonetmeniz
i¢in egitim y6neticisi olmaniz gerekmez ancak Egitim kiitiiphanesinde bu klasor igin Yonetim izinlerine sahip olmaniz
gerekir.

Daha fazla Yardim konusu
“Kuttiphane dosyalari ve klasorleriyle calisma” sayfa 144

“Igerik kiitiiphanesinde igerikle calisma” sayfa 147

Egitim kiitiphanesi izinleri hakkinda

Egitim kiitiiphanesiyle ¢alisirken izinlerin su yonlerini géz 6niinde bulundurun:

Kayith kisi izinleri belirli bir ders veya miifredat icin 6grencilerin sahip oldugu erisimi tanimlar. Ug kayitli kisi izni
sudur: Kayith Kisiler, Reddedilenler ve Onay Bekleyenler. Kayitli Kisiler iznine sahip bireyler bir dersi veya miifredat:
gorintiileyebilir; Reddedilenler iznine sahip bireyler ders ya da miifredata erisemez. Onay Bekleyenler iznine sahip
bireylerin egitim yoneticisinin onayina ihtiyaci vardir.

Kayith Kisiler izinleri, ders veya miifredat olugturulurken atanir. Izinler ders veya miifredat olusturulduktan sonra da
degistirilebilir. Egitim yoneticisinin izinleri degistirmek icin dersi veya miifredat: agmasi ve kayith kisiler ekleyip
kaldirarak katilimct listesini diizenlemesi gerekir. Egitim yoneticisinin ayrica bu ders veya miifredatin bulundugu
klasor i¢in Yonetim izinlerine sahip olmasi gerekir.

Egitim kiitiiphanesi yonetim izinleri Egitim kiitiiphanesi dosya ve klasérleriyle iliskilendirilmis dosya ekleme ve silme,
kiitiiphane arsivlerini arama, vb. gibi farkli gérevleri kimlerin gerceklestirebilecegini tanimlar. Egitim
kiitiiphanesindeki cesitli klasorlerde ders ve miifredatlar olusturma, silme ve diizenleme yetenegi, kullanicinin ait
oldugu gruplarla ve belirli dosya ve klasorler i¢in kullaniciya atanan bireysel izinlerle belirlenir. Egitim
kiitiphanesinde yalnizca iki izin vardir: Yonetim ve Reddedilenler.

Yonetici grubunun tiyeleri, Egitim kiitéiphanesindeki tiim dosyalar1 ve klasorleri yonetebilir. Varsayilan olarak, egitim
yoneticilerinin yalnizca Kullanic1 Egitimi klasoriindeki bireysel klasorleri i¢in Yonetim izinleri vardir. Bagka bir
deyisle, egitim yoneticileri yalnizca kendi klasorleri i¢in izinler ekleyebilir, silebilir, degistirebilir veya atayabilir. Diger
tim Yonetim izinleri, yonetici tarafindan bir bireye veya gruba atanir.

Yerlesik gruplar icin egitim kiitiiphanesi izinleri Adobe Connect, Yerlesik gruplar ad1 verilen alt1 varsayilan izin
grubunu tanir. Bu gruplarin izinlerini degistiremezsiniz ancak bireyleri veya gruplar: birden ¢ok Yerlesik gruba
atayarak izinlerini genisletebilirsiniz.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Egitim modiilii, Egitim Yoneticileri grubu igin gecerlidir. Bu grup, Egitim kiitiiphanesiyle iliskilendirilmigtir. Her
egitim yOneticisinin Egitim kiitiiphanesinde Kullanici Egitimi klas6riinde bireysel bir klasorii vardir, egitim
yoneticileri burada kendi ders ve miifredatlarini olusturup yonetebilir. Her egitim yoneticisinin bir icerik klasorii de
vardir. Adobe Connect yoneticiniz ayrica egitim yoneticisi olmayan kullanicilara belirli Egitim kiitiiphanesi klasorleri
i¢in Yonetim izinleri de atayabilir. Ancak yalnizca egitim yoneticileri yeni dersler veya miifredatlar olugturabilir.

Daha fazla Yardim konusu
“Kuttiphane dosyalar1 ve klasorleriyle ¢aligma” sayfa 144

“Ierik kiitiiphanesinde igerikle ¢aligma” sayfa 147

“Birden ¢ok izinlerin 6nceligi” sayfa 196

Ders ve miifredat kaydi

Belirli bir dersin veya miifredatin tiiriine ve amacina bagh olarak, egitim yoneticisi misafirlerin kaydolmasini
isteyebilir. Bu durumda, herhangi bir egitim i¢in kayit yalnizca Etkinlik Yonetimi sekmesinden yapilabileceginden,
yoneticinin Adobe Connect Central uygulamasinin bir parcasi olarak Etkinlik Yonetimi sekmesine sahip olmasi
gerekir. Bu sekmeye sahip olan bir egitim yoneticisinin ilk olarak Egitim sekmesinden ders ya da miifredat olusturmak
i¢in Ders veya Miifredat sihirbazini kullanmasi ancak katilimci segme ve davetiye gonderme adimlarini atlamasi
gerekir. Ardindan, egitim yoneticisi Etkinlik Sihirbazi'ni agip Connect Egitim Dersi veya Miifredat: Sun se¢enegini
belirleyip daha sonra etkinlik olarak kullanilacak ders veya miifredat: segerek bir etkinlik olusturur.

Etkinlik sihirbazi, egitim yoneticisinin kayith kisileri segmesini ve davet etmesini, kayit sorularini segmesini ve
Ozellestirmesini ve biiyiik e-posta listelerine bile davetiyeler gondermesini saglar.

Egitim bir etkinlik olarak sunulursa, Adobe Connect hesabina sahip olup olmadiklarina veya URL'nin genel olup
olmamasina bakilmaksizin tiim kayith kisilerin egitimden once kayzt bilgileri saglamasi gerekir. Bu durumda egitim
yoneticisi egitimden dnce kayit basvurularini inceleyip kayit olan kisilerin her birinin kaydini kabul edebilir veya
reddedebilir.

Daha fazla Yardim konusu
“Etkinliklere genel bakis” sayfa 104

Derslerin AICC icerigi

Derslerde Aviation Industry CBT Committee (AICC) igerigi kullandiginizda, Adobe Connect bazi belirli kurallar
uygular. Daha fazla bilgi iin bkz. “Igerik yiikleme” sayfa 148.

Egitim hakkindaki verileri goriintiileme

Egitim Gosterge Panosunda, biri dersler igin ve biri miifredatlar i¢in olmak tizere iki gubuk grafik bulunur:

Son 30 Giin icin Ders Ozeti En yiiksek gecen kayith kisi sayisiyla birlikte son 30 giiniin derslerini gosterir; daha fazla
ayrint1 gérmek icin herhangi bir qubugu tiklatin.

Son 30 Giin icin Miifredat Ozeti En yiiksek miifredati tamamlayan kayitli kisi sayisiyla birlikte son 30 giiniin
miifredatlarini gosterir; daha fazla ayrinti gérmek i¢in herhangi bir gubugu tiklatin.

Cubuk grafik, Adobe Connect Central iginde goriintiilenir. Ancak Gosterge Panosu'nu, yazdirabileceginiz bir tarayici
penceresine disa aktarabilirsiniz. Gosterge Panosu'nu disa aktarmak igin, solda goriintiiniin yukarisinda bulunan
Yazdirilabilir Stiriim 6gesini tiklatin.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Daha fazla Yardim konusu
“I¢erik hakkindaki verileri gériintiileme” sayfa 152

“Raporlarla egitimi izleme” sayfa 86

Egitim gruplari olusturma ve yonetme

Adobe Connect Central'daki Egitim sekmesinde, Egitim yoneticileri, Yoneticiler ve Sinirli Yoneticiler, egitim gruplari
ad1 verilen 6grenci kiimelerini olusturabilir, degistirebilir ve kaldirabilir. Egitim yoneticileri, diger Egitim yoneticileri
tarafindan olusturulanlar da dahil olmak tizere tiim egitim gruplarini degistirebilir.

Not: Egitim yoneticileri, yeni kullanicilar olusturamaz, varolan kullanicilar hakkindaki bilgileri degistiremez, kullanici
silemez, egitim yoneticileri tarafindan olusturulmayan gruplar: silemez veya sistem gruplarina kullanici atayamaz.

Daha fazla Yardim konusu
“Miifredat kayith kisilerini yonetme” sayfa 80

“Kullanici ve gruplar1 ydnetme” sayfa 186

Yeni bir egitim grubu olusturma

Egitim gruplarina, sistem gruplariyla veya yonetim gruplariyla ayni ad verilemez.
1 Adobe Connect Central'da Egitim sekmesini tiklatin.

Kullanicilar ve Gruplar' tiklatin.

Yeni Grup'u tiklatin.

Yeni grup igin bir ad girin.

(Istege Bagh) Grubun bir agiklamasini yazin.

Tleri'yi tiklatin.

N o0 U~ WN

Olast Grup Uyeleri listesinde bir kullanic1 veya grup secip Ekle'yi tiklatin. Ayrica listede yer almayan bir kullanict
veya grubu bulmak i¢in Ara'yr da tiklatabilirsiniz.

Siz kullanici ve gruplar ekledikee, sagdaki Gegerli Grup Uyeleri listesi degisikliklerinizi yansitmak icin giincellenir.

8 Isleminiz bitince Bitir'i tiklatin.

Varolan bir egitim grubuna 6grenci ekleme
1 Adobe Connect Central'da Egitim sekmesini tiklatin.

2 Kullanicilar ve Gruplar't tiklatin.

3 Kullanicilar ve Gruplar listesinde, degistirmek istediginiz grubu segin ve Bilgi'yi tiklatin.

4 Grup Uyelerini Goster'i tiklatin.

5 Olasi Grup Uyeleri listesinde, dahil etmek istediginiz bireyi veya grubu secip Ekle'yi tiklatin.

Egitim grubundan 6grencileri kaldirma
1 Adobe Connect Central'da Egitim sekmesini tiklatin.

N

Kullanicilar ve Gruplar' tiklatin.

w

Kullanicilar ve Gruplar listesinde, degistirmek istediginiz grubu se¢in ve Bilgi'yi tiklatin.

D

Grup Uyelerini Goster'i tiklatin.
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5 Gegerli Grup Uyeleri listesinde, silmek istediginiz iiyeyi veya tiyeleri secip Kaldir'1 tiklatin.

Ogrenci eklemek icin CSV dosyalarini kullanma

Virgiille ayrilmis degerler (CSV) dosyaniz varsa, dgrenci eklemek i¢in bu dosyay1 kullanabilirsiniz. Ug farkl: ice
aktarma tiirii gerceklestirilebilir.

Bu ige aktarma islemlerinden herhangi birini gerceklestirmeden 6nce bir CSV dosyasi olusturmaniz gerekir. Varolan
bir CSV dosyasini da kullanabilir veya degistirebilirsiniz. Olusturdugunuz CSV dosyasinda dogru bilgiler yer
almalidir.

Egitim gruplar eklemek i¢in, her satirinda su sekilde ad ve agiklamanin yer aldig1 bir CSV dosyasi kullanin:

name, aciklama

grup 1, IKEgitimi

grup 2, FinansEgitimi
grup 3, SatisEgitimi

grup 4, OrGnEgitimi
grup 5, PazarlamaEgitimi

Secili bir gruba kullanicilar eklemek i¢in, her satirinda su sekilde bir oturum agma adinin yer aldig1 bir CSV dosyasi
kullanin:

oturum agma adi

rbaykan2@sirketim.com

rbaykara3@sirketim.com

cbozcan4@sirketim.com

pdalaman5@sirketim.com

Bir egitim grubuna 6grenciler eklemek icin, her satirinda su sekilde bir oturum agma adi ve adin yer aldig1 bir CSV
dosyasi kullanin:

oturum a¢ma adi, group name
mbilge1@sirketim.com, grup 1
rbaykan2@sirketim.com, grup 1
rbaykara3@sirketim.com, grup 1
cbozcan4@sirketim.com, grup 1
cbozcan4@sirketim.com, grup 2

Yukaridaki tigiincii 6rnekte, ayn1 CSV dosyasinda birden ¢ok gruba ayni kullaniciy: ekleyebildiginize dikkat edin;
cbozcand@sirketim.com kullanicisi iki ayr1 giris kullanilarak grup 1 ve grup 2'ye eklenmistir.

CSV dosyalarinin kullanimina yonelik birkag ek ipucu sunlardir:

« Tarayici sinirlamalar: nedeniyle, Adobe eklemeniz gereken ¢ok sayida kullanici varsa, tek bir biiyiik CSV dosyasi
yerine birkag tane kiiciik CSV dosyasi olusturmanizi 6nerir.
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Virgil iceren adlarin tirnak iginde olmasi gerekir. Ornegin, dosyanin dogru gekilde ice aktarilmast igin, Alkan,
Sinan ad1, CSV dosyasinda “Alkan, Sinan” olarak goériintiilenmelidir.

CSV dosyasi kullanarak 6grenciler ekleme
1 Adobe Connect Central'da Egitim sekmesini tiklatin.

2 Kullanicilar ve Gruplar't tiklatin.
3 Ige Aktar tiklatin.
4 Susegeneklerden birini belirleyin:

« Ige aktarilan CSV dosyasindaki (ad ve agiklamanin yer aldig1 satirlari iceren) gruplarin, kendi yeni egitim grubu
olmasini saglamak i¢in Yeni Gruplar Olustur'u tiklatin. Bu segenek egitim gruplari olusturur.

« Ice aktarilan CSV dosyasindaki (oturum agma adi bilgilerinin yer aldigi satirlar1 igeren) kullanicilarin, agilir
meniide belirttiginiz gruba eklenmesini saglamak icin, Mevcut Kullanicilar1 Bir Gruba Ekle segenegini belirleyin.

+ Ice aktarilan SCV dosyasindaki (oturum agma adi ve grup adi bilgilerinin yer aldi1 satirlari igeren) kullanicilarin,
CSV dosyasinin her satirinda ad degeri olarak belirtilen egitim grubuna eklenmesini saglamak i¢in, Mevcut
Kullanicilar1 Yeni/Mevcut Egitim Gruplarina Ekle segenegini belirleyin. Adobe Connect'te egitim grubu olarak
varolmayan ve CSV dosyasinda belirtilen herhangi bir grup i¢in yeni egitim gruplari olusturmak tizere CSV
Dosyasindan Yeni Egitim Gruplar: Olustur segenegini belirleyin. Yeni egitim gruplar: olusturuldugunda,
kullanicilarin oturum agma adlar1 CSV dosyasinda ayni satirda goriintiilenirse kullanicilar yeni grup olarak eklenir.
(CSV Dosyasindan Yeni Egitim Gruplari Olustur secenegi belirlenmezse, CSV dosyasindaki varolmayan bir egitim
grubu adini igeren her satir bir hata olusturur.)

5 Gozat tiklatin ve istediginiz CSV dosyasina gidin.
6 Yiikle'yi tiklatin.
Yiikleme bittiginde, ice aktarma isleminin basarili olup olmadigini bildiren bir onay mesaji gériintiilenir. I¢e aktarilan

kullanici ve gruplar hakkinda da bilgi saglanir. Ige aktarma igleminin basarisiz oldugu girigler igin de bir hata raporu
olugturulur.

Egitim dersleri ve miifredatlar olusturmaya yonelik ipuclari

Asagida, Adobe Connect Training'de egitim dersleri ve miifredatlar olusturmaya yonelik bazi ipuglar1 yer almaktadar:

+ Derslere igerik olusturmak i¢in Adobe Presenter ve Adobe Captivate® uygulamalarini kullanin. Presenter,
Microsoft PowerPoint kullanilarak hizli e-6grenme igerigi olusturulmast i¢in uygundur. Adobe Captivate,
karmagik kollara ayirma ve simiilasyonlar icermesi gereken egitim malzemelerinin olusturulmasinda kullanilabilir.

+ Ders diizeyinde, istemci tarafinda maksimum yeniden deneme sayisin1 bir degerine ve sunucu tarafinda
maksimum yeniden deneme sayisin1 herhangi bir degere ayarlayin. (Ogrencilerin gegmek igin istedikleri kadar
deneme yapmasini istiyorsaniz, sunucu tarafinda maksimum yeniden deneme sayisini sinirsiz olarak ayarlayin.)

+ Miifredat 6gelerini klasorlere degil, dogrudan miifredatlara ekleyin.

« Igerik kiitiiphanesinden dogrudan bir miifredata igerik eklenirken, igerik otomatik olarak bir derse déniistiiriiliir
ve izleme etkinlestirilir. Ornegin, miifredata bir PDF dosyasi eklediginizde, bu dosya ders olur ve sayfa diizeyinde
agagiya izleme gergeklestirilebilir (6grencilerin 10 sayfadan 7'sine mi baktigini yoksa dosyanin 10 sayfasina da mi
baktigini gorebilirsiniz). Ayrica otomatik olarak bir miifredat kaynak klasorii olusturulur ve miifredata 6zgii dersler
(yani bu miifredat i¢in otomatik olarak derse doniistiiriilen igerik) bu klasore yerlestirilir.
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+ Ders ve miifredatlari nasil alacaklariyla, 6zellikle de varsa, kullandiginiz belirli ayarlarla ilgili 6grencilerinizle
iletisim kurun. Ornegin, bir kisa testi gegmek icin kag deneme yapabileceklerini séyleyin. Ayrica bir miifredati
kullanilabilir duruma getirdikten sonra 6rnegin 6ge ekleyerek ya da kaldirarak degistirirseniz, 6grencilerinize bunu
bildirin.

« Ogrencilerinizden bir 6geyi veya dersi yalnizca bir tarayici penceresinde agmalarini ve isleri bitince bu tarayict
penceresini kapatmalarini isteyin.

« Biiyiik bir miifredat: kullanilabilir duruma getirmeyi planliyorsaniz, ilk olarak bir test edin. Ornegin, Adobe
Connect sisteminizin (ag, sunucular, veritabani, vb.) diizgiin sekilde kuruldugundan ve miifredata kaydolmasi
programlanan 6grenci hacminin yonetilmesi i¢in yeterli kaynaga sahip oldugundan emin olun.

+ Ders ve miifredatlarinizi 6grenciler i¢in kullanilabilir duruma getirdikten sonra bunlar tizerinde en az diizeyde
degisiklik yapin.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin bolme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar sanal simiflarin diizenini ve sanal simiflarda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz. “Uyumluluk ve
kontrol ayarlariyla ¢alisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu
“Ders olugturma” sayfa 62

“Miifredat olusturma” sayfa 70
“Ders igerigindeki degisiklikler hakkinda” sayfa 65

“Mifredata 6ge ekleme ve miifredattan 6ge silme” sayfa 73

Egitim dersleri olusturma

Ders olusturma
Ders, kayith 6grenciler kiimesine yonelik olan ve her 6grencinin kullanim izlemesinin de yer aldig igeriktir. Ornegin,
ders miifredatin bir pargasi olarak sunulan veya bir sanal sinifta gosterilen bagimsiz bir sunum olabilir.

Not: Derslerdeki malzemeler yalnizca Adobe Connect Training uygulamasini iceren hesaplar igin gecerlidir.

Ders olusturulurken, is akisinizda su gorevler yer alir:

1. igerik olusturma ve icerik Kiitiiphanesi'ne ekleme

Ders, varolan bir igerigi esas alir, bu nedenle Igerik kiitiiphanenizde sunumlar, PDF dosyalar1 veya gériintii dosyalar
gibi iceriklerin saklandigindan emin olun. h;erik, su dosya tiirlerinden herhangi biri olabilir: PPT, PPTX, FLV, SWF,
PDF, GIF, JPG, PNG, MP3, HTML, MP4, F4V veya ZIP. Bkz. “I¢erik yiikleme” sayfa 148.

2. Ders sihirbazini baglatma

Adobe Connect Central Ana sayfasinda Yeni Olustur meniisiinii bulun ve Ders'i tiklatin. Alternatif olarak Egitim >
Yeni Ders 6gelerini tiklatin.

3. Ders bilgileri

Ders sihirbazinin birinci sayfasina, ad ve 6zet gibi, ders hakkinda arka plan ayrintilar1 girilir. (Yalnizca ders ad1
zorunludur; diger alanlar istege baghidir.) Ders olusturulduktan sonra bu bilgileri diizenleyebilirsiniz.
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Not: Varsayilan olarak, Bu Ogeyle Baglantili Ogelere Iliskin Bilgileri Giincelle secenegi belirlenir. Dersi yeni
olusturdugunuzdan, biiyiik ihtimalle heniiz derse baglh herhangi bir 6geniz yoktur ancak daha sonra 6ge baglamay:
diisiiniiyorsaniz bu 6geyi segili birakin.

4. Dersicerigi secme

Ders sihirbazinin bu béliimiinde, Adobe Connect, kullanmak istediginiz igerik dosyasina gittiginiz Igerik
kiitiphanesine sizi yonlendirir. Kiitiiphaneden yalnizca bir dosya segebilirsiniz ve bu dosya i¢in Goriintiileme veya
Yénetim izinlerinizin olmasi gerekir. Icerik ekledikten sonra sihirbazda ilerlemeye devam edip 6grencileri

kaydedebilir veya miifredati kaydedip sihirbazdan ¢ikabilirsiniz. (Ogrencileri kaydetmek, ders bildirimleri kurmak
veya e-posta hatirlaticilarini daha sonra etkinlestirmek i¢in dersi diizenleyebilirsiniz.)

5. Ogrenci kaydetme

Yalnizca kayitl kullanicilar ders URL'sine goz atabilir ve dersi goriintiilemek igin oturum agabilir. Cok sayida kullanici
kaydetmek igin, Etkinlik Yonetimi uygulamaniz varsa, dersi etkinlik olarak sunun.

Gerektiginde ders olusturulduktan sonra 6grenci ekleyip silebilirsiniz.

6. Bildirimler kurma

Ders bildirimi, kayith kisilere derse nasil eriseceklerini bildiren bir e-posta mesajidir.

Bildiriminizi formatladiginizda, konu satirindaki ve mesaj gévdesindeki ¢aligma siiresi alanlarini kullanabilirsiniz. Bu
alanlar, e-posta bildirimi gonderilirken sizin i¢in otomatik olarak doldurulan ders bilgileri degiskenleridir.

Ders olusturulduktan sonra ders bildirimlerini degistirebilirsiniz.

7. Hatirlatici ayarlama

Hatirlaticilar istege baglidir. Ders hatirlaticisy, siz dersi kurduktan sonra tiim veya secili ders kayith kisilerine
gonderilen bir e-posta mesajidir. Ornegin kayith kisilere dersi almak iizere programlama yaptiklarini hatirlatmak veya
belirli bireylere dersi tamamlamak zorunda oldugunu bildirmek i¢in hatirlaticilar: kullanabilirsiniz.

Daha fazla Yardim konusu
“Ders igerigindeki degisiklikler hakkinda” sayfa 65

“Dersleri diizenleme” sayfa 66
“Mifredat olusturma” sayfa 70
“Sanal siniflar olugturma” sayfa 81

“Ierik kiitiiphanesinde igerikle ¢aligma” sayfa 147

Ders bilgilerini ve kayith kisi listesini goruintiileme

Bir ders olusturduktan sonra, o ders hakkindaki bilgileri ve ders kayith kisilerinin listesini goriintiileyebilirsiniz.

Daha fazla Yardim konusu

“Ders olusturma” sayfa 62

“Dersleri diizenleme” sayfa 66
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Ders bilgilerini goruntiileme

Egitim klasorii listesinde ders adini tiklattiginizda goriintiilenen Ders Bilgileri sayfasindan bir ders hakkindaki bilgileri
goruntiileyebilir veya degistirebilirsiniz. Bu sayfada, ders ozeti, igerik, kayith kisiler ve bildirim ve hatirlatic1 ayarlari
gibi belirli bir dersin bilgilerini goriintiileyebilir veya diizenleyebilirsiniz. Bu 6zelliklerin her birine bir gezinme
baglantisi olarak erisilebilir.

Her dersin, asagidaki resimde goriintiilenen bilgileri iceren bir 6zet niteligindeki bir Ders Bilgileri sayfasi vardir.

Ana Sayfa I;Em@nplanmar Seminer Odalar  Etkinlik Yonetimi Raporlar | Yonetim Ara,.,
Paylagilan EGitim | Kullamc EGitimi | Editimim | Editim Katalogu | Kullamalar ve Gruplar | Editim Gdsterge Panosu

[ kullamici Editimi > [ 7] user@example.com

Ders Bilgileri | Bilaileri Duzenle | Editim Kstalodu Avarlan | Iceridi Sec | Kawvith Kisileri Yonet | Bildirimler | Raporlar

Ders Ad: Course 1

Ders Kimligi: HR101

Ozet: Welcoming new hires.
Tarihi Ac: 30.01.2008 14:00
Tarihi Kapat:

Ders URL'si htip://breeze68143921.ibreeze.macromedia.com/coursel
Maksimum Deneme: Sinirsiz

Olasi Maksimum Not: ]

Slayt Sayisi: Slayt yok

Stre:

Dil: English

Ders Bilgileri sayfasinda ayri ayri dersler hakkinda onemli bilgiler gosterilir.

Ders Bilgileri Ders ad, kimlik, 6zet, a¢ilis tarihi, kapanis tarihi, ders URL'si, slayt veya sayfa sayusy, siire, maksimum
deneme sayisi (kayitli kisinin bu dersi gegmek i¢in sahip oldugu maksimum deneme sayzsi), olast maksimum not ve dil.

Egitim Katalogu Ayarlan Ders olusturuldugunda belirlenen Egitim Katalogu segenekleriyle ilgili ayrintilar, 6rn. kisisel
kayit yordamlari ve bildirimler.

Hatirlatici Politikasi Bir hatirlatici politikasinin etkinlestirilmis olup olmadigini, hatirlaticilarin kimlere
gonderildigini, sonraki hatirlaticinin génderilecegi tarihi ve hatirlaticilarin ne siklikta gonderildigini belirten bir alan.
Adobe Connect Central penceresinin en st kismindaki Egitim sekmesini tiklatin. Hakkinda bilgi almak istediginiz
dersin yer aldig1 klasére gidin. Ders listesinde, dersin adin1 tiklatarak dersi segin.

Ders kayith kisileri listesini goriintiileme

1 Adobe Connect Central penceresinin en iist kismindaki Egitim sekmesini tiklatin.
2 Dersin yer aldig klasore gidin.

3 Ders listesinde, dersin adini tiklatin.

4 Gezinme ¢ubugunda, Kayith Kisileri Yonet baglantisini tiklatin.

Sagdaki Gegerli Kayitl: Kisiler penceresinde, kayitli kullanic1 ve gruplarin bir listesi gosterilir.
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Bildirimler ve hatirlaticilar hakkinda
Bildirimler bir kuyruga yerlestirilip su sekilde gonderilir:
Simdi gonder olarak ayarlanan bildirimler, Gonder'i tiklattiginizda gonderilir.

Ileri tarihler i¢in ayarlanmis olan bildirimler, her giin gece yarisinda islenir. Ayarlanan tarihte, kuyruktaki
bildirimlerin sayisina bagl olarak, bildirimler birka¢ dakika i¢inde veya gece yarisindan birkag saat sonra
gonderilir.

Bildirimler, dersi olusturan kisi tarafindan Adobe Connect hesabinda belirtilen e-posta adresi kullanilarak
gonderiliyormus gibi goriintiilenir. Ttiim e-posta teslim hatasi bildirimleri de bu adrese gonderilir.

Tiim e-posta bildirimleri ayr1 ayr1 gonderilir. Alicilar, mesaj bashiginda diger alicilarin listesini gormez.
Hatirlaticilar bir kuyruga yerlestirilip su sekilde gonderilir:
*  Gegerli tarihten baslayarak gonderilecek hatirlaticilar, ders olusturulduktan kisa bir siire sonra gonderilir.

Adobe Connect, miifredat olusturan kisinin Adobe Connect hesabinda belirtilen e-posta adresini kullanarak, dersi
olusturan kisinin hesabindan hatirlaticilar1 gonderir. E-posta hatirlaticilar1 ayr1 ayr1 gonderilir, alicilar mesaj
bashiginda diger alicilarin listesini gérmez. (Ayrica tiim e-posta teslim hatasi bildirimleri de dersi olusturan kisinin
e-posta adresine gonderilir.)

« Tleri tarihler i¢in ayarlanmis olan hatirlaticilar, her giin gece yarisinda iglenir. Ayarlanan tarihte, kuyruktaki e-posta
hatirlaticilarinin sayisina bagli olarak, hatirlaticilar birkag dakika icinde veya gece yarisindan birkag saat sonra
gonderilir.

Daha fazla Yardim konusu

“Ders olugturma” sayfa 62

“Dersleri diizenleme” sayfa 66

ve e

Ders icerigindeki degisiklikler hakkinda

Asagida, ders icerigi degistirilirken hatirlanmasi gereken birka¢ 6nemli noktaya yer verilmistir:

« Bir derse igerik eklediginizde, icerik derse kopyalanir. Orijinal igerik dosyasini degistirirseniz, degisikliklik derse
uygulanmaz. (Daha fazla bilgi icin bkz. “Dersleri diizenleme” sayfa 66.)

« Bir dersi miifredata eklediginizde, eklediginiz, dersin bir baglantisidir, kopyas: degildir. Bir dersi degistirirseniz,
degisiklik miifredattaki derse uygulanir.

+  Gegerli ders iceriginde kullanicilarin uyguladig: bir kisa test varsa, ders igerigi iizerinde minimum 6lgiide degisiklik
yapmaya ¢alisin. Minimum o6lgiide degisiklik yapilmasi, varolan siiriim sayisin1 azaltir. Bu ayn1 zamanda 6nceki
stiriimleri uygulayan kullanicilarin rapor sayisini da azaltir.

Daha fazla Yardim konusu

“Egitim dersleri ve miifredatlar olusturmaya yonelik ipuglar1” sayfa 61

“Miifredata 6ge ekleme ve miifredattan 6ge silme” sayfa 73

inceleme modlari hakkinda

Adobe Connect Training iki inceleme modu igerir: sunucu tarafinda ve istemci tarafinda. Ozellikle de dersleriniz kisa
testler iceriyorsa, bu inceleme modlarinin anlagilmasi: 6nemlidir.
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Sunucu tarafinda inceleme modu yalnizca Adobe Connect Training dersleriyle kullanilir. Dersler igin, egitim yoneticisi
bir 6grencinin dersi basariyla gegmesi veya tamamlamast i¢in sahip oldugu maksimum deneme sayisini belirtebilir. Su
durumlarda, 6grenci inceleme modunda kilitlenir:

+ Ogrenci belirlenen maksimum deneme sayisinda dersi gectiginde veya tamamladiginda.
« Ogrenci, dersi gegmesi veya tamamlamast igin izin verilen maksimum deneme sayisini agtiginda.
Ogrenciler, inceleme modunda klitlenip kilitlenmediklerini iki sekilde gérebilir:

« Bir ders agildiginda, tarayici baglik cubugunda “[Inceleme Modu]” metni gériintiilenir.

« Ekranin en iist kisminda bu mesaj goriintiilenir: "Tiim deneme hakkinizi kullandiniz ve simdi Inceleme
Modundasiniz. Belirleyeceginiz segenekler izlenmeyecek." (Bu mesaj daha ¢ok ders sanal bir sinifta inceleme
modundayken goriintiilenir.)

Ogrenciler inceleme modundaysa ve derse dahil edilen kisa testleri uygularlarsa, puanlari ve durumlar1 Adobe
Connect'e gonderilmez. Bu da 6grencilerin dersi gegtikten sonra puanlarini yiikseltmeyi denemesini 6nler.

Onemli: Her zaman dgrencilerin bir dersi veya 6geyi ayni anda yalnizca bir tarayici penceresinde agmast ve igleri bitince
pencereyi kapatmast gerekir. Ogrenciler ayni 6geyi veya dersi ayni anda birden ¢ok pencerede acarsa, yanlslikla inceleme
modunda kilitlenebilir.

Bir ders i¢in sunucu tarafinda maksimum yeniden deneme sayis1 ayari, o derse bagh tiim Miifredat 6gelerinde
uygulanir. Ders i¢in sunucu tarafinda yeniden deneme ayari zorlanan tek ayar oldugu i¢in, Adobe miifredat diizeyinde
maksimum yeniden deneme ayarlarinin yoksayilmasini onerir.

Istemci tarafinda inceleme modu, Adobe Presenter ve Adobe Captivate ile olusturulan sunumlardaki maksimum
yeniden deneme ayar iizerinden zorlanir. Istemci tarafinda inceleme modu yalnizca tek bir tarayici oturumundaki
yeniden denemeler icin gegerlidir. Ancak kullanic1 bitirmeden sunumdan ¢ikarak devam etme verilerinin sunucuya
gonderilmesine neden olursa, istemci tarafinda inceleme modu, birden ¢ok tarayici oturumunda devam edebilir.

Adobe Presenter'da yeniden deneme ayari, Kisa Test Yoneticisi gegme veya kalma seceneklerinde tanimlanmustir.
Ornegin, “Kalma puani olursa x deneme” segenegini 1 olarak ayarlarsaniz, kullanicilarin yalnizca bir defa kisa test
olma sanst vardir. Bir kullanicinin kisa test olmaya basladigini ve sonra kisa testin parcasi olmayan bir slayd:
goruntiilemek i¢in kisa testten ayrildigini veya sunumdaki ikinci bir kisa testi baslattigini varsaym. Kullanici, sunum
acikken birinci kisa testten ¢ikarak (tek tarayicili oturum) izin verilen tek denemesini kullanmis olur ve kisa teste
yeniden-giremez. $imdi bir kullanicinin kisa teste girip bir veya iki soru (ancak kisa testi gegmesi i¢in yeterli degil)
cevapladigini ve sonra tarayiciy: kapattigini varsayin. Bu ikinci durumda kullanict sunumdan ¢ikmigtir ancak kisa
testten ¢ikmamustir. Bu durumda Adobe Connect'e devam verileri gonderilir ve kullanicinin bagka bir sunucu
tarafinda (ders tanimli) deneme yapmasina izin veriliyorsa, kullanici sunumu tekrar agip birinci istemci tarafinda
denemesi tizerinde (bu ikinci sunucu tarafinda denemesi olsa da) ¢aligmaya devam edebilir.

Olast durum ve puan tutarsizliklarini 6nlemek i¢in, Adobe istemci tarafinda maksimum yeniden deneme sayisinin 1
olarak ayarlanmasini énerir. (Hem Presenter'da hem de Adobe Captivate'de varsayilan ayar 1'dir.) Istemci tarafinda
ayarinin 1 olmasi, kullanicinin dersi tamamlamak veya gegmek icin yalnizca bir sansinin oldugu anlamina gelmez;
maksimum yeniden deneme sayisini ders diizeyinde ayar belirler.

Dersleri diizenleme

Yoneticiyseniz veya belirli bir Egitim kiittiphanesi klasoriinii yonetme iznine sahip bir kullaniciysaniz, dersleri
yonetebilirsiniz.
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Daha fazla Yardim konusu
“Ders igerigindeki degisiklikler hakkinda” sayfa 65

“Bildirimler ve hatirlaticilar hakkinda” sayfa 65

“Inceleme modlart hakkinda” sayfa 65

“Igerik kiitiiphanesinde igerikle ¢aligma” sayfa 147

Ders bilgilerini diizenleme
Ders ad, kimlik, 6zet, baglangig tarihi ve bitis tarihi gibi ders bilgilerini diizenleyebilirsiniz.

1

2
3
4
5

Adobe Connect Central penceresinin en iist kismindaki Egitim sekmesini tiklatin.
Derse gidin.

Ders listesinde, dersin adini tiklatin.

Gezinme listesindeki Bilgileri Diizenle baglantisini tiklatin.

Ders bilgilerini diizenleyin. $u bilgileri degistirebilirsiniz:

Ders Adi (Zorunlu) Dersin ady; ders listesinde ve raporlarda goriintilenir.

Ders Kimligi Ders numarasi veya kimligi: 6rnegin, 100, CS100, vb.

Ozet Ders Bilgileri sayfasinda goriintiilenen bir ders agiklamasi.

Ders Baslangig Tarihi Kullanicilarin derse erismeye baslayacaklar: tarih. Varolan dersin baslangig tarihini ileri bir
tarihe alirsaniz, herhangi bir kullanici (6nceden derse erisenler de) yeni baslangi¢ tarihine kadar derse erisemez. Bazi
kayith kisiler 6nceden derse eristiyse, bu kisilerin izleme ve kisa test bilgileri raporlarda saklanir.

Ders Bitis Tarihi Kullanicilarin derse erisiminin sona erecegi tarih.

Maksimum Deneme Kayith kisinin bu dersi gegmek i¢in sahip oldugu maksimum deneme sayis;; Maksimum Deneme
alanini bos birakirsaniz, sinirsiz sayida yeniden denemeye izin vermis olursunuz.

Olasi Maksimum Puan Kullanicinin alabilecegi maksimum puan. PDF gibi, 6nceden puanlandirilmamis ders igerigi
icin bu segenegi kullanin, aksi takdirde Captivate igerigi gibi (maksimum puan, kullanilan icerik tarafindan belirlenir)
yalnizca kismi bir puan gonderilir.

Not: Birden ¢ok puanli kisa testlerin yer aldig ierik icin, icerik bir derse eklendiginde, genel icerigin maksimum olas
puani otomatik olarak algilanmaz. Ornegin, birincisinin maksimum olas: puani 50 ve ikincisinin maksimum olasi puani
40 olmak iizere iki kisa test iceren bir sunum, uygulanan son kisa testin maksimum olas: puanini (40) bildirir. Daha kesin
bir toplam puan icin, birden ¢ok kisa test kullanmak yerine bir kisa test olusturun ve sorulari sunuma dagitin. Ornegin,
10 soruluk bir kisa test olusturun. Sunumda 4 igerik slaydi, 1-5 arasindaki kisa test sorularini, 8 tane daha icerik slaydi
ve sonra 6-10 arasindaki sorular: gosterin.

6

7

Varsayilan olarak, Bu Ogeyle Baglantili Ogelere Iliskin Bilgileri Giincelle segenegi belirlenir. Derse herhangi bir 6ge
baglamay: diistiniiyorsaniz, bu 6geyi secili birakin.

Kaydet'i tiklatin.

Ders bagliginin veya ders 6zetinin degistirilmesi, sunum 6zeti slaydindaki bilgileri degistirmez. Bu slayt, sunum ilk
yayinlandigi zaman belirtilen bilgileri kullanir. Bu bilgileri degistirmek i¢in, icerigi yeniden yayinlayin ve sonra dersin
kullandis icerigi yeniden segin.
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Ders icerigini degistirme veya gilincelleme
Bir dersteki icerigi degistirebilir veya giincelleyebilirsiniz. Icerigi giincellemek istiyorsaniz, ilk olarak giincellenen
dosyayi [¢erik kiitiiphanesine yayinlayin.

1 Adobe Connect Central penceresinin en iist kismindaki Egitim sekmesini tiklatin.

Icerigini degistirmek istediginiz derse gidin. Ders listesinde, dersin adin1 tiklatarak dersi segin.

2

3 Gezinme ¢ubugunda, Igerigi Se¢ baglantisini tiklatin.

4 Ders i¢in kullanmak istediginiz icerigin yer aldig klasore gidin.
5

Ders i¢in kullanmak istediginiz icerigin yanindaki diigmeyi se¢in. Yeni icerigi veya varolan igerigin giincellenmis
stiriimiinii segebilirsiniz.

o)}

Kaydet'i tiklatin.

7 Bir uyari mesaji goriintiilenir. Icerigi giincellemek igin Evet, Icerigimi Giincelle dgesini tiklatin.

Ders kayitl kisilerini ekleme veya kaldirma

Kayitl kisileri bir derse eklerseniz, yeni kayith kisilere bunu bildirin. Ayrica bu kisiler i¢in hatirlaticilar kurabilirsiniz.
Kayitl kisileri kaldirirsaniz, bu kisiler bildirim almaz ve artik derse erisemez.

1 Adobe Connect Central penceresinin en iist kismindaki Egitim sekmesini tiklatin.
2 Derse gidin.

3 Listede, dersin adin1 tiklatin.

4 Gezinme ¢ubugunda, Kayith Kisileri Yonet baglantisini tiklatin.

5 Sunlardan birini yapin:

+ Mevcut Kullanicilar ve Gruplar listesinde kayitli kisi veya kisiler segip Ekle'yi tiklatin. (Birden ¢ok kullanic1 veya
grup se¢mek icin Control ya da Shift tusunu basili tutarak kullanici veya gruplari tiklatin. Ayri ayri tiyeleri secmek
tizere bir grubu genisletmek i¢in grup adini ¢ift tiklatin. Daha sonra ayri1 ayr1 kullanicilari segin.)

+  Gegerli Kay1th Kisiler listesinden bir kayith kisi veya kisiler secip Kaldir' tiklatin.

Ders bildirimleri veya hatirlaticilar icin ayarlari degistirme

Bildirimler ve hatirlaticilar, ders kayitl kisileriyle iletisim kurmaniza yardimci olur. Bekleyen bildirimler ve
hatirlaticilarin ayarlarini istediginiz zaman degistirebilirsiniz.

1 Adobe Connect Central penceresinin en iist kismindaki Egitim sekmesini tiklatin.
Derse gidin.

Ders listesinde, dersin adini tiklatin.

Gezinme ¢ubugunda, Bildirimler baglantisini tiklatin.

Bekleyen Bildirimler'i tiklatin.

o b~ W N

Konu'nun altinda, degistirmek istediginiz bildirimin veya hatirlaticinin adin tiklatin. (Konu listesinde bildirimler
bildirim simgesiyle €3 ve hatirlaticilar da hatirlatici simgesiyle %2 goriintiilenir.)

N

Sayfanin en alt kisminda, Diizenle'yi tiklatin.

8 Zamanlamayz, alicilar1 veya mesaj metnini diizenleme gibi degisiklikleri yapin. (E-posta adresleri girerseniz,
adresleri ayirmak i¢in virgiil kullanin.) Caligma siiresi alanini kullanarak e-posta konusunu ve mesajini diizenlemek
i¢in, Calisma Siiresi Alanlari listesinden alanin adini kopyalayip mesaj konusuna veya metnine yapistirin. Siisli
parantez i¢indeki ¢alisma stiresi alanlarini degistirmeyin.
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9 Degisiklikleri uygulamak i¢cin Gonder'i tiklatin.

Dersi silme

Bir dersi silmeden 6nce bu eylemin etkilerini kavrayin:
Ders, Egitim kiitiiphanesinden kaldirilir.
Kayith kisiler artik derse erisemez.

« Dersin raporlari artik kullanilamaz. (Rapor bilgilerini korurken derse erisilmesini 6nlemek icin, ders kapanis
tarihini ayarlayin ve dersi silmeyin.)

 Artik ders hatirlaticilar1 gonderilmez ve geciken ders bildirimleri de gonderilmez.
« Ders tarafindan kullanilan igerik, Icerik kiitiiphanesinde kalir.

+ Ders, dahil oldugu miifredatin 6ge listesinden kaldirilir. Bu da miifredat raporlarini etkiler. Miifredatlara dahil
edilen dersleri silerken dikkatli olun.

1 Adobe Connect Central penceresinin en tist kismindaki Egitim sekmesini tiklatin.
Derse gidin.
Silmek istediginiz dersin solundaki onay kutusunu segin.

Sil diigmesini tiklatin.

u A W N

Onaylama sayfasinda Sil'i tiklatin.

Egitim mifredatlari olusturma

Miifredatlar hakkinda

Bir miifredat, dersler, sunumlar ve toplantilardan olusabilir. Miifredat i¢in 6n kosullar1 tanimlayabilirsiniz ve
kullanicilarin belirli miifredat 6gelerini test edebilecegi sekilde programinizi tasarlayabilirsiniz.

Kullanicilar miifredattaki 6geleri tamamlarken siz de onlarin ilerlemesini izleyebilir ve miifredatin 6grenim
hedeflerini kargiladigindan emin olmak igin raporlar olusturabilirsiniz.

Miifredatlarin 6nemli 6zellikleri sunlari yapmaniza olanak saglar:

Ders ve sunum gibi 6geleri, 6grenim yolunu destekleyen mantiksal gruplar halinde organize etme.

« Ogeler icin 6n kogullari ve testleri tanimlayarak kayitli kisilerin kargilik gelen test 6gesini gegerse belirli miifredat
Ogelerini atlamasina izin verme.

+ Miifredat: bagariyla tamamlamak i¢in zorunlu tutulan 6geler niteligindeki tamamlama gerekliliklerini belirtme.
« Kullanicilara miifredatla ilgili e-posta bildirimleri ve hatirlaticilar gonderin.
+ Miifredat istatistiklerini iceren raporlar olusturma.

Egitim Gosterge Panosu'nu kullanarak rapor verilerinin gorsel bir temsilini goriintiileme.

Daha fazla Yardim konusu
“Ders olugturma” sayfa 62
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Miifredat olusturma

Miifredat bilgilerini girme ve miifredat i¢in ders segme gibi, miifredat olusturma isleminin ana adimlar1 boyunca bir
sihirbaz size yol gosterir. Bir miifredati olugturduktan sonra, kayith kisiler ekleme ve hatirlaticilar gonderme gibi ek
gorevleri tamamlayabilirsiniz.

Miifredat olusturulurken, is akisinizda su gorevler yer alir:

1. Miifredat konumuna g6z atma

Egitim kiitiiphanesinde miifredat: igerecek bir klasor olusturabilir veya bir klasére goz atabilirsiniz (klasore erigim
izninizin olmasi gerekir). Bir konum belirlediginizde, Yeni Miifredat sihirbazini agmak i¢in Yeni Miifredat'1 tiklatin ve
secili konumda miifredatinizi olusturun.

Ana Sayfa Igerik  Editim | Toplantilar - Seminer Odalan | Etkinlik Yonetimi | Raporlar:

Paylasilan Editim | Kullamc EGitimi | E@iimim | Editim Katalogu | Kullamcilar ve Gri
A __Cl Kullanici Editimi = [:I user@example.com

Egitim Listesi | Bilgileri Diizenle | izinleri Avarla

Yeni Mifredat Yeni Ders Yeni Sanal Sinif Yeni Klasor sil Bir Diizey Yur

Egitim kiitiiphanesine gitme
A. Bir konum belirleme B. Bagka bir klasor olusturma veya yeni bir miifredat ekleme

Not: Miifredatinizi Kullanici Egitimi klasoriintize kaydetmek istiyorsaniz, yalnizca Adobe Connect Central Ana
sayfasindaki Yeni Miifredat baglantisini tiklatip miifredat bilgilerini girmek icin adimlar izleyerek bu yordami
gegebilirsiniz.

2. Miifredat bilgilerini girme

Yeni Miifredat sihirbazinin birinci sayfasi, agiklayici 6zet bilgileri ve baslangig ve bitis tarihleri gibi miifredat
hakkindaki ayrintilar1 girmenizi saglar. (Miifredat adin1 girmeniz gerekir ancak diger alanlarin tiimii istege baglidir.)
Sihirbaza girdiginiz bilgiler daha sonra Miifredat Bilgileri sayfasinda ve kayitl kisilerin Egitimim baglantisindan
erigtikleri sayfada gortintiilenir.

Ozel URL kutusu, kullanicilarin miifredata erigmek i¢in tiklattiklart URL'nin birinci béliimiinii goriintiiler. Adobe
Connect'in bir sistem URL'si olusturmasini saglamak icin kutuyu bos birakabilir veya kutuya 6zel bir URL
girebilirsiniz. Ornegin, miifredat1 agiklayan bir sézciik girebilirsiniz.

Not: Segtiginiz baslangig ve bitis tarihleri, miifredatinizdaki ayri ayri 6gelerin baslangig ve bitis tarihlerini gegersiz kilar.
Ornegin, bitis tarihi gegmis bir toplanti eklerseniz ancak miifredatinizin bitis tarihi ilerideyse, toplant: miifredatin bitis
tarihine sahip oldugunu varsayar.
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# veni Miifredat Sihirbaz:
Miifredat Bilgilerini Gir

Yeni bir mifredat olusturmak igin ilk olarak mofredata iliskin bilgileri girmeniz gerekir. Ayrintilan girdikten sonra mifredatiniza 6§e eklemek igin Sonraki
&gesini tiklatabilirsiniz.

Miifredat Adi: * ‘ New Hire curriculum

Miifredat Kimligi: ‘

Ozel URL: i
http://breeze68143921.ibreeze.macromedia.com/ newhire
(Sistem tarafindsn olusturulan bir URL igin bu alani bos birakn veya benzersiz bir URL yolu =kleyin. Oredin: "productdemo”,
hitp://breeze68143921 ibreeze. macromedia.com/productdemo/ URL'sini olusturur)

Ozet:

( i 1000

Miifredat baslangic tarihiz [30 w[ocak ~[2008 ¥ [14:00 v

Miifredat Bitis Tarihi: @ Kapanis tarihi yok

el

*- isareti zorunlu alanlan gosterir.

Miifredat icin bir ad ve miifredatla ilgili ayrintilar eklemek icin Miifredat Bilgileri sayfasini kullanin.

3. Miifredata 6geler ekleme

Yeni Miifredat sihirbazina miifredat bilgilerini girip Ileri'yi tiklattiktan sonra, miifredata 6geler eklemenizi saglayan
bir sayfa goriintiilenir. Miifredata bir 6ge eklediginizde, aslinda o 6geyi Adobe Connect iginde yeni bir konuma
kopyalamis olmazsiniz, yalnizca o 6genin bir baglantisini eklemis olursunuz.

Igerik kiitiiphanesinden icerik, Toplant1 kiitiiphanesinden toplant, sanal sinif veya herhangi bir varolan dersi
miifredata ekleyebilirsiniz. Miifredata eklenen icerik simdi dogru sekilde izlenebilmesi i¢in bir derse doniistiiriiliir.
Yeni ders, otomatik olarak olusturulan miifredat kaynak klasoriine eklenir. (Bu klasor, miifredat klasoriiyle ayni
konumda olup sonuna "Kaynaklar" eklenmis olarak miifredatla ayn1 ada sahiptir.)
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(] Yeni Miifredat Sihirbazi
Ode Ekle

Yeni mifredatiniza Icerik, Ders ve Toplanti ekleyin.

* Mifredatiniza Icerik kiitiphanesinden dde eklemek icin Icerik Ekle 6desini tiklatin. Mifredata eklenen tim ddeler Egitim !
Dersi olarak izlenir. :

« Mifredatiniza Connect Pro Egitim dersleri eklemek icin Ders Ekle dgesini tiklatin. Egitim kitiphanesinde mevcut olan
herhangi bir dersi ekleyebilirsiniz.

« Mifredatiniza Connect Pro Toplantilan eklemek icin Toplanti Ekle &gesini tiklatin. Toplantilar kitaph@inda mevcut olan
herhangi bir Connect Pro Toplantisini ekleyebilirsiniz.

igerik Ekle Ders Ekle Sanal Sinif Ekle Toplant Ekle Ogeyi Kaldir

Bu mifredatta herhangi bir 6de yok.

Yeni bir miifredat olusturduktan sonra, miifredatini gelistirmek i¢in dersler ekleyin.

Not: Klasorlerdeki ogeleri gruplamak isterseniz, ogeleri Yeni Miifredat sihirbazini kullanarak eklemeyin. Bunun yerine
sihirbazdan ¢ikin, miifredatin miifredat bilgileri sayfasini agin, Oge Ekle'yi tiklatin, Yeni Klasér'ii tiklatin, bir klasér adi
yazin, Kaydet'i tiklatin, yeni klasorii secin (ayrica kok klasorii veya farkl bir klasorii de segebilirsiniz), Oge Ekle'yi tiklatin
ve daha sonra klasore ogeleri ekleyin. Yeni ogeler her zaman kok diizeyinde olusturulur ve siz de Tasi diigmesini
tiklatarak 6geleri yeniden diizenleyebilirsiniz. Klasorler baska klasorlerde yuvalanamaz.

4. Gerektiginde dgelerin sirasini degistirme veya 6geleri kaldirma

Ierik ve dersler ekledikten sonra, grenim yolunu degistirmek icin 6gelerin sirasini degistirebilirsiniz. Ayrica
herhangi bir 6geyi kaldirma segeneginiz de vardir.

Not: Klasor igindeki 6geleri tasiyabilseniz de, klasorlerden igeri veya disar: 6ge tasiyamazsiniz.

5. Ek se¢enekleri belirleme

Miifredat olusturma isleminde son adim, Ek Segenekler sayfasindan kayith kisiler ekleme, 6n kosullar ayarlama ve
bildirim gonderme gibi gerek duydugunuz segenekleri belirlemektir.

Daha fazla Yardim konusu

“Ders olusturma” sayfa 62
“On kogullary, testleri ve tamamlama gerekliliklerini diizenleme” sayfa 78
“Sanal siniflar olusturma” sayfa 81

“Igerik kiitiiphanesinde igerikle ¢aligma” sayfa 147

Miifredat bilgilerini ve durumu goriintiileme

Miifredat olugturduktan sonra, Miifredat Bilgileri sayfasinda miifredat ayrintilarini goriintiileyebilir ve
degistirebilirsiniz.

Daha fazla Yardim konusu
“Miifredat olusturma” sayfa 70

“Bildirimler ve hatirlaticilar hakkinda” sayfa 65
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Miifredat bilgilerini goriintiileme

1 Adobe Connect Central penceresinin en st kismindaki Egitim sekmesini tiklatin.
2 Mifredatin yer aldig1 klasore gidin.

3 Ders listesinde miifredatin adini segin.

Miifredat durumu bilgilerini goériintiilleme
Miifredat durumunun goriintillenmesi, bir 6zet raporu goriintiilenmesinin bagka bir yoludur.

1 Goriintillemek istediginiz miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Egitim sekmesini tiklatip miifredata
g0z atin. Mifredat Bilgileri sayfasini agmak icin miifredatin adini segin.

2 Miifredat Durumu alaninda, Gériintiile diigmesini tiklatin.

Ozet sayfasinda Raporlar sekmesi acilir. Miifredat Bilgileri sayfasinin miifredat bilgileri alaninda gériintiilenen ayni
bilgilere ek olarak, Ozet sayfasinda su bilgiler de yer alir:

Kayith Kullaniallar Miifredata kayitli kullanicilarin sayisi.

Tamamlanan Kullanicillar Miifredata erisip tiim zorunlu 6geleri basariyla tamamlamis olan kullanicilarin sayisi.
Bunlar arasinda, su anda kayitli olsun olmasin, bu miifredata kayitl olmus herkes yer alir.

Devam Eden Kullanicilar Miifredata erigmis ancak tiim zorunlu 6geleri hentiz tamamlamamis olan kullanicilarin
sayist. Bunlar arasinda, o anda kayith olsun olmasin, bu miifredata kaydedilmis herkes yer alur.

Not: Iki tiir kullanici miifredat durumu sayilarina dahil edilmez: birincisi, miifredata kayith olan ancak heniiz
miifredata erismemis olan kullanicilar ve ikincisi, gecmiste bu miifredata kayitl olan ancak daha sonra Adobe
Connect'ten silinen kullanicilar.

Miifredata 6ge ekleme ve miifredattan 6ge silme

Bir miifredat olusturulduktan sonra, o miifredata igerik ve dersler ekleyebilir ve o miifredattan igerik ve dersleri
silebilirsiniz. Ornegin, Egitim kiitiiphanenizdeki herhangi bir dersi miifredata ekleyebilirsiniz.

Asagida birkag ipucu verilmistir:

+ Miifredat 6grenciler i¢in kullanilabilir durumda getirildikten sonra, ders ve igerik ekleme ve silme islemlerini en
aza indirgemeye ¢alisin.

+ Miifredatta kayitli 5grencilerle iletisim kurun. Igerik ve ders eklendiginde veya silindiginde bunu 6grencilere
bildirin ve durumlarinin giincellenmesi i¢in 6grencilerden miifredatta oturum agmalarin isteyin.

« Varolan bir dersi miifredata dahil etme ile miifredat i¢in yeni bir ders olusturma arasinda bir ayrim vardr.
Miifredata ders eklediginizde ve ders bulundugunda, s6z konusu ders miifredatin Kaynaklar klas6riine eklenmez.
Yalnizca ilk defa bir ders olarak otomatik sekilde olugturulan 6geler, miifredatin Kaynaklar klasoriine otomatik
olarak eklenir. Ancak siz de 6geleri Kaynaklar klasoriine tastyabilir veya kopyalayabilirsiniz.

+ Bir ders miifredata eklendiginde, gercekte eklenen, I¢erik kiitiiphanesindeki dersin bir baglantisidir. Bu, ders
miifredat diginda aliniyor da olsa, 6grencilerin ders i¢in kredi almasini saglar. Ders aldigindan dolay: kredi almasi
i¢in 6grencinin en az bir defa miifredatta oturum a¢mis olmasi gerekir. (Adobe, miifredat 6grencilerinin her zaman
miifredattan 6geleri baglatmasini 6nerir.)

+ Zorunlu bir alani miifredattan silerseniz, diger tiim zorunlu 6geleri tamamlayan 6grencilerin durumu Tamamlandi
olarak degistirilir.

 Bir miifredat degistirildikten sonra (6rnegin, zorunlu 6geler eklendikten veya silindikten sonra), durumlarinin ve
puanlarinin giincellenmesi i¢in 6grencilerden miifredatta tekrar oturum agmasini isteyin.
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« Bazen bir &grenci ders alabilir ve daha sonra o ders 8grencinin kayith oldugu miifredata eklenebilir. Ogrencinin
onceden dersi aldigindan dolay: kredi almast i¢in, 6grenciden miifredatta oturum agmasini isteyin. Miifredattaki
durumu otomatik olarak giincellenir.

Daha fazla Yardim konusu
“Ders igerigindeki degisiklikler hakkinda” sayfa 65

“Igerik kiitiiphanesinde igerikle calisma” sayfa 147

Miifredata klasorler ve 6geler ekleme

Miifredat olusturduktan sonra, istediginiz zaman miifredata klasor veya 6geler ekleyebilirsiniz.

Not: Miifredata 6ge eklenmesi veya miifredattan 6ge kaldirilmasi, 6grenci dokiimlerini etkileyebilir. En iyisi, kayith
dgrencileriniz olduktan sonra miifredatlar: degistirmemektir. Oge ekler veya kaldirirsaniz, miifredattaki degisiklikleri
ogrencilere bildirin ve durumlarinin giincellenmesi igin ogrencilerden miifredatta oturum agmalarini isteyin.

Daha fazla Yardim konusu
“Miifredat olusturma” sayfa 70

“Ders igerigindeki degisiklikler hakkinda” sayfa 65

“Miifredat raporunda kullanici durumu alanini degistirme” sayfa 90

Miifredata klasor ekleme

Miifredat olusturduktan sonra, dgelerinizi organize etmek igin klasérlerdeki geleri gruplayabilirsiniz. Ornegin,
6gelerin kismini Baglangi¢ Diizeyindeki Konular klasoriinde, diger bir kismini da Orta Diizeydeki Konular klasériinde
gruplayabilirsiniz. Yeni klasorler her zaman kok diizeyinde eklenir. Klasorler bagka klasorlerde yuvalanamaz.

Not: Onceden miifredatinizda olan dgeleri bir klasére tasimak yerine, dgeleri bir miifredat klasoriine eklersiniz.

1 Degistirmek istediginiz mifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Egitim sekmesini tiklatip miifredata
goz atin. Miifredat Bilgileri sayfasin1 agmak i¢in miifredatin adini segin.

Oge Ekle'yi tiklatin.
Yeni Klasor't tiklatin.

Yeni Klasor sayfasinda, Klasor Adi kutusuna klasor i¢in bir ad girin ve Kaydet'i tiklatin.

v A W N

Miifredat listesinde, olusturdugunuz klasorii segebilir ve bu klasore 6geler ekleyebilirsiniz.

Miifredata icerik ekleme

Miifredat olusturduktan sonra, gerektiginde daha fazla icerik ekleyebilirsiniz. Miifredata eklenen igerik simdi dogru
sekilde izlenebilmesi i¢in bir derse dontistirilir. Yeni ders, otomatik olarak olusturulan miifredat kaynak klasoriine
eklenir. Miifredata ekleyeceginiz diger icerikler de otomatik olarak doniistiiriiliir ve kaynak klasoriine yerlestirilir. Bu
klasor, miifredat klasoriiyle ayni konumda olup sonuna "Kaynaklar" eklenmis olarak miifredatla ayn1 ada sahiptir.
(Onceden olusturdugunuz dersleri bir miifredata eklerseniz, bu dersler kaynaklar klasériine yerlestirilmez.)

1 Degistirmek istediginiz miifredatin Mifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Egitim sekmesini tiklatip miifredata
g0z atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak icin miifredatin adini segin.

2 Oge Ekle'yi tiklatin.
3 Igerik Ekle'yi tiklatin.
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4 GereKkirse, igerigin yer aldig1 klasére gidin.
5 Miifredata eklemek istediginiz igerigin onay kutusunu secip Ekle'yi tiklatin.
6 Tekrar Ekle'yi tiklatin.

Miifredata ders, sanal sinif veya toplanti ekleme

Egitim sekmenizde kullanilabilir durumda olan dersler, miifredata dahil etmeniz i¢in bulunur.

1 Degistirmek istediginiz miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Egitim sekmesini tiklatip miifredata
g6z atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak icin miifredatin adini secin.

2 Oge Ekle'yi tiklatin.
3 Sunlardan birini yapin:
« Ders Ekle'yi tiklatin.

Not: Bir ders i¢in olusturdugunuz davetiyeler, kayitlar ve hatirlaticilar, dersi bir miifredata tasidiginizda tasinmaz.
Miifredatin bildirim segenekleri, miifredatin icindeki tiim dersler icin gegerlidir; miifredat icindeki dersler icin ayri ayri
bildirim ayarlar: yapamazsimiz. (Ancak bir ders, miifredat disinda bulunuyorsa, ders davetiyesi, kaydi ve hatirlatici
ayarlarimn tiimii ders icin gegerlidir.)

« Sanal Sinif Ekle'yi tiklatin.
« Toplant1 Ekle'yi tiklatin.

Not: Kullanicilarin Outlook takvimlerine toplant: eklemesini saglayan bir Outlook Calendar Etkinligi gondermek igin,
toplantiyr miifredatiniza eklerken degil, toplants hatirlaticilar: gonderirken iCal secenegini belirlersiniz.

4 Gerekirse, dersi, sinifi veya toplantiy1 iceren klasére goz atin.

5 Miifredata eklemek istediginiz dersin, sinifin veya toplantinin onay kutusunu segip Ekle'yi tiklatin.

Miifredata harici icerik ekleme

Miifredat yalnizca Adobe Connect 6geleriyle sinirl degildir. Harici egitim de ekleyebilirsiniz. Ornegin, kayitli kisilerin
katilmasi gereken bir sinif dersi ekleyebilirsiniz. Ders canli bir etkinlik oldugundan, dersi temsil etmesi igin harici bir
etkinlik olusturabilirsiniz. Durum gegersiz kilma 6zelligini kullanarak, katilan kayith kisileri "Tamamlandi” olarak
isaretleyebilirsiniz.

Not: Harici egitim i¢in kullanic durumu degistiginde, kullanicinin tamamlama durumunu elle giincelleyin.

1 Degistirmek istediginiz miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Egitim sekmesini tiklatip miifredata
goz atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak i¢in miifredatin adini segin.

Oge Ekle'yi tiklatin.
Yeni Harici Egitim'i tiklatin.
Baslik bolimiine, harici egitimin adini girin.

(Istege Bagl) Kimlik béliimiine, kimlik metnini veya numaralarini girin.

A unn b~ W N

Harici egitim 6gesi bir web sitesi goriintiiliiyorsa, URL kutusuna http de dahil olacak sekilde tam URL'yi girin.
Ornegin, http://www.adobe.com.

7 Olas1 Maksimum Puan alanina, harici egitimin tamamlanmasina deger goriilen maksimum puani girin.
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Not: Harici igerigi miifredat icinde bir ders olarak kullanmay: planliyorsaniz, maksimum puanin ayarlanmas: 6nemli
olabilir. Icerik puanlandiriimamus oldugunda veya kismi bir puan génderdiginde, bu konumda maksimum bir puan
tamimlayin. Ornegin, Captivate icerigi elde edilen puan ile olast maksimum puani (6rnegin 8/10) degil, yalnizca elde
edilen puani (6rnegin, 8) gonderir. Ders olusturmak icin kullanilan icerik 8/10 gibi tam bir puan icerdiginde, icerik icinde
tanimlanan olast maksimum puan uygulanir ve burada ayarlanan tiim puanlar yoksayilir.

8 (Istege Baglh) Ozet alanina, harici egitimin bir agiklamasini girin.
9 Kaydet'i tiklatin.

Miifredat Bilgileri sayfasinda, 6gelerinizin listesinde harici egitim goriintiilenir.

Miifredatlar diizenleme

Ornegin, 6gelerin sirasin1 degistirerek veya 6geleri kaldirarak bir miifredattaki bilgileri diizenleyebilirsiniz.
Miifredatin tamamini da silebilirsiniz

Not: Miifredata 6ge eklenmesi veya miifredattan oge kaldirilmasi, ogrenci dokiimlerini etkileyebilir. En iyisi, kayith
dgrencileriniz olduktan sonra miifredatlar: degistirmemektir. Oge ekler veya kaldirirsaniz, miifredattaki degisiklikleri
ogrencilere bildirin ve durumlarinin giincellenmesi igin 0grencilerden miifredatta oturum agmalarini isteyin.

Daha fazla Yardim konusu

“Miifredata 6ge ekleme ve miifredattan 6ge silme” sayfa 73
“Egitim dersleri ve mifredatlar olusturmaya yonelik ipuglar1” sayfa 61

“Ierik kiitiiphanesinde igerikle ¢alisma” sayfa 147

Miifredat bilgilerini diizenleme

1 Degistirmek istediginiz miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Egitim sekmesini tiklatip miifredata
g0z atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak icin miifredatin adini secin.

2 Miifredat Bilgileri alaninda, su bilgileri degistirmek i¢in Diizenle'yi tiklatin:
Ad Miifredatin bashg.

Kimlik Miifredatin kimlik numarasi. (Katalog numarasi gibi herhangi bir kodu atayabilirsiniz.)
Ozet Miifredat agiklamasi.
Miifredat Baslangig Tarihi Miifredatin basladig: tarih. Kullanicilar bu tarihten 6nce miifredata erisemez

Not: Segtiginiz baslangi¢ ve bitis tarihleri, miifredatinizdaki ayri ayri 6gelerin baslangig ve bitis tarihlerini gegersiz kilar.
Ornegin, bitis tarihi gegmis bir toplanti eklerseniz ancak miifredatinizin bitis tarihi ilerideyse, toplant: miifredatin bitis
tarihine sahip oldugunu varsayar.

Miifredat Bitis Tarihi Miifredatin bittigi tarih i¢in acilir meniiden tarih se¢in veya Kapanis Tarihi Yok secenegini
belirleyin.

3 Miifredat bilgilerini diizenlemeyi bitirdiginizde Kaydet'i tiklatin.

Harici icerik bilgilerini diizenleme

Harici igerik bilgilerini diizenlemeniz i¢in, bu bilgileri miifredata eklemis olmaniz gerekir.

1 Degistirmek istediginiz miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Egitim sekmesini tiklatip miifredata
goz atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak i¢in miifredatin adini segin.

2 Ogeler listesinde, harici egitim 6gesi adim1 tiklatin.
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3 Harici Egitim Bilgileri alaninda, Diizenle'yi tiklatin.

4 Oge Bilgileri alaninda Ad, Kimlik, URL, Olast Maksimum Not veya Ozet bilgilerini diizenleyip Kaydet'i tiklatin.

Miifredattaki 6gelerin sirasini degistirme

1 Degistirmek istediginiz miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Egitim sekmesini tiklatip miifredata
g0z atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak icin miifredatin adini secin.

2 Tagsimak istediginiz 6genin yanindaki onay kutusunu secin ve 6geyi listede tasimak i¢in yukari veya asag1 okunu
tiklatin.

Miifredattan 6geleri kaldirma

Bir 6geyi artik miifredata dahil etmek istemiyorsaniz, ilgili kiitiiphanesinde bulunan orijinal 6geyi etkilemeden
miifredattaki 6geyi kaldirabilirsiniz.

1 Degistirmek istediginiz miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Egitim sekmesini tiklatip miifredata
g0z atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak icin miifredatin adini secin.

2 Ogeler listesinde, kaldirmak istediginiz 6gelerin yanindaki onay kutusunu segin ve Ogeyi Kaldir't tiklatin.

3 Segili 6geleri kaldirmak istediginizi dogrulayin ve Kaldir'1 tiklatin.

Miifredat kayith kisilerine bildirimler veya hatirlaticilar gonderme

Kayithi kisilere e-posta mesaj1 gondermek icin, bildirimler 6zelligini kullanabilirsiniz. Tipik bir mesaj, kayith kisilere
miifredatin kullanilabilir durumda oldugunu bildirir, miifredat hakkinda ayrintilar saglar ve miifredatin baglantisin
igerir. Bu mesaj tiim kayith kisilere veya miifredat: tamamlamayanlar gibi, kayith kisilerin bir alt kiimesine gidebilir.

Bildirim hatasina benzer sekilde, hatirlaticilar 6zelligi de kayitli kisilere e-posta mesajlar: gondermenizi saglar.
Bildirimler ile hatirlaticilar arasindaki birincil fark ise, Hatirlaticilar sayfasinin belirtilen araliklarda mesajlar
gondermenizi saglamasidir. Mesaj tiim kayitl kisilere veya kayitl: kisilerin bir alt kiimesine gidebilir.

Not: Uyumluluk standartlarina uymas: gereken kullanicilar icin, hatirlaticilar yillik olarak ayarlanabilir. Daha fazla
bilgi icin bkz. “Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla calisma” sayfa 166.

1 Miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Adobe Connect Central'da Egitim sekmesine gidin ve
miifredata g6z atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak icin miifredatin adini tiklatin.

2 Bildirimler'i tiklatin.

3 Yeni Bildirim veya Yeni Hatirlatic1 6gesini tiklatin. (Konu listesinde bildirimler bildirim simgesiyle 3 ve
hatirlaticilar da hatirlatici simgesiyle %° goriintiilenir.)

4 Zamanlama secenegi belirleyin. Hatirlaticilar icin, birden ¢ok hatirlaticiyr otomatik olarak gondermek icin bir
yineleme secenegini ayarlayabilirsiniz.

5 Alicilar secenegi belirleyin. E-posta adresleri girerseniz, adresleri ayirmak igin virgtil kullanin.

6 (Istege Bagli) E-posta konusunu ve mesaj metnini diizenleyin. Caligma siiresi alanlarini kullanarak diizenleme
yapmak i¢in, Calisma Siiresi Alanlari listesinden alanin adini kopyalayip mesaj konusuna veya metnine yapistirin.
Stislii parantez icindeki ¢aligma siiresi alanlarini degistirmeyin.

7 Gonder veya Kaydet'i tiklatin.

Bildirimleri veya hatirlaticilari iptal etme

1 Miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Adobe Connect Central'da Egitim sekmesine gidin ve
miifredata goz atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak i¢in miifredatin adin1 tiklatin.

2 Bildirimler'i tiklatin.
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3 Bekleyen Bildirimler'i tiklatin.

4 Konu'nun altinda, iptal etmek istediginiz bildirim veya hatirlatict adinin yanindaki onay kutusunu segin. (Konu
listesinde bildirimler bildirim simgesiyle £3 ve hatirlaticilar da hatirlatict simgesiyle &7 goriintiilenir.)

5 Bildirimleri Iptal Et'i tiklatin.

6 Onaylama sayfasinda, Bildirimleri Iptal Eti tiklatin.

Miifredat silme

Bir miifredat: silmeden 6nce bu eylemin etkilerini kavrayn:
+ Miifredat, Egitim kiitiiphanesinden kaldirilir.
« Kayith kigiler artik miifredata erisemez.

+ Miifredatin raporlari artik kullanilamaz. (Rapor bilgilerini korurken miifredata erisilmesini 6nlemek i¢in, miifredat
kapanis tarihini ayarlayin ve miifredat: silmeyin.)

+ Miifredat hatirlaticilar1 gonderilmez ve gecikmis miifredat bildirimleri de gonderilmez.
+ Miifredatin silinmesi kalic1 bir eylemdir. Silindikten sonra miifredat: kurtaramazsiniz.

Miifredatin egitim kiitiiphanesinden silinmesi, miifredat: olusturan kiitiiphane 6gelerini etkileme.

1 Adobe Connect Central'da Egitim sekmesini tiklatin ve miifredata goz atin.
2 Miifredat adinin yanindaki onay kutusunu isaretleyin ve Sil'i tiklatin.

3 Se¢imi silmek istediginizi dogruladiktan sonra Sil'i tiklatin.

On kosullari, testleri ve tamamlama gerekliliklerini diizenleme

Miifredat olusturduktan sonra, 6n kosullar atama, testler atama ve tamamlama gerekliliklerini diizenleme gibi birgok
degisiklik yapabilirsiniz. Adobe, 6grenim yollar1 olusturmak igin test veya 6n kosullar kullanmanizi 6nerir ancak
ikisini birden kullanmanizi 6nermez. Her ikisini birden kullanmak miimkiindiir ancak bu durumda 6grencinin
karsilagabilecegi tiim olasi ig akislarinin test edilmesi ¢ok zaman alic1 ve karmagik bir islem haline gelebilir.

Daha fazla Yardim konusu
“Miifredatlar: diizenleme” sayfa 76

Bir 6geye on kogullar atama

On kogullar atanmasi, dgrencinin belirli bir sirada égelere erigmesini zorlar. On kogul olarak bir klasér ayarlanamaz.
Ayrica Adobe Connect harici 6geleri otomatik olarak izleyemediginden, harici egitim 6gelerinin Zorunlu olarak
ayarlanmamas: gerekir.

Not: Ogrencilerin kafasini karistirip Adobe Connect sunucusunda performans sorunlarina yol agabileceginden, artikli
on kosullar olusturmaktan kaginin.

1 Degistirmek istediginiz miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Egitim sekmesini tiklatip miifredata
goz atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak i¢in miifredatin adini segin.

2 Miifredat 6geleri listesinde, 6n kosul iceren 6ge veya klasoriin adini tiklatin. Bu yordamda, s6z konusu 6ge segili dge
olarak ifade edilir.

3 On Kogullar alaninda, Diizenle'yi tiklatin.
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AnaSayfa lcerik Ediim Toplamtlar Semirer Odalan  Etkinlik Yonetimi Raporlar  Yonetim

[ ] Kullanic Egitimi > [ 7] hisoft.com > (i test
Mifredat Bilgileri | Editim Katalodu Avarlan | Kavith Kisileri Yénet | Bildirimler | Raporlar
Bz=Skle Baeyi Kaldir Tas
W rest
B Ad: c1
Kimlik;
Ozet:
URL: http://cedar01.corp.adobe.com. ba
Maksimum Censme:  Simrsiz
Yaz: Ders (Kaynaga qit)

C1'de 6n kosul yok.

Testler Diizenle

C1'de test yok.

Belirli bir 6grenim yolu olusturmak icin, Ders Bilgileri On Kosullar: alaninda, Diizenle'yi tiklatin.

4 On Kosul Seg alaninda, miifredattaki 6geler listelenir. On kogulun tiiriinii belirtmek igin, bir 6genin yanindaki
Secenekler agilir mentisiint kullanin:

Onerilen On kosulun istege bagh oldugunu belirtir. Kullanicilar, segili 6geyi almadan 6nce 6n kosulu almalarini
isteyen bir mesaj alir.

Zorunlu Segili 6geyi almadan 6nce, 6n kogulun yalnizca tamamlanmasi degil, ayni zamanda basarryla tamamlanmasi
gerektigini belirtir. Harici bir igerige Zorunlu durumunu atamayin. Adobe Connect, web sitesi URL'si gibi harici
icerigin tamamlandigini dogrulayamaz.

Gizli Secili 6genin, yalnizca kullanici 6n kosuli tamamladiktan sonra kayit sayfasinda goriintiilenecegini belirtir.

5 On kogullar1 segmeyi bitirdiginizde Kaydet'i tiklatin.

Bir 6ge icin testler atama

Kayith kisilerin ilgili bir test 6gesini gegtikten sonra bir 6geyi almasi zorunlu olmayacak sekilde miifredat:
tasarlayabilirsiniz. Klasorler test 6geleri olarak konfigiire edilemez veya secili 6geler olarak baglanamaz. Test veya
baska bir 6grenim nesnesinin segili 6gesi olarak bir klasorii degil her zaman belirli bir ders veya toplantiyr kullanin.

Test olusturulmasina yonelik birkag ipucu sunlardir:

« Istege bagli, Engellendi veya Gizli secenekleri arasinda dikkatli sekilde tercih yapin. Ogrencilerinizin, test i¢in
belirlediginiz secenege baglh olarak ¢ok farkli bir 6grenim yolu ve 6grenim deneyimi olabilir.

+ Miifredattaki birinci 6ge i¢in test atayamazsiniz.

 Zincirleme testler kullanmayin. Zincirleme teste 6rnek olarak, 6ge 1'i 6ge 2'nin testi olarak ayarlama ve daha sonra
da 6ge 2'yi 6ge 3'iin testi olarak ayarlama verilebilir.

1 Degistirmek istediginiz mifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Egitim sekmesini tiklatip miifredata
g0z atin. Mifredat Bilgileri sayfasini agmak icin mifredatin adini segin.

2 Ogeler listesinde, test 6gesi gerektiren 6genin adini tiklatin. Bu yordamda, séz konusu 6ge segili 6ge olarak ifade
edilir.

3 Testler alaninda, Diizenle'yi tiklatin.
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4 Testleri Seg alaninda, miifredattaki 6geler listelenir. $u dl¢iitleri kullanarak bir 6geyi segili 6genin testi olarak
atamak i¢in, 6genin agilir mentisiinii kullanin:

Engellendi Kayitl kisi test 6gesini gegerse, secili 6genin kayith kisi i¢in kullanilamaz durumda olacagini belirtir.
Kayith kisi test 6gesinden kalirsa, segili 6ge kullanilabilir olur.

istege bagh Kayithi kisi test 6gesini gegerse, secili 6genin artik miifredatin tamamlanmas i¢in zorunlu olmayacagini
belirtir.

Gizli Kayith kisi test 6gesini gegerse, segili 6genin kayith kisiden gizlecegini belirtir. Kayith kisi test 6gesinden kalirsa,
test Ogesi goriiniir ve kayith kisinin almasi icin hazir olur.

5 Test 6gelerini belirtmeyi bitirdiginizde, Kaydet'i tiklatin.

Tamamlama gerekliliklerini diizenleme

Kayith kisinin miifredat: tamamlamasi icin bir 6geyi basariyla tamamlamasi gerektigini belirtecek sekilde bir 6geyi
zorunlu olarak atayabilirsiniz. Varsayilan olarak tiim 6geler zorunludur ancak dger 6geleri etkilemeden ayr1 ayr1
Ogeleri istege bagl ya da zorunlu olarak ayarlayabilirsiniz.

1 Degistirmek istediginiz mifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Egitim sekmesini tiklatip miifredata
goz atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak i¢in miifredatin adini segin.

2 Tamamlama Gereklilikleri alaninda, Diizenle'yi tiklatin.
3 Zorunlu olarak belirtmek istediginiz her 6ge i¢in, a¢ilir meniiden Zorunlu se¢enegini belirleyin.

4 Zorunlu 6geleri belirtmeyi bitirdiginizde, Kaydet'i tiklatin.

Miifredat kayith kisilerini yonetme

Adobe Connect Central, kayith kisiler i¢in erisim izinleri ayarlamanin yani sira, bir miifredattaki kayith kisileri
gorintiillemenizi ve miifredata kayitl kisiler eklemenizi de saglar.

Daha fazla Yardim konusu
“Bildirimler ve hatirlaticilar hakkinda” sayfa 65

“Miifredatlar: diizenleme” sayfa 76

Miifredattaki kayith kisileri goriintiileme ve miifredata kayitl kisiler ekleme

1 Miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Adobe Connect Central'da Egitim sekmesine gidin ve
miifredata g6z atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak icin miifredatin adini tiklatin.

2 Kayith Kigileri Yonet'i tiklatin.
3 Kayith kisiler eklemek i¢in, Mevcut Kullanicilar ve Gruplar listesinden ad veya grup secin.
+ Birden ¢ok kullanici veya grup se¢mek i¢in Control ya da Shift tusunu basili tutarak kullanici veya gruplar: tiklatin.

+ Ayriayr lyeleri secmek tizere bir grubu genisletmek i¢in grup adini gift tiklatin. Daha sonra ayr1 ayr1 kullanicilar
secin.

« Listede bir ad aramak iin, pencerenin en alt kismindaki Ara diigmesini tiklatin, listede goriintiilenecek ad1 girin ve
sonra se¢in. (Orijinal listeye geri donmek igin Sil'i tiklatin.)

4 Kayith kisileri sectikten sonra Ekle'yi tiklatin.

Not: Kayitl kisileri ekledikten sonra, miifredatin kullanilabilir durumda oldugunu belirtmek icin kayith kisilere bildirim
gondermeniz gerekir.
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Miifredat kayith kisileri icin izinler ayarlama

Miifredata kayith kisiler ekledikten sonra, kayith kullanicilar ve gruplar igin izinleri belirleyebilirsiniz.

1 Miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Adobe Connect Central'da Egitim sekmesine gidin ve
miifredata goz atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak i¢in miifredatin adin1 tiklatin.

2 Kayith Kisileri Yonet'i tiklatin.
3 Gegerli Kayith Kisiler siitununda kayitl kisiyi veya kayitli grubu segin ve Izinler'i tiklatin.
4 Suizinlerden birini segin:

Reddedilenler, kayith kisinin miifredata erigmesini onler.

Kayith Kisiler, kayitl kisinin miifredata erismesine izin verir.

+ Onay Bekleyenler, kayitli kisinin onaylandiktan sonra miifredata erismesini saglar.

Miifredattan kayith kisileri kaldirma

Istediginiz zaman tek bir miifredat kayith kisisini veya kayitli kisiler grubunu kaldirabilirsiniz.

1 Miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Adobe Connect Central'da Egitim sekmesine gidin ve
miifredata g6z atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak icin miifredatin adin tiklatin.

2 Kayith Kisileri Yonet'i tiklatin.

3 Gegerli Kayith Kisiler siitununda kayitl kisiyi veya kayitli grubu segin ve Kaldir't tiklatin.

Sanal siniflar olusturma

Sanal siniflar hakkinda

Toplant1 ve Egitim 6zellikleri ytiklenmis olan kullanicilar sanal siniflar olusturabilir. Kullanicilarin sanal sinif
olusturmas i¢in bir toplanti sahibi veya egitim yoneticisi olmasi gerekir.

Egitim oturumlarini yiiriitmek i¢in sanal siniflar kullanin. Sanal siniflar, toplanti gibi miifredata eklenir. Toplantidan
farkl olarak, sanal siniflarda tamamlama gerekliliklerini etkileyebilecek sekilde bir Presenter dersi eklenmis olabilir.
(Sanal siniflara misafir olarak giren 6grenciler igin ders dokiimleri olusturulmaz.)

Not: Tamamlama gereklilikleri artik kulanici tarafindan konfigiire edilemez, tamamlama katilimi esas alir. Ogrenci
tiimiine katildiysa tamamladi olarak isaretlenir ve katilim gostermediyse tamamlanmads olarak isaretlenir.

Toplantilar gibi, sanal siniflar icin de ti¢ erisim diizeyi vardir: yalnizca kayitl: 6grenciler, kayitl 6grenciler ve kabul
edilen misafirler ve sanal sinifin URL'sine sahip herkes odaya girebilir.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak icin bolme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar sanal simiflarin diizenini ve sanal siniflarda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz. “Uyumluluk ve
kontrol ayarlariyla calisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu
“Igerik, ders ve miifredatlar hakkinda” sayfa 56

“Mifredat olusturma” sayfa 70
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Sanal sinif olusturma

Sanal sinif olusturulurken, is akisinizda su gérevler yer alir:

1. Sanal Sinif sihirbazini baglatma

Adobe Connect Central Ana sayfasinda Yeni Olustur menii cubugunu bulun ve Sanal Sinif'1 tiklatin.

2. Sanal sinif bilgileri

Sanal Sinif sihirbazinin birinci sayfasina, ad ve 6zet gibi, sanal sinif hakkinda arka plan ayrintilar: girilir. (Yalnizca
sanal sinif ad1 ve dili zorunludur; diger tiim alanlar istege baglidir.) Sanal sinif olusturulduktan sonra bu bilgileri
diizenleyebilirsiniz.

Not: Varsayilan olarak, Bu Ogeyle Baglantils Ogelere Iliskin Bilgileri Giincelle secenegi belirlenir. Sanal sinift yeni
olusturdugunuzdan, biiyiik ihtimalle heniiz sanal sinifa bagl herhangi bir 6geniz yoktur ancak daha sonra 6ge
baglamay: diisiiniiyorsaniz bu 6geyi segili birakin.

3. Ogrenci kaydetme

Yalnizca kayith kullanicilar sanal sinif URL'sine goz atabilir ve sanal sinifi goriintiillemek i¢in oturum agabilir. Cok
sayida kullanici kaydetmek i¢in, Etkinlik Yonetimi uygulamaniz varsa, sanal sinifi etkinlik olarak sunun.

Gerektiginde sanal sinif olusturulduktan sonra 6grenci ekleyip silebilirsiniz.

4, Bildirimler kurma

Sanal sinif bildirimi, kayith kisilere sanal sinifa nasil eriseceklerini bildiren bir e-posta mesajidur.

Bildiriminizi bi¢imlendirirken, konu satirinda ve mesaj govdesinde ¢alisma siiresi alanlarini kullanabilirsiniz. Bu
alanlar, e-posta bildirimi gonderilirken sizin i¢in otomatik olarak doldurulan sanal sinif bilgileri degiskenleridir.

Sanal sinif olusturulduktan sonra sanal sinif bildirimlerini degistirebilirsiniz.

5. Hatirlatici ayarlama

Hatirlaticilar istege baglidir. Sanal sinif hatirlaticisy, siz sanal sinifi kurduktan sonra tiim veya segili sanal sinif kayith
kisilerine génderilen bir e-posta mesajidir. Ornegin kayitli kisilere sanal sinifa girmek iizere programlama yaptiklarini
hatirlatmak veya belirli bireylere sanal sinifa girmek zorunda oldugunu bildirmek i¢in hatirlaticilar: kullanabilirsiniz.

Daha fazla Yardim konusu

“Ders olusturma” sayfa 62

“Miifredat olusturma” sayfa 70

Sanal sinif bilgilerini goriintiileme

Sanal Sinif Bilgileri sayfasindan bir sanal sinif hakkindaki bilgileri gortintiileyebilirsiniz. Egitim klasorii listesinde sanal
sinif adini tiklattiginizda bu sayfa goriintiilenir. Bu sayfadan ad, 6zet, URL, erisim ayrintilar ve telefon bilgileri gibi
belirli bir sanal sinifin bilgilerini goriintiileyebilir veya diizenleyebilirsiniz.

1 Adobe Connect Central penceresinin en tist kismindaki Egitim sekmesini tiklatin.
2 Sanal sinifin yer aldig1 klasore gidin.

3 Sanal sinifin adini segin.
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Sanal sinif sablonlari

Toplant: ve Egitim 6zelliklerini yiiklediyseniz, Paylagilan Egitim kiitiiphanesi klas6riiniin altina otomatik olarak sanal
sinif sablonlari klasori yiiklenir.

Sablonlarla ilgili ayrintili bilgi i¢in, bkz. “Toplant: odas: sablon mizanpaji” sayfa 11.

Bir sablonu yeni bir sanal sinifa uygulama
% Yeni bir sanal sinif olustururken, Sanal Sinif Bilgileri Sayfasindaki Sablon Se¢ meniisiinden bir sablon segin.
Varsayilan olarak, Varsayilan Sanal Sinif sablonu segilir.

Sanal sinifi sablona doniistiirme

Egitim yoneticisi veya toplanti sahibiyseniz, sanal sinif sablonu olusturabilirsiniz. Sanal sinifi iki sablon klasériinden
birine tasiyin: Baskalarinin sablona erisebilmesini istiyorsaniz Paylagilan Sablonlar (Paylagilan Egitim klasriinde)
veya sablonu yalnizca siz kullanacaksaniz Sablonlarim (kullanici egitim klasoriintizde).

Not: Paylagilan Sablonlar klasoriine bir sanal sinif eklemek igin, klasor igin Yonetici izinlerinizin olmas: gerekir.
Varsayilan olarak, kullanici egitim klasoriintizdeki sanal siniflar ve sablonlar tizerinde tam denetiminiz vardir.

1 Adobe Connect Central'daki Egitim sekmesinden, doniistiiriilecek sanal sinifi igeren klasore gidin.

2 Ad listesinde, sanal sinifin yanindaki onay kutusunu tiklatin.

3 Gezinme ¢ubugunda Tagi'y1 tiklatin.

Sanal sinifin adi, sol siitunda goriintiilenir.

4 Klasore gidip klasorii segin. (Sablonu bagkalariyla paylasmak istiyorsaniz Paylasilan Egitim > Paylagilan Sablonlar
Ogesine gidin.)

5 Tagst'y1 tiklatin.

Sanal sinifiniz artik sectiginiz sablon klasoriinde kalir. $ablon, Paylagilan $ablonlar veya Sablonlarim olmak iizere
uygun klasordeki listeye eklenir.

Yeni Sanal Sinif sihirbaziyla yeni bir sanal sinif olustururken, $ablon Se¢ agilir-meniisiinden yeni sablonu
secebilirsiniz. Bu smnift da digerleri gibi ihtiyaclarinizi karsilayacak sekilde 6zellestirebilirsiniz. Sanal sinif
olusturulduktan sonra, sanal sinifa yeni bir sablon uygulayamazsiniz. Bunun yerine yeni sablonu kullanarak yeni bir
sanal sinif olusturmaniz gerekir.

Sanal siniflari dliizenleme

Olusturdugunuz sanal siniflar1 yonetip korumak igin yapabileceginiz cesitli gérevler vardir.

Daha fazla Yardim konusu

“Sanal siniflar olugturma” sayfa 81
“Sanal sinif raporlarini goriintiilleme” sayfa 85

“Ses profilini toplanti ile iligkilendirme” sayfa 128

Sanal sinif ve telefon bilgilerini diizenleme

1 Adobe Connect Central'daki Egitim sekmesinden, diizenlemek istediginiz sanal sinifa gidin.
2 Ad siitununda bir sanal smnifi tiklatin.

3 Gezinme gubugunda, Bilgileri Diizenle'yi tiklatin.
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4 Sanal sinif bilgilerini ve sesli konferans ayarlarini gerektigi sekilde diizenleyin.

5 Kaydet'i tiklatin.

Sanal sinif derslerini diizenleme

1 Adobe Connect Central'daki Egitim sekmesinden, diizenlemek istediginiz sanal sinifa gidin.
2 Ad siitununda bir sanal sinifi tiklatin.

3 Dersleri Yonet'i tiklatin.

4 Gerektiginde ders ekleme veya silme.

5 Kaydet'i tiklatin.

Sanal sinif kayith kisilerini diizenleme

1 Adobe Connect Central'daki Egitim sekmesinden, diizenlemek istediginiz sanal sinifa gidin.
2 Ad siitununda bir sanal sinifi tiklatin.
3 Kayith Kisileri Yonet'i tiklatin.

4 Gerektiginde ayr1 ayr1 kayith kisiler ve kayith kisiler grubu ekleyip silebilirsiniz.

Sanal sinif bildirimlerini ve hatirlaticilarini diizenleme
Sanal sinif kayith kisilerine sinif baglantisi gibi ayrintilar saglayan bir e-posta mesaj1 géndermek i¢in bildirim 6zelligini
kullanabilirsiniz. Mesaj tiim kayitl: kisilere veya kayitli kisilerin bir alt kiimesine gidebilir.

Adobe Connect Central'daki hatirlaticilar 6zelligi, bildirim 6zelligine benzer sekilde kayith kisilere e-posta mesajlari
gondermenizi saglar. Bildirimler ile hatirlaticilar arasindaki birincil fark ise, Hatirlaticilar sayfasinin belirtilen
araliklarda mesajlar gondermenizi saglamasidir. Mesaj tiim kayith kisilere veya kayitl kisilerin bir alt kiimesine
gidebilir.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin bolme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar sanal simiflarin diizenini ve sanal simiflarda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz. “Uyumluluk ve
kontrol ayarlariyla ¢alisma” sayfa 166.

1 Adobe Connect Central'daki Egitim sekmesinden, diizenlemek istediginiz sanal sinifa gidin.
2 Ad stitununda bir sanal sinifi tiklatin.

3 Bildirimler'i tiklatin.
4

Listede bildirimi veya hatirlaticty1 tiklatin. (Konu listesinde bildirimler bildirim simgesiyle £ ve hatirlaticilar da
hatirlatic1 simgesiyle & goriintiilenir.)

5]

Diizenle'yi tiklatin.
6 Gerektigi sekilde bildirimi veya hatirlatictyr diizenleyin. Ornegin:

+ Zamanlama se¢enegini degistirin. (Hatirlaticilar i¢in, birden ¢ok hatirlaticiyr otomatik olarak géndermek i¢in bir
yineleme segenegini ayarlayabilirsiniz.)

+ Alicilan degistirin. E-posta adresleri girerseniz, adresleri ayirmak igin virgiil kullanin.

+ E-posta konusunu ve mesaj metnini diizenleyin. Caligma siiresi alanlarini kullanarak diizenleme yapmak igin,
Caligma Siiresi Alanlari listesinden alanin adin1 kopyalayip mesaj konusuna veya metnine yapistirin. Siislii parantez
icindeki ¢alisma stiresi alanlarini degistirmeyin.

7 Gonder'i tiklatin.
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Sanal sinif icerigini diizenleme

1 Adobe Connect Central'daki Egitim sekmesinden, diizenlemek istediginiz sanal sinifa gidin.
2 Ad siitununda bir sanal sinifi tiklatin.
3 Yiiklenen f¢erik'i tiklatin.

4 Gerektigi sekilde igerik ekleyin, silin ve tagtyin.

Sanal sinif kayitlarini goriintiileme ve diizenleme

Kaydi genel veya 6zel olarak ayarlayarak, sanal sinifi kimlerin goriintiileyebilecegini denetlersiniz. Daha fazla bilgi icin
bkz. “Kaydedilmis bir toplantiy1 yeniden oynatma” sayfa 138

1 Adobe Connect Central'daki Egitim sekmesinden, diizenlemek istediginiz sanal sinifa gidin.

2 Ad stitununda bir sanal sinifi tiklatin.

3 Kayitlar tiklatin.

4 Gerektigi sekilde bilgileri goriintiileyip diizenleyin.

Sanal sinif raporlarini goriintiileme

Adobe Connect Central'in Raporlar 6zelligi, belirli bir sanal sinifi farkli perspektiflerden gosteren raporlar
olusturmanizi saglar.

1 Sinifin Sanal Smuf Bilgileri sayfasinda degilseniz, Adobe Connect Central'da Egitim sekmesine gidin ve sinifa goz
atin. Sanal Sinif Bilgileri sayfasini agmak igin sinif adini tiklatin.

2 Adobe Connect Central penceresinin iist kisminda, Raporlar baglantisini tiklatin.

3 Varsayilan Ozer raporunda sanal sinif bilgileri ve belirli bir kullanicinin sinifa girip ¢iktigi tek bir 6rnek (Benzersiz
Oturumlar); davetlinin en son sinifa girdigi saat (Son Oturum); davet edilen kisi sayisy; katilim gosteren kisi sayist
ve bir defada sinifa giren en yiiksek kisi say1s1 (En Yiitksek Kullanici Sayis1) gibi toplu kullanic bilgileri gosterilir.

4 Farkli bilgiler edinmek i¢in bagka bir rapor tiirii segin:

+ Katilimcilara gore rapor, her bir sanal sinif katilimcisinin adini ve e-posta adresini, sinifa girdikleri ve siniftan
ciktiklari saati listeler.

+ Derse gore rapor, sanal sinifta gémiilii tiim dersleri listeler. Dersi alan 6grencilerin listesini goriintiilemek igin farkl:
gomiilii dersleri tiklatin. Dersler zamanla giincellenmigse ve 6grencilerin goriintiiledigi birden ¢ok ders siiriimi
varsa, raporlar her 6grencinin hangi siiriimi goriintiiledigini gosterir.

« Oturumlara gore rapor, her oturumun baglangig ve bitis saatini, oturum numarasini ve katilimer sayisini listeler.
Oturum numarast tiklatildiginda, katilimer adini ve her katilimeinin giris ve ¢ikis saatlerini icerecek sekilde bu
oturumun katilimar listesi goriintiilenir.

« Sorulara gore rapor, her anketi oturum numarasina, numaraya ve soruya gore listeler. Rapor siitununun altinda
uygun baglantiyr tiklatarak iki ayr1 goriiniime ilerleyebilirsiniz: "Cevap dagilimini goster” segenegi, her cevabin
benzersiz bir renkle kodlandig: bir dilim grafigi goriintiiler. “Kullanici cevaplarini goster” secenegi, bu anketin her
bir cevabini ve kargilik gelen cevap numarasini listeleyen bir cevap anahtari saglar; bu numaralar dilim grafikle
eslenir. Bu secenek ayni zamanda bu ankete cevap veren katilimcilarin tiimiinii ve sectikleri cevap sayisini (anket
sorusu birden ¢ok cevaba izin verdiyse, kullanic i¢in bu cevaplarin tiimii gosterilir) iceren bir liste gosterir.

Daha fazla Yardim konusu

“Miifredat raporlarini goriintilleme ve yonetme” sayfa 88
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Kisisel kayit seceneklerini ayarlama

Kisisel kayit secenekleri, Egitim Katalogu kullanilarak ayarlanir. Kisisel kayit 6zelligini kullanmak istiyorsaniz,
kataloga dersler, miifredatlar ve sanal siniflar eklemeniz gerekir. Daha fazla bilgi igin bkz. “Egitim Katalogunu
yonetme” sayfa 93.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin kisisel kayit ve Egitim Katalogu ayarlarini
degistirebilir. Daha fazla bilgi icin bkz. “Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla calisma” sayfa 166.

1 Dersin, miifredatin veya sanal sinifin bilgi sayfasinda degilseniz, Adobe Connect Central'da Egitim sekmesine gidip
Ogeye gbz atin. Bilgi sayfasini agmak igin ders, miifredat veya sanal sinif adini tiklatin.

2 Egitim Katalogu Ayarlari'n1 tiklatin.

3 Kisisel Ogrenci Kaydi icin Egitim Katalogunda Listele secenegini belirleyin. Bu, kayitli kullanicilarin Egitim
Katalogu'nda kendilerini ders, miifredat veya sanal sinifin izin listesine eklemesini saglar.

4 Sunlardan birini yapin:

Ogrencilerin Egitim Katalogu'nda ders, miifredat veya sanal sinifa erisim elde etmeden énce onay almalarin
zorunlu tutmak i¢in, Kayit igin Ders Yéneticisinin Onay1 Gerekmektedir segenegini belirleyin. Ogrenci her kisisel
kayit gerceklestirmek istediginde bir e-posta mesaji almak icin, Ders Yéneticilerine Onay Isteklerini E-postayla
Bildir segenegini belirleyin. (Bu segenegi belirlemezseniz, Beklemede durumundaki 6grenciler i¢in Egitim
Katalogu'nu kontrol etmeniz gerekir.)

Tiim 6grencilere ders, miifredat veya sanal sinif erisimi vermek i¢in, Kayit Aciktir segenegini belirleyin.
5 Egitim Katalogunda Goriintiile se¢enegini belirleyin.

6 Egitim Katalogu'nda bir kayit konumu se¢ip Tamam'1 tiklatin. (Kisisel kayit 6zelligini kullanmadan dnce icerigin
Egitim Katalogu'nda bulunmasi gerektigini unutmayin.)

7 Kaydet'i tikklatin.

Raporlarla egitimi izleme

Adobe Connect Central, bir¢ok bildirme segenegi sunar. Adobe Connect Central'daki egitim 6zellikleri i¢in, derslere,
miifredatlara ve sanal siniflara yonelik farkli raporlar olusturulabilir.

Daha fazla Yardim konusu

“Connect Central'da raporlar olusturma” sayfa 198

Rapor filtrelerini kullanma

Adobe Connect Central'daki diger uygulamalarda oldugu gibi, rapor filtrelerini ayarlayarak belirli bir raporda
gordiigliniiz bilgileri daha fazla tanimlayabilirsiniz. Ayarladiginiz filtrelerin, hem miifredatlar hem de diger Adobe
Connect uygulamalari i¢in, olusturdugunuz tiim raporlara uygulandigini unutmayin. Daha fazla bilgi i¢in bkz. “Rapor
filtreleri ayarlama”, “Ayr1 icerikler hakkindaki raporlari goriintiileme” sayfa 153.
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Ders raporlarini goriintiileme

Adobe Connect Central'in Raporlar 6zelligi, bir dersi farkli perspektiflerden gosteren raporlar olusturmanizi saglar.
Ders raporlar1 ayni zamanda belirli 6grencilerin performansini izlemenizi de saglar. (Ogrenciler dogrudan ders
URL'sinden veya bir miifredat igindeki ders URL'sinden bir derse eristiginde, ders raporlar1 olusturulur.) Bu 6zelligi
kullanmak i¢in Ders Bilgileri sayfasina erisip Raporlar baglantisini tiklatin. Boylece, bu ders igin gorebileceginiz rapor
bilgileri tiirlerini tanimlamanizi saglayan diger baglantilar gériintiilenir.

Ders belirli bir igerik stiriimiiyle iliskilendirilmis oldugundan, icerik ve ders raporlari ayridir. (Buna karsilik, miifredat
yalnizca dersin bir baglantisi oldugundan, ders ve miifredat raporlar: paylasilir.)

1 Adobe Connect Central penceresinin en tist kismindaki Egitim sekmesini tiklatin.
2 Bir derse gidin.

3 Ders listesinde, dersin adini tiklatin.

4 Raporlar baglantisini tiklatin.

5 Bir rapor olusturmak i¢in su baglantilardan herhangi birini tiklatin:

« Ozet segenegi, ders bilgilerini (ad, kimlik, acilis tarihi, kapanis tarihi ve URL) ve ders durumunu (kayitlt
kullanicilar, tamamlayan kullanicilar, gecen kullanicilar ve kalan kullanicilar) gosterir.

« Slayt/Sayfalara gore secenegi, dersteki slaytlarin her birini ve kagar defa goriintiilendiklerini listeleyen bir grafik
gosterir. Bir tablo, her slaydin en son goriintiilendigi zamani gosterir.

+ Kullanicilara gore segenegi, derse erisen kullanicilar, bu kullanicilarin durumlarini (Devam Ediyor, Tamamlandi,
Gegti veya Kaldi), puanini, dersin alindis tarih (kullanicinin en son denemesi), dersin siiresi (en son denemenin
stiresi), kullanicinin dersi kag defa aldigy, ders siiriimii ve varsa sertifika numarasini gosterir. Sorularin her birini,
kullanicinin soruyu dogru mu yoksa yanlis m1 cevapladigini ve sorunun puanini gosteren bir ¢ubuk grafik veya
tabloyu goriintiilemek i¢in kullanicinin adini tiklatin. Ayrica her soru i¢in, cevap dagilimini gériintiilleyen
Cevaplar1 Goriintiile baglantisini da tiklatabilirsiniz.

« Sorulara gore segenegi, soru numaralarin, sorulari, sorunun dogru cevaplanma sayisini, sorunun yanlis
cevaplanma sayisini, sorunun dogru cevaplanma yiizdesini listeleyen bir tablo goriintiiler.

+ Cevaplara gore secenegi, kisa testin olast maksimum puanini, ortalama puanini, yiiksek puanini ve diisiik puanini
listeleyen bir tablo goriintiiler. Ayrica her soru i¢in tabloda soru numarasi, sorunun kendisi ve cevap dagilimi, yani
cevaplanmigsa her sorunun nasil cevaplandigi gosterilir. Cevap tusunu ve cevap dagilimini saglayan bir tabloyla
birlikte bir dilim grafik gériintiilemek igin Cevaplar1 Goriintiile baglantisini tiklatin. Cevap tusu, sorunun tiim olasi
cevaplarini ve karsilik gelen cevap numarasini veya harfini listeler; cevap dagilimi segenegi, bu soru igin secilen tiim
cevaplari listeler, dogru cevabi bayrakla isaretler ve her bir cevabi segen kullanicilarin sayisini ve her kullanici
sayisinin temsil ettigi yiizdeyi gosterir. Son olarak bu segenek, kullanici sayisina ve kullanici yiizdesine gore
toplamlari gosterir. (Cevap Dagilimini Gizle/Cevap Dagilimini Goster diigmesi, her soru igin cevaplarin dagilimini
gizlemenizi ve daha sonra tekrar gostermenizi saglayan bir gegis diigmesidir.)

Daha fazla Yardim konusu

“Miifredat raporlarini goriintiileme ve yonetme” sayfa 88

“Connect Central raporlar1 hakkinda” sayfa 198

Ders raporlarini indirme ve yazdirma

Rapor tiirleri baglantilarinin altindaki Rapor Verilerini Indir 8gesini tiklatarak, Ozet raporu diginda tiim ders
raporlariny, virgiille ayrilmis degerler (CSV) dosyasina disa aktarabilirsiniz.
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Ayrica gorintiiniin yukarisinda, solda yer alan Yazdirilabilir Siiriim 6gesini tiklatarak Slayt/Sayfalara gore veya
Sorulara gore raporlari bir tarayici penceresine diga aktarabilirsiniz.

1 Adobe Connect Central penceresinin en tist kismindaki Egitim sekmesini tiklatin.
Derse gidin.

Ders listesinde, dersin adini tiklatin.

Raporlar baglantisini tiklatin.

Bir rapor tiirii se¢in (Slaytlara gore, Kullanicilara gore, Sorulara gore veya Cevaplara gore).

o b~ W N

Sunlardan birini yapin:
« Rapor Verilerini Indir'i tiklatin.

«  Yazdirilabilir Stiriim't tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu

“Ders raporlarini goriintiileme” sayfa 87

Miifredat raporlarini goriintiileme ve yonetme

Miifredat hakkinda 6zetler, istatistiksel bilgiler ve durum bilgileri saglayan raporlar goriintiileyebilirsiniz. Genel
miifredat, ayr1 ayr1 kullanicilar veya 6geye gore verileri goriintiileyebilirsiniz. Miifredat yalnizca dersin bir baglantist
oldugundan, ders ve miifredat raporlari paylasilir. (Buna karsilik, ders belirli bir icerik stirtimiiyle iliskilendirilmis
oldugundan, icerik ve ders raporlar1 ayridir.) Mifredat raporlari, 6grencinin tamamladigi belirli miifredat siiriimiini
goriintiilemez.

Not: Adobe Connect 6'dan Adobe Connect 7'ye yiikseltme yapilirken, varolan egitim malzemeleri taginir ancak gelismis
Adobe Connect 7 bildirme ozelliginde desteklenen veriler, Connect 6 malzemeleri igin bos kalir.

Miifredat raporlari, 6grenci durumunu birgok sekilde gosterir:

+ Kisa test igermeyen bir sunumda, sunumdaki slaytlarin %100'i goriintillendiginde Tamamlandi durumu listelenir.

« Bir veya birkag kisa test igeren bir sunumda, tiim kisa testlerdeki puan degerine sahip (sifir olmayan bir deger) tiim
kisa test sorular1 cevaplanmadiysa, Devam Ediyor durumu listelenir. Puan degerine sahip tiim sorular
cevaplandiysa, 6grencinin puaninin ge¢me puanina esit veya gegme puanindan yiiksek ya da diigiik olmasina bagl
olarak Adobe Connect Gegti veya Kald: durumunu listeler.

Not: Miifredattaki bir ders, ders miifredata eklenmeden once kullanicilar icin mevcut duruma getirildiyse, bu tek bir ders
icin varolan tiim veriler miifredat raporunda gériintiilenir. Onceki verilerin miifredat raporunda gériintiilenmesini
istemiyorsamz, miifredati olusturmadan once varolan dersleri yeniden olusturabilirsiniz.

Daha fazla Yardim konusu
“Miifredat raporlarini disa aktarma” sayfa 92

“Miifredat raporunda kullanict durumu alanini degistirme” sayfa 90

Miifredat durumu raporunu goriintiileme

Durum raporu, kayitli kisi sayis1 ve miifredati tamamlayan kullanici saysi gibi, miifredat hakkinda genel bilgiler sunar.
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Baslangic ve bitis tarihleri, grup veya kullanicilar ve dogrudan ya da dolayli olarak yonetilen kisiler hakkinda raporu
filtreleyebilirsiniz

1 Miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Adobe Connect Central'da Egitim sekmesine gidin ve
miifredata g6z atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak icin miifredatin adini tiklatin.

2 Raporlar baglantisini tiklatin.

Adobe Connect Central varsayilan olarak Ozet raporu sayfasinda goriintiilenir. Miifredat Bilgileri sayfasinin Miifredat
Bilgileri alaninda goriintiilenen bilgilere (6rn. Miifredat Adi, Miifredat Kimligi, URL ve agilis ve kapanis tarihleri) ek
olarak, raporda sunlar da yer alir:

Kayith Kullaniallar Miifredata kayitl kullanicilarin sayisi.

Tamamlanan Kullanicillar Miifredata erisip tiim zorunlu 6geleri basariyla tamamlamis olan kullanicilarin sayisi.
Bunlar arasinda, su anda kayitli olsun olmasin, bu miifredata kayitli olmus herkes yer alir.

Devam Eden Kullanicilar Miifredata ulagan ve tamamlama gerekliliklerini basariyla karsilamayan kullanicilarin sayisi.
Bunlar arasinda, o anda kayith olsun olmasin, bu miifredata kaydedilmis herkes yer alir.

Daha fazla Yardim konusu
“Mifredat raporlarini disa aktarma” sayfa 92

“Mifredat raporunda kullanici durumu alanini degistirme” sayfa 90

Miifredat raporunu kullanicilara gore goriintiileme

Kullanicinin miifredat: tamamlama tarihi gibi, miifredat kayith kisileri hakkindaki genel rapor verilerini
gortntiileyebilirsiniz.

Baglangig ve bitis tarihleri, grup veya kullanicilar ve dogrudan ya da dolayli olarak yonetilen kisiler hakkinda raporu
filtreleyebilirsiniz.

1 Mifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Adobe Connect Central'da Egitim sekmesine gidin ve
miifredata g6z atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak icin miifredatin adin1 tiklatin.

2 Adobe Connect Central penceresinin iist kisminda, Raporlar baglantisini tiklatin.
3 Her kayith kisinin su bilgilerini gériintillemek i¢in, Kullanicilara gére 6gesini tiklatin:

Ad Kayith kisinin ad1. Durum, kiimilatif puan ve miifredat 6gelerini tamamlamak i¢in yapilan deneme sayis1 gibi,
kayith kisi hakkindaki ayrintilar: almak igin tek bir kisinin adin1 tiklatin.

Durum Ogenin tamamlanmasi agamasinda kullanicinin bulundugu konum.
Ahnma Tarihi Ogenin kayitl kisi tarafindan alindig: tarih ve alinma siiresi.

Sertifika No Kullanicinin miifredati tamamladigini ispatlayan ve kullaniciya benzersiz bir kimlik saglayan sistem
tarafindan olusturulmus bir numara.

4 Listede goriintiilenen kullanici sayisini degistirmek icin, Goriintiile agilir meniisiinden farkli bir say secin.

Daha fazla Yardim konusu
“Miifredat raporlarini disa aktarma” sayfa 92

Son giincelleme: 9/1/2013



ADOBE CONNECT 8'l KULLANMA 20
Adobe Connect Egitimi ve Seminerleri

Miifredat raporunda kullanici durumu alanini degistirme

Bir miifredat: kullaniciya gore goriintiilediginizde, gegersiz kilma segenegi, kullanicinin durumunu degistirmenizi
saglar. Ornegin, bir kullanicinin durumunu “Devam Ediyor”dan "Tamamlandi"ya gegirebilirsiniz. Bagimsiz derslerin
ve miifredat i¢indeki derslerin durumunu degistirebilirsiniz. Ancak bir biitiin olarak tek bir miifredat i¢in kullanicinin
durumunu gegersiz kilamazsiniz.

Gegersiz kilmalar genellikle kullanicinin denetimi disinda olabilecek bir durum gergeklestiginde kullanilmak tizere
tasarlanmugtir. Ornegin, egitim igeriginde, kullanicinin dersten kalmasina yol agmus bir hata. Gegersiz kilmalar ayrica
canli at6lyeler, saha gezisine katilim veya web sitesi ziyareti gibi harici egitim oturumlarina elle bir durum ayarlamak
istediginizde de kullanighdur.

egitim i¢in kullanic1 durumu degisirse, durumu elle degistirebilirsiniz.

1 Miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Adobe Connect Central'da Egitim sekmesine gidin ve
miifredata g6z atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak icin miifredatin adin1 tiklatin.

2 Adobe Connect Central penceresinin iist kisminda, Raporlar baglantisini tiklatin.

3 Kaullanicilara gore 6gesini tiklatin.

4 Ad sitununda, durumunu degistirmek istediginiz kayitli kisinin adin1 tiklatin.

Kayith kisiye atanan 6gelerin bir listesi gortintiilenir. Durum siitununda her 6genin durumu belirtilir.

5 Bir 6genin durumunu degistirmek i¢in, Gegersiz Kil'1 tiklatin ve su segeneklerden birini belirlemek i¢in Durum
acilir mentsiinii kullanin:

Gegti Kullanici 6geyi ge¢mistir.

Kaldi Kullanici 6geden kalmistir.

Tamamlandi Kullanic1 6geyi basariyla tamamlamustir.

Devam Ediyor Kullanici 6geyi en az bir defa tiklatmustir.

6 Kullanicinin puanini Puan kutusuna girin. (iliskilendirilmis bir gegme veya kalma puani olmayan &égeler igin, 0
degerini girebilirsiniz.)

7 (Istege Bagh) Olast Maksimum Puan't degistirmek igin, ders bilgileri sayfasina gidin ve buradan puani degistirin.

8 Kaydet'i tiklatin.

Giincellenen durum, Kullanicilar raporunda gériintiilenir.

Daha fazla Yardim konusu
“Miifredat raporlarini disa aktarma” sayfa 92

Miifredat raporunu 6geye gore goriintiileme

Ogeyi ve sonra da goriintillemek istediginiz rapor tiiriinii segerek, miifredat raporunu dgeye gére
gorintiileyebilirsiniz.

Raporu ozete, kullanicilara, slayt/sayfalara, sorulara veya cevaplara gore filtreleyebilirsiniz.

1 Miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Adobe Connect Central'da Egitim sekmesine gidin ve
miifredata g6z atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak i¢in miifredatin adin1 tiklatin.

2 Adobe Connect Central penceresinin iist kisminda, Raporlar baglantisini tiklatin.

3 Ogeye gore segenegini tiklatin.
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Miifredattaki tiim 6gelerin bir listesi goriintiilenir. Raporlar siitununda, her 6ge i¢in olusturabileceginiz raporun tiirii
belirtilir.

4 Goruntilemek istediginiz rapor tiriiniin baglantisini tiklatin.

Her 68e i¢in rapor filtrelerini gériintiileme, indirme ve ayarlama adimlari, her kiitiiphanedeki raporlar1 goriintiileme
yordamiyla aynidir. Ancak, harici egitim Adobe Connect kiitiiphanesinde goriintillenmediginden bir istisnadir.

Oge Tiirii Rapor Tiirii

Ders Ozet

Kullanicilara gore
Slaytlara/Sayfalara gore
Sorulara gore

Cevaplara gore

Toplanti Ozet
Katilimcilara gore
Oturumlara gére

Sorulara gore

Harici Egitim Ozet

Kullanicilara gore

Daha fazla Yardim konusu
“Miifredat raporlarini diga aktarma” sayfa 92

Harici egitim icin 6zet raporu goriintiileme
Harici egitim i¢in bir 6zet raporu olusturmadan 6nce, egitimi tamamlayan kullanicilarin kullanici durumunu veya
puanini giincelleyin.

1 Miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Adobe Connect Central'da Egitim sekmesine gidin ve
miifredata g6z atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak icin miifredatin adini tiklatin.

2 Adobe Connect Central penceresinin ist kisminda, Raporlar baglantisini tiklatin.
3 Ogeye gore secenegini tiklatin.

Miifredattaki tiim 6gelerin bir listesi goriintiilenir. Raporlar siitununda, her 6ge i¢in olugturabileceginiz raporun tiirii
belirtilir.

4 Adlar siitununda harici egitim 6gesini bulun ve Raporlar siitununda Ozet'i tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu
“Miifredat raporlarini disa aktarma” sayfa 92

“Miifredat raporunda kullanict durumu alanini degistirme” sayfa 90
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Harici egitim miifredati raporunu kullanicilara gore goriintiileme

Harici egitim i¢in kullanicilara gore bir rapor olusturmadan 6nce, egitimi tamamlayan kullanicilarin kullanici
durumunu veya puanini giincelleyin.

1 Miifredatin Miifredat Bilgileri sayfasinda degilseniz, Adobe Connect Central'da Egitim sekmesine gidin ve
miifredata g6z atin. Miifredat Bilgileri sayfasini agmak icin miifredatin adini tiklatin.

2 Adobe Connect Central penceresinin {ist kisminda, Raporlar baglantisini tiklatin.
3 Ogeye gore segenegini tiklatin.

Miifredattaki tiim 6gelerin bir listesi goriintiilenir. Raporlar siitununda, her 6ge i¢in olusturabileceginiz raporun tiirii
belirtilir.

4 Adlar siitununda harici egitim 6gesini bulun ve her kayitl kisi i¢in su bilgileri goriintillemek tizere Raporlar
stitununda Kullanicilara gore 6gesini tiklatin:

Ad Kayitl kisinin ad1. Durum, kiimiilatif puan ve harici egitim 6gesini tamamlamak i¢in yapilan deneme sayis gibi,
kayith kisi hakkindaki ayrintilar almak igin tek bir kisinin adin tiklatin.

Durum Ogenin tamamlanmasi agamasinda kullanicinin bulundugu konum.
Puan Kullanicinin harici egitim icin aldig1 puan.

Alinma Tarihi ve Alinan Siire Ogenin kayith kisi tarafindan alindig tarih ve saat.
Denemeler Kullanicinin harici egitime erismeyi deneme sayisi.

Sertifika No Kullanicinin harici egitimi tamamladigini ispatlayan ve kullaniciya benzersiz bir kimlik saglayan sistem
tarafindan olusturulmus bir numara.

Siiriim Kullanicr tarafindan alinan belirli harici egitim stiriimi.

Miifredat raporlarini disa aktarma

Raporlar sayfasindaki Rapor Verilerini Indir diigmesini tiklatarak, Ogeye gore miifredat raporlarini bir Excel
dosyasina disa aktarabilirsiniz. Raporu kaydetme veya agma segeneginiz vardir.

1 Adobe Connect Central penceresinin en {ist kismindaki Egitim sekmesini tiklatin.

2 Miifredatin yer aldig klasore gidin.

3 Ders listesinde miifredatin adini segin.

4 Raporlar' tiklatin.

5 Ogeye gore segenegini tiklatin.

Her 6genin rapor tiirleri listesinde, Ozet raporu diginda listedeki tiim raporlarin rapor verilerini indirebilirsiniz.
6 Verileri indirilecek rapor tiirint tiklatin.

7 Suadimlardan birini tamamlayin:

+ Raporu indirmek i¢in, Rapor Verilerini Indir'i tikklatin veya dosyay1 kaydedin ya da agin.

« Slayt/sayfalara gore veya sorulara gore bir raporu tarayici penceresinde goriintiileyip yazdirmak i¢in, Yazdirilabilir
Strim't tiklatin.
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Adobe Connect ile egitim yiiriitme

Egitim Katalogu'nu yonetme

Egitim Katalogu, egitim yoneticilerine dersleri ve miifredatlari organize etme yolu saglar. Ornegin, bir egitim

yOneticisi, tiim dersleri miifredata yerlestirmeden Egitim Katalogu'nu kullanarak ¢ok sayida dersi mevcut duruma
getirebilir. Veya egitim yOneticisi bir miifredat olusturup 6grencileri Egitim Katalogu'ndaki bir¢ok ilave bilgiye
yonlendirebilir.

Not: Egitim Katalogu'nu kullanirken, tiim égrencilerinizi Ogrenci izin grubuna ekleyin. Bdylece dgrenciler katalog
icindeki egitim segeneklerini goriintiileyebilir. Katalog icindeki belirli egitim seceneklerine erisimi sinirlamak
istiyorsanmiz, egitim malzemelerini klasorlerde organize edin ve klasor diizeyinde izinleri ozellestirin.

Adobe Connect yoneticileri Egitim Katalogu i¢in izinler ayarlayabilir. Daha fazla bilgi i¢in bkz. “Egitim Katalogu'nu
konfigiire etme” sayfa 170.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarima uymak igin kisisel kayit ve Egitim Katalogu ayarlarini
degistirebilir. Daha fazla bilgi icin bkz. “Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla calisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu
“Ders olusturma” sayfa 62

“Miifredat olusturma” sayfa 70

Egitim Katalogu'nu agcma

Egitim Katalogu'nu ilk defa kullanmaya basladiginizda, bilgileri organize etmek i¢in klasorler olusturulmasi yardimei
olabilir. Ornegin, farkli departmanlari (Muhasebe, Insan Kaynaklari, vb.) veya farkli egitim tiirlerini (Baglangi¢
Diizeyi, Orta Diizey, {leri Diizey, vb.) temsil eden klasérler olusturabilirsiniz.

1 Adobe Connect Central'da Egitim sekmesini tiklatin.
2 Egitim Katalogu'nu tiklatin.

3 Klasor olusturup katalogunuzu organize etmeye baglamak icin, Yeni Klasor 6gesini tiklatin. Hiyerarsi olusturmak
i¢in klasorler i¢inde klasérler olusturabilirsiniz.

Egitim Katalogu'nda izinleri ayarlama
Egitim Katalogu'ndaki klasorler ve 6geler icin izinler ayarlayabilirsiniz. Egitim Katalogunuz bir klasor yapisiyla
organize edildiyse ve her klasorii kimin yonetebilecegini ve yayinlayabilecegini denetlemek istiyorsaniz bu yararhdir.

1 Adobe Connect Central'da Egitim sekmesini tiklatin.
Egitim Katalogu'nu tiklatin.
Klasoriin veya 6genin yanindaki onay kutusunu segin.

Izinleri Ayarla'y1 tiklatin.

u A W N

Gegerli Izinler listesinde bir birey veya grup segin, Izinler'i tiklatin ve bir izin diizeyi (Reddedilenler, Gériintiileme,
Yayinlama ya da Yonetim) segin.

Not: Varsayilan olarak Ogrenciler grubu, Egitim Katalogu'nun kok diizeyi icin Goriintiileme izinlerine sahiptir. Bu
varsayilan ayar, Ogrenciler grubundaki herkesin Egitim Katalogu'nun kik diizeyine g6z atmasina izin verir. Egitim
Katalogu'nu kimlerin goriintiileyebilecegini denetlemek igin izinleri degistirebilirsiniz.
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Egitim Katalogu'na 6geler ekleme

Egitim Katalogu'na yalnizca dersler, miifredatlar ve sanal siniflar eklenebilir; Egitim Katalogu'ndaki icerikleri
kullanmak igin igerigi derse dontstiiriin. Egitim Katalogu'na bir ders veya miifredat eklerken, 6grencilerin kendilerini
kaydedip kaydedemeyecegini de belirtirsiniz.

1 Adobe Connect Central'da Egitim sekmesini tiklatin.

2 Egitim Katalogu'na eklemek istediginiz derse/miifredata gidin ve dersi/miifredat: tiklatin.
3 Egitim Katalogu Ayarlari'n1 tiklatin.
4

Kigisel Ogrenci Kaydu igin Egitim Katalogunda Listele segenegini belirleyin. Bu, kayith kullanicilarin Egitim
Katalogu'nda kendilerini ders veya miifredat izin listesine eklemesini saglar.

5 Sunlardan birini yapin:

+ Ogrencilerin Egitim Katalogu'nda ders veya miifredata erisim elde etmeden énce onay almalarini zorunlu tutmak
icin, Kayit icin Ders Yoneticisinin Onay1 Gerekmektedir secenegini belirleyin. Ogrenci her kisisel kayit
gerceklestirmek istediginde bir e-posta mesaji almak i¢in, Ders Yéneticilerine Onay Isteklerini E-postayla Bildir
secenegini belirleyin. (Bu segenegi belirlemezseniz, Beklemede durumundaki 6grenciler i¢in Egitim Katalogu'nu
kontrol etmeniz gerekir.)

+ Tum 6grencilere ders veya miifredat erisimi vermek i¢in, Kayit Aciktir segenegini belirleyin.
6 Egitim Katalogunda Goriintiileyin segenegini belirleyin.

7 Ders veya miifredat i¢in Egitim Katalogu i¢indeki bir konuma gidin ve Tamam' tiklatin.

8 Kaydet'i tiklatin.

Not: Kisisel kayit bilgileri Egitim Raporlari'na dahil edilmez.

Egitim Katalogu hakkinda 6grencileri bilgilendirme

Egitim Katalogu'nda igerik organize edip ekledikten sonra bununla ilgili olarak 6grencilerinizi bilgilendirin.

Not: Ogrencilere miifredat hakkinda bir bildirim e-posta mesaji génderiyorsaniz ve miifredatla ilgili ilave bilgiler Egitim
Katalogu'nda bulunuyorsa, bildirim metnini diizenleyerek icine Egitim Katalogu'na giden bir baglant: eklemeniz yeterli
olacaktir. Boylece dgrencilere ihtiyaglari olan tiim bilgileri tek bir e-posta mesajinda saglamis olursunuz.

% Su yontemlerden birini kullanarak 6grencilere Egitim Katalogu hakkinda bildirim gonderin:

+ Simdi Adobe Connect ana sayfasinda yeni bir Egitim Katalogu sekmesinin bulundugunu bildirin.
Egitim Katalogu'na giden bir baglanti iceren bir e-posta mesaji gonderin.
Web portaliniza Egitim Katalogu'na giden bir baglant: yerlestirin.

Not: E-posta mesajindaki veya web portalindaki bir baglant: da Egitim Katalogu igindeki bir dersi dogrudan isaret
edebilir.

Son giincelleme: 9/1/2013



ADOBE CONNECT 8'l KULLANMA 95
Adobe Connect Egitimi ve Seminerleri

Egitim kayith kisilerini onaylama

Dersleri, miifredatlari veya sanal siniflar1 Egitim Katalogu'na eklerken onayi zorunlu tutma segenegini belirlediyseniz,
ogrencileri yonetmeniz ve katalogdaki 6geleri goriintiilemek istediklerinde onaylamaniz gerekir. Onayin zorunlu
tutulmasy, sizin ve diger egitim yoneticilerinin onaylar: basamakli hale getirmenize ve ayn1 anda belirli bir derse,
miifredata ya da sanal sinifa erisebilen 6grenci sayisini sinirlamaniza olanak saglar.

1 Sunlardan birini yapin:

«  Ogrenciler Egitim Katalogu'ndaki bir ders, miifredat veya sanal sinif i¢in onay istediginde bulundugunda
e-postayla bildirim alma segenegini belirlediyseniz, e-posta mesajindaki baglantiy: tiklatin.

« E-postayla bildirim alma segenegini belirlemediyseniz, Egitim sekmesini tiklatin, 6grencilerin erisimini onaylamak
istediginiz derse, miifredata veya sanal sinifa gidin ve dersi, miifredat: ya da sanal sinifi tiklatin.

2 Kayith Kigsileri Yonet'i tiklatin.
3 Gegerli Kay1th Kisiler listesinde, Onay Bekleyenler durumundaki bir bireyi segin.

4 Izin'i tiklatin ve Kayith Kisi secenegini belirleyin. (Ogrencinin izinlerini Reddedilenler veya Onay Bekleyenler
olarak degistirme segeneginiz de vardir.)

5 Kayith duruma gegtigini 6grenciye bildirmek istiyorsaniz, goriintiilenen iletisim kutusunda Evet segenegini
belirleyin.

Sanal sinif yiiriitme

Sanal sinif diizeni esnek olup size bir¢ok bilgi sunma ve sinif katilimcilariyla etkilesim kurma yolu saglar.

Not: Bir yonetici, sanal bir sinifa girmeden once kabul edilmesi gereken bir uyumluluk Kullanim Kosullar: belgesini
etkinlestirmis olabilir. (Daha fazla bilgi icin bkz. “Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢calisma” sayfa 166.)

1 Adobe Connect Central'daki Egitim sekmesinden, girmek istediginiz sanal sinifa gidin.
2 Gezinme ¢ubugunun asagisindaki listeden bir sanal sinif adini tiklatin.

3 Sanal Sinifa Gir 6gesini veya sinif URL'sini tiklatin.
4

Giris isteklerini onaylayarak veya reddederek, gelen katilimcilar yonetin. Daha fazla bilgi icin bkz. “Katilimcilar:
davet etme ve katilimcilara erisim hakki verme veya katilimcilarin erisim hakkini reddetme” sayfa 16.

5 Katilimailar igin egitim yiriitiin. Asagida birkag fikir sunulmustur:

« Lobi, Sinif ve Analiz sanal sinif diizenleri arasinda gegis yapin. Katilimcilarin birbirini tanitmasi igin biiyiik bir
Sohbet bolmesinin yer aldigi Lobi ile baslamak isteyebilirsiniz. Daha sonra dersleri paylagacaginiz zaman Sinif
diizenine gegin. Son olarak, katilimcilardan sanal sinif deneyimlerini derecelendirmesini istemek igin
kullanabildiginiz bir Anket bolmesini sunan Analiz diizeniyle islemi bitirebilirsiniz.

+ Ders Paylasimi Bolmesinde dersleri baglatin. Gerektiginde dersin senkronizasyonunu etkinlesirin ve devre dist
birakin. Daha fazla bilgi i¢in bkz. “Katilmcilar1 davet etme ve katilimcilara erisim hakk: verme veya katilimcilarin
erisim hakkini reddetme” sayfa 16.

« Katilmcilar bolmesi araciligiyla katilimcilarla etkilesim i¢inde olma Katilimcilara ifade kullanarak cevap
verebilecekleri sorular sorun ve sanal olarak s6z hakki istemeleri i¢in katilimcilar: tesvik edin. Daha fazla bilgi icin
bkz. “Egitim oturumlarina ve toplantilara katilma” sayfa 96

« Size veya bir katilimciya ait resim ve sesi yayinlamak i¢in Video bolmenizi kullanin. Daha fazla bilgi i¢in bkz.
“Bilgisayar kullanan kullanicilar i¢in mikrofonu etkinlestirme” sayfa 130.

+ Katilmcailar: daha kiigiik bir grupta igbirligi yapabilmeleri i¢in farkli alt odalara tastymn. Daha fazla bilgi icin, bkz.
“Ara odalar1” sayfa 46
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Katilimcilarla isbirligi yapmak veya katilimcilarin birbiriyle igbirligi yapmasini saglamak iizere soru sormak ya da
beyin firtinast yapmak i¢in beyaz tahtay: kullanin. Daha fazla bilgi i¢in bkz. “Beyaz tahta paylasma” sayfa 34.

Katilimcilarla iletisim kurmak veya sorular: cevaplamak i¢in Sohbet bolmesini kullanin. Daha fazla bilgi i¢in bkz.
“Toplantilarda sohbet” sayfa 40.

Aragtirma sorulari, derse eklenecek bilgiler veya sanal sinifinizin iyilestirilmesine yonelik fikirler gibi verileri Not
bolmesine not edin. Daha fazla bilgi i¢in bkz. “Toplantida not alma” sayfa 38.

6 Sanal sinif oturumunu kapatmak i¢in Toplant1 > Toplantiy: Bitir segeneklerini belirleyin.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin bélme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar sanal simiflarin diizenini ve sanal simiflarda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz. “Uyumluluk ve

kontrol ayarlariyla ¢calisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu
“Sanal siniflar hakkinda” sayfa 81

“Sanal siniflar olusturma” sayfa 81

Egitim oturumlarina ve toplantilara katilma

Egitim veya toplanti katilimcilaniyla iletisim kurma

Bir toplantida veya egitim oturumunda bir topluluk hissi yaratip katilimcilar1 katilmaya tesvik etmek i¢in Katilimcilar
bolmesinde goriintiilenen ifadeleri kullanin. Bu ifadeler kahkaha veya alkis gibi bir duyguyu gosterebilir, toplanti

sahibinden daha yiiksek sesle veya daha yavas konusmasini isteyebilir veya soz isteyenleri gosterebilir.

Asagida, toplanti ve egitim katilimcilariyla iletisim kurmaya yonelik birkag ipucu verilmistir:

Katilimcilara ifadelerin ve sesin birlikte nasil kullanildigini agiklayin ve 6zellikleri kullanmay1 denediklerinde
onlara destek olun. Katilimcilar s6z hakki istiyorsa, onlara s6z hakk: verin ve sorularini cevaplayin, boylece
katilimcilar iletisim akiginin nasil ilerledigini anlamaya baslarlar.

Ifadeleri en aktif gekilde kullanin. Katilimci bir yorum yaptiginda, kahkaha veya alkig ifadelerini kullanin. Ayrintil
bir sunum vermekle mesgulseniz, bagka bir toplanti sahibinden veya sunum yapan kisiden ifadelerin kullanimi ve
Katilimcilar bolmesinin yonetimi konusunda yardim alin.

Katilimcilarin siirekli olarak katilimlarini saglamanin kolay bir yolu Katil veya Kars1 Cik ifadelerini kullanarak
cevaplayabilecekleri basit sorular sormaktir.

Bir katilimcinin s6z hakki istedigini onaylayip ses haklar1 verdiginizde, ekranini paylagsmasina da izin verebilirsiniz
(Katilimcilar bélmesinde katilimcinin adinin iizerine gelin ve Ekran Paylagimi Iste = segenegini belirleyin).
Ekranin paylagilmasi, sorunun netlestirilmesinde ve bilgi saglanmasinda katilimciya yardimei oluyorsa bu 6zellik
kullanish olabilir.

Katilimcilar bélmesinde, sesli konferans ¢agrisi sirasinda gerektiginde mikrofon sesini kapatmak veya agmak igin
bir katilimci adinin {izerine gelin.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin bolme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar toplanti odalarinin ve sanal siniflarin diizenini ve bu odalarda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin
bkz. “Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢alisma” sayfa 166.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Daha fazla Yardim konusu
“Paylagim bolmesinde icerikleri paylagma” sayfa 27

Katilimcilara soru sorma ve katilimci sorularini kabul etme

1 Ses ve S ve C bolmesini kullanarak, toplanti sahibi soru sorar.
2 Katilimcilar menii gubugundaki S6z Hakki Isteme & digmesini kullanir ve asagidaki durum olugur:

« Herkes katilimcilar bolmesindeki isimlerin yaninda s6z hakk: isteme ifadesi goriir. Birden fazla katilimei s6z hakka
isterse, soz hakkini 6nce istemis olan kisiler listede en yiiksekte goriintiilenir.

Toplanti sahipleri Onayla ** ve Reddet - diigmeleri ile toplant1 odasinin iist solunda bir bildirim alir. Ayr1
bildirimler kag kisinin sz hakki istedigini ve gegerli katilimcinin siradaki konumunu gésterir. Ornegin, 4/10,
katilimcinin s6z hakk isteyen on kisiden dordiincii oldugunu belirtir.

3 Katilimcilar bdlmesinde bir veya birden fazla katilimei segin ve {izerine gelince agilan meniiden Sesi Etkinlestir'i
segin. Katilimer adlarinin saginda s6z hakki isteme simgesi (= mikrofon simgesi ile degistirilir &,

4 Katilimcilar $Simdi Konus'u tiklatabileceklerini sdyleyen bir bildirim alir. Katilimcilarin ekranlarini paylagmast
gerekiyorsa, Katilimcilar b6lmesinde adlarinin tizerine gelin ve Ekran Paylagimi segenegini belirleyin.

5 Katilimcilar konugmalarini bitirdikten sonra Katilimcilar bélmesinde adlarinin {izerine gelin ve Sesi Devre Dig1
Birak'1 secin®2. Bu islem arka plan parazitini azaltir.

Daha fazla Yardim konusu

“Katilimer durumunu goriintiileme ve degistirme” sayfa 54

“Adobe Connect ile egitim yiirtitme” sayfa 93

Sanal sinif egitimine katilma

Sanal sinif oturumuna katildiginizda, yeni bilgiler 6grenme ve etkilesimli olarak sinif deneyimi yasama olanagi elde

edersiniz.

1 Sinif sahibi tarafindan size génderilen (e-posta veya IM ile) sanal sinif URL'sini tiklatin.

2 Oturum ag¢ma bilgilerinizi girin.

3 Sanal sinifa katilin. Asagida birkag fikir sunulmustur:
Katilimcilar kendilerini tanitmak igin Sohbet bolmesini kullaniyorsa, gériigmeye adinizi ve belki de konumunuzu
ekleyin.

Ders Paylasim Bolmesi, toplanti sahibinin ekranlarini ve sunum veya belge gibi ieriklerini paylastig1 yerdir.
Paylagim bolmesi biiyiik ihtimalle sinif oturumu sirasinda en gok dikkatinizi gekecek olan yerdir. Sunumda bir kisa
test varsa, toplanti sahibi sunumun senkronizasyonunu devre dis1 birakarak tek tek katilimcilarin kendi baslarina
kisa test olmasina izin verebilir.

Toplant: sahibi ve diger katilimcilarla etkilesime ge¢mek icin uygulama ¢ubugundaki ifadeleri kullanin. Elinizi
kaldirabilir, katildiginizi veya kars: ¢ciktiginizi gosterebilir ve hatta toplant: sahibinin daha yiiksek veya yumusak
bi¢imde konusmasint isteyebilirsiniz. Ifadeler, sinifta aktif olarak katilim gdstermeye baslamanin kolay bir yoludur.

Soz hakki isteyin ve toplant1 sahibi isteginizi kabul ederse sesinizi yayinlamak igin VoIP arag gubugunu kullanin.
Soracaginiz soru ayrintiliysa veya sinifa bilgi saglamak istiyorsaniz, bu 6zellik kullanishdir.

Toplant: sahibi bir beyaz tahta agarsa, diger katilimcilarla gorevle ilgili isbirligi yapin. Beyaz tahtalar, bir grup
katilimcinin birlikte bir soruyu cevaplamasini saglar ve beyin firtinasi yapilmasinda oldukga kullanighidir. Daha
fazla bilgi i¢in bkz. “Beyaz tahta paylasma” sayfa 34.
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Oturum sirasinda, katilimcilarla iletisim kurmak veya sorulari cevaplamak igin Sohbet bolmesini kullanin. Toplanti
sahipleri, katilimcilar arasinda 6zel sohbete izin verebilir veya bu 6zelligi devre dist birakabilir. Daha fazla bilgi i¢in,
bkz. “Toplantilarda sohbet” sayfa 40.

Oturumun sonunda toplanti sahibi anket yapabilir. Bu durumda sorular1 okuyup radyo diigmelerini kullanarak oy
vermeniz gerekir.

4 Oturum bittiginde, toplant1 sahibi sanal sinifi kapatur.

Daha fazla Yardim konusu

“Egitim veya toplant1 katilimcilariyla iletisim kurma” sayfa 96

Egitim derslerinde kisisel kayit

Egitim yoneticileri, egitim derslerini, miifredatlar1 ve diger 6geleri Egitim katalogu tizerinden kayith kullanicilara
sunabilir, siz de kaydolabilirsiniz.

1 Adobe Connect Ana sayfasinda, Egitim Katalogu'nu tiklatin.
2 Ders listesinden bir ders secip Kaydol'u tiklatin.

Bu ders igin durumunuz Beklemede olarak degisir. Size ders onay1 istediginizi bildiren bir e-posta mesaji gonderilir ve
egitim yoneticisine de onay isteginde bulunuldugunu belirten ayr1 bir mesaj gonderilir.

3 Egitim yoneticisi isteginizi onaylayarak sizi kaydederse, size yeni durumunuzu ve dersin baglantisini bildiren bir e-
posta gonderilir. Durumunuz Beklemede iken, Kaydedildi olarak degisir. Hazir oldugunuzda, e-posta mesajindaki
ders baglantisini tiklatin ve dersi alin.

Daha fazla Yardim konusu

“Egitim veya toplant1 katilimcilariyla iletisim kurma” sayfa 96

“Sanal sinif egitimine katilma” sayfa 97

Seminer olusturma ve yonetme

Seminerler hakkinda

Ozel bir toplant: tiirii olusturmak igin, Adobe Connect Seminars' kullanin. Seminerler, katilimeilart belirli bir giinde
ayarlanmis baglangig ve bitis saatleri arasinda bir toplant1 odasina getirir. Seminerler yalnizca bu ayarlanmus siireler
icinde bulunur. (Buna karsilik, seminerin gerceklestigi toplant: odasi, seminerden 6nce, sonra ve seminer sirasinda hep
bulunur.)

Normalde en fazla on kiginin bulundugu ve yinelenebilen toplantilardan farkl: olarak, seminerlerde en az 50 katilimci
bulunur ve genellikle seminerler bir defalik ya da az siklikta gerceklesen bir etkinlik olup ¢ok diisiik diizeyde seyirci
katilimi igerir. Seminer genel olarak ayarlanmis olsa da, bagkalarinin girebilmesi i¢in odada en az bir seminer sunan
kisinin veya toplanti sahibinin bulunmasi gerekir. Sunum yapan kisilerin veya toplanti sahiplerinin tiimii odadan
¢ikarsa seminer sona erer. Varsayilan seminer odasi, varsayilan toplant: odasindan farkli goriiniir. Ayrica toplantilar
paylasilan bir klasérde veya bir kullanici klasériinde olusturulabilirken, seminerler yalnizca paylasilan seminerler
klasoriinde olusturulabilir.
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Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin bolme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar seminer odalarimin diizenini ve seminer odalarinda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz.
“Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢calisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu
“Toplantilar hakkinda” sayfa 5

“Toplant1 kaydetme” sayfa 136

Seminer oncesi gorevler

Dikkatli bir seminer 6ncesi planlama, seminerin akici sekilde ger¢eklesmesine yardimei olur ve takip aktivitelerini
kolaylastirir.

1. Kag tane seminer lisansiniz oldugunu belirleme

Kurulusunuz Seminerler satin aldiysa, belirli sayida seminer lisansi da elde etmistir. Seminer katilimcilarinin sayisi asla
lisansinizin izin verdigi eszamanli kullanici sayisin1 asmamalidir. Seminer yoneticiniz, kurulusunuzun kag tane lisans
satin aldig1 ve ayn1 anda kag tane eszamanli seminer yiiriitebileceginiz gibi bilgilere sahiptir. Daha fazla lisansa sahip
olmaniz gerekecegini diistiniiyorsaniz bunu 6nceden ydneticinize bildirin.

2. Seminer kitiiphanesine erisme

Seminer dosyalar1 ve klasorleri, Seminer kiitiiphanesinde saklanir. Dogru izinlere sahip kullanicilar, bu dosyalar: ve
klasorleri yonetebilir ve organize edebilir. Seminer kiitiiphanesine, Seminer Odalar1 sekmesinden ulagirsiniz.

Not: Katilmak iizere programladiginiz seminerler, Adobe Connect Central uygulamanizin Ana Sayfa sekmesinde,
Seminer Odalar: sekmesinin degil, "Toplantilarim” sekmesinin altinda goriintiilenir.

3. izinler olusturma

Katilim izinleri, bir seminerdeki katilimci rollerini tanimlar, 6rn. katilimei, sunum yapan kisi ve toplanti sahibi.
Seminer olustururken bu izinleri atarsiniz. Seminer sahibi katilimci listesini diizenleyerek bu izinleri seminer sirasinda
ve seminer bittikten sonra da degistirebilir.

Seminer kiitiiphanesi izinleri, kiitiphane klasorlerini kimlerin yonetebilecegini belirler. Alt1 yerlesik grup i¢inde
yalnizca yoneticiler Paylagilan Seminer klasorii i¢in Yonetim izinlerine sahiptir. Yazarlar, egitim yoneticileri, toplanty
sahipleri, seminer sahipleri ve etkinlik yoneticilerine varsayilan olarak Reddedilenler izinleri atanir. Yonetici bu
varsayilan izinleri gegersiz kilip bagkalarinin da Paylagilan Seminer klasoriine erigmesine izin verebilir. (Igerik
kiitiiphanesinde oldugu gibi Yayinlama veya Goriintiilleme izin tiirleri burada yoktur.) Paylasilan Seminer klasérii
disindaki klasorleri yonetmek icin, Seminer kiitiiphanesindeki o klasér i¢in Yonetim izinlerinizin olmasi gerekir.

4. Katiimcllari kaydetme ve onaylama

Belirli bir seminerin tiiriine ve amacina bagl olarak seminer sahibi misafirlerin kaydolmasini isteyebilir. Bu durumda,
toplanti sahibinde Adobe Connect Central uygulamasinin bir parcasi olarak Adobe Connect Events bulunmasi
gerekir; herhangi bir toplanti, egitim, sunum veya seminerin kaydi yalnizca Etkinlik Yonetimi sekmesi tizerinden
yapilabilir. Toplant: sahibinde bu sekme varsa, toplanti sahibinin ilk 6nce Seminer sihirbazini kullanarak Seminer
Odalar1 sekmesinden bir seminer olusturmasi gerekir. Ardindan bir etkinlik olusturmalari ve etkinlik olarak
olusturduklar1 semineri segmeleri gerekir.

Daha fazla Yardim konusu
“Igerik kiitiiphanesinde ierikle ¢alisma” sayfa 147
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Seminer olusturma

Dogru izinleri edindikten sonra Seminer sihirbazini kullanarak seminerler olusturun.

1. Seminer sihirbazini baglatma

Seminer kiitiiphanesinde semineri igerecek bir klasor olusturun veya bir klasore gidin (klasore erisim izninizin olmasi
gerekir). Bir konum belirlediginizde, sihirbazi agmak i¢in Yeni Seminer diigmesini tiklatin.

2. Seminer bilgilerini girme

Seminer sihirbazinin birinci sayfasina seminer hakkinda ad ve 6zet gibi arka plan bilgilerini girin ve kullanilacak
sablonu secin. (Yalnizca seminer adi ve dili zorunludur; diger tiim alanlar istege baglidir.) Seminer olusturulduktan
sonra bu bilgileri diizenleyebilirsiniz.

3. Seminer katilimcilari segme

Semineriniz yalnizca davet edilen misafirlerle sinirliysa, bundan sonraki adim seminer katilimcilarini segmektir.
Kayith misafirler ve kabul edilen kullanicilarla sinirl bir seminer i¢in, seminerinizde katilimci ya da sunum yapan kisi
olacak kullanicilar1 ve gruplari segebilirsiniz. Bu kullanicilar dogrudan seminerde oturum agabilecektir. Seminer
toplant1 odasinin URL'sine sahip olup davet edilmeyen kullanicilar, misafir olarak oturum agmayi deneyebilir. Bu
durumda toplant: sahibi olarak, misafirlere ayr1 ayri izin verebilirsiniz.

4. Davetiye gonderme

Son adim, katihmcilara seminerin tarihi, saati, stiresi ve konumunu bildiren e-posta davetiyeleri gondermektir.
Semineri olustururken davetiyeler génderebilir veya davetiyeleri olusturup daha sonra génderebilirsiniz.

Daha fazla Yardim konusu

“Seminer 6ncesi gorevler” sayfa 99

Seminer davetiyeleri gonderme

Semineri olustururken davetiyeler gonderebilir veya davetiyeleri olusturup daha sonra génderebilirsiniz.

Bir seminer baglatildiktan sonra, dogrudan seminerden e-posta veya anlik mesaj gondererek davetlilerle iletisim

» <«

kurabilirsiniz. Daha fazla bilgi igin bkz. “Toplantidaki davetlilerle iletisim kurma”, “Katilimcilar1 davet etme ve
katilimcilara erisim hakk: verme veya katilimcilarin erisim hakkini reddetme” sayfa 16.

1 Seminer Bilgileri sayfasinda Davetiyeler secenegini belirleyin.
2 Sunlardan birini yapin:

« Semineriniz yalnizca kayitli kullanicilar veya kayitli kullanicilar ve misafirler i¢inse, Kime agilir-meniisiinden bir
davetli kategorisi segin, gerektigi sekilde konuyu ve mesaj metnini diizenleyin ve isterseniz e-postaya bir Outlook
takvimi ekleyin.

« Semineriniz, seminerin URL'sine sahip herkese yonelikse, E-postayla Davetiye Gonder'i tiklatin, Kime metin
kutusuna e-posta adreslerini girin ve gerektigi sekilde konuyu ve mesaj metnini diizenleyin.

3 Gonder'i tiklatin.

Not: Sistem, kayitls kullanicilar igin ayri bir katilim raporu olusturabilir. Kabul edilen misafirler, toplam katilimc:
sayisinda temsil edilir ancak kabul edilen misafirler icin ayr: bir katilim raporu bulunmaz.
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Seminer bilgilerini goriintiileme
Varolan bir semineri goriintiilemeniz veya degistirmeniz i¢in, su izin tiirlerinin ikisine de sahip olmaniz gerekir:

Dosya y6netimi izinleri Olusturdugunuz bir semineri degistirdiginizde, Seminer kiitiiphanesindeki dosya veya
klasorii etkin sekilde degistirdiginizden, seminer klasorii ya da dosyast igin Yonetim izinlerine sahip olmaniz gerekir.

Katihm izinleri Aynizamanda seminerin kendi parametrelerini de degistiriyor oldugunuzdan, seminerin sahibi de
olmaniz gerekir.

Seminer profilini goriintiileme

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en iist kismindaki Seminer Odalar1 sekmesini tiklatin.

2 Semineri igeren klasore gidin ve seminer adini segin.

Seminer katilimcilari listesini goriintiileme

Bir seminer i¢in Yonetim izinleriniz varsa, her seminer odasi i¢in davet edilen tiim katilimcilarin bir listesini
goruntiileyebilirsiniz.

Not: Bu seminer bir etkinlik olarak sunulursa, bilgileri Etkinlik Yonetimi sekmesinde goriintiilemeniz gerekir. Daha fazla
bilgi icin bkz. “Adobe Connect Events” sayfa 104.

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en iist kismindaki Seminer Odalar1 sekmesini tiklatin.

2 Semineri i¢eren klasore gidin ve seminer adini segin.

3 Katilimcilar1 Diizenle baglantisini tiklatin.

Bir seminerdeki yiiklenmis iceriklerin listesini goriintiileme

Bir seminer klasorii i¢in Yonetim izinleriniz varsa, o klasor igindeki bir seminer odasindan sunucuya yiiklenmis tiim
igeriklerin bir listesini goriintiileyebilirsiniz.

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en tist kismindaki Seminer Odalar1 sekmesini tiklatin.
2 Semineri igeren klasore gidin ve seminer adini segin.

3 Yiiklenen gerik baglantisini tiklatin. Tiim yiiklenen iceriklerin bir listesi goriintiilenir.

4 Bir 6ge hakkindaki bilgileri goriintiilemek igin 6genin adini tiklatin.
5

Yiiklenen icerigin bashigini veya 6zetini degistirmek i¢in, Diizenle'yi tiklatin, Diizenle sayfasinda degisikliklerinizi
yapin ve Kaydet'i tiklatin.

6 Yiiklenen icerik listesine geri dénmek igin, Yiiklenen I¢erige Dén'ii tiklatin.

Seminer kayitlari listesini goriintiileme

Kaydedilmis seminerlerin bir listesini goriintiileyebilirsiniz.

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en iist kismindaki Seminer Odalar1 sekmesini tiklatin.
2 Semineri i¢eren klasore gidin ve seminer adini segin.

3 Kayitlar baglantisini tiklatin.

4 Bir 6ge hakkindaki bilgileri goriintiilemek i¢in 6genin adin: tiklatin.

5

Belirli bir kaydin bashgini veya 6zetini degistirmek i¢in, Diizenle'yi tiklatin, Diizenle sayfasinda degisikliklerinizi
yapin ve Kaydet'i tiklatin.
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Seminer klasorii lisans bilgilerini goriintiileme

Kurulusunuzun satin aldig1 seminer lisanslarinin sayisi1 hakkindaki bilgileri goriintiileyebilirsiniz. Bir seminere davet
edilecek kisi sayis1 planlanirken bu bilgi yardimer olabilir.

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en tist kismindaki Seminer Odalar1 sekmesini tiklatin.
2 Seminer klasoriine gidin.
3 Lisans Bilgileri'ni tiklatin.

Not: Gelecekteki bir baslangig tarihine sahip seminer lisans klasorii altinda bir seminer olusturursaniz, hi¢ kimse Seminer
odasina giremez.

Seminerleri dliizenleme

Yoneticiyseniz veya bir seminer klasorii i¢in Yonetim izinleriniz varsa, katilimci ekleyebilir veya kaldirabilir ve
katilimcinin izin rollerini (toplant: sahibi, sunum yapan kisi ya da katilimci) degistirebilirsiniz.

Seminer bilgilerini diizenleme

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en tist kismindaki Seminer Odalar1 sekmesini tiklatin.

2 Semineri igeren klasore gidin ve seminer adini segin.

3 Bilgileri Diizenle baglantisin tiklatin.

4 Gerektigi sekilde secenekleri diizenleyin. Ayrintilar i¢in bkz. “Toplanti bilgilerini diizenleme” sayfa 23.
5 Kaydet'i titklatin.

Seminer katilimcilari ekleme veya kaldirma

Istediginiz zaman seminer katilimcist ekleyebilir veya kaldirabilirsiniz.

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en tist kismindaki Seminer Odalar1 sekmesini tiklatin.
2 Semineri igeren klasore gidin ve seminer adini segin.

3 Katilimcilar1 Diizenle baglantisini tiklatin.
4

Katilimer eklemek igin, Mevcut Kullanicilar Ve Gruplar listesinde sunlardan birini yapin. Katilimcilar1 kaldirmak
i¢in, Gegerli Katilimcilar listesinde sunlardan birini yapin:

+ Birden ¢ok kullanici veya grup se¢mek i¢in, Control tusunu ya da Shift tusunu basili tutarak kullanicilar ya da
gruplari tiklatin.

+ Ayri ayr lyeleri segmek tizere bir grubu genisletmek i¢in grup adin ¢ift tiklatin.

« Listede bir ad aramak i¢in, pencerenin en alt kisminda Ara'y1 tiklatin, listede goriintiilenecek ad1 girin ve sonra
secin.

5 Gerektigi sekilde Ekle veya Kaldir 6gesini tiklatin. (Ayr1 ayr1 tiyeleri segmek igin bir grubu genislettiyseniz, orijinal
listeyi geri ytiklemek iin listede Bir Diizey Yukar: 6gesini ¢ift tiklatin.)

6 (Istege Bagl)) Katilimcilar: eklediyseniz izinleri ayarlayin. Gegerli Katilimcilar listesinin en alt kisminda Kullanict
Roliinii Belirle 6gesinde, eklediginiz her kullanici veya grup icin bir izin tiird (katilimei, toplanti sahibi veya sunum
yapan kisi) atayn.

Seminer katilimcisinin roliinii degistirme

Seminer katilimcilarina su roller atanabilir: sunum yapan kisi, katilimci veya toplanti sahibi.

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en iist kismindaki Seminer Odalar1 sekmesini tiklatin.
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2 Semineri igeren klasore gidin ve seminer adini segin.
3 Katilimcilari Diizenle'yi tiklatin.
4 Gegerli Katilimcilar listesinde sunlardan birini yapin:

+ Birden ¢ok kullanic1 veya grup se¢mek icin, Control tusunu ya da Shift tusunu basili tutarak kullanicilar1 ya da
gruplari tiklatin.

« Listede bir ad aramak i¢in, pencerenin en alt kismindaki Ara diigmesini tiklatin, listede goriintiilenecek ad girin ve
sonra segin.

5 Her ad i¢in, Gegerli Katilimcilar listesinin en alt kismindaki Kullanici Roliinii Belirle meniisii agilir-penceresinden
yeni kullanici roliinii (sunum yapan kisi, katilimei, toplanti sahibi veya reddedilenler) segin.

6 Bagka bir gorevi gerceklestirmek i¢in gezinme gubugunda bir baglantiy: tiklatin veya seminer hakkindaki ayrintilar:
goruntillemek i¢in Seminer Bilgileri'ni tiklatin.

Seminerler hakkindaki verileri goriintiileme

Seminer Gosterge Panosu, seminerleriniz hakkindaki istatistiksel verilerin grafiksel bir temsilini saglar. Sekme
¢ubugunun altinda, Seminer penceresinin en tist kisminda bulunan Seminer Gosterge Panosu baglantisini tiklatin.

Olusturdugunuz tiim seminerleri yansitan veriler iig gubuk grafikte goriintiilenir; bu seminerin Ozet Raporu'nu
gortntiilemek icin ¢ubuk grafikten herhangi birini tiklatin.

Son 30 Giin icin En Aktif Seminerler Oturum sayisiyla belirlenir.
Son 30 Giin i¢in En Cok Katilim Alan Seminerler Katilimci sayisiyla belirlenir.

Son 30 Giinde En Cok Gériintiilenen Kayitlar Goriintiileme sayisiyla (yani, her arsivlenmis seminerin goriintiilenme
say1s1) belirlenir.

Seminer hakkinda daha ayrintili bilgi goriintiilemek icin, ti¢ cubuk grafikten herhangi birinde tek bir semineri
tiklatabilirsiniz.

Seminer raporlari

Seminer bilgilerini farkli perspektiflerden 6zetleyen raporlar olusturmak i¢in, Adobe Connect Central'in Raporlar
ozelligini kullanin. Raporlar, Seminer Bilgileri sayfasindaki Raporlar baglantisindan olusturulur.

Daha fazla Yardim konusu

“Connect Central'da raporlar olusturma” sayfa 198

Adobe Connect Central'dan bir seminere katilma

Bir seminere katilmak {izere programlama yaparsaniz, Adobe Connect Central penceresindeki Ana Sayfa sekmesinde
bulunan Toplantilarim listesinde seminer ad1 goriintiilenir. Ayrica Outlook'unuz varsa ve seminere daveti kabul
ettiyseniz, seminer Outlook Takvimi'nizde de goriintiilenir. (Olusturdugunuz seminerler, Seminer Odalar1 sekmesinin
altinda listelenir.)

Seminer icin gosterilen tarihi ve saati kontrol ederek, katildiginiz seminerin hali hazirda devam etmekte olup
olmadigini belirleyebilirsiniz. Tarih ge¢misse, seminer, siiresi dolan toplantilarin altindaki toplanti listenizde
gorintiilenir ancak siz igerigini goriintiilemek icin odaya girebilirsiniz.

1 Toplantilarim'r tiklatin.

2 Katilmak istediginiz seminerin yaninda A¢ 6gesini tiklatin.
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Boliim 4: Adobe Connect Events

Adobe® Connect™ Events, kullanicilarin kayit, davetiye, hatirlatici ve raporlar gibi biiyiik veya kii¢iik etkinliklerin tam
yasam dongiisiinii yonetmesini saglar. Connect Events, toplantilarla, seminerlerle, sunumlarla veya egitimle
kullanilabilir. Bir etkinlik genellikle bir¢ok katilimei icerdiginden dikkatli bir etkinlik-oncesi planlama ve
etkinlik-sonras1 yonetim gerektirir.

Adobe Connect Hakkinda

Etkinliklere genel bakis

Etkinlik; etkinlik 6ncesi ve etkinlik sonras1 yonetim ozelliklerini de iceren bir toplanti, seminer, sunum, ders, miifredat
veya sanal siniftir. Etkinlik yonetimi 6zellikleri; kayit, hatirlaticilar ve etkinlik izleme anketleri ve raporlarini igerir.

Su durumlarda bir etkinlik olusturmay1 géz 6niinde bulundurun:

« Katilimcilarin kaydolmasini istediginizde Ayrica kayat bilgilerini esas alarak etkinligin katilimcilarini izleme
segenegini isteyebilirsiniz.

+ Markali kayit ve oturum agma sayfalarinin yani sira etkinligi de genel hale getiren listeleme ve agiklama sayfalar:
gibi markali etkinlik sayfalar1 olusturmak isteyebilirsiniz.

Raporlariniz i¢in toplanan katilimcr verilerini 6zellestirmek isteyebilirsiniz. Bu veriler kayit bilgilerini esas
aldigindan, bir dersteki kisa test sorularina veya bir toplantidaki anket sorularina verilen cevaplar gibi, etkinlik
ierigiyle ilgili raporlar saglar.

Kurulusunuzun disindaki kisilerin katilmasini isteyebilirsiniz. Etkinlikler genellikle genel web sitelerinde listelenir,
boylece bir¢ok katilimci burada etkinliginizi bulup sitede kaydolabilir.

Davetiyeler, hatirlaticilar, kayit onaylari ve tesekkiir notlari gibi otomatik olusturulmus e-posta mesajlari
gondermek isteyebilirsiniz.

E-posta teklifleri, arama motoru kampanyalari veya baslik reklam1 kampanyalar1 gibi ayr1 ayr1 kampanyalar
izlemek isteyebilirsiniz.

Bir etkinlikte {i¢ asama vardir:

Etkinlik-6ncesi gorevler arasinda, kullanilabilir lisanslarin sayisini belirleme, icerik olusturma, izinler olusturma ve
etkinlik katilimcilarini davet etme, kaydetme ve katilimcilara hatirlatma yapma yer alir.

Etkinlik-sirasindaki aktivite i¢in katilimcilarin ve bazen de sunum yapan kisilerin katilimi (etkinlik bir toplanti veya
seminer igeriyorsa) gerekir.

« Etkinlik-sonrasi gorevler arasinda, katilimcinin tarayicisini belirli bir URL'ye yeniden yonlendirme, katilimcilarin
¢oziimlenmemis sorularini cevaplama ve anketler ve raporlar yoluyla esitli etkinlik izleme aktivitelerini izleme yer
alir.

Daha fazla Yardim konusu
“Etkinlikler i¢in en iyi uygulamalar” sayfa 107

“Etkinlik olusturma” sayfa 107
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Etkinlik oncesi gorevler

Dikkatli etkinlik-6ncesi planlama ve gérev korumasi, etkinliklerin akici olarak ¢alismasini saglayabilir ve boylece
etkinlik-sonrasi aktiviteler hizli sekilde tamamlanabilir.

1. Kag tane lisansiniz oldugunu belirleme

Bir etkinlik kurmadan 6nce kag tane lisansiniz oldugunu belirleyin. Lisansinizin izin verdigi sayidan daha ¢ok kisi
etkinlik i¢in kaydolursa, olas: katilimcilar oturum agmay1 denediklerinde etkinlige katilamaz. Lisansla ilgili konular:
Connect Central yoneticinizle kontrol edin.

2. Etkinlikicin icerik belirtme

Bir etkinlik olusturulmadan 6nce, etkinligin i¢erigi Connect Central'da bulunmalidir. (Etkinlik sihirbaziyla etkinlik
kurarken, etkinliginizin esas alacagi icerigi, toplantiyi, dersi, miifredati, sanal sinifi veya semineri belirtmeniz gerekir.)
Su listede birgok drnek gosterilmektedir:

+ Ders veya miifredat kullanarak bir egitim etkinligi olusturmak i¢in, ders ya da miifredatin Egitim kiitiiphanesinde
bulunmasi gerekir.

. Igerigi etkinlik olarak sunmak icin, igerigin Igerik kiitiiphanesinde saklanmasi gerekir.

« Toplant: veya semineri etkinlik olarak kullanmak i¢in, toplanti ya da seminerin Toplantilar ve Seminer
kiitiiphanesinde bulunmasi gerekir.

3. Etkinlik izinleri olusturma

Izinler, kimlerin etkinliklere katilabilecegini, etkinlikleri gériintiileyebilecegini ve yonetebilecegini belirlediginden
onemlidir. Katilim izinleri, katilimcilarin rollerini ve islevlerini belirler. Etkinlik yoneticisi, etkinligi kurarken
katilimcinin rollerini atar.

Not: Katilimci rolleri, Yonetici'deki Programlanan Etkinliklerim listesinin Rol siitununda goriintiilenir.
Katilimcilar, su rollere ve izinlere sahip olabilir:

Davet edilenler Etkinlik davetiyesi gonderilen kisiler etkinlik i¢in kaydolmaya davet edilir.
Reddedilenler Kaydolan, ancak toplanti sahibi tarafindan etkinlige erisim izni verilmeyen bir kisi.
Onay Bekleniyor Kaydy, etkinlik yoneticisi tarafindan onaylanmamas bir kisi.

Katihma Misafir veya kurulusunuzdan kayith kullanici olarak etkinlige katilan kisiler. Bu kisilerin sinirls izinleri
vardir.

Sunum Yapan Kisi Icerigi katilimcilara gosteren bir kigi. Sunum yapan kisilere Sunum Yapan Kisi izinleri atanur.

Toplanti Sahibi Bir etkinlik i¢in kullanilan toplanti veya seminer odasinin tam denetimine sahip kisi. Toplanti
sahibinin tam Sunum Yapan Kisi ve Yonetim izinleri vardir ve bu kisiler bagkalarina izinler atayabilir.

Not: Yalmzca canli etkinlikler (toplantilar ve seminerler) i¢cin Sunum Yapan Kisi ve Toplant: Sahibi rolleri kullanilir.
Canli olmayan tiim etkinlikler i¢cin yalnizca Katilimci, Davet Edilenler ve Reddedilenler rolleri kullanilir.

Etkinlik kiitiiphanesi izinleri, kimlerin etkinlik olusturabilecegini, etkinlikleri degistirebilecegini ve Etkinlik
kiitiiphanesi dosya ve klasorleriyle iliskilendirilmis dosya ekleme ve silme gibi gorevleri gerceklestirebilecegini
tanimlar. Dosya yonetimi izinleri Yonetim ve Reddedilenler'dir.

Son giincelleme: 9/1/2013



ADOBE CONNECT 8'l KULLANMA 106
Adobe Connect Events

4. Katilimcilari kaydetme ve onaylama

Etkinlikler i¢in kayit gerekir ancak her zaman onay gerekmez. Varsayilan olarak, bir etkinlik i¢in onay gerekmez ancak
etkinligi olustururken bu ayar1 degistirebilirsiniz. Onay gerektirmezseniz, yeterli sayida lisansa sahip olmaniz sartiyla,
kaydolan herkes otomatik olarak onaylanir ve etkinlige katilabilir. (Etkinlik sahibi olarak, etkinlik ger¢eklesmeden
once daima herhangi bir kisinin onayini reddedebilirsiniz.) Onay gerektirmeniz, etkinlige katilanlar tizerinde denetim
sahibi olmanizi saglar.

Daha fazla Yardim konusu
“Etkinlikler i¢in en iyi uygulamalar” sayfa 107

“Etkinlik olusturma” sayfa 107

Etkinlik-sirasindaki gorevler

Bir etkinligin olusturulmasinda en ¢ok is, icerik olusturma ve etkinlik-6ncesi asamalarda gergeklesir. Icerikler
dogruysa ve etkinlik-6ncesi gorevleri tamamladiysaniz, gercek etkinligin akici sekilde gerceklesmesi gerekir. Ancak
etkinlik sirasinda, 6zellikle de etkinlik canliysa, birkag gorevi tamamlamaniz gerekebilir.

Canli olmayan, istek-iizerine etkinlikler Gergek zamanli olusmayan etkinlikler. Katilimcilar sunumu gériintiilemek
i¢in bir baglantiy: tiklatir veya kendi-kendilerine ilerleyebilecekleri ders ya da miifredati alir. Bir e-posta davetiyesiyle
veya kurulusun web sitesinin genel etkinlikler listesi sayfasinda etkinligi yayinlayarak olasi etkinlik katilimcilarina
bildiride bulunabilirsiniz. Hem e-posta davetiyesi hem de baglantiy1 iceren web sitesi listesi, etkinlik i¢in bir kayit
formu agar. Cogu durumda, canli olmayan etkinlikler sirasinda, etkinlik-sirasindaki gérevler gerceklesmez.

Canli etkinlikler Programlanmus, gercek-zamanli etkinlikler. Etkinlik sirasinda, birden ¢ok sunum yapan kisinin
koordine edilmesi veya katilimcilarin onaylanmas gerekebilir.

Daha fazla Yardim konusu
“Etkinlikler i¢in en iyi uygulamalar” sayfa 107

“Etkinlik olusturma” sayfa 107

Etkinlik-sonrasi gorevler

Bir etkinlikten sonra, gerceklestirilmesi gereken birgok gorev ve yonetim aktivitesi vardur.

Katilmcilara tesekkiir etme Katilimcilara bir tesekkiir e-posta mesaj1 gonderin. Ayrica, katilim gosteremeyen kisilere
de e-posta mesaj1 gonderebilirsiniz.

Etkinlik sonrasi URL olusturma Katilimcilarin tarayicilariny, iiriin bilgilerini goriintiileyip anket doldurabilecekleri bir
etkinlik sonras1 URL'ye yonlendirin. Hem katilamayanlara yonelik e-posta mesajlarini, hem de tesekkiir takip e-posta
mesajlariny, etkinlik sonrast URL'yi icerecek sekilde ozellestirebilirsiniz.

Raporlari okuma Istatistiksel veriler ve katilimci bilgileri elde etmek icin etkinlik raporlarini goriintiileyin. Raporlar,
etkinligin basarisini degerlendirmenizi ve gelecekteki etkinlikler icin gerekli ayarlamalari yapmanizi saglar.

Etkinlik gosterge panosunu gériintiileme Tim etkinlikleriniz hakkinda istatistiksel verilerin grafiksel bir temsilini
gormek icin Etkinlik gosterge panosuna bakin. Gosterge panosundaki veriler, Etkinliklerim klasortintizdeki
etkinliklerin tiimiinii yansitir.

Kiitliphaneyi kontrol etme Kiitiiphanenizdeki etkinlik dosyalarini organize etme.
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Daha fazla Yardim konusu
“Etkinlik dncesi gorevler” sayfa 105

“Etkinlik olusturma” sayfa 107

Etkinlikler icin en iyi uygulamalar

Kendi etkinlikleriniz i¢in kullanabileceginiz birkag ipucu ve taktik sunlardir:

« Bir lobi olusturun. Lobi, etkinlik baslamadan 6nce katilimcilarin bulusup birbirini selamladig1 bir Sohbet bolmesi
olabilir.

« PowerPoint animasyonlarini kullanin. PowerPoint animasyonlarinin uygun sekilde kullanimi, bir etkinlige hareket
ve sesle hayat katabilir. Ancak ¢ok fazla animasyon eklemeniz dikkatin dagilmasina da yol agabilir.

« Etkinliginize anketler ekleyin. Anketler, aninda geri bildirim saglar, boylece mesajinizin ulagip ulagmadigini ve
izleyicinizin etkinlige aktif olarak katilmasi i¢in kolay bir yol saglayip saglamadigini bilirsiniz.

« Video varliklarini kullanin. Uygun video dosyalariniz varsa, bunlari etkinliklerinize ekleyin.

« Birlikte sunum-yapan kisiler arasinda dikkatli sekilde koordinasyon saglayin. Notlarla giindem ve degistirilmis
Soru ve Cevap gibi 6geleri dahil etmek i¢in Toplant1 > Yalnizca Sunucu Alanini Etkinlestir secenegini belirleyin.
Sunuculara "gelistirilmis katilimci haklarina” kars: "sunucu haklarini vermeyi géz 6niine alin.

« Tim igerik 6nceden yiiklenmis durumdayken, etkinlikten once, etkinligi vermek istediginiz ayni saatte (ag trafigi
gliniin her saatinde degisiklik gosterir) bir prova yapin. Gergek etkinlik i¢in kullanmay: planladiginiz tam donanim
ve ag baglantilarini kullanin.

Daha fazla Yardim konusu
“Etkinliklere genel bakis” sayfa 104

“Etkinlik olusturma” sayfa 107

Etkinlikler olusturma ve diizenleme

Etkinlik olusturma

Ad ve 6zet olusturma gorevleri sirasinda size yol gosteren Etkinlik sihirbazini kullanip etkinlikle iligkilendirilecek bir
gorintii sectikten sonra igerik se¢ip katilimcilari belirleyerek ve daha sonra etkinliginizde katilimcilara e-postalarin
gonderilecegi farkli agamalari tanimlayarak bir etkinlik olusturun.

Etkinlikler, ders veya miifredat gibi icerik, toplanti ya da seminer etrafinda olusturulur. Baska bir deyisle, siz etkinligi
olusturmadan 6nce igerigin uygun kiitiiphanede onceden bulunas: gerekir; etkinligi olustururken icerigi
olusturamazsiniz. {gerik, Toplantilar, Egitim veya Seminer kiitiiphanenizde saklanan tek bir dosyay: kullanabilirsiniz.

1. Etkinlik sihirbazini baglatma

Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini Tiklatip etkinligi icerecek klasore gittikten sonra Yeni Etkinlik'i
tiklatarak Etkinlik sihirbazini baglatirsiniz.

Varolan bir etkinligin ayarlarim hizh bir sekilde kopyalamak icin etkinligi secin ve Etkinligi Cogalt’ tiklatin.
Ardindan farkli bir ad ve diger 6zel ayarlari girin.
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2. Etkinlik bilgilerini girme
Etkinlik sihirbazinin birinci sayfasina, ad ve ayrintili bilgi gibi, etkinlik hakkinda arka plan ayrintilari girilir. (Etkinlik

ady, saat dilimi ve dil zorunlu alanlar olup diger tiim alanlar istege baghdur.) Etkinlik olugturulduktan sonra bu bilgileri
diizenleyebilirsiniz.

Not: Etkinlik baslangig tarihini gelecekteki bir tarihle degistirirseniz, katihimcilar ve sunum yapan kisiler yine de
istedikleri zaman toplanti odasina girebilir.

3. icerik segme

Bir etkinlik olusturulmadan 6nce etkinligin i¢eriginin mevcut olmasi gerekir. Bir icerik tiiriinii segtikten sonra,
degistiremezsiniz. Ancak bunu yerine aynu tiirde farkl bir icerigi getirebilirsiniz. Ornegin, bir semineri esas alarak bir
etkinlik olusturursaniz, daha sonra etkinligi olustururken basta kullandiginiz seminerin yerine baska bir semineri
getirebilirsiniz.

4. Kayit olusturma

Kayit formunda katilimcilarin cevaplamasi gereken sorulari belirlersiniz. Bu bilgilerle, katilimciy: izlemek i¢in bir
misafir profili olugturulur. Kayit Olustur formunda 6nceden secili olan dért zorunlu soru vardir: E-posta adresi,
Parola, Parolay: Tekrar Gir ve Ad. Diger sorulardan herhangi birini secebilirsiniz. Kurulusunuz disindaki misafirleri
(6rnegin, kurulusunuzun genel web sitesinde listede etkinliginizi goren kisiler) iceren etkinlikler i¢in, izleme
amaglariyla sirket adinin ve URL'sinin alinmast iyi bir fikirdir. Ornegin, bagvuran bir rakip icin ¢alisiyorsa, erisimini
reddedin. Kampanya kaynag tarafindan yapilan kayitlar hakkinda bildiri gondermek i¢cin Kampanya {zlemeyi
Etkinlestir segenegini belirleyin.

5. Kaydi 6zellestirme

Bir etkinlik i¢in kayit sayfasi tasarlarken, 6zel goktan se¢meli, kisa cevapli ve evet/hayir cevapli sorular dahil olmak
tizere, biiyiik ol¢tide esneklige sahip olursunuz. Ayrica istediginiz zaman sorularin sirasini degistirebilir ve sorular:
silebilirsiniz.

6. Etkinlik katiimalarini segme

Kayitl misafirler ve kabul edilen kullanicilarla sinirl bir etkinlik icin, etkinliginizde katilimci ya da sunum yapan kisi
olacak kullanicilar1 ve gruplari segebilirsiniz. Bu kullanicilar dogrudan etkinlikte oturum agabilecektir. Etkinlik
toplant1 odasinin URL'sine sahip olup davet edilmeyen kullanicilar, misafir olarak oturum agmayi deneyebilir. Bu
durumda toplant: sahibi olarak, misafirlere ayr1 ayri izin verebilirsiniz.

7. E-posta secenekleri

Etkinlik sihirbazindaki son adim, katilimcilara etkinligin tarihini, saatini, siiresini ve URL'sini i¢eren e-posta
davetiyeleri gondermektir. Etkinligi olustururken davetiyeler gonderebilir veya davetiyeleri olusturup daha sonra
gonderebilirsiniz.

Daha fazla Yardim konusu
“Varolan bir etkinligi degistirme” sayfa 111

“Etkinlikler i¢in en iyi uygulamalar” sayfa 107

“Etkinlikle kampanya izlemeyi kullanma” sayfa 119

Kayit ve etkinlik sayfalarini onizleme ve degistirme

Kayit ve etkinlik sayfalarini 6nizleyebilir, bunlar1 degistirebilir (6rnegin logolarini degistirerek) ve genel hale
getirebilirsiniz.
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Daha fazla Yardim konusu
“Varolan bir etkinligi degistirme” sayfa 111

“Etkinlikler i¢in en iyi uygulamalar” sayfa 107

Kayit veya etkinlik sayfasini 6nizleme
1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.

2 Etkinlige gidin ve listede etkinligin adin1 tiklatin.

3 Katilimei Goriiniimii'niin yaninda, hangi sayfanin énizlenecegini segin:

- Etkinlik bilgilerini, oturum agma ve kayit sayfalarini 6nizle 6gesini tiklatin.
« Etkinlik listeleri sayfasini Onizle'yi tiklatin.

4 Istedigini 6geyi onizlemek icin tiklatin.

Klasorii ve etkinlik listeleri sayfasini genel duruma getirme

Kurulusunuz i¢in markalanabilen etkinlik listeleri sayfasi, tiim yaklasan etkinlikleri goriintiilemenin yani sira bunlarin
her biri i¢in sunlar1 gériintiiler:

« Etkinlik logosu

« Etkinlik ads

+ Aciklama (Etkinlik Bilgileri metni)

« Kullaniciy: bir kayit formuna gotiiren bir Hemen Kaydol diigmesi

« Kullaniciy: etkinlik bilgileri sayfasina gotiiren Daha Fazla Bilgi diigmesi; burada Ayrintili Bilgiler metni yer alir

Tek bir klasérdeki etkinliklerin tiimi, tek bir liste sayfasinda gériintiilenir. Ornegin, kurulusunuzun ev sahipligini
yaptig1 etkinlikleri iceren bir klasor olusturabilir ve daha sonra kullanicilarin yaklagan seminerler hakkinda bilgi
almak icin etkinlik listelerine g6z atabilecegi sekilde bu klasorii genel hale getirebilirsiniz. Birden ¢ok etkinlik
listeleri sayfas: olusturmak igin tek yapmaniz gereken birden ¢ok klasér olusturmaktir.

Etkinlikleri iceren genel veya 6zel klasorler olusturabilirsiniz. Genel etkinlik listeleri sayfasi, herhangi bir kisinin
barindirilan genel sayfalardan gériintiileyebildigi bir sayfadir. Ozel etkinlik listeleri sayfasi ise herkes tarafindan
goruntillenemez; kullanicinin bu sayfay1 goriintiilemesi i¢in oturum a¢ma haklarina sahip olmasi gerekir.
Varsayilan olarak etkinlik listeleri sayfas1 6zeldir ancak bunlar1 genel hale getirebilirsiniz.

1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.
2 Istediginiz klasére gidin.
3 Bu Klasorii Genel Yap' tiklatin.

Klasor simdi genel olur ve bir URL listelenir. URL kullanilabilir duruma getirilebilir ve etkinlik listeleri sayfasi,
barindirilan genel sayfalardan herhangi biri tarafindan goértntilenebilir.

Belirli bir klasoriin etkinlik listeleri sayfasini onizleme
1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.

2 Liste sayfasini goriintiilemek istediginiz etkinliklerin yer aldig1 klasore gidin.

3 Gerekiyorsa klasorii genel hale getirin. Klasorler ve etkinlikler listesinin yukarisindaki diigme, 6zel ile genel
arasinda gegis saglar. Diigmede Bu Klasorii Genel Yap ibaresi belirtiliyorsa, diigmeyi tiklatin.

4 BuKlasor i¢in Genel Etkinlik Listesi URL'si se¢eneginin agagisindaki URL'yi tiklatin.

Etkinlik bilgileri, tam olarak etkinlik listeleri sayfasinda goriintiilendigi sekilde gosterilir.
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5 Onizleme penceresini kapatmak i¢in, sag iist kosedeki Kapat diigmesini tiklatin.

Not: Klasoriin genel olarak herkes igin kullanilabilir olmasini istemiyorsaniz, sayfay: onizledikten sonra bu klasorii
tekrar ozel hale getirmeyi unutmayin.

Tek bir etkinlik icin etkinlik listelerini onizleme
1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.

2 Etkinlige gidin ve etkinligin adin tiklatin.
3 Katilimc Gériiniimii'niin yaninda, etkinlik listeleri sayfasini Onizle'yi tiklatin.
Etkinlik bilgileri, tam olarak etkinlik listeleri sayfasinda goriintiilendigi sekilde gosterilir.

4 Onizleme penceresini kapatmak icin, sag iist kosedeki Kapat diigmesini tiklatin.

Etkinlikle iliskilendirilmis logoyu degistirme
1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.
2 Etkinlige gidin ve etkinligin adin1 tiklatin.
3 Sunlardan birini yapin:
Baslik cubugunun yukarisindaki Bilgileri Diizenle baglantisini tiklatin.
« Baslik cubugunun igindeki Diizenle baglantisini tiklatin.
Etkinligin yeni gorintii dosyasini bulmak i¢in Gézat'r tiklatin.

Gorintil dosyasini secip A¢ diigmesini tiklatin.

a u b

Kaydet'i tiklatin.

Etkinlikleri yayinlama

Bir etkinligi yaymnladiginizda su etkinlikler gerceklesir:

+ Tiim segili e-posta mesaji segenekleri aktif duruma geger. Ornegin, birinci segenegi belirlediyseniz, e-posta
davetiyeleri gonderin; davetiyeler otomatik olarak gonderilir ve artik bu davetiyeleri 6zellestiremezsiniz. Ancak

diger secili e-posta mesajlarini 6zellestirebilirsiniz. Ayrica davetiye metnini diizenleyip daha fazla kisiyi davet
edebilirsiniz—yeni metin kullanilir.

« Tligkilendirilmis URL'siyle birlikte kayit formu kullanilabilir duruma geger ve katilimci adaylari etkinliginiz igin
kaydolmaya baslayabilir.

1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.
2 Etkinlige gidin ve listede etkinligin adin1 tiklatin.

Etkinlik Bilgileri sayfasi1 goriintiilenir. Durum'un yaninda su mesaj goriintiilenir: "Bu etkinlik sitenizde yaymlanmadi
ve listelenmedi. E-postalar génderilmedi.”

3 Yaymla'y: tiklatin.

Soyle bir onay mesaj1 goriintiilenir: "Bu etkinligin yaymlanmasiyla, e-posta, sectiginiz posta secenekleri esas alinarak
gonderilecek."

4 Tekrar Yaymla'y: tiklatin.

Etkinlik Bilgileri sayfasinda su durum mesaji goriintiilenir: "Bu etkinlik yayinlandi. E-posta segenekleri aktif.” Yayinla
diigmesi kaybolur.
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Daha fazla Yardim konusu
“Etkinlik davetiyeleri gonderme” sayfa 118

“Etkinlikler i¢in en iyi uygulamalar” sayfa 107

Varolan bir etkinligi degistirme

Bir etkinlik gerceklesmeden 6nce o etkinligin baslangi¢c zamanini, katilime izinlerini veya bagka 6gelerini
degistirebilirsiniz.

Gegerli Katilimailar listesini diizenli araliklarla kontrol ederek, burada listelenen katilimcr saysi i¢in yeterli lisansiniz

olup olmadigini ve tiim katilimcilarin onay kriterlerini karsilayip karsilamadigini kontrol edin.

Ayrica katilimcilariniz ve davetlileriniz hakkindaki bilgileri gosteren en giincel kayit raporlarini da kontrol edin.
Sorulari, olasi katilimcilari tanimlamaniza yardimei olacak sekilde segtiyseniz veya 6zellestirdiyseniz, sorularin
cevaplarini da goriintiileyebilirsiniz.

Daha fazla Yardim konusu
“Bir etkinlik hakkindaki bilgileri goriintileme” sayfa 121

“Etkinlikler i¢in en iyi uygulamalar” sayfa 107

Kullanicilara bir degisikligi bildirme

Ornegin yeni bir baglangic zamani ayarlayarak varolan bir etkinligi degistirirseniz, kullanicilara bunu e-postayla
kolayca bildirebilirsiniz.

-

Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.
Istediginiz klasore gidin.

Degistirmek istediginiz etkinligin adin1 tiklatin.

2
3
4 E-posta Segenekleri sayfasini agin ve Giincellemelerin Gonderilmesi Gerektiginde Hatirlat secenegini belirleyin.
5 Kaydet'i titklatin.

6 Etkinlik Bilgileri sayfasini a¢in ve Durum alanina gidin.

7

Bildirimleri Diizenle/Gonder'i tiklatin, gerekli degisiklikleri yapin ve Gonder'i tiklatin.

Etkinlik bilgilerini degistirme

Etkinlik katilimecilar: i¢in Etkinlik Bilgileri sayfasindaki metni diizenleyebilirsiniz. “Etkinlik giincellendiginde
kullanicilara bildirim génder” e-posta segenegini belirlerseniz, dnceden etkinlik hakkinda bildirim génderdiginiz tiim
davetliler giincellenmis bilgileri otomatik olarak alir.

Not: Davetiye gonderdiyseniz ancak "Etkinlik giincellendiginde kullanicilara bildirim gonder” secenegini
belirlemediyseniz, profil bilgilerini degistirmeden dnce bu segenegi belirlemeniz gerekir, boylece olasi katihmcilar
degisikliklerinizden haberdar olabilir.

1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.
2 Istediginiz klasére gidin.

3 Degistirmek istediginiz etkinligin adin: tiklatin.

4 Sunlardan birini yapin:

Etkinlik Bilgileri'nin yanindaki Diizenle baglantisini tiklatin.
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« Bilgileri Diizenle baglantisini tiklatin.
5 Sunlardan birini degistirin:
« Etkinlik adin1 diizenleyin. Bu ad, etkinlik listesinde ve raporlarda gériintiilenir. Bu zorunlu bir alandir.

« Etkinlik bilgilerini diizenleyin. Bu bilgi en fazla 750 karakter uzunlugunda olmalidir. Bu metin, Etkinlik Bilgileri
sayfasinda ve etkinlik raporlarinda goriintiilenir.

« Etkinlik hakkindaki ayrintil bilgileri diizenleyin (en fazla 1000 karakter uuznlugunda).
« Etkinligin baglangi¢ zamanini veya bitis zamanini diizenleyin.
« Etkinligin saat dilimini diizenleyin.

+ Logo bilgilerini diizenleyin. Logo dosyas1t BMP, GIF, JPG veya PNG formatinda olabilir. Kullanilabilecek en iyi
boyut 100x135 pikseldir.

« Etkinligin dilini degistirin. Sunum yapan kisi tarafindan kullanilan dili veya etkinlik katilimcilarinin gogunlugu
tarafindan kullanilan dili 6zel olarak segersiniz.

+ Yeni kullanicilar1 misafir veya tam Connect kullanicisi olarak eklemek igin etkinlik kullanicisi ilkesini degistirin.

+ Katiimcilar etkinliginize kaydolduktan sonra katilimcilari onaylama segenegini degistirin. (Genelde, bu segenek
etkinlige erisimi olan kisileri denetlemenizi sagladigindan bu segenegi belirlenmis durumda birakmaniz en
iyisidir.)

6 Iki yoldan biriyle degisikliklerinizi kaydedin:

+ Kaydet'i tiklatin.

+ Kaydet ve Yeniden Olustur'u tiklatin. (Sayfa olusturmak i¢cin Adobe Contribute® kullaniyorsaniz bu segenek HTML
sayfalarini yeniden olusturur.)

Kayit sorularini degistirme
Sistemin bir kullaniciyr dogrulamak i¢in kullandig1 zorunlu sorular (ad, soyad, e-posta ve parola) disinda herhangi bir
kayit sorusunu degistirebilirsiniz.

1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.

2 Istediginiz klasére gidin.

3 Degistirmek istediginiz etkinligi tiklatin.

4 Kayit Sorulari'ni tiklatin.

5 Kayit sorularini degistirin:

« Kayit sayfasina soru eklemek i¢in, sorunun solundaki onay kutusunu se¢ip Kaydet'i tiklatin.

« Kayit sayfasindan bir soruyu kaldirmak i¢in, sorunun solundaki onay kutusunun se¢imini kaldirip Kaydet'i tiklatin.
6 Ozel sorular degistirmek, silmek veya eklemek icin Ozellestir'i tiklatin.

« Listedeki sorularin sirasini degistirmek i¢in, sorunun solundaki onay kutusunu se¢in ve Yukar: Kaydir veya Asag:
Kaydir 6gesini tiklatin.

+ Bir soruyu silmek i¢in, sorunun solundaki onay kutusunu se¢ip Kaldir' tiklatin.
« Ozel bir soruyu degistirmek icin, Ozellestir penceresindeki soru metnini tiklatin.

« Soru eklemek i¢in, eklemek istediginiz 6zel sorunun tiiriine karsilik gelen diigmeyi tiklatin: Yeni Coktan Se¢meli,
Yeni Kisa Cevap veya Yeni Evet/Hayur.

7 Isleminiz bitince, Kayit Meniisiine Dén'ii tiklatin.
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Coktan se¢meli soru ekleme

1

O 0 N o0 un A W N

Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.

Istediginiz klasore gidin.

Degistirmek istediginiz etkinligi tiklatin.

Kayit Sorulari'ni tiklatin.

Ozellestir'i tiklatin.

Yeni Coktan Se¢meli'yi tiklatin.

Soru penceresinde, kutuya bir soru yazin.

Cevap 1 igin olas1 bir cevap yazin. Cevabin yanindaki Sil 6gesini tiklatarak istediginiz zaman bir cevab silebilirsiniz.

Cevap 1'in yukarisina veya asagisina baska bir cevap eklemek i¢in, Yukari Ekle veya Asag1 Ekle digmelerini tiklatin;
Yukari Ekle'yi tiklatirsaniz, Cevap 1, Cevap 2 olur.

10 Bagka bir olas1 cevap yazin.

11 Maksimum dort cevap i¢in bu adimlari yineleyin.

12 Kullanicilarin soruyu cevaplamasini zorunlu tutmak i¢in, Cevap Zorunludur segenegini belirleyin.

13 Kaydet'i tiklatin. Kaydi Ozellestir penceresi goriintiilenerek yeni sorunuzu gésterir.

Kisa cevaphi soru ekleme

1
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Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.

Istediginiz klasore gidin.

Degistirmek istediginiz etkinligi tiklatin.

Kayit Sorulari'ni tiklatin.

Ozellestir'i tiklatin.

Yeni Kisa Cevap' tiklatin.

Kutuya bir soru yazin.

Kullanicilarin soruyu cevaplamasini zorunlu tutmak i¢in, Cevap Zorunludur segenegini belirleyin.

Kaydet'i tiklatin. Kaydi Ozellestir penceresi goriintiilenerek yeni sorunuzu gosterir.

Evet/Hayir cevapl bir soru ekleme

1
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Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.

Istediginiz klasére gidin.

Degistirmek istediginiz etkinligi tiklatin.

Kayit Sorulari'ni tiklatin.

Ozellestir'i tiklatin.

Evet/Hayir'1 tiklatin.

Kutuya bir soru yazin.

Kullanicilarin soruyu cevaplamasini zorunlu tutmak i¢in, Cevap Zorunludur se¢enegini belirleyin.

Kaydet'i tiklatin. Kaydi Ozellestir penceresi goriintiilenerek yeni sorunuzu gésterir.
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Etkinlik icerigini degistirme

Etkinlik icerigini yalnizca aynu tiirdeki bir etkinligin igerigiyle degistirebilirsiniz, 6rnegin bir toplantiy1 baska bir
toplantryla degistirebilirsiniz. Buradan Icerik kiitiiphanesine yeni ierik ekleyemezsiniz; yalnizca etkinliginiz igin
varolan igerigi secebilirsiniz.

Ayrica Adobe Presenter satin aldiysaniz, PowerPoint'teki sunumlari etkinliginizin Icerik kiitiiphanesine
yayinlayabilirsiniz. Bir etkinlik i¢in varolan bir sunumu kullanmay1 planliyorsaniz, PowerPoint sunumunu, orijinal
sunumu icerenin diginda baska bir Igerik kiitiiphanesi klasériine yeniden yayinlayin. Bunu yapmazsaniz, orijinal
sunumun bildirim bilgileri, etkinlige 6zgii rapor verileriyle birlestirilir ve etkinlige 6zgii verilerin tiimii, orijinal
sunumun gelecekteki raporlarina taginir.

Not: Ders ve miifredat disindaki icerikler icin sistem yalnizca kullanicinin etkinligi goriintiileyip goriintiilemedigini izler.
Ornegin, sunumdaki yalnizca birinci slayd: goriintiileyen kullanicilar, etkinlige katilmis olarak bildirilir. Ote yandan, bir
ders veya miifredattaki yalnizca birkag slaydi goriintiileyen kullanicilar katilim gostermis olarak bildirilmez; baska bir
deyisle, kullanicilarin raporda katilimer olarak goriintiilenmesi icin dersi tamamlayip derse geri donmeleri gerekir.
(Ayrica Katilimciya Gore etkinlik raporunu goriintiileyerek Siire Baslangici ve Siire Sonu bilgilerini
goriintiileyebilirsiniz.)

1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.

2 Istediginiz klasére gidin.

3 Degistirmek istediginiz etkinligi tiklatin.

4 FEtkinlik Bilgileri sayfasinin en iist kisminda, Icerigi Se¢ baglantisini tiklatin.

5 Istediginiz icerik listede goriintiilenmiyorsa, istediginiz icerigin bulundugu dosyaya veya klasére gidin:

« Sekmenin en {ist kisminda uygun baglantiyr tiklatin (rnegin, icerigi degistiriyorsaniz, Paylagilan Kullanici Igerigi).

- Istediginiz klasore veya dosyaya gidin ve gerektigi sekilde klasoriin ya da dosyanin solundaki onay kutusunu segin
veya klasérii veya dosyayi secin. Igerik kiitiiphanesindeyseniz, bir diizey yukaridaki klasér dizinine gitmek i¢in Bir
Diizey Yukar1 6gesini tiklatin.

6 Kaydet'i tiklatin.

Etkinlik e-postasi se¢eneklerini degistirme
Gonderilmeden 6nce herhangi bir e-posta bildiriminin, hatirlaticisinin veya takip mesajinin e-posta segeneklerini
degistirebilirsiniz. (Bazit mesajlar varsayilan olarak segilidir.)

E-posta mesajini 6zellestirebilirsiniz. Bircok mesaj tiiriine, etkinligi alicinin Outlook Takvimi'ne ekleyen bir Microsoft
Outlook Takvimi (iCal) girisi de ekleyebilirsiniz.

Bir e-posta formunu olusturdugunuzda, Mesaj Metni alaninda stislii parantezler ({}) i¢inde bazi alanlar vardur.
Genelde, 6zel bir nedeniniz olmadig siirece bu alanlar1 degistirmeyin. Siislii parantezler, sistemin etkinliginize 6zgii
gercek degerlerle degistirdigi degiskenleri igerir. Ornegin etkinlik saati alaninda, belirttiginiz baslangic zamani
goruntiilenir. E-posta mesajinda bu saati degistirmek isterseniz (belki de ger¢ek etkinligin zamaninda baslamasi i¢in
15 dakika 6nceye ayarlayarak), etkinlik saati alanina yeni saati elle yazabilirsiniz.

Not: E-posta mesajina fazladan ¢alisma siiresi alanlarindan herhangi birini eklemeyi secerseniz, liitfen {user-email}
ogesinin, davet edilen katilimcilarin degil, etkinlik yoneticisinin e-posta adresi oldugunu unutmayn. Etkinlik
bildiriminde alicinin oturum agma kimligi icin {login} alanini kullanin.

1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.
2 Istediginiz klasére gidin.
3 Etkinligi tiklatin.
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4 Etkinlikler sekmesinin en tist kisminda, E-posta Segenekleri baglantisini tiklatin. Asagidakilerden herhangi birini
yapin:
+ Gondermek istediginiz e-posta mesajlarinin solundaki onay kutusunu segin.

+ Gondermek istemediginiz e-posta mesajlarinin se¢imini kaldirin.

+ Diizenlemek istediginiz herhangi bir mesajin yanindaki Ozellestir 6gesini tiklatin. Ornegin, olusturucunun adini
toplant1 sahibinin adiyla veya saati Greenwich Ortalama Saatiyle degistirebilirsiniz. (Mesajlar1 diizenleyebilirsiniz,
ancak E-postay1 diizenle sayfasindaki siislii parantezlerde ({}) bulunan 6geleri degistirmeyin.)

5 Degisikliklerinizi kaydetmek icin Kaydet 6gesini veya e-posta formundan ¢ikmak igin Iptal 6gesini tiklatin.

Posta listesini diizenleme

Posta listesine kullanici, grup ve misafir ekleyebilir veya posta listesinden kullanici, grup ve misafirleri silebilirsiniz.

Not: Her etkinlik olusturdugunuzda, sistem etkinligin adiyla bir grup olusturur ve bu grubu davet edilen kullanicilarla
doldurur. Boylece ayni kisilerin bir takip etkinligine davet edilmesi kolaylagir: tek yapmaniz gereken, Kullanicilar ve
Gruplar listesinde, onceki etkinlikteki grubu se¢mektir.

1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.
2 Istediginiz klasére gidin.

3 Etkinligi tiklatin.

4 Katilimer Yonetimi'ni tiklatin.

5 Kullanicilari veya misafirleri diizenleyin:

« Misafir Ekle'yi tiklatin ve tiim davetlilerinizin e-posta adreslerini yazin veya yapistirin; adresleri ayirmak igin virgiil
kullanin.

« Kullanici/Grup Ekle'yi tiklatin, Mevcut Kullanicilar ve Gruplar listesinde davet etmek istediginiz kullanici ve/veya
gruplarin her birini secin.

« Kayit Gruplari'ni tiklatin ve Olast Gruplar listesinde davet etmek istediginiz gruplarin her birini se¢in. (Etkinlik
kayd: gruplarini segmek i¢in hesap yoneticisi olmaniz gerekir.)

+ Ice/Disa Aktarma Listesi'ti tiklatin ve virgiille ayrilmis deger (CSV) dosyasina gitmek i¢in Gozat'1 tiklatin.

« Etkinlik davetiyesini 6zellestirip gondermek i¢in Davetiyeleri Diizenle/Gonder'i tiklatin. (Davetiyeyi
diizenleyebilirsiniz ancak mesaj metnindeki siislii parantezler ({}) i¢inde yer alan 6geleri degistirmeyin.)

Not: E-posta mesajina fazladan ¢alisma siiresi alanlarindan herhangi birini eklemeyi secerseniz, liitfen {user-email}
ogesinin, davet edilen katilimcilarin degil, etkinlik yoneticisinin e-posta adresi oldugunu unutmayn. Etkinlik
bildiriminde alicinin oturum agma kimligi icin {login} alanini kullanin.

Etkinlik postasi listeleri olusturmaya yonelik ipuglari

Posta listeleri olustururken su bilgileri goz 6niinde bulundurun:

* Misafir, sinirli erisime sahip bir Connect kullanicisidir. Misafirler yalnizca onaylandiklari etkinliklere katilabilir.
Ayrica misafirler Connect Central'da oturum agamaz.

« Kullanici, kurulusunuzdaki bir hesabina sahip Connect kullanicisidir.

Not: Davetiye gondermeden énce, Connect Central yoneticinizle lisans konularini kontrol edin. Lisansinizin izin
verdigi sayidan daha ¢ok kisi etkinlik icin kaydolursa, katilimcilar oturum agmay: denediklerinde etkinlige
katilamayabilir.
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Davet etmeyi planladiginiz misafir sayisi sinirliysa, Misafir Ekle iglevini kullanarak misafirlerin e-posta adreslerini
yazabilir veya kopyalay1p yapistirabilirsiniz. Misafir sayisi fazlaysa (ytizlerce veya binlerce), kullanicilarin virgiille
ayrilmis degerler (CSV) dosyasini ige aktarabilirsiniz.

Connect kullanicilarini davet ediyorsaniz, Katilimcilar: Seg sayfasini kullanarak etkinlik davetiyesi listesine
kullanicilar: ekleyebilir ve bu kullanicilara izinler atayabilirsiniz.

Son olarak, listeyi olusturduktan sonra, varsayilan metni veya ozellestirilmis davetiyeyi kullanarak davetiye
gonderebilirsiniz.

Daha fazla Yardim konusu
“CSV dosyast kullanarak etkinlik katilimcilar: ekleme” sayfa 118

“Etkinlikler i¢in en iyi uygulamalar” sayfa 107

Etkinlik katilimcilarini ekleme ve yonetme

Etkinligin y6neticisi veya sunum yapan kisisiyseniz, etkinlik i¢in katilimci ekleyebilir veya kaldirabilir ve katilimci ya
da sunum yapan kisi izin ayarlarini degistirebilirsiniz. Etkinligi olusturduktan sonra istediginiz zaman etkinlige
katilimcilar ekleyebilirsiniz. Katilimecilar, misafir, kullanici veya grup olarak eklenebilir.

Daha fazla Yardim konusu
“Varolan bir etkinligi degistirme” sayfa 111

“Bir etkinlik hakkindaki bilgileri goriintiileme” sayfa 121

Misafir ekleme
1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.

Istediginiz etkinlige gidin ve etkinligi secin.
Etkinlik Bilgileri sayfasinda, gezinme ¢ubugundaki Katilimci Yonetimi 6gesini tiklatin.

Misafir Ekle'yi tiklatin.

u A W N

Davet etmek istediginiz kisilerin e-posta adreslerini kutuya yazin veya yapistirin. (E-posta adreslerini virgiillerle
ayirin.)

6 Bitirdiginizde Kaydet'i tiklatin.

Katilimcilar ekleme
1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.

2 Istediginiz etkinlige gidin ve etkinligi secin.

3 Etkinlik Bilgileri sayfasinda, gezinme ¢ubugundaki Katilimei Yonetimi 6gesini tiklatin.
4 Kullanict/Grup Ekle'yi tiklatin.
5

Mevcut Kullanicilar ve Gruplar listesinde bir kullanici veya grup se¢in ve Ekle'yi tiklatin. Ayrica listede yer almayan
bir kullanici veya grubu bulmak i¢in Ara'y1 da tiklatabilirsiniz.

Siz kullanici ve gruplar ekledikge, sagdaki Gegerli Katilimcilar listesi degisikliklerinizi yansitmak igin giincellenir.

Not: Her etkinlik olusturdugunuzda, sistem etkinligin adiyla bir grup olusturur ve bu grubu davet edilen kullanicilarla
doldurur. Boylece ayni kisilerin bir takip etkinligine davet edilmesi kolaylagir: tek yapmaniz gereken, Kullanicilar ve
Gruplar listesinde, onceki etkinlikteki grubu se¢mektir.

Son giincelleme: 9/1/2013
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6 Bitirdiginizde Tamam" tiklatin.

Etkinlikten katilimailari kaldirma
1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.

2 Istediginiz etkinlige gidin ve etkinligi secin.

3 Etkinlik Bilgileri sayfasinda, gezinme ¢ubugundaki Katilime1 Yonetimi 6gesini tiklatin.
4 Katimcailar listesinden silmek istediginiz gruplari veya kullanicilari segin.

5 Kaldir tiklatin.

Not: Etkinlikten kaldirilan katilimcilar davetiye almaz ve etkinlik erisimi Herkes olarak degistirilmedigi siirece etkinlige
de katilamaz.

Etkinlik katilimcilarinin izinlerini degistirme
1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini segin.

Istediginiz etkinlige gidin ve etkinligi secin.
Etkinlik Bilgileri sayfasinda, gezinme ¢ubugundaki Katilime1 Yonetimi baglantisini tiklatin.

Kullanicilar ve Gruplar listesinde, iznini degistirmek istediginiz kullaniciy: veya grubu segin.

u A W N

Kullanict Roliinii Belirle'yi tiklatin ve atamak istediginiz yeni izni agilir-meniiden segin. {zin tiirleri sunlardir:
Reddedilenler, Davet edilenler, Onay Bekleniyor, Katilimci, Sunum Yapan Kisi ve Toplanti Sahibi. (Sunum Yapan
Kisi ve Toplant: Sahibi, yalnizca etkinlik bir toplanti veya seminer oldugunda kullanilabilir bir segenektir.)

Etkinlige kaydolan onaylanmis kisiler icin bir grup atama

Etkinlige kaydolan kisilerin etkinlik i¢cin onaylandiklari zaman otomatik olarak atanacaklar1 bir grup atayabilirsiniz.
Tiim kayith katihimeilarinizi tek bir grup halinde diizenleyeceginiz i¢in, bir takip etkinligi yiiriitmek istiyorsaniz bu
ozellik kullanighdir.

Not: Etkinlik kayd: gruplarini secmek icin hesap yoneticisi olmaniz gerekir.
1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini segin.

2 Istediginiz etkinlige gidin ve etkinligi segin.

3 Gezinme ¢ubugunda Katilimc1 Yonetimi baglantisini tiklatin.

4 Kayit Gruplari'm tiklatin.
5

Olast Gruplar listesinde bir grup secin ve Ekle'yi tiklatin. Secilen grup adi, Gegerli Grup Uyelikleri listesinde
gorlintiilenir.

Misafirleri tam kullanicilara doniistiirme

Yoneticiyseniz, varolan misafirleri tam kullanicilara doniistiirebilirsiniz. Misafirler degil de, yalnizca tam kullanicilar
Connect Central yonetim sitesinde oturum agabildigi i¢in bu ayrim 6nemli olabilir. Tam kullanicilar ayrica kayit ve
izin listelerinde de goriintiilenir.

1 Connect Central'da Yonetim sekmesini segin.
2 Kullanicilar ve Gruplar secenegini belirleyin.
3 Misafirleri Yonet secenegini belirleyin.

4 Gegerli Misafirler listesinden bir misafir se¢in.
5

Kullanictya Doniistiir't tiklatin.
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Diger taraftan, tam kullaniciy1 bir misafire dontstiirmek isterseniz, Gegerli Kullanicilar listesinde bir kullaniciy: segip
Misafire Doniistiir'ti tiklatirsiniz.

CSV dosyasi kullanarak etkinlik katilimcilari ekleme

Adlar1 ve e-posta adreslerini igeren, virgtille ayrilmis degerler (CSV) dosyaniz varsa, bir etkinlige katilimci eklemek
icin CSV dosyasini ige aktarabilirsiniz. Bir CSV dosyasini ice aktarirken su gereksinimleri g6z 6niinde bulundurun:

+ Dosya, bos satirlar icermemelidir. CSV dosyasi bos satir igeriyorsa, ice aktarma islemi basarisiz olur.

« Virgiil iceren adlar, tirnak i¢inde olmalidir. Ornegin, dosyanin dogru sekilde ige aktarilmasi igin, Alkan, Sinan ads,
CSV dosyasinda “Alkan, Sinan” olarak gortintiilenmelidir.

+ CSV dosyasina bir baglik satir1 dahil etmeyin.

+ CSV dosyasinda en azindan ad, soyad ve e-posta adresi siitunlar1 bulunmalidir. Ornegin:

Metin Bilge mbilge@sirketim.com
Rezzan Baykan rbaykan@sirketim.com
Rengin Baykara rbaykara@sirketim.com
Cetin Bozcan cbozcan@sirketim.com
Peker Dalci pdalci@sirketim.com

Not: Connect Enterprise 5.1'de (Breeze 5.1) bir CSV dosyasina ige aktarilmis olan konuk kullanicilarin ad ve soyad
siitunlar1 yoktur, yalnizca bir ad siitunlari vardir, boylece bu konuk kullanicilar tam adlar: ad siitununda olacak ve
soyad siitunu bos kalacak sekilde disa aktarilirlar.

1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.

Istediginiz etkinlige gidin ve etkinligi segin.

Etkinlik Bilgileri sayfasinda, gezinme gubugundaki Katilimci Yonetimi 6gesini tiklatin.
Ige/Disa Aktarma Listesi'ni tiklatin.

Gozat'1 tiklatin ve istediginiz CSV dosyasina gidin.

A unn b~ W N

Yiikle'yi tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu
“Varolan bir etkinligi degistirme” sayfa 111

Etkinlik davetiyeleri gonderme

Yonetici, etkinlik sahibi veya belirli bir Etkinlik kiitiiphanesi klasoriinii yonetme izinlerine sahip bir kullanicrysaniz,
etkinlik davetiyeleri gonderebilirsiniz.

Etkinlik davetiyesi, etkinlik katilimcilarina gonderilen ve etkinligin tarihi, saati, stiresi ve URL'si hakkinda etkinlik
katilimcilarini bilgilendiren bir e-posta mesajidir. Davetiyelerin gonderilme sekli, etkinligin tiiriine bagldir:

Yalnizca Davetliler Etkinliginiz yalnizca kayith kullanicilara yonelikse, Connect Central'da 6zel bir e-posta mesaji
olusturursunuz. E-postayi tiim kayith katilime1 ve sunum yapan kisilere, yalnizca sunum yapan kisilere veya yalnizca
katilimcilara gonderebilirsiniz. Konuyu ve mesaj metnini 6zellestirebilirsiniz. Ayrica katilimcilarin Outlook
Takvimi'ne etkinligi ekleyebilmesi i¢in bir Microsoft Outlook Takvimi iCal ekleme segeneginiz de vardr.
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Herkes Etkinliginiz, etkinlik URL'sini alan herkese agiksa, varsayilan e-posta programinizda yeni bir e-posta mesajt
olugturabilirsiniz. Bu mesaj énceden doldurulmus bir konu ve 6nceden doldurulmus bir mesaj (etkinlik tarihi, stiresi,
konumu ve 6zeti) i¢erir ancak metni diizenleyebilirsiniz.

—y

Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini segin.

2 Istediginiz etkinlige gidin ve etkinligi segin.

3 Etkinlik Bilgileri sayfasinda, gezinme ¢ubugundaki Katilimc1 Yonetimi baglantisini tiklatin.
4 Gezinme ¢ubugunda Davetiyeleri Diizenle/Gonder'i tiklatin.
5

(Istege Bagli) Herhangi birine davetiyenin gériinmeyen bir kopyasini gondermek istiyorsaniz, BCC Alicilart
kutusuna bu kisinin e-posta adresini ekleyin. Ornegin, is arkadaslarinizin davetiyeyi génderdiginizi bilmesini
istiyorsaniz bu 6zellik kullanighdir.

6 Konuyu ve mesaj metnini diizenleyin.
Metni diizenlerseniz, siislii parantezler ({}) icinde bazi alanlar vardir. Genelde, 6zel bir nedeniniz olmadig: siirece bu

alanlar1 degistirmeyin. Siislii parantezler, sistemin etkinliginize 6zgii gercek degerlerle degistirdigi degiskenleri icerir.

Not: E-posta mesajina fazladan ¢alisma siiresi alanlarindan herhangi birini eklemeyi secerseniz, liitfen {user-email}
ogesinin, davet edilen katilimcilarin degil, etkinlik yoneticisinin e-posta adresi oldugunu unutmayin. Etkinlik
bildiriminde alicinin oturum agma kimligi icin {login} alanini kullanin.

7 Bir iCal eklemek i¢in, E-posta Mesajina Microsoft Outlook Takvimi Etkinligi (iCal) Ekle se¢eneginin yanindaki
onay kutusunu segin.

8 Gonder'i tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu
“Varolan bir etkinligi degistirme” sayfa 111

“Kayit ve etkinlik sayfalarini onizleme ve degistirme” sayfa 108

Etkinlikle kampanya izlemeyi kullanma

Kayith kullanicilari kampanya kaynagina gore izlemek igin, kampanya izleme secenegini kullanin. Etkinlikler kayit ve
katilim raporlarinda, kullanici adlariyla birlikte kampanya kaynaklari listelenir. Yaygin kampanyalar arasinda, e-posta
teklifleri, arama motoru kampanyalar1 ve baslik sayfasi reklam kampanyalari yer alir. Kampanyalar: izlemek i¢in,
otomatik olarak saglanan kayit URL'sini elle degistirirsiniz.

Yeni bir etkinlik olugturulurken, Kayit Olustur sayfasinda kampanya izleme segenegi belirlenerek kampanya izleme
eklenebilir. Ayrica etkinligi yayinlamadiysaniz veya davetiye gondermediyseniz de varolan bir etkinlige kampanya
izleme ekleyebilirsiniz. (Etkinligi yayinlayip davetiyeleri gonderdikten sonra kampanya izleme secenegini
belirlerseniz, orijinal e-posta davetiyenizde gonderilen kayit URL'sini kullanarak 6nceden kayitli olan davetliler
izlenmez.)

Not: Bir kampanyay: izlemek icin, etkinligin kayit URL 'sini degistirin. Etkinlik Listeleri sayfas: ve Etkinlik Bilgileri
sayfast icin kayit URL 'sini degistiremeyeceginizi unutmaymn. Etkinlik Listeleri sayfasini veya Etkinlik Bilgileri sayfasini
kullanmak isterseniz, bir kampanyay: izleyemezsiniz.

Daha fazla Yardim konusu
“Etkinlik olusturma” sayfa 107

“Varolan bir etkinligi degistirme” sayfa 111

“Kayit ve etkinlik sayfalarini onizleme ve degistirme” sayfa 108
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Varolan bir etkinlige kampanya izleme ekleme

1 Connect Central'1 agin ve Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.
2 Etkinligi segin.

3 Kayit Sorular1 baglantisini tiklatin.

4 Kampanya [zlemeyi Etkinlestir secenegini belirleyin.

5 Kaydet'i tiklatin.

Kampanya kimligi parametresini ve kimlik numarasini ekleme

1 Connect Central't agin ve Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.
2 Etkinlik Bilgileri sayfasini goriintiilemek i¢in etkinligi sein.
3 "Etkinlik bilgilerini, oturum a¢ma ve kayzt sayfalarini 6nizle" baglantisini tiklatin.

4 “Kayit Formu”nun yaninda gériintiilenen kayit URL'sini se¢ip kopyalayin. Ornegin,
http://name.server.com/primetimeevent/event/registration.html.

5 Not Defteri veya Wordpad gibi bir sozciik isleme uygulamasini agip kayit URL'sini yapistirin.

6 Sozciik isleme uygulamasinda, ekleme noktasini URL'nin sonuna yerlestirin ve 2campaign-id= yazin (6rnegin,
http://ad.sunucu.com/primetimeevent/event/registration.html?campaign-id=).

7 Yeni etkinlik kaydi URL'sinin sonuna bir kampanya izleme kimligi ekleyin. Bu kimlik, kampanyaniz i¢in benzersiz
bir tanimlayici olup herhangi bir alfasayisal deger olabilir. Ornegin,
http://ad.sunucu.com/primetimeevent/event/registration.html?campaign-id=email1234, gegerli kampanya izleme
kimligi olarak “email1234” 6gesini igerir.

8 Metin dosyasini kaydedin ve sozciik isleme uygulamasinda agik birakin.

Kampanya izleme kimligiyle URL'yi test etme

Yeni URL'yi test etmek i¢in, e-posta davetiyelerini devre dis1 birakur, etkinligi yayinlar, etkinlige kaydolur ve sonra
kayit raporunu kontrol edersiniz.

1 Connect Central'1 a¢in ve Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.
Etkinlik Bilgileri sayfasini goriintiilemek icin etkinligi secin.
E-posta Secenekleri 6gesini se¢in.

Etkinlik Davetiyesi Gonder se¢eneginin se¢imini kaldirin.

Kaydet'i tiklatin.

o U b~ W N

Etkinlik Bilgileri sayfasinin en alt kisminda, durum mesajinda su bildirilir: "Bu etkinlik sitenizde yayinlanmamis ve
listelenmemis. E-postalar gonderilmedi.” Yayinla'y: tiklatin.

7 Bir onay mesaji goriintiilenir. Tekrar Yayinla'y: tiklatin. Etkinlik sayfas1 goriintiilenir ve durum mesajinda bu defa
su bildirilir: "Bu etkinlik yayinland1. E-posta secenekleri aktif.”

8 Degistirilen kayit URL'nizi test etmek i¢in etkinlige kaydolun. Yeni bir pencerede web tarayicist agin.

9 Sozciik isleme uygulamasinda, degistirilen kayit URL'sini (kampanya kimligi parametresi ve 6zel kampanya kimligi
eklenmis sekilde) kopyalayin. URL'yi yeni web tarayicisi penceresine yapistirin ve Giris veya Geri Don 6gesine
basin.

10 Kayit formunda, adiniz1 ve e-posta adresinizi kullanarak zorunlu alanlari doldurun.

11 Go6nder'i tiklatin.
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12 Etkinlik onay mesaj1 i¢in e-posta programinizi kontrol edin.

13 $imdi etkinlik i¢in kaydolmus oldugunuzdan, adinizi ve kampanya izleme kimliginizi kayit raporlarinda
gorebilirsiniz. Connect Central'1 agin ve Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.

14 Etkinlik Bilgileri sayfasini goriintiilemek igin etkinligi secin.
15 Raporlar secenegini belirleyin.
16 Kayith Kisilere Gore secenegini belirleyin.

17 Kayit Raporu'nda, Rapor Verilerini Indir'i tiklatin. Agilan Excel elektronik tablosunda, adinizin yanindaki
Kampanya zleme Kimligi siitununda dogru kimlik numarasinin gériintiilenip goriintiilenmedigini kontrol edin.

Dogru kayit URL'siyle etkinlik davetiyeleri gonderme

Etkinlik davetiyeleri gondermek icin Connect Central'1 kullaniyorsaniz, Connect Central'da otomatik olarak
olugturulan kayit URL'sini, degistirilen URL ile elle degistirin.

Not: Ugiincii taraf yazilim kullanarak e-posta davetiyeleri gonderiyorsaniz, davetlilere yeni, degistirilmis etkinlik kaydi
URL 'sini gonderdiginizden emin olun.

-

Connect Central'1 agin ve Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.
Etkinlik Bilgileri sayfasini gortintiilemek icin etkinligi segin.
E-posta Secenekleri 6gesini segin.

2

3

4 Etkinlik Davetiyesi Gonder segenegini belirleyin.

5 Etkinlik Davetiyesi Gonder seceneginin yaninda Ozellestir'i tiklatin.
6

Mesaj metninde, {event-registration-url} ¢alisma siiresi alanindaki “event-registration-url” s6zciiklerinin yerine,
olusturdugunuz degistirilmis kayit URL'sini yerlestirin. (URL'yi degistirmek i¢in kullandiginiz sézciik isleme
programindan URL'yi kesip yapistirabilirsiniz.)

7 Etkinlik davetiyesi e-postasi gondermek icin bir tarih ve saat belirtin.
8 Kaydet segenegini belirleyin.

9 Ayrica Etkinlik Yaklagtiginda Katilimcilar Bilgilendir e-posta segenegini kullaniyorsaniz, mesaj metnindeki kayit
URL'sini degistirmek igin, secenegin yanindaki Ozellegtir 6gesini tiklatmaniz ve yukaridaki adim 6'da yer alan
talimatlari izlemeniz gerekir.

Etkinlikleri yonetme

Bir etkinlik hakkindaki bilgileri goriintiileme

Yonetici, etkinlik sahibi veya belirli bir Etkinlik kiitiiphanesi klasoriinii yonetme izinlerine sahip bir kullaniciysaniz,
Connect Central uygulamasindan bir etkinlik hakkindaki farkl tiirde bilgileri goriintiileyebilirsiniz.

Daha fazla Yardim konusu
“Varolan bir etkinligi degistirme” sayfa 111

“Etkinlik katilimcilarini ekleme ve yonetme” sayfa 116

Katilimcilar listesini goriintiileme

1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.
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2 Istediginiz etkinligi iceren klasére gidin ve s6z konusu klasorii segin.
3 Etkinlik Bilgileri sayfasinda, Katilimc1 Yonetimi baglantisini tiklatin.

Kayitl katilimeilarin ve gruplarin adlar: gériintiilenir.

Yiiklenen icerik listesini goriintileme

Connect Server'a yiiklenmis tiim iceriklerin bir listesini goriintiileyebilirsiniz. I¢erik listesini gériintiilemek igin,
yonetici, etkinlik sahibi veya belirli bir Etkinlik kiitiiphanesi klasoriinii yonetme izinlerine sahip bir kullanici olmaniz
gerekir.

1 Connect Central'da Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.
2 Istediginiz etkinligi iceren klasére gidin ve sz konusu klasorii segin.
3 Igerigi Seg baglantisini tiklatin.

Tiim ytiklenen iceriklerin bir listesi goriintiilenir.

Etkinlikler hakkindaki verileri goriintiileme

Etkinlik Gosterge Panosu, etkinlikleriniz hakkindaki istatistiksel verilerin grafiksel bir temsilini saglar. Gosterge
Panosu'na bakmak i¢in, Etkinlik penceresinin en st kisminda, sekme ¢ubugunun altinda bulunan Etkinlik Gosterge
Panosu baglantisini tiklatin.

Bu veriler, Etkinliklerim klasoriintizdeki tiim etkinlikleri yansitir ve son alt1 aydir en aktif durumdaki etkinlikleri
(oturum sayisina gore belirlenir) gosteren bir gubuk grafikte goriintiilenir. Etkinlik hakkinda daha fazla ayrintil bilgi
goriintiilemek i¢in grafikteki tek bir etkinligi tiklatabilirsiniz.

Etkinlik raporlari

Connect Central'in Raporlar 6zelligi, etkinlik istatistiklerini farkli perspektiflerden gosteren raporlar olusturmanizi
saglar.

Etkinlik raporlarinda su tanimlar kullanilir:

Davet edilenler Etkinlige davet edilen kisi say1si.

Kaydedilenler Kayit formunu doldurup etkinlik sahibi tarafindan onaylanan kisi saysi.
Beklemede Etkinlige katilmak icin onay bekleyen kisi sayis1.

Onaylananlar Etkinlige katilmasi onaylanan kisi sayis1. Bu sayi, kayit formunu doldurup onaylanan kisileri de igerir.
Ayrica etkinligin sunum yapan kisileri gibi dogrudan onaylanan ve kaydolmasi gerekmeyen kisiler de bu say1 i¢indedir.

Reddedilenler Kayit formunu dolduran ancak kaydi reddedilen kisi sayisi. Ornegin, kayit URL'si bir web sitesinde
veya e-posta yoluyla genel olarak herkese agik duruma getirilir ve insanlar yanlislikla etkinlige kaydolursa bu durum
olugabilir.

Katilanlar Etkinlige katilan kisi sayis1.

Daha fazla Yardim konusu
“Connect Central raporlari hakkinda” sayfa 198
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Connect Events'e Katilma

Connect etkinligine katilma, bir Connect toplantisina, seminerine veya egitim oturumuna katilmaya benzer. En
onemli fark, katilimcilarin bir etkinlige katilmadan 6nce kaydolmas: gerekmesidir.

Etkinliklere katilma

Katilmaniza izin verilen tiim Connect Etkinlikleri, etkinlik listesinde goriintiilenir. (Etkinlik listesini goriintiilemek
i¢in, Connect Central Ana Sayfa sekmesine gidin ve Programlanan Etkinliklerim'i tiklatin.)

Tiim Connect Etkinlikleri kayit gerektirse de hepsi i¢in onay gerekmez. Bir etkinlige kaydolmanin iki yolu sunlardur:

+ Yalnizca etkinlik sahibi tarafindan davet edildiyseniz gegerli olan, e-posta davetiyesindeki bir baglantidan.

« Etkinlik genel olarak herkese agiksa gecerli olan, web sayfasinin genel sayfalarindaki etkinlik listelerindeki bir
baglantidan.

Siz kayit baglantisini tiklattiktan sonra bir form goriintiilenir. Etkinlige kaydolmak i¢in bu formu kullanabilirsiniz.
(Kay1thi Connect kullanicilarinin etkinlige kaydolmadan 6nce oturum agmasi gerekir.) Kayit sirasinda bir parola
girip sorulari cevaplayarak bir misafir profili olusturursunuz. Daha sonra etkinligin olusturulma sekline bagli
olarak, durumunuzu (beklemede, onaylandi veya reddedildi) saglayan bir bildirim e-postasi alabilirsiniz.
Onaylandiysaniz, e-posta mesajinda su bilgiler yer alir:

-« URL
 Varsa, disaridan aramak icin kullandiginiz disaridan-arama telefon numarasi ve katilimci kodu

Ayrica iCal eklenmis bir e-posta davetiyesi aldiysaniz ve Microsoft Outlook'unuz varsa, etkinligi Outlook
Takviminize ekleyebilirsiniz.

Connect kullanicistysaniz ve etkinlik sizinkiyle ayni1 Connect hesabinda olusturulmugsa, s6z konusu etkinlik ayrica
Programlanan Etkinliklerim'in altinda Connect Central'da da goriintiilenir.

Not: Zaten bir kullanici olarak oturum agtiysamz, yeni bir kullanict olusturmak igin etkinlik kayd: formu kullanilamaz.
Ornegin, Connect'te oturum agtiysaniz, farkl bir kullanici olarak bir etkinlige kaydolamazsiniz.

Connect Central'dan programlanan bir etkinlik girme

1 Ana Sayfa sekmesinde, Takvimim'i tiklatin.

2 Takvimde, etkinligin tarihine gidin.

3 Takvimde, etkinligin adini tiklatin.

4 Ayrnintilar'im altinda, girmek istediginiz etkinligi bulun ve A¢'1 tiklatin.

Heniiz kayith degilseniz veya onaylanmaniz gerekiyorsa, oturum agmaniz, parolanizi girmeniz ve kayit formunu
doldurmaniz gerekebilir.
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Boliim 5: Sesli ve video konferans

Toplantilarda ses

Sesli konferans secenekleri

Adobe Connect toplantilara ve egitim oturumlarina ses eklemek i¢in asagidaki ¢6ztimleri destekler. Hesabinizla hangi
sesli konferans segeneklerinin kullanilabilecegini 6grenmek i¢in yoneticinizle irtibat kurun.

Yerlesik VoIP
Adobe Connect toplantilarda ve egitim oturumlarinda VoIP ve katilimcilarin bilgisayar sistemlerindeki mikrofonlar
kullanarak ses yayini yapar. Bkz. “Toplantilarda ses” sayfa 124.

Universal voice ses saglayicilar:

Universal voice ses saglayicilari, Adobe Connect'in telefon tabanli tiim sesleri VoIP iizerinden Adobe Connect toplanti
odasinda yayinlamasini saglar. Hesap yoneticileri ve toplanti sahipleri universal voice i¢in sesli konferans saglayicilar
konfigiire edebilir. Bkz. “Universal voice kullanim1” sayfa 125.

Universal voice icermeyen tiimlesik telefon bagdastiricilar

Java dilinde yazilmis Adobe Connect eklentileri olan bu bagdastiricilar, Adobe Connect ve belirli sesli konferans
saglayicilart arasindaki iletisimi saglar. Tiimlesik bagdastiricilarin, toplanti sahiplerine ve sunum yapan kisilere
toplant: sirasinda sesli konferansi yonetme olanagi sunan gelismis ¢agri 6zellikleri vardir. Adobe, barindirilan
yitklemeler icin birkag tiimlesik telefon bagdastiricist sunar. Ornegin, MeetingOne, PGi ve InterCall entegre telefon
bagdastiricilardir. Lisansh yiiklemelerdeki tiimlesik bagdastiricilar, universal voice i¢in de konfigiire edilebilir. Bkz.
“Tumlesik bagdastiricilar: kullanma” sayfa 126.

Asagidaki tabloda universal voice ve tiimlesik telefon bagdastiricilar karsilastirilmaktadir.

Universal Voice Ses Saglayicisi | Tiimlesik Telefon Bagdastirici

Adobe Connect'te VolIP lizerinden ses yayinlama Evet Evet, universal voice icin etkinse

Genisletilmis cagri kontrolii. Ornegin, sesi kapatma, | Hayir Evet
beklemeye alma ve digerleri.

Adobe Connect toplantisiyla ses kaydetme Evet Evet

Flash Media Gateway gerektirir (Adobe Connect Evet Hayir
yikleyiciyle birlikte gelir)

Daha fazla Yardim konusu

“Toplanti olugturma ve diizenleme” sayfa 9
“Toplanti olugturma ve toplantilara katilma” sayfa 14
“Toplant: bilgilerini diizenleme” sayfa 23

“Egitim miifredatlar olusturma” sayfa 69

“Sanal siniflar olusturma” sayfa 81
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Universal voice kullanimi

Universal voice kullanimina yonelik is akiglar

Universal voice ¢6ztimi VoIP iizerinden toplanti katilimcilariyla canli bir sesli konferans diizenlemenize olanak tanir.
Katilimcilar bilgisayar hoparlériinden herhangi bir telefon tabanli sesi duyar ve seslerini telefon veya bilgisayar
mikrofonu tizerinden yayinlayabilir. Toplanti sahipleri sesli konferans: Adobe Connect toplantisiyla kaydedebilir.

Universal voice ses saglayicisini konfigiire etme (yoneticiler/toplanti sahipleri
icin)

Yoneticiler bir hesaptaki tiim kullanicilar igin ses saglayicilari konfigiire eder. Toplant: sahipleri sesli konferanslarda
kisisel kullanimlart i¢in ses saglayicilar: konfigiire eder.

1. Sessaglayici ekleme veya diizenleme.

Herhangi bir ses saglayiciyl, saglayiciy: iceren bir hesap varsa universal voice islevini kullanacak sekilde sanal olarak
konfigiire edebilirsiniz. {lk adim saglayicinin toplantry: igeri aramak igin kullandig1 ad1 ve telefon numarasini da iceren
kimlik ayrintilarinin kurulmasidir. Bkz. “Ses saglayicilari olugturma veya diizenleme” sayfa 173.

2. Arama sirasi ekleme

Barindirilan hesaplar i¢in Adobe Connect sunucusu, toplanti sahibi toplant1 odasindaki konferansa katildiginda arka
planda sesli konferansa katilmak {izere arama sirasini kullanir. Bu adimda sesli konferansi igeri aramak i¢in konferans
numarasini, DTMF tonlarin: ve duraklatmalari siz belirlersiniz. Bkz. “Arama sirasi tanimlama” sayfa 175.

3. Arama sirasini test etme.

Arama sirasinin beklendigi gibi ¢alistigini dogrulamak i¢in kullanici tanimli adimlar: da iceren adimlar: uygulamaniz
ve ardindan arama sirasini dogru bi¢cimde ayarlamaniz gerekir. Bkz. “Arama sirasini test etme” sayfa 177.

Ses profili olusturma ve kullanma (yoneticiler/toplanti sahipleri icin)

1. Ses profili olusturma.

Hesabinizdaki herhangi bir ses saglayici igin sesli konferans ayarlar1 yapmak bir veya daha fazla ses profili
olusturabilirsiniz. Bkz. “Ses profili olusturma ve kullanma” sayfa 127.

2. Toplanti olusturma ve ses profili segme.

Toplanti sihirbazini kullanarak bir toplant: olusturursunuz ancak sesli konferans ayarlarini elle girmek yerine ses
profillerinizden birini segersiniz. Bu ses profilleri ses saglayici i¢in konferans ayarlarini icerir. Bkz. “Ses profilini
toplanti ile iliskilendirme” sayfa 128.

Sesli konferans baslatma (toplanti sahibi icin)
1. Toplanti odasina girme.

Toplant: sahibi toplantiy: baslatir ve katilimcilar e-posta veya anlik mesaj yoluyla toplantiya katilma davetiyesini alir.
Bkz. “Toplantiya katilma” sayfa 17.

Son giincelleme: 9/1/2013



ADOBE CONNECT 8'l KULLANMA 126
Sesli ve video konferans

2. Sesli konferansi baglatma.

Toplanti sahibi toplant1 odasindan sesli konferansi baslatir, boylece Adobe Connect konferansa katilabilir. Bkz.
“Toplanti sesini baglatma” sayfa 129.

3. (istege bagh) Sesli konferansi kaydetme.

Toplant: sahipleri telefon tabanli her tiir sesi web konferansiyla birlikte kaydedebilir. Ses, sesli konferansla oynatilir.
Bkz. “Toplanti kaydetme” sayfa 136.

Universal voice konferansi baglatmak icin en iyi uygulamalar

Bir toplant: sahibi, moderatér olarak sesli konferans baslattiktan sonra toplant: odasindan ayrilirsa veya baglantist
kesilirse konferans tiim katilimcilar i¢in sona erer. Ancak, toplanti sahibi sesli konferansi katilimcr olarak baglattiktan
sonra toplanti odasindan ayrilirsa sesli konferans kalan katilimcilarla devam eder.

Odadan ayrilirsaniz sesli konferansin sonlandirilmasini 6nlemek i¢in sunlar1 uygulayin:

1 Sesli konferansi baglatmak i¢in katilimei kodu kullanan bir ses profili olusturun. Bkz. “Ses profili olusturma ve
kullanma” sayfa 127.

Kullanici tarafindan konfigiire edilen saglayicilarda arama sirasinin katilimei metin kutusu igerdiginden emin olun.
Metin kutusu, o saglayiciy1 kullanarak bir ses profili olusturdugunuzda gériiniir.

2 Adobe Connect toplanti odasina girin ve sesli konferansi baglatin.

3 Bir toplantiyi iceri aramak i¢in telefon kullanin.

Daha fazla Yardim konusu

“Sesli konferans segenekleri” sayfa 124
“Arama sirasi tanimlama” sayfa 175

“Sesli konferansa katilma” sayfa 130
Timlesik bagdastiricilari kullanma

Katilimcilar sesli konferans ¢agrisina dahil etme

Toplant: sahiplerinin sesli bir konferans ¢agrisina katilimci eklemek i¢in disartyr aramalarina yonelik bir¢ok
secenekleri vardir. Profillerinde saklanan telefon numarasini kullanarak veya yeni bir telefon numarasi girerek kayitl
bir katilimciyr igeriden arayabilirsiniz. Kayitli olmayan bir katilimcry1 yalnizca sesli konferans ¢agrisina dahil etmek
i¢in, aranacak yeni bir ad ve numara girebilirsiniz.

Daha fazla Yardim konusu
“Sesli konferans segenekleri” sayfa 124

“Toplant: olusturma ve diizenleme” sayfa 9
“Toplant: olugturma ve toplantilara katilma” sayfa 14
“Egitim miifredatlar1 olusturma” sayfa 69

“Sanal siniflar olusturma” sayfa 81

Sesli konferans durumu hakkinda

Katilimcilar sesli konferansa baglandiktan sonra durum simgeleri adlarinin yaninda goriintiilenir.
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Not: Kullanici tarafindan konfigiire edilen ses saglayicilarinda durum simgeleri goriinmez.

Katilimci durumu Simge
Telefonda E’
Konusuyor

&

5

Arama devam ediyor

Beklemede

& | &

Sessiz ‘(@

Not: Sesli konferans saglayicilarin bazilar: Beklemede 6zelligini desteklemez.

Daha fazla Yardim konusu

“Sesli konferans segenekleri” sayfa 124

“Bilgisayar kullanan kullanicilar i¢in mikrofonu etkinlestirme” sayfa 130

Ses profili olusturma ve kullanma

Ses Profili, bir ses saglayiciyla eslesen sesli konferans ayarlar1 koleksiyonudur. Bir ses saglayiciyr Connect ile her
kullandiginizda ses profillerini kullanirsiniz. Ses saglayicilart Adobe Connect ile ¢alisan sesli konferans hizmetleri
sunan sirketlerdir. Ses saglayicilar1 hakkinda daha fazla bilgi i¢in bkz. “Sesli konferans secenekleri” sayfa 124.

Ses profili olusturma

Tiim sesli profiller ses saglayiciy ve profil adini igerir. Diger bilgiler ise toplanti sahiplerinin toplantilar i¢in sagladig
numaralar ve erisim kodlaridir. Bu bilgilerin girilecegi metin kutular: saglayiciya gore degisir. Tiimlesik saglayicilarda
istenen bilgi konfigiirasyon kodlart ile saglanir. Universal voice saglayicilari i¢in istenen bilgi arama sirasinda toplant:
sahibi tarafindan tanimlanmis adimlar ile saglanir. Bkz. “Arama siras1 tanimlama” sayfa 175.

Not: Sesli konferans ayarlarinin ve diger profil bilgilerinin sesli konferansi basariyla baslattigindan emin olmak icin
deneme yapabilirsiniz. Saglayici Bilgilerini Girin sayfasinda testi ¢calistirin. (Yonetim > Ses Saglayicilar: veya Profilim >
Ses Saglayicilarim yolunu izleyin, saglayici secip Diizenle'yi tiklatin). Bkz. “Arama sirasini test etme” sayfa 177.

Toplant: sahipleri, sinirli yoneticiler ve yoneticiler ses profilleri olusturabilir.
1 Adobe Connect Central'da, Profilim > Ses Profillerim'i tiklatin.

2 Yeni Profil'i tiklatin.

3 Bir ses saglayici segin ve profili adlandirin.

Saglayia Universal voice icin hesap yoneticisi veya toplanti sahibi tarafindan konfigiire edilen ses saglayicilar:.
Sectiginiz saglayicryla birlikte o saglayici icin konfigiire edilmis olan ses profili de segilir.

Profil Adi Ses profilinin amaci gibi anlamli ve benzersiz bir ad girin.

Hesap yoneticisi veya toplanti sahibi, saglayici icin bir URL eklediyse bu, Profil Bilgileri penceresinde goriiniir. Bu

URL, ses profilinin nasil olusturulacagina iliskin gerekli ayrintilari igeren bilgi sayfasina giden baglantiy: igerebilir.

4 Kalan bilgileri girip Kaydet'i tiklatin. Profil kaydedildiginde otomatik olarak kullanilabilir duruma geger.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Profilim | Parolamm Dedistir | Tercihlerimi Dizenle | Ses Profillerim | Ses Sadlayiclanm | Grup Uveliklerié

Yeni Ses Profil

Profil Bilgilerini Girin

Sadlayici: | Premiere A

Profil Adi:  Sesl

Konferans Numarasi: = 18002088193

Katihmo! Kodu: = jRElE]

Saglayiciya ozel bilgiler girilmis Yeni Ses Profili penceresi

Mevcut bir ses profilini etkinlestirmek veya devre disi birakmak icin bu profili Ses Profillerim'den segin, Diizenle'yi
tiklatin, Profil Durumu meniisiinii degistirin ve Kaydet'i tiklatin.

Ses profili diizenleme veya silme
Mevcut bir ses profilinin profil adin1 degistirebilir, profili etkinlestirebilir veya devre dis1 birakabilirsiniz. Ses
saglayicry1 degistiremezsiniz. Yalnizca bir profil olustururken saglayiciy: belirtirsiniz.

1 Adobe Connect'te, Profilim > Ses Profillerim'i tiklatin.
2 Bir profil se¢in ve Diizenle'yi tiklatin.

3 Profil adini veya durumunu degistirip Kaydet'i tiklatin.
4

Ses profilini silmek i¢in, profili se¢ip Sil diigmesini tiklatin.

Ses profilini toplanti ile iliskilendirme

Bir ses profilini bir toplantiyla iliskilendirdiginizde o ses saglayici icin tanimlanan sesli konferans ayarlarini dahil
edersiniz.

1 Sunlardan birini yapin:
+ Bir toplanti olusturun ve gerekli bilgileri girin (Toplantilar > Yeni Toplanti'y1 tiklatin).
+ Mevcut toplantiy1 agin ve Bilgileri Diizenle sekmesini tiklatin.

2 Sesli Konferans Ayarlari bolimiinde Bu Sesli Konferans: Bu Toplantiya Dahil Et segenegini belirleyin. Mentiden
profili secin ve Kaydet'i tiklatin.

Olusturdugunuz tiim profiller meniide goriniir.

Not: Toplantiy1 baslattiktan sonra ses profilini degistirirseniz, yeni konferans ayarlari ancak siz toplantiy: bitirip tekrar
baslattiktan sonra uygulanir. Degisiklikleri gormek icin birkag dakika bekleyin.
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O Bu toplantida sesli konferans kullanmayin.

®pu toplantiya sesli konferans Ek|l
[Litfen sesli konferans ayar dediziklikleriniirs= =7eni toplanti otururnlannda etkili alacadini aklimizda bulundurun, )

O Bu toplantiya baska bir sesli konferans ekleyin.

Konferans Numaralari:
Moderator Kodu:

Katilimci Kodu:

Bu ddeyle baglantih 8gelere iliskin bilgileri giincelleyin,

Toplanti igin ses profili secme
Toplantilarda sesi etkinlestirme

Toplanti sesini baglatma

Toplantilarda ses varsayilan olarak etkinlestirilmemistir. Sesli konferansi baglatmak i¢in, agsagidakileri yapin:
1 Bir toplantinin, Toplant: Bilgileri sayfasina gidin.

2 Toplant: Odasina Gir'i tiklatin.

3 Ses meniisiinden asagidakilerden birini segin:

Katihmailar icin Mikrofon Haklari Toplantiya eklenmis bir ses profili yoksa bu segenek gosterilir. VoIP kullanarak sesli
konferansi etkinlestirmek i¢in bu secenegi belirleyin.

Toplant: Sesini Baslat Toplantiya bir ses profili eklenmisse bu segenek goriintiilenir.

4 Katilimcilarin toplantinin sesli konferansina nasil katilmalarini istediginizi belirtin. Asagidakilerden birini veya
daha fazlasini belirtebilirsiniz. Segeneklerin kullanilabilirligi, toplantinin ses ve sistem konfigiirasyonuna baglidir.

Bilgisayar Kullanarak Katilimcilarin bilgisayar hoparlérii ve mikrofon kullanarak (VoIP) sesli konferansa
katilmalarini istiyorsaniz bu segenegi belirleyin. Tiim kullanicilar bilgisayar hoparlérlerini kullanarak toplant1 sesini
duyabilirler. Katilimcilarin konusmalarini saglamak i¢in, Katilimeilar i¢in Mikrofon Haklari'n1 tiklatin.

Telefon Kullanarak Katilimcilarin telefon {izerinden sesli konferansa katilmalar i¢in bu segenegi belirleyin.
Kullanicilar sesli konferansi arayabilir veya toplantidan bir ¢agri alabilirler. Bilgisayar kullanan katilimcilarin
telefondaki katilimcilarla etkilesime ge¢mesini saglamak icin Telefon Sesi Yayinlamaya Bagla'y1 tiklatin.

Not: Universal Voice konfigiire edilmisse, her iki segenegi de belirleyebilirsiniz. Katilimcilar bilgisayarlarinin
mikrofonlarini kullanarak sesli konferansa veya telefon tizerinden toplantiya katilabilirler. Katilimcilarin bilgisayar
hoparlorleriyle telefon tabanl tiim sesleri duymalarini saglamak icin yayinlamaya baslayin ve mikrofonu kullanarak
seslerini telefon kullanicilarina yaymlaym. Yayinlamay: durdurdugunuzda, VoIP kullanicilar: telefon kullanicilar:
tarafindan duyulabilir, ancak telefon kullanicilar: toplant: kullanicilar: tarafindan duyulamaz.

5 Baglat'i iklatin.

Toplant: sesi baglatildiktan sonra, katilimcilarin sesli konferansa katilmalari gerekir.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Sesli konferansa katilma
Toplanti sahibi bir sesli konferans baslattiginda biitiin katilimcilara bir bildirim penceresi goriintiilenir. Ardindan
telefon veya bilgisayar mikrofonu araciligiyla seslerini yayinlayabilirler.

1 Konferans sesine baglanmak i¢in ana menii gubugundaki telefon diigmesine basin.
2 Sesli Konferansa Katil iletisim kutusunda, agagidakilerden birini se¢in:
Disartyt arama Girdiginiz telefon numarasindaki toplantidan arama alin.

iceriyi Arama Metin kutsunda verilen numara ve talimatlar: kullanarak telefon yoluyla bir aramay1 baglayin.

Disaridan arama belirteci saglanmigsa toplanti sahibi belirli katilimcilarin sesini kapatabilir. Disaridan arama
belirteci olmadan toplant1 sahipleri 6nce katilimcilar: Katilimeilar bolmesindeki ilgili telefon numarast ile
birlestirmelidir. (Bkz. “Konferans ¢agrisinda ayni arayan igin iki listeyi birlestirme” sayfa 131)

Bilgisayar Kullanarak Bilgisayar mikrofonu ve hoparlorlerinizi kullanarak baglanmak i¢in. (Bkz. “VoIP kullanarak
sesinizi yayinlama” sayfa 131.)

Daha fazla Yardim konusu
“Toplanti sesini baglatma” sayfa 129

“Sesli konferans segenekleri” sayfa 124

Toplantilar arasinda sesi yonetme

Bilgisayar kullanan kullanicilar icin mikrofonu etkinlestirme

Varsayilan olarak, yalnizca toplanti sahipleri ve sunucular mikrofonlarini kullanarak ses yayinlayabilir. Ancak toplanti
sahipleri asagidakilerden herhangi birini yaparak katilimcilarin yayin yapmasini saglayabilir:

« Tuam katihmailar icin sesi etkinlestirmek tizere Ses > Katilimcilar i¢cin Mikrofon Haklari'ni segin. & simgesi
Katilimcilar bélmesindeki tiim katilimeilar i¢in gorintilenir.

« Belirli katilimcilar igin sesi etkinlestirmek tizere, Katilimcilar bélmesinde bir veya daha fazlasini segin. Sonra agilir
meniide sunlardan birini segin: Sesi Etkinlestir, Toplant: Sahibi Yap veya Sunucu Yap. L] simgesi Katilmcilar
bolmesindeki katilimcinin yaninda goriintiilenir.

Toplanti sahipleri ayni agilir meniiyii kullanarak daha sonra arka plan parazitini azaltmak amaciyla belirli
katilimcilar icin sesi devre digi birakabilir.

Bir kerede yalnizca bir konusmacinin mikrofon kullanmasina izin verme

Toplanti sahipleri asagidakilerden birini yaparak konusmalarin {ist iiste binmesini engelleyebilir:
% Ses > Tek Hoparlor Modunu Etkinlestir'i segin.

Ana menii gubugundaki mikrofon diigmesinin yaninda bir yildiz gériintiilenir. Bir konugmaci diigmeye
bastiginda, diigme gegerli konusmaci tekrar diigmeye basana kadar diger konusmacilar i¢in devre dig1 kalir.

Ders Modunu Etkinlestirme (sadece MeetingOne)

MeetingOne sesli konferanslarinda, Ders modunu etkinlestirebilirsiniz. Ders Modu'nda, yalnizca MeetingOne
toplantisi sahibi ve Connect toplantisi sahipleri ve sunucular konusabilir. Toplantidaki diger tiim katilimcilar, sesleri
kapatildig1 veya mikrofon haklari askiya alinmis oldugundan ses iletemezler.

% Ses > Ders Modunu Etkinlestir'i se¢in.
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VolIP kullanarak sesinizi yayinlama
1 Ana menii qubugunda mikrofon diigmesini tiklatin.

Siz konusurken diigme simgesinde ses diizeyini belirten ses dalgalar1 goriintiilenir.

2 (Istege bagli) Fazla yiiksek sesli veya sessizseniz, mikrofon diigmesinin sagindaki menii diigmesini B tklatin ve
Mikrofon Ses Diizeyini Ayarla'y: segin. Ya da gegici olarak yayinlamayr durdurmak i¢in (6kstirmek veya bagka bir
kesintiden dolay1) Mikrofonumun Sesini Kapat't segin.

Bir katilimci ses yayini yaparken, Katilimcilar bélmesinde katilimcinin adinin yaninda mikrofon simgesi %

gorintiilenir.

Ses diizeyini ayarlama veya kapatma
Her katilimci kendi sistemindeki ses diizeyini 6zellestirebilir.
% Ana menii gubugunda hoparlér EEl meniisiinde [ sunlardan birini secin:

Hoparlérlerimin Sesini Kapat Sesi tamamen devre dis1 birakir veya etkinlestirir. (Bu segenegi hizla degistirmek i¢in
hoparlér diigmesini tiklatin.)

Yalnizca Konferans Sesini Kapat Paylas ve Video Telefon bolmelerinde ¢alan herhangi bir sesi korur.

Hoparlor Ses Diizeyini Ayarla Katilimcilarin sesi 6zellestirmek icin siiriikledikleri bir kaydiriciy1 gorintiiler.

Yeni bir telefon kullanicisini iceriden arama
1 Ses> Yeni bir Kullaniciy1 Ara'yi segin.

2 Katilimcinin adimi ve telefon numarasini girin.
3 Katilimcinin telefon numarasinit hemen aramak icin Ara secenegini belirleyin.

Telefonda katilimci aranir ve katilimcinin adinin saginda Arama Devam Ediyor simgesi o gorintiilenir.

Adobe Connect'te oturum a¢mis bir katilimciyi iceriden arama

1 Katilimcilar bolmesinde, sesli konferansa eklenecek katilimcinin adini segin.
2 Katilimcilar bdlmesi meniisitnden =7, Secili Kullaniciy1 Ara segenegini belirleyin.

Telefon Kullanicisini Ara iletigim kutusu goriintiilenir. Yeni bir telefon numarasi girebilir veya katilimciyla
iliskilendirilmis numaralar listesinden bir numara segebilirsiniz.

3 Ara'y1 iklatin.

Konferans cagrisinda ayni arayan icin iki listeyi birlestirme
Bir katilimcr sesli konferansi belirte¢ olmadan ararsa Katilimcilar listesinde iki kere goriintiilenir: bir kez isimleri ile ve
ikinci kez telefon numaralariyla. Toplanti sahipleri listeleri tek bir liste olacak sekilde birlestirebilir.

1 Katilimcilar bélmesinde agagidakilerden birini yapin:

« Bir numara siiriikleyin ve katilimcinin adinin tizerine birakin.

+ Bir katilimer ad1 ve numara se¢in ve meniiden Birlestir'i segin.

- Bir katilimci adi ve numara segin ve bolme meniisiinden = ™ Kullanicilar1 Birlestir 6gesini segin.
2 Onay diigmesini tiklatin. Bu diigmeyi gelecekte gizlemek i¢in Tekrar Sorma'y isaretleyin.

Not: Toplant: veya egitim oturumunuzda sesli konferans ozelliklerinin ¢calismast igin konferans bagdastiricisinin
etkinlestirilmis olmas: gerekir.
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Gecici olarak ses yayinlamayi durdurma

Daha uzun siiren konferans aralarinda toplanti sahipleri ses yayinini durdurmak isteyebilir.

% Ses > Ses Yayimnini Durdur'u se¢in. Devam etmek icin, Ses > Ses Yayinini Baslat't segin.

Not: Toplant: sahipleri tiim katilimcilar igin yaymi durdurabilir ancak belirli bir kullanicinin yaymmini durduramaz.

Sesli konferansi durdurma veya ses modunu degistirme

Sunlardan birini yapin.
+ Ses > Toplanti Sesini Durdur'u segin.
+ Ses > Toplanti Sesi Modunu Degistir'i segin.

Bkz. Toplanti sahibi toplantiy: terk ettiginde konferansin sonlanmamasi igin “Universal voice konferansi baslatmak
icin en iyi uygulamalar” sayfa 126.

Ses kalitesini ayarlama

Ses Kurulum Sihirbazi ile ayarlari hizla en iyilestirme
1 Toplant1 > Ses Kurulum Sihirbazi'ni segin.

2 Ses kalitesini en iyilestirmek i¢in ekrandaki talimatlar1 izleyin. Kamera ve mikrofonunuza erisim isteginde bulunan
bir iletisim kutusu gériintiilenirse, Izin Ver'i tiklatin.

Gelismis ses seceneklerini ayarlama
1 Toplanti > Tercihler'i segin, ardindan sol bolmedeki Ses 6gesini tiklatin.

2 Yankilar1 otomatik olarak devre dis1 birakmak, mikrofon sesini kontrol etmek ve paraziti bastirmak icin Geligmis
Ses Kullan't segin. Ses kalitesiyle ilgili sorun yagtyorsaniz bu segenegin se¢imini kaldirin.

3 Akustik Eko Iptal Modu igin agagidakilerden birini segin:
Not: Bu segenekleri kullanmak icin Adobe Connect Add-in yiiklenmis olmalidir.

Tam Cift Yonlii Birden ¢ok kullanicinin ayni anda konugmasini saglar. Eko geri bildirimi olusursa, bagka bir secenek
belirleyin (¢ogu sistem i¢in bu segenek tercih edilir).

Yan Gift Yonlii Ayni anda yalnizca bir kullanicinin konugmasini saglar. Sisteminizdeki mikrofonlar alisiimadik
derecede duyarliysa (istenmeyen arka plan seslerini iletiyorsa) veya daha diisiik diizeyde eko iptali istiyorsaniz bu
segenegi kullanin.

Kulakhk Kulakliklarla kullanilacak ses ayarlarini eniyilestirir. Bu segenek, ayn1 anda birden ¢ok kullanicinin
konusabildigi Tam Cift Yonlii modunu kullanir.

Kapali Eko iptalini devre dig1 birakir.

4 Ses diizeyindeki degisime tepki olarak mikrofonunuzun sesinin otomatik olarak ayarlanmasini etkinlestirmek i¢in
Otomatik Kazang¢ Kontroli'nii segin. Ses diizeyi beklenmedik sekilde inisli ¢ikigliysa bu secenegi kaldirin.

5 Ses Kalitesi i¢in sesi azaltmayan en yiiksek ayari segin:

Hizhh En yiiksek performansi ancak en diisiik ses kalitesini saglar. (Yavas islemcileri olan sistemler icin bu segenegi
kullanin.)

Enlyi En yavas performansi ancak en iyi ses kalitesini saglar. (Hizli CPU'lar1 olan sistemler icin bu segenegi kullanin.)
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Ozel Ses kalitesi ayarlarina yonelik secenekleri belirlemenizi saglar. Standart ayarlar yeterli sonuglari saglamazsa, bu
secenegi kullanin. Asagidaki seceneklerden secim yapin:

« Eko Yolu igin, 128 (varsayilan ayar) veya 256 segenegini belirleyin. Yiiksek bir ayar, ses geri bildiriminin daha fazla
giderilmesini saglar. Bu ayar daha fazla CPU kaynag kullanir ve kulaklik kullanmayan sistemler i¢in 6nerilir.

+ Mikrofonun aldig1 parazit miktarini azaltmak i¢in, Parazit Giderme segenegini belirleyin. Mikrofonun daha duyarli
olmasini saglamak i¢in bu segenegin se¢imini kaldirin.

« Ses verileri i¢in Lineer olmayan islemeyi kullanmak iizere Lineer Olmayan Islem (varsayilan olarak segilidir)
secenegini belirleyin. Standart iglemeyi (ve daha az CPU kaynag) kullanmak i¢in bu secenegin se¢imini kaldirin.

6 VOIP i¢in en iyilestirilmis teknolojiden yararlanmak i¢in Speex Codec Kullan secenegini belirleyin. (Bu segenek
katilimcilarin Adobe Connect Add-in yiiklemelerini gerektirir.) Segenekler, en hizli performans ancak en diisiik
kalite igin Hizli, en yavas performans ve en iyi kalite igin En Iyi secenegi araligindadur.

Toplantilarda video

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak icin bolme, ses ve video ayarlarini degistirebilir. Daha
fazla bilgi icin bkz. “Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢calisma” sayfa 166.

Video telefon akisina baglanma

Video Telefon bolmesi toplanti sahiplerinin katilimcilarla herhangi bir sesi de igeren video akiglarini paylagmasina
olanak verir. Sunum i¢in tek yonlii iletisim yeterli oldugunda, telefon akisi iki yonlii konferansa tercih edilebilir.

1 Bolmeler > Video Telefon'u segin.
2 Akist A¢'1 tiklatin.
3 Acilir meniiden uygun aygit1 segin.

Kullanilabilir aygt listesi Adobe Connect yoneticiniz tarafindan olusturulur. (Bkz. “Video telefon aygitlarin
konfigiire etme” sayfa 177.)

H

Baglan' tiklatin.

Tiim katilimcilar icin Video Telefon b6lmesi goriintiilenir. Katilimcilar fareyi bélmenin iizerine getirdiginde, ses
akust icin bir ses diizeyi kontrolii goriintiilenir.

Ses diizeyi kontroliinii goriintiilemek icin fareyi Video Telefon bolmesinin iizerine getirin.
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5 Katilimcilar, bélmenin sag iist boliimiinde Akis1 Duraklat'1 tiklatabilir veya Akis1 Kapat, Akis1 Degistir ya da Sesi
Kapat seceneklerine ulasmak i¢in bolme meniisiinii =~ tiklatabilir.

Katilimcilarin web kamerasi videosu paylasmasini etkinlestirme

Varsayilan olarak yalnizca toplanti sahipleri ve sunucular video yayin1 yapabilir. Ancak toplant: sahipleri
agagidakilerden herhangi birini yaparak katilimcilarin yayimn yapmasini saglayabilir:

« Tuam katihmailar i¢in videoyu etkinlestirmek tizere mikrofon diigmesinin saginda bulunan menii diigmesini - |
tiklatin ve Katilimeilar i¢in Videoyu Etkinlestir'i segin.

+ Belirli katilimcilar videoyu etkinlestirmek tizere, Katilimcilar bolmesinde bir veya daha fazlasini segin. Sonra agilir
mentide sunlardan birini se¢in: Videoyu Etkinlestir, Toplant1 Sahibi Yap veya Sunucu Yap.

Web kamerasi videosu paylasma

Toplanti sahipleri, sunucular ve genisletilmis haklara sahip katilimcilar es zamanl olarak bilgisayarlarina bagh web
kameralarindan video paylagimi yapabilirler.

Video kalitesini ayarlama
Toplanti sahibi, sunucu veya video haklarina sahip bir katilimciysaniz, videonuzun kalitesini ayarlayabilirsiniz.
1 Video bolmesinin sag iist kosesindeki menii simgesini = tiklatin ve Tercihler 6gesini segin.

2 Gorunti kalitesi ve bant genisligi kullanimi arasindaki dengeyi en iyi hale getirmek icin Video Kalitesi ayarini
ayarlayin. Ornegin, paylagilan ekranlar yavas giincelleniyorsa daha diisiik bir Video Kalitesi ayar1 segin.

Bu ayar, toplanti sahibi tarafindan ayarlanan toplant1 odasi bant genisligi ile etkilesir. (Bkz. “Toplant1 odasi bant
genisligini ayarlama” sayfa 15.)

Video paylasma
1 Video bolmesinde veya ana menii ¢gubugunda bulunan Web Kamerami Baslat 6gesini tiklatin.

Video bélmesinde kamera konumunu ayarlamaniz igin bir onizleme goriintiisii goriinttilenir. Farkli bir baglanmis
kamera kullanmak isterseniz Video bolmesi meniisinden= " o kameray segin.

Video paylasimini iptal etmek icin Video bolmesindeki onizleme gortintiisiiniin disini tiklatin.

2 Videonuzu biitiin katilmcilara yaymlamak i¢in Paylagimi Baglat'1 tiklatin.

3 Videoyu duraklatmak veya durdurmak i¢in fareyi Video bolmesinin iizerine getirin ve Duraklat veya Durdur
simgesini tiklatin.

Video duraklatildiginda, siz yayini kaldig1 yerden baglatmak i¢in Oynat'1 [ tiklatincaya dek yayininizdaki son goriintii
Video bolmesinde sabit olarak kalir. Video durduruldugunda yayin goriintiisii tamamen yok olur.

Toplanti sahipleri herhangi bir katiimcimin videosunu duraklatabilir veya durdurabilir.
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Web Kameram Baslat i

Video bolmesindeki Durdur (A) ve Duraklat (B) simgeleri

Toplantilari kaydetme ve oynatma

Toplantilar kaydetme hakkinda

Toplanti sahibi bir toplantiy1 veya egitim oturumunu kaydedebilir. Yeniden oynatildiginda, kayit tam olarak
katilimcilarin gortip duyduklarini gosterir. Yalnizca Sunum Yapan Kisi alani ve ara odalar1 disinda, odada olan her sey
kaydedilir. Istediginiz zaman kaydi baslatip durdurabilirsiniz, bdylece hangi igeriklerin kaydedilecegine karar
verebilirsiniz. Toplant: sahibi, toplantilarin bir bagvuru arsivini olusturup, katilimcilar icin kayitlar: kullanilabilir
durumda tutabilir.

Bir toplantiy1 kaydederken agagidakileri g6z 6ntinde bulundurun:

« Toplanti katilimcilarina ses yayini yaparken VoIP veya Video bolmesini kullaniyorsaniz tiim sesler otomatik olarak
kaydedilir.

+ Universal voice ¢oziimiini kullaniyorsaniz toplantidaki sesleri kaydedersiniz. Tiim telefon tabanli sesler kaydedilir
ve sesli konferansla oynatilabilir.

 Universal voice kullanmiyorsaniz kayit cihazlari olarak telefonunuzun hoparloriinii ve bilgisayarinizin
mikrofonunu kullanabilirsiniz. Bilgisayariniza gelen tiim ses girdileri yakalanir ve kaydedilir ancak katilimcilara
yayinlanmaz. (Bu durumda ses dogrudan toplantiyla tiimlestirilmediginden, dogrudan bir yéntemin kullanimina
gore kalite daha diistik olabilir.)

 Tumlesik telefon bagdastirici kullaniyorsaniz kayit isleminizi telefon tusu komutuyla degil Adobe Connect'ten
baslatin.

« Toplant: kaydina bir URL atanir ve toplanti kaydi, Adobe Connect Central'da toplant: odasiyla iliskilendirilmis
Kayitlar sayfasina eklenir. Bir kaydi oynatmak igin Internet baglantisi, kayit URL'si ve kaydi gériintiileme izni
gerekir.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak icin kayit ayarlarim degistirebilir. Bu ayarlar, toplanti
ve egitim oturumlarimin nasil kaydedildigini ve nelerin kaydedildigini etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz. “Uyumluluk ve
kontrol ayarlariyla ¢alisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu
“Kaydedilmis bir toplantiy1 diizenleme” sayfa 136

“Cevrimdisi kayit olugturma” sayfa 137
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Toplanti kaydetme

Toplant: kaydini baglatma
1 Toplanti ile bir universal voice ses profili iliskilendirdiyseniz, Ses > Sesli Konferansa Katil'1 se¢in.

2 Toplanti > Toplantiyr Kaydet'i segin.
3 Toplantiy1 Kaydet iletisim kutusuna, toplanti kaydi i¢in bir ad ve 6zet girin.

Menii ¢cubugunda bir kayit simgesi (kirmizi daire) goriintiilenerek toplantinin kaydedilmekte oldugunu belirtir.

Not: Kayit sirasinda bir sorun olusursa pencerenin sag iist kosesinde bir hata mesaji goriiniir. Konferans sesine tekrar
baglanmay, toplantiyi sesi olmadan kaydetmeyi veya toplantiy: kaydetmeyi durdurmay: segebilirsiniz.

Toplant1 kaydin1 durdurma

% Toplant1 meniisiinden Toplantiy1 Kaydet'in se¢imini kaldirin.

Toplant1 kaydi kaydedilir ve istendigi zaman yeniden oynatilabilir durumda olur.

Toplanti kayitlarini diizenleme hakkinda

Bir toplant: veya egitim oturumunu kaydettikten sonra, kayittan bazi boliimleri ¢ikarmak igin yerlesik diizenleyiciyi
kullanabilirsiniz. Kayitta sessizlik siireleri veya gereksiz bilgiler yer aliyorsa bu 6zellik kullanishdir. Asagida, kayitlarin
diizenlenmesine yonelik bazi ipuglar1 yer almaktadir:

« Igerik kiitiiphanesinde bir toplanti veya sanal sinif kaydin: diizenlemek icin, kayda yonelik Yonetim ya da daha
yiiksek izinlerinizin olmasi gerekir. (Toplantiy1 veya sanal sinift siz olusturduysaniz, bu haklara varsayilan olarak
sahip olursunuz.) Toplant1 > Kayitlar veya Egitim > Kayitlar segeneginin altinda bir kaydi diizenlemek icin,
Toplant1 Sahibi izinlerinizin olmasi gerekir.

Bir kayit diizenlendikten sonra, en son diizenlenmis siiriimii kaydedilir ve bu stirtim 6nceki diizenleme
oturumlarinin tiim bilgilerini igerir. Kaydiniza ait baglanti, diizenleme isleminden sonra degismez. Kayda erismesi
i¢in baglant1 ve haklar verilen kullanicilar, yapilan diizenlemeler de dahil olmak tizere en son kaydedilen siiriimii
gorir.

Ayni anda birden fazla kullanici kayd: diizenleme modunda agabilir. Ancak, kullanici degisikliklerini kaydettikten
sonra, ayni anda kaydi diizenlemekte olan diger kisiler kendi degisikliklerini kaydetmeyi denediginde hata alir.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak icin kayit ayarlarini degistirebilir. Bu ayarlar, toplanti
ve egitim oturumlarimin nasil kaydedildigini ve nelerin kaydedildigini etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz. “Uyumluluk ve
kontrol ayarlariyla calisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu
“Toplanti kaydetme” sayfa 136

“Cevrimdisi kayit olusturma” sayfa 137

“Igerik kiitiiphanesinde igerikle calisma” sayfa 147

Kaydedilmis bir toplantiyi diizenleme

Kayitta, kaydi kullanilabilir hale getirmeden 6nce kaldirmak istediginiz sessizlik veya gereksiz bilgilerin yer aldig
boliimler varsa, kaydin diizenlenmesi yararli olir.

1 Adobe Connect Central ana sayfasindan Toplantilar'1 veya Egitim'i tiklatin ve ardindan kaydu iceren toplantiy1 veya
sinifi tiklatin.
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2 Kayitlar't tiklatin.
3 Diizenlemek istediginiz kaydin yanindaki Diizenle 6gesini tiklatin.

4 Kayd bastan itibaren izlemek icin Oynat diigmesini tiklatin veya 6nce ilerleme isaret¢isini belli bir konuma
stiriikleyin.

A B
| |
I ar —
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3
T | | |
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Kaydedilmis toplantilar icin kontroller
A. Oynat diigme B. Ilerleme isaretcisi C. Secimi cevreleyen secim isaretcileri D. Kes E. Geri Al F. Kaydet
5 Kaydin kaldirmak istediginiz alanlarini belirtmek icin se¢im isaretgilerini kullanin ve Kes'i tiklatin.

6 (Istege bagl) “Kayitlardaki belirli etkinliklere gitme” sayfa 139 Etkinlikler Dizini bélmesini gériintiilemek igin
toplanti penceresinin solundaki ii¢geni tiklatin.

7 (Istege bagli) Degisiklikleri kaldirmak igin son kaydettiginiz etkinlikleri tek tek kaldirmak iizere Geri Al'1 tiklatin
veya kayd1 orijinal durumuna geri yiiklemek i¢in Orijinal Duruma Geri Dén'ii tiklatin.

8 Ek kisimlari kaldirin. Isiniz bitince Kaydet'i tiklatin.

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin kayit ayarlarim degistirebilir. Bu ayarlar, toplanti
ve egitim oturumlarimn nasil kaydedildigini ve nelerin kaydedildigini etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz. “Uyumluluk ve
kontrol ayarlariyla ¢alisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu
“Toplanti kaydetme” sayfa 136

“Cevrimdis: kayit olugturma” sayfa 137

“Ierik kiitiiphanesinde igerikle ¢calisma” sayfa 147

Cevrimdisi kayit olusturma

Adobe Connect sunucusuna erisimi olmayan kisilerin bir toplant1 kaydini izlemesini istiyorsaniz ¢evirim dist bir
stirimiinii olusturun. Cevrimdis1 kayit FLV oynaticisinda izlenebilen ve e-posta, CD veya sunucu ile dagitilabilen bir
FLV dosyas! olarak kaydedilir.

Not: Cevrimdist kayit olusturulmas, orijinal toplanti kayds siiresiyle neredeyse ayni zamani alir.

Kaydinizin igeriklerini bozmadan ¢evrimdis: kayit penceresini simge durumuna getirebilir veya diger pencereleri
onun {izerinde goriintiileyebilirsiniz.

1 Adobe Connect Central ana sayfasindan Toplantilar' veya Egitim'i tiklatin ve ardindan kaydu iceren toplantiy1 veya
sinifi tiklatin.

2 Kayitlar' tiklatin.
3 Kullanmak istediginiz belirli kaydin yanindaki Cevrimdist Yap 6gesini tiklatin.

4 Yardim metni goriintiilenirse, Cevrimdisi Kayitla Devam Et'i tiklatin. Ardindan bitmis FLV dosyasi i¢in bir konum
belirleyin.

Toplant: cevrimdis1 dosyay: olusturarak oynatilmaya baglar.
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5 TIhtiyaciniz oldugunda Duraklat/Yeniden Baglat, Durdur ve Kaydet ve Yeni Baglat kontrollerini tiklatin:

Duraklat/Yeniden Baslat digmesi gevrimdisi kaydin olusturulmasini gegici olarak durdurur. Biiyiik bir dosya
indirmeniz gerekiyorsa ve sistem kaynaklarini zorlamak istemiyorsaniz bu 6zellik kullanighidir. Yeniden Baslat't
tiklattiginizda kayit duraklatildigi yerden devam eder. Biten kayit, kaydi ka¢ defa duraklattifiniza veya yeniden
baslattiginiza bakilmaksizin kesintisiz tek bir dosya seklindedir.

Durdur ve Kaydet diigmesi kaydin olusturulmasin: sonlandirir. Toplantinin boliimlerini farkli dosyalar halinde
kaydetmek istiyorsaniz bu 6zellik yararhidir. Kaldiginiz yerden kayda devam etmek i¢in Yeni Baslat' tiklatin.

6 Kayit islemi bittiginde cevrimdisi kayit penceresini kapatin. (Pencere simge durumundaysa otomatik olarak
kapanir.)

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak icin kayit ayarlarini degistirebilir. Bu ayarlar, toplanti
ve egitim oturumlarimin nasil kaydedildigini ve nelerin kaydedildigini etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz. “Uyumluluk ve
kontrol ayarlariyla calisma” sayfa 166.

Daha fazla Yardim konusu
“Toplant1 kaydetme” sayfa 136

“Kaydedilmis bir toplantiy1 diizenleme” sayfa 136

“Igerik kiitiiphanesinde ierikle ¢alisma” sayfa 147

Kaydedilmis bir toplantiy1 yeniden oynatma

Toplant: sahibi veya sunum yapan kisi, katilimcilarin kaydi oynatabilmesi i¢in kayit URL'sini kullanilabilir duruma
getirebilir. Her kayda benzersiz bir URL atanir ve her kayit, Adobe Connect Central'da toplant1 odasinin Kayitlar
sekmesinde saklanir.

Bir kaydi oynattiginizda, toplanti odasinin asagisindaki boglukta bir kayit gezinme ¢ubugu goriintilenir. En iyi
performans elde edilmesi igin, kayit yeniden oynatilirken yiiksek hizli Internet baglantisi olmasi énerilir.

|| | 0:00:10/0:00:36
| T |

A B C

Kayit gezinme cubugu
A. Duraklat/Oynat gegis diigmesi B. Ilerleme isaretcisi C. Gegen siire/toplam siire

Kayda kimlerin erisimi oldugunu denetlersiniz:

+ Adobe Connect Central'daki davetliler ve kayitli kisiler sekmeleri kullanilarak toplantiya davet edilen tiim
kullanicilar, kayit URL'si verilmesi durumunda kaydi gériintiileyebilir.

Kaydin saklandig1 Adobe Connect Central klasoriine géz atma hakki bulunuyorsa, toplantiya toplanti sahibi olarak
davet edilmis herhangi bir kullanicr izinler gibi bilgileri gorebilir.

Kaydi genel hale getirirseniz Internet erigimi olan herkes kaydi gorebilir. Alternatif olarak, kayd Icerik
Kiitiiphanesi'ne tastyip belirli kullanic1 izinleri ayarlayabilirsiniz (kaydin Icerik Kiitiiphanesi'ne tasinmast islemi
geri alinamaz.)

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak igin bolme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar toplanti odalarinin diizenini ve toplant: odalarinda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz.
“Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢calisma” sayfa 166.
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Daha fazla Yardim konusu
“Toplant1 kaydetme” sayfa 136

“Igerik kiitiiphanesinde igerikle caligma” sayfa 147

Adobe Connect Central'daki bir kaydi oynatma (toplanti sahipleri ve sunum yapan kisiler

icin)

1 Adobe Connect Central ana sayfasindan Toplantilar'1 veya Egitim'i tiklatin ve ardindan kaydu iceren toplantiy1 veya
sintfi tiklatin.

2 Kayitlar segenegini tiklatin.
3 Kaydin adin: tiklatin.
4 Sunlardan birini yapin:
Kaydin en son diizenlenmis halini gériintiilemek i¢in, Goriintiileme i¢in URL 68esini tiklatin.
« Kaydin tam, orijinal ve diizenlenmemis halini gériintiilemek icin Orijinali Goster'i tiklatin.

Kaydin orijinal halini veya en son diizenlenmis halini gortintiilersiniz; kaydin birden ¢ok diizenlenmis hali
kaydedilmez. (Kayit hi¢ diizenlenmemisse, Goriintiileme i¢in URL ile Orijinali Gériintiile aynidir.)

Bir URL'deki kaydi oynatma (katilimcilar igin)

Toplant: sahipleri ve sunum yapan kisiler ogunlukla kayda giden bir URL baglantisinin yer aldig1 bir e-posta mesaji
gondererek katilimcilar kayit hakkinda bilgilendirir.

% Sunum yapan kisinin size gonderdigi kayit URL'sini tiklatin.

Kayit tarayicinizda agilir ve oynatilmaya hazirdir. Kaydi acamiyorsaniz, kayda erisme hakki size verilmemis olabilir.

Kayitlardaki belirli etkinliklere gitme

Her toplanti kaydi igin; her sohbet mesaji, diizen degisikligi, slayt degisikligi ve kamera baslatma/durdurma etkinligi
i¢in yeni bir indekslenmis etkinlik olusturulur. Her etkinlik, Etkinlik Dizininde listelenir ve ardinda bir zaman damgas:
yer alir. Belirli etkinliklere hizla gitmek i¢in dizini filtreleyebilir ve arayabilirsiniz.

1 Etkinlikler Dizini b6lmesini gostermek icin kayith toplant: penceresinin solunda bulunan ti¢geni tiklatin.
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» @ Paylapm [0:00:00]
v [ Tartigma [0:00:11]

B i birligi [0:00:20)
+ [ Paylapm [0:00:24]

@

Etkinlikler Dizini bolmesi (gosterip gizlemek icin ti¢geni tiklatin)

2 Asagidakileri uygulaymn:

Goruntiilenecek belirli etkinlikleri segmek i¢in Filtre acilir mentsiini tiklatin. Ttim etkinlikleri, tek bir etkinligi,
etkinlik tiirlerini veya indekslenebilen herhangi bir etkinlik birlesimini gosterebilirsiniz. Filtre uygulanabilen
etkinlikler arasinda, diizen degisiklikleri, sohbet mesajlari, slayt degisiklikleri ve kullanicilarin Katihimecilar veya
Video bélmesine girip ¢ikmasi yer alir.

« Belirli etkinlikleri arama: anahtar sézciikleri arama kutusuna yazip Bul'u tiklatin. Eglesme iceren tiim etkinlikler
vurgulanmis sekilde goriintiilenir. Sunlar1 arayabilirsiniz: toplanti katilimcilarinin adlari, tiim Notlar
bolmelerindeki metinler, tim Sohbet bélmelerindeki metinler ve toplantida gésterilen slaytlardaki metinler.

Daha fazla Yardim konusu
“Kaydedilmis bir toplantiy1 diizenleme” sayfa 136

Kaydedilmis toplantilari yonetme

Belirli bir toplanti i¢in yapilmis tiim kayitlar goriintiileyebilir, izinleri degistirebilir, bir kayd: yeniden adlandirabilir
veya tagtyabilir ya da bir kaydin igerik raporunu goriintiileyebilirsiniz. Ayrica kaydedilmis bir toplanti, baska bir
toplantinin icerigi olarak kullanilabilir. (Kayit diizenlenmigse, s6z konusu kayit I¢erik kiitiiphanesine taginsa da
diizenlemeler korunur.)

Not: Adobe Connect yoneticileri, yonetim standartlarina uymak icin bolme, paylasim ve diger ayarlar: degistirebilir. Bu
ayarlar toplanti odalarinin diizenini ve toplant: odalarinda yapabileceklerinizi etkiler. Daha fazla bilgi icin bkz.
“Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla ¢alisma” sayfa 166.
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Daha fazla Yardim konusu
“Toplant1 kaydetme” sayfa 136

“Ierik kiitiiphanesinde igerikle ¢aligma” sayfa 147

Kaydedilmis toplantilarin bir listesini goriintiileme

Yoneticiyseniz veya bir toplanti klasorii igin Yonetim izinleriniz varsa, bir toplanti odasindaki olusturulmus tiim
kayitlarin listesini goriintiileyebilirsiniz.

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en tist kismindaki Toplantilar sekmesini tiklatin.
2 Birden ¢ok toplant: klasorii varsa, toplantiy: iceren klasore gidin.

3 Listede toplant1 adini tiklatin.
4

Toplant: Bilgileri sayfasinda, gezinme ¢ubugundaki Kayitlar baglantisini tiklatin.

fsna Sayfa | Igerik | Editim  Taplantilar | Seminer Odalarn | Etkinlik Yénetimi | Raporlar | Yénetim

Paylasilan Toplantilar | Kullaric Toplantilan | Toplantilanm | Toplant Kontrol Paneli

[:l Kullanici Toplantilan = [:l user@example.com ¢ @ Weekly Team Meeting

Toplant: Bilgileri | Bilaileri Diizenle | Katibmalan Diizenle | Davetiveler | Yiklenen Iceri€ | Kavitlar | Baporlar

Ad: Weekly Team Meeting
Ozet:

Baslama Saati: 02.09.2008 10:30
Slre 01:00

Kayitlar baglantisina gitme

Kayitlari icerik kiitiiphanesine tasima

Toplantilar kiitiiphanesi klasériindeki bir toplantiyla iliskilendirilmis kayitlar1 Igerik kiitiiphanesine tagimaniz igin
yonetici olmaniz veya s6z konusu Toplantilar kiitiiphanesi klasoriinii yonetme izinlerine sahip bir kullanici olmaniz
gerekir.

Orijinal davetliler disindaki kisilere erisim vermek isterseniz bir toplanti kaydin1 Igerik kiitiiphanesine tagimak
kullanighdir.

Not: Bir kaydi, kayit URL'sini alan diinyadaki herkes tarafindan kullanilabilir duruma getirmek icin bkz. “Kaydedilmis
bir toplantiy: yeniden oynatma” sayfa 138.

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en iist kismindaki Toplantilar sekmesini tiklatin.
Tasimak istediginiz kayitlarin bulundugu toplantiya gidin.

Listede toplant1 adin1 tiklatin.

Toplant: Bilgileri sayfasinda, gezinme ¢ubugundaki Kayitlar baglantisini tiklatin.
Tagimak istediginiz kayitlarin solundaki onay kutusunu segin.

Gezinme ¢ubugunda Klasore Tas1 digmesini tiklatin.

N o0 U~ W N

Igerik kiitiiphanesinde kaydi tagimak istediginiz dosyaya gidin. (Siz gezinirken, Adobe Connect Central
penceresinin sag tist kisminda yeni bir hedef goriintiilenir.)

Son giincelleme: 9/1/2013



ADOBE CONNECT 8'l KULLANMA 142
Sesli ve video konferans

8 Tagt'y1 tiklatin.

Kayit bilgisini diizenleme
1 Adobe Connect Central giris sayfasindan Toplantilar veya Egitimler'i tiklatin. Ardindan kaydi igeren toplantiy1
veya sinift tiklatin.

Kayitlar segenegini tiklatin.
Kaydin adin1 tiklatin.
Kayit Bilgisi ¢ubugunda Diizenle'yi tiklatin.

Istege gore baghigy, 6zeti ve dili diizeltin.

o U b~ W N

Adobe Connect Desktop kullanicilarinin yerel olarak kayd: yiiklemelerine olanak vermek i¢in Kullanicilarin Yerel
Aygita Yiiklemelerine Izin Ver'i segin.

7 Diizeltilmis bilgileri igeren kayitlara bagh herhangi bir 6geyi giincellemek i¢in Bu Ogeyle Baglantili Ogelere Iligkin
Bilgileri Giincelle segenegini belirleyin.

Bir toplanti kaydini silme

Bir toplantiyla iliskilendirilmis toplantr kaydini silmeniz i¢in yonetici olmaniz veya s6z konusu Toplantilar
kiitiiphanesi klasoriinii yonetme izinlerine sahip bir kullanici olmaniz gerekir. Bir kaydi sildiginizde, o kayd1
Toplantilar klasériinden silmis olursunuz.

Not: Kayd: énceden Icerik kiitiiphanesine tasidiysaniz bu islem Icerik kiitiiphanesinden kaydi silmez. Icerik
kiitiiphanesine tasidiginiz bir toplant: kaydini silmek icin bkz. “Dosya veya klasorii silme” sayfa 146.

1 Adobe Connect Central ana sayfasinin en tist kismindaki Toplantilar sekmesini tiklatin.
Silmek istediginiz kayitlarin bulundugu toplantiya gidin.

Listede toplanti adini tiklatin.

Toplant: Bilgileri sayfasinda, gezinme ¢ubugundaki Kayitlar baglantisini tiklatin.

Kayitlar sayfasinda, silmek istediginiz herhangi bir kaydin solundaki onay kutusunu segin.

Listenin yukarisindaki Sil 6gesini tiklatin.

N o0 un A~ W N

Onay sayfasinda Sil'i tiklatin.

Adobe Connect Webcast

Adobe Connect Webcast, genis ve daginik katilimcilarla gergeklestirilen birden ¢oga ve azdan ¢oga iletisimler i¢in
tasarlanmustir. Bu olaylar pazarlama programlari, dahili ve harici iletisim inisiyatifleri ve devam eden egitim
uygulamalari i¢in yirutiilebilir. Her olay, 6zellige ve toplanti sahibi veya sponsorun marka gereksinimlerine gore
Ozellestirilebilir.

Adobe Connect Webcast arayiizii ses veya video akisi ve sunum igeriginin de dahil oldugu canli olaylara erisim saglar.
Web yayini erisimi genellikle kayit URL'si araciligiyla saglanir. Kayith katilimcilar canli olay ve talebe dayali tekrarlama
erisimine (canli olayla ayni URL ile iliskili) sahip olur. Web yayinlar1 genellikle asagidaki katilimci 6zelliklerini igerir:

Soru gonderme kutusu
 Arkadagina 6nerme kopriileri

+ Ekigerik indirme segenekleri
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+ Anket sorular1 ve anketler
« Konferans ¢agrisiyla katilma secenegi

Ses ve video iletisimi Adobe Connect Webcast'te tek yoldur. Toplanti sahipleri ve moderatérler ses veya video icerigini
seyirciye sunabilir. Soru génderme ve anket 6zellikleri katilimcilarin olay icerigine iliskin geri bildirim saglamasini
etkinlestirir. Bu olaylar web yayini1 toplant: sahiplerine katilimcinin sorumluluklarini belirtmek ve olay sirasinda
gonderilen sorularin izlenip izlenmemesine karar vermek icin kapsamli raporlama 6zellikleri sunar.

Her web yayininin olayin dogasina ve miisterinin ihtiyaglarina bagl olarak degisen farkli bir goriintimii olabilir. Adobe
Connect Webcast'a erismek i¢in katilimcilarin Adobe Flash Player 10 veya daha yiiksek bir siiriime ve Internet
baglantisina sahip olmasi gerekir.

Daha fazla bilgi i¢in bkz. www.adobe.com/go/learn_on24_webcast_tr.
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Bo6liim 6: Icerik yonetme

Adobe Connect Central'da dért kiitiiphane bulunur: Igerik, Egitim, Toplantilar ve Etkinlik Yénetimi. Igerik
kiitiiphanesi, toplant1 odalarinda ve sanal siniflarda kullandiginiz igerikleri barindirir. Igerikler arasinda sunumlar,
SWF dosyalari, goriintii dosyalari, ses dosyalar, video dosyalari, vb. yer alir. Egitim kiitiiphanesi, Mifredatlari,
Dersleri ve Sanal Siniflar1 barindirir. Toplantilar kiitiiphanesi, toplant1 odalarini barindirir. Etkinlik Yonetimi
kiitiiphanesi, etkinlikleri barindirir.

Kliitiiphane dosyalari ve klasorleriyle calisma

Yoneticiler, sinirli yoneticiler ve Yonetim izinlerine sahip kullanicilar, kiitiiphanelerde klasor hiyerarsileri
olusturabilir ve bu hiyerarsilerde gezinebilir. Kiitiiphanelerdeki icerikleri organize etmek i¢in bu hiyerarsileri kullanin.

Yoneticiler, sinirli yoneticiler ve Yonetim izinlerine sahip kullanicilar, kiitiiphanelerde her kullanicinin hangi gorevleri
gerceklestirebilecegini belirlemek icin izinler de ayarlayabilir. Ornegin, bir yonetici her departman igin bir klasér
kurabilir ve her departman bagkanina Yonetim izinleri atayabilir.

Daha fazla Yardim konusu
“Kutiiphaneler” sayfa 191

“Kutiiphane dosyalar1 ve klasorleri igin izinler ayarlama” sayfa 190

Klasor olusturma

Yoneticiler, sinirli yoneticiler ve belirli bir klasor i¢in yonetim izinlerine sahip kullanicilar bu klasor iginde alt klasorler
olugturabilir.

Not: Yoneticiler, Adobe Connect Central'in Yonetim > Kullanicilar ve Gruplar boliimiinde sinirli yoneticiler icin izinler
ayarlayabilir. Varsayilan olarak, simirly yoneticiler icerik icin izinler ayarlayabilir ancak bir yonetici bu yetenegi iptal
etmeyi segebilir.

1 Adobe Connect Central penceresinin en iist kisminda Icerik, Egitim, Toplantilar veya Etkinlik Yonetimi 6gesini
tiklatin.

Not: Kimse Seminerler kiitiiphanesinde klasor olusturamaz.

Yeni klasorii eklemek istediginiz konuma gidin.

Klasor listesinin yukarisindaki menii ¢ubugunda Yeni Klasor'd tiklatin.

2

3

4 Goriintiilenen yeni sayfaya yeni klasoriin adini girin.

5 (1stege Bagli) Ozet 6gesine, yeni klasor hakkinda bilgi girin.
6

Klasorii olusturmak i¢in Kaydet'i tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu

“Dosya veya klasorii silme” sayfa 146

“Dosya veya klasor bilgilerini diizenleme” sayfa 146
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Klasor acma

1 Adobe Connect Central penceresinin en iist kisminda Igerik, Egitim, Toplantilar, Seminer Odas1 veya Etkinlik
Yonetimi 6gesini tiklatin.

2 Klasoriin adini tiklatin.

Bu klasordeki klasorler ve dosyalar goriintiilenir. Secili dizinin adi, tarayici penceresinin en {ist kismindaki gezinme
baglantilarinda goriintiilenir.

Daha fazla Yardim konusu

“Dosya veya klasorii silme” sayfa 146

“Dosya veya klasor bilgilerini diizenleme” sayfa 146

Dosya veya klasorii tasima

Kitiiphane iginde bir klasorii veya dosyayu tagtyabilirsiniz. Bir klasorii tagidiginizda, o klasoriin igindeki tiim 6geler de
yeni konuma taginir. Tag1 diigmesini kullanarak, Igerik, Egitim, Toplantilar veya Etkinlik Yénetimi kiitiiphanelerinde
klasorleri ve dosyalari tagiyabilirsiniz. Bir Diizey Yukar1 digmesini kullanarak bu kiitiiphanelerdeki ve Seminer
Odalar kiitiiphanelerindeki klasorleri ve dosyalari tastyabilirsiniz. Seminer Odalar1 kiitiiphanelerinde, bir seminerle
kaydedilmis yiiklenen igerigi veya kayitlar1 tasgimayi segebilirsiniz.

1 Adobe Connect Central penceresinin en iist kisminda [¢erik, Egitim, Toplantilar, Seminer Odas1 veya Etkinlik
Yoénetimi 6gesini tiklatin.
2 Tagimak istediginiz klasore veya dosyaya gidin.

3 Tagimak istediginiz 6genin solundaki onay kutusunu se¢in. Seminer i¢in, seminerle kaydedilmis bu iki 6ge
tiiriinden herhangi birini tagimak istiyorsaniz Yitklenen Igerik veya Kayitlar secenegini belirleyin.

4 Asagidakileri uygulayn:
Ogeyi kiitiiphane klasér dizininde bir diizey yukari tagimak igin Bir Diizey Yukari'yr tiklatin.

Tas1'y1 tiklatin (Seminer Odalar1 sekmesi i¢in bu secenek kullanilamaz). Klasor dizini agacinda bir klasor se¢in veya
Bir Diizey Yukari'y1 tiklatin. Tast'y1 tiklatin ve degisikligi uygulamak icin Tamam' tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu
“Dosya veya klasorii silme” sayfa 146

“Dosya veya klasor bilgilerini diizenleme” sayfa 146

Klasor hiyerarsisinde bir diizey yukari tagima
% Klasor listesinin yukarisindaki gezinme ¢ubugunda Bir Diizey Yukar: diigmesini tiklatin.

Ust klasérdeki klasérler ve dosyalar goriintiilenir. Tarayici penceresinin en iist kismindaki gezinme baglantilari
listesinde tist klasoriin ad1 ve konumu goriintiilenir.

Daha fazla Yardim konusu
“Dosya veya klasorii silme” sayfa 146

“Dosya veya klasor bilgilerini diizenleme” sayfa 146
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Bir klasore geri donme

Islevsel baglantilarin yukarisinda, dizin yapisindaki gecerli konumunuzu belirten ve gezinme yolu ad1 verilen gezinme
baglantilarinin bir listesi yer alir. Gezinme yolunda gosterilen herhangi bir iist (yukari) klasore gidebilirsiniz.

% Gezinme yolunda bir st klasériin adin: tiklatin.

Yukaridaki tist dizinde bulunan klasorler ve dosyalar gériintiilenir. Tarayict penceresinin en {ist kismindaki gezinme
baglantilarinda st klasériin adi1 ve konumu gorintilenir.

Daha fazla Yardim konusu
“Dosya veya klasorii tasima” sayfa 145

“Dosya veya klasor bilgilerini diizenleme” sayfa 146

Dosya veya klasorii silme

Herhangi bir kiitiiphane klasoriinii veya dosyasini sildiginizde, bu klasor veya dosya kiitiiphaneden kaldirilir ve geri
alinamaz. Yalnizca ihtiyaciniz olmayan dgeleri silmeye dikkat edin. I¢erik kiitiiphanesinde, toplantilara, etkinliklere,
seminerlere veya derslere baglanmis 6geleri silerseniz, silinen igerikler bunlar i¢in kullanilamaz. Bir 6ge silinirken,
Adobe Connect Central, 6genin baglanmis olup olmadigini belirtir ve silmeyi iptal etmenize izin verir. Seminer
Odalari kiitiiphanelerinde, bir seminerle kaydedilmis yiiklenen igerigi veya kayitlar1 silmeyi segebilirsiniz.

Not: Egitim kiitiiphanesi icin, miifredati olusturan bir dersin yer aldig bir egitim klasoriinii silerseniz, silinen ders,
Miifredat bilgileri sayfasinda bir ders 6gesi olarak listelenmeye devam eder. Ancak soz konusu ders artik kullanilamaz.

1 Adobe Connect Central penceresinin en iist kisminda Igerik, Egitim, Toplantilar, Seminer Odas1 veya Etkinlik
Yonetimi 6gesini tiklatin.

2 Klasore veya dosyaya gidin.

3 Silmek istediginiz 6genin solundaki onay kutusunu se¢in. Seminer i¢in, seminerle kaydedilmis bu iki 6ge tiiriinden
herhangi birini silmek istiyorsaniz Yiiklenen Icerik veya Kayitlar secenegini belirleyin.

4 {cerik listesinin yukarisindaki menii gubugunda Sil'i tiklatin.

5 Secili 6geleri kalic1 olarak silmek igin tekrar Sil'i veya silmeyi iptal etmek igin Iptal'i tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu
“Dosya veya klasorii tasgima” sayfa 145

Dosya veya klasor bilgilerini diizenleme

Bilgileri Diizenle diigmesini kullanarak, bir kiitiiphane 6gesinin bashigini veya adini ya da diger bilgileri
diizenleyebilirsiniz.

Not: Bir Seminer kiitiiphanesi klasoriinii diizenliyorsaniz, belirli bir Seminer klasorii icin kag tane kullanict ve
toplantimin kullanilabilir oldugunu gormek icin soz konusu klasoriin Seminer lisans: hakkindaki bilgileri
goriintiileyebilirsiniz. Diizenleyici Bilgileri baglantisimin yamindaki gezinme cubugunda Lisans Bilgileri'ni tiklatin.
Goriintiilenen bilgiler arasinda, baslik, 6zet, baslama tarihi, bitis tarihi, eszamanl kullanici sayisi ve eszamanli toplant
sayist yer alir.

1 Connect Central penceresinin en iist kisminda Igerik, Egitim, Toplantilar, Seminer Odasi veya Etkinlik Yénetimi
sekmesini tiklatin.

2 Klasore veya dosyaya gitme
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Klasorii veya dosyay tiklatin.

3
4 Gezinme yolunun agagisindaki gezinme ¢ubugunda Bilgileri Diizenle baglantisini tiklatin.
5 Baslig, ad1 veya degistirmek istediginiz diger 6zellikleri diizenleyin.

6

Kaydet'i tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu
“Klasor agma” sayfa 145

“Dosya veya klasorii tasgima” sayfa 145

Seminer klasorii adlarini veya aciklamalarini diizenleme

1 Adobe Connect Central penceresinin en iist kismindaki Seminer Odalar1 sekmesini tiklatin.
2 Klasore gidin ve klasoriin adini tiklatin.

3 Seminer listesinin yukarisindaki Bilgileri Diizenle baglantisini tiklatin.

4 Klasér igin yeni bir ad ve isterseniz Ozet metin girdisi kutusuna bir agiklama girin.

5

Kaydet'i tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu

“Seminer olusturma ve yonetme” sayfa 98

icerik kiitiiphanesinde icerikle calisma

icerik kiitiiphanesi tarafindan desteklenen dosya tiirleri
Igerik kiitiiphanesindeki tiim igerikler, su tiirlerden biri olmalidur:
+ Tek bir PDF dosyast
Tek bir PPT veya PPTX dosyasi
Tek bir SWF dosyasi
 Tek bir HTML dosyast
+ Tek bir Adobe Captivate SWF dosyasi
+ Adobe Captivate uygulamasi yoluyla yayinlanan Adobe Captivate igerigi
+ Presenter eklentisi yoluyla yayinlanan Adobe Presenter icerigi
ZIP dosyasi olarak paketlenmis Presenter igerigi

Birden gok SWF dosyasi ve fazladan dosyalar (goriintiiler, XML dosyalari, vb.) igeren bir ZIP dosyasi ve ilk
yiiklenen, index.swf adindaki bir dosya

Birden ¢cok HTM veya HTML dosyalari ve fazladan dosyalar (goriintiiler, SWF dosyalari, vb.) iceren bir ZIP dosyast
ve index.htm ya da index.html adinda tek bir dosya

« Tek bir PDF dosyast igeren bir ZIP dosyasi.
« FLV dosyast
« Tek bir goriintii (JPEG, GIF veya PNG)
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Tek bir ses dosyas1 (mp3)
Tek bir video dosyast (mp4, f4v)

Daha fazla Yardim konusu

“Igerik gériintiileme” sayfa 151

“Ttim igerik hakkindaki verileri goriintiileme” sayfa 152

icerik yiikleme
Yalnizca belirli bir Igerik kiitiiphanesi klasérii igin Yayinlama izinleri olan dahili Yazarlar grubunun iiyeleri bu klasore
dosya ytikleyebilir.

I¢erik kiitiiphanesinde bulunan igerigin yeni siiriimlerini yiikleyebilirsiniz.

Not: Adobe Presenter veya Adobe Captivate yiiklenmisse, Igerik kiitiiphanesine ierik yiiklemek icin bu uygulamalarin
igindeki Yayinla secenegini de kullanabilirsiniz. Toplanti odasindan da igerik yiikleyebilirsiniz.

Daha fazla Yardim konusu

“Igerik goriintiileme” sayfa 151

“Tum igerik hakkindaki verileri gortintiileme” sayfa 152

icerik kiitiiphanesine dosya yiikleme

1 Adobe Connect Central'da sunlardan birini yapin:

+  Ana Sayfa sekmesinde, Yeni Olustur qubugundan Icerik secenegini belirleyin.

« Igerik sekmesinde, Yeni I¢cerik diigmesini tiklatin.

2 Dosyayr bulmak icin, Igerik Dosyasi Se¢'in altinda Gézat'1 tiklatin, ardindan dosyanin adin1 ve Ag'1 tiklatin,

3 Yeni igerik dosyas1 igin bir baglik (zorunlu) ve I¢erik Bilgilerini Gir metin kutularina bir 6zet (istege bagly) girin.
4 (Istege Bagl) Bir 6zel URL girin (6zel bir URL atamazsaniz, sistem otomatik olarak bir URL atar).

5 (Istege Bagl) Ozet dgesine, yeni icerik hakkinda bilgi girin.

6 Kaydet'i tiklatin.

Dosya sunucuya ytiklenir ve icerik klasriinde goriintiilenir.

Not: Desteklenmeyen tiirde bir dosya yiiklemeyi denerseniz, "Gegersiz dosya formati segili” mesajiyla birlikte Icerik Gir
sayfasi yeniden goriintiilenir.

icerik kiitiiphanesine yeni bir dosya siiriimiinii yiikleme
1 Ana Sayfa sekmesinde I¢erik'i tiklatin.

2 Igerik Listesi'nde, giincellemek istediginiz igerik dosyasini tiklatin.

3 Igerigi Yiikle'yi tiklatin.

4 Mesajda belirtilen formattaki bir dosyay1 bulmak i¢in G6zat'1 tiklatin ve ardindan dosyanin adini ve A¢'1 tiklatin.
5 Kaydet'i titklatin.

Igerigin yeni siiriimii I¢erik kiitiiphanesine yiiklenir. Islemin bagarili olup olmadigini kontrol etmek icin, Igerik
Listesi'nde dosyay1 bulun ve Degistirme Tarihi'ni kontrol edin. Ayrica icerik Bilgileri sayfasina gidip URL'yi tiklatabilir
ve igerigin yeni siiriimiinii goriintiileyebilirsiniz.
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AICCicerigini yikleme

Adobe Connect'in kisa testlerdeki puanlari ve verileri izlemesi igin igerigin AICC uyumlu olmasi gerekir. Igerik
kitiiphanesine AICC igerigi yiiklemek i¢in, dosyalar1 ZIP arsivine saklayin ve toplanti odasindan degil Adobe Connect
Central'dan yiikleyin.

AICC igerigi yiiklerken sunlar1 goz 6niinde bulundurun:

« Igerik paketinin igerigi baslatmak i¢in sunucunun kullandig1 bir index.htm veya index.html dosyasina sahip olmasi
gerekir.

« Kullanici igerikle etkilesimini bitirinceye kadar icerik tiim iletisimlerde "Eksik" mesajini bildirmelidir.

+ Kullanicinin igerikle etkilesimini bitirdigini belirtmek i¢in igerik "eksik" veya "gecti" mesajin1 bildirebilmelidir.

icerik kiitiiphanesinden dosya indirme

Izni olan kullanicilar bilgisayarlarina Igerik kiitiiphanesi dosyalarini indirebilir. Igerik birden ¢ok dosyadan
olusuyorsa, ZIP dosyasina paketlenir.

1 Igerik sekmesini tiklatin.

2 Indirmek istediginiz igerik dosyasina gidin.
3 Igerik dosyasinin adini tiklatin.
4

Gezinme ¢ubugunda I¢erigi Indir baglantisini tiklatin.

fna Sayf@f"\tim Toplantilar | Seminer Odalg
Paylasilan Igerik | Kullaro Igeﬂﬁ@jmlali

[:I Kullanicr Iceridi = [:I user@example.com

Igerik Listesi | Bilgileri Duzenle | Izinleri Avarla

Yeni igerik Yeni Klasér sil Bir Dizey Yukar

[:I Kullanici Iceridi > [:I user@example.com = “t Globe.swf
‘aG\obe.swj
=0
=

Trainind . fesentation Izerik Bilgileri | Bilgileri Diizenle | Izinleri Avarla | E-posta Badlaiths: | Iceridi Indir | 19z

---------------------------------------- Baslk: Globe.swf

Disk kullarmi: 171.6 KB

Icerigi Indir baglantisi, 6genin bilgi sayfasinda bulunur

5 Cikt1 dosyalarini indir segeneginin altinda igerik dosyas: adin1 tiklatin.

Yénetim izni olan kullanicilar, Internet'te veya CD'de dagitmak iizere bir sunumu indirebilir. Sunum PPT kaynak
dosyalarini veya ¢ikt1 dosyalarini indirebilirsiniz. Bir sunumu dagitmak i¢in, ¢ikti dosyalarini indirip ayiklayin.

6 Dosyay diskinize kaydedin.

Daha fazla Yardim konusu

“Igerik gdriintiileme” sayfa 151

“Tum igerik hakkindaki verileri gortintiileme” sayfa 152
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icerik kiitiiphanesinden sunum kaynak dosyalarini indirme

Bir Adobe Presenter sunumu i¢in kaynak dosyalariniz artik yoksa, kaynak dosyalarin indirilmesi yardimcr olabilir.
(PPT dosya ad1 uzantisinin iizerine PPC uzantisini yazmamaniz ¢ok 6nemlidir, aksi takdirde dosya kullanilamaz hale
gelebilir.)

Not: Yiiklenen dosyalar yalnizca indirilebilir olan kaynak dosyalardir. Ornegin, Adobe Presenter ve Adobe Captivate,
kullanicilara kaynak dosyalar: yiikleme veya yiiklememe segenegi saglar. Kaynak dosyalari yiikleme segenegi
belirlenmezse, bu dosyalar daha sonra indirme i¢in kullanilamaz.

1 Icerik sekmesini tiklatin.

Sunuma gidin ve sunumun adini tiklatin.

Gezinme gubugunda I¢erigi Indir baglantisini tiklatin.
Kaynak dosyalar1 Indir 6gesinde bir dosya segin.

Dosyayi diskinize kaydedin.

A unn b~ W N

(Istege Bagl) Cikt1 dosyalarini Indir 6gesinde zip dosyasini tiklatip diskinize kaydedin.

Daha fazla Yardim konusu

“Igerik gdriintiileme” sayfa 151

“Ttim igerik hakkindaki verileri gériintiileme” sayfa 152

Ozel URL'ler olusturma

Yeni bir igerik, yeni bir toplanti, yeni bir ders veya miifredat, yeni bir seminer ya da yeni bir etkinlik eklediginizde
igerik icin 6zel bir URL olusturabilirsiniz. Bu URL tiim Adobe Connect hesabinda benzersiz olup igerigi tanimlar.

‘Bashk: * Team Demo

:Ozel URL: f ) !

H http://breeze68143921 ibreeze.macromedia.com/ | 42M°

: (Sistem tarafindan olusturulan bir URL igin bu alami bos birakin veya benzersiz bir URL yolu ekleyin. Ornedin: "proi
httpi//braszes814392 1.ibresze. macromedis.com/ productdemo/ URL'sini olusturur

1 Ozet: Demanstration of new training tools
! (maksimum uzunluk=1000 karakter)

Ozel URL ekleme
A. URL'nin yoneticiniz tarafindan ayarlanan diizenlenemeyen boliimii B. URL 'nin ozellestirilebilir boliimii

Ozel URL ayn1 anda tek bir ierikle kullanilabilir. Ornegin, bir icerige /adiniz 6zel URL'sini atarsaniz, bu URL'yi bagka
bir icerige veya toplantiya atayamayacaginiz gibi hesabinizi paylasan baska bir kullanici da bu URL'yi herhangi bir seye
atayamaz. Ozel URL'yi kullanan igerigi silerseniz, soz konusu 6zel URL yeniden kullanilabilir duruma geger.

Bagka bir kullanici gegerli olarak 6zel URL'yi kullantyorsa, bu URL'yi girdiginizde bir hata mesaji alirsiniz. Isterseniz,
URL'yi kimin kullandigin1 yoneticinizle birlikte kontrol edebilirsiniz.

Ozel URL kurallar::
+ Ozel bir URL'yi olugturduktan sonra diizenleyemezsiniz.
+ Ozel URL'nin baginda rakam (0-9) kullanamazsiniz.

+ Ozel URLler, noktalama isareti, bosluk veya denetim kodlari igeremez.
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« Biiyiik harf girerseniz, URL biiyiik/kiigiik harf duyarlilig1 kurallarina uymak igin bunlar otomatik olarak kii¢iik
harfe donigtirildr.

«  Ozel URL'nizde su ayrilmis anahtar sdzciiklerden herhangi birini kullanmayin:

account content idle report
acrobat ders info sco
adobe cs input search
admin cs2 livecycle seminar
administrator miufredat macromedia send
api data toplanti service
app default metadata servlet
archives download monitor soap
breeze event open source
builder fcs output src
close flash photoshop stream
com gateway presenter systems
common go producer training
connect home public kullanici
console hosted publish xml

Daha fazla Yardim konusu
“Ierik yiikleme” sayfa 148

“Ttm igerik hakkindaki verileri gériintiileme” sayfa 152

icerik goriintiileme
Igerik kiitiiphanesinden gériintiilemek igin igerigi agabilirsiniz. Dosyay1 gériintiilemek igin URL'niz varsa, dogrudan
herhangi bir tarayici penceresinden de bu dosyaya gidebilirsiniz.

Daha fazla Yardim konusu
“Igerik yiikleme” sayfa 148

“Ttum igerik hakkindaki verileri goriintiileme” sayfa 152

Icerik kiitiiphanesinde icerik gériintiileme
1 Adobe Connect Central penceresinin en {ist kismindaki I¢erik sekmesini tiklatin.

2 Icerik kiitiiphanesine gidin ve iliskilendirilmis Icerik Bilgileri sayfasini gériintiilemek igin bir dosya adin1 tiklatin.
3 Gorintiileme i¢in URL baglantisini tiklatin.

Yeni bir tarayict penceresinde secili dosya veya sunum goriintiilenir.
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Web tarayicisinda icerik goriintiileme

1 Bir tarayici penceresi agin.

2 Tarayicinin URL adres kutusunda igerigi goriintiilemek i¢in URL'yi girin veya e-postada alinan bir baglantiy
tiklatin.

Bir icerik URL'sini e-postayla gonderme
I¢erik kiitiiphanesindeki her igerik dosyasinin, kullanicilarin dosyanin iceriklerini goriintiilemesini saglayan benzersiz
bir URL'si vardir. Bu URL'yi Adobe Connect Central'dan e-postayla bagkalarina génderebilirsiniz.

Adobe Connect, her e-posta alicisi i¢cin URL'nin benzersiz bir modelini olusturur. E-postadaki bir URL'nin
yapistirilmasiyla karsilastirildiginda, Adobe Connect Central'1 kullanmanin su avantajlari vardir:

+ E-posta alicis1 web baglantisini tiklattiginda Adobe Connect'nun size iade faturasi gondermesini isteyebilirsiniz.
Her alic1 i¢in benzersiz bir URL olusturuldugundan, kimlerin icerikleri goriintiiledigini izleyebilirsiniz.

« Alicilar, Adobe Connect'te oturum agmak zorunda kalmadan igerikleri goriintiileyebilir. Ierik kiitiiphanesindeki
igerik dosyast izinleri genel goriintiileme i¢in ayarlanmamis olsa da bu durum gegerlidir.

1 Adobe Connect Central penceresinin en {ist kismindaki Igerik sekmesini tiklatin.

2 Igerik dosyasina gidin ve dosyanin adin1 tiklatin.

3 Gezinme gubugunda E-posta Baglantisi'ni tiklatin.

4 E-posta Baglantisi sayfasinda Kime kutusuna tiim alicilarin e-posta adreslerini girin.

Gerekirse, her e-posta alicisi igin benzersiz bir URL olugturmak iizere birden gok e-posta adresini virgiillerle ayirin.
5 Gerektiginde Konu ve Mesaj Metni metin kutularini diizenleyin.

Not: Mesaj metninde siislii parantez icindeki bilgileri (“{tracking-url}”) silmeyin. Bu yer tutucunun yerine e-posta
mesajindaki icerik URL'si gelir.

6 Bir alic1 igerik dosyasini gériintiilediginde e-posta bildirimi almak igin, Igerik Gériintiilendiginde fade Faturast
Olustur segenegini belirleyin, aksi takdirde onay kutusunu temizleyin.

7 Gonder'i tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu
“Ozel URL'ler olugturma” sayfa 150

“Icerik yiikleme” sayfa 148

icerik hakkindaki verileri gériintiileme

Tum icerik hakkindaki verileri goriintiileme

1 Adobe Connect Central'da Igerik > Icerik Gsterge Panosu 8gelerini tiklatin.

Igerik Gosterge Panosu, igeriginiz hakkindaki istatistiksel verilerin grafiksel bir temsilini saglar. Bu veriler, Igerigim
klasoriintizdeki igeriklerin tiimiinii yansitir ve su kategorilere ayrilir:

Son 30 Giinde En ok Gériintiilenen icerik Goriintiileme sayisi.

Son 30 Giinde En Etkili Olan Sunumlar Tiim goriintiileyen kisilerin goriintiiledigi slaytlarin yiizdesiyle belirlenir.
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Son 30 Giinde En Son Gériintiilenen icerik Ad, igerik tiirti, goriintiileme sayis1 ve bu igerigin en son goriintiilendigi
zamant liste formatinda gosterir. En son goriintiilenen en basta gosterilir.

Eski icerik Ad, igerik tiirii ve bu igeri§in en son gériintiilendigi zamani liste formatinda gésterir. En son goriintiilenen
en sonda gosterilir.

Karsilik gelen Icerik Bilgileri sayfasini gériintiilemek igin herhangi bir 6geyi tiklatin.

2 Verileri yazdirmak i¢in Yazdirilabilir Siirtim'i tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu
“Ierik kiitiiphanesi tarafindan desteklenen dosya tiirleri” sayfa 147

“Igerik yiikleme” sayfa 148

Ayni icerikler hakkindaki raporlari goriintiilleme

Not: Adobe Connect 7 ve tizerinde, yeni bir Raporlar sihirbazindan ayri igerikler hakkinda veriler alabilirsiniz (Connect
Central'da sirayla Raporlar > Icerik 6gelerini tiklatin). Belgenin bu béliimiinde ayri icerikler hakkindaki verilerin
goriintiilenmesine yonelik eski bir kullanici arabirimi agiklanmaktadir. Bu kullanici arabirimi, geriye doniik uyumluluk
icin tiriinde birakilmistir. Yeni Raporlar sihirbazi daha iyi bir bildirim aracidr.

Igerigin nasil kullanilmakta oldugu hakkinda bilgileri ¢6ziimlemek icin gerektiginde raporlari indirebilirsiniz.

Gerektiginde rapor filtreleri belirterek bir raporda gordiigiiniiz bilgileri sinirlayabilirsiniz. Belirli bir rapor i¢in filtreler
etkin oldugunda, rapor gériintiisiiniin yukarisinda Rapor Filtreleri baglantisi goriintiilenir.

Ayarladiginiz tiim filtreler hem belirli bir rapor hem de bagka bir Adobe Connect islevi i¢in olusturdugunuz raporlarin
tiimiinde gecerlidir. Ornegin, bir igerik raporu igin filtreler olugturduktan sonra bir egitim raporu olusturursaniz,
filtreler egitim raporu i¢in gegerli olur. Bu kural, belirttiginiz herhangi bir tarih aralig icin gegerlidir. Bir rapor i¢in
ayarladiginiz tarih aralif filtresini temizlemezseniz, bu filtre tiim raporlar i¢in gecerli olur.

Not: Rapor filtreleri yalnizca gegerli oturum igin kaydedilir. Rapor filtrelerini ayarlarsaniz, Kaydet'i tiklatin ve sonra
Adobe Connect'te oturumunuzu kapatin, tekrar oturum agtiginizda, 6nceden ayarladiginiz rapor filtreleri tutulmaz.
Ancak Raporlar sihirbazi, oturumlar boyunca filtreleri kaydetmez.

Daha fazla Yardim konusu
“Connect Central raporlari hakkinda” sayfa 198

“Igerik kiitiiphanesi tarafindan desteklenen dosya tiirleri” sayfa 147

“Ierik yiikleme” sayfa 148

Rapor filtreleri ayarlama
1 Rapor filtrelerini ayarlamak istediginiz dosyanin bilgi sayfasina (8rnegin, Igerik, Toplant: veya Ders Bilgileri
sayfast) erisin.

2 Bilgi sayfasinda, I¢erik Bilgileri basghk gubugunun yukarisindaki Raporlar baglantisini tiklatin.

Baslik gubugunun yukarisinda, Ozet vurgulamis sekilde bir rapor baglantilar1 kiimesi goriintiilenir ve bilgi baghiginin
asagisinda da bu toplantinin Ozet raporu goriintiilenir.

3 Filtre ayarlamak istediginiz rapor tiiriinii tiklatin.
Segtiginiz rapor tiirtiniin verileri Adobe Connect Central penceresinde goriintiilenir.

4 Herhangi bir filtre belirlenmedi etiketinin saginda Rapor Filtreleri baglantisini tiklatin.
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D Kullanici EGitimi > |_‘_-| user@example.com > Wi MNew Hire curriculum

Mufredat Bilaileri | EGitim Katalogu Avarlan | Kayith Kisileri Yonet | Bildirimler {

Ozet | Kullaniclara adre | Odeve géire

Rapor Filtreleri:  Herhangi bir filtre belirlenmedi.

Rapor Filtreleri:  Tarih Arahde: 01 2008 08:00-01.01.2008 08:00
Dodrudan yonettigim kisilerin bilgilerini gdster.

Tarih arahgini kullanarak raporla Kullariar gruplanmni raporla
¥ Kimden

1 v Ocak v | 2008 v 08:00 v Grup Ekle/Kaldir
W Kime

1 |¥|Ocak ¥ | 2008 ¥ 08:00 &
¥ Dogdrudan yonettigim kigilerin bilgilerini goster.

[ Dodrudan ve dolayh olarak yonettigim kisilerin verilerini goster.

Miifredat icin Rapor Filtrelerini Belirle secenekleri

5 Sufiltrelerden birini veya birka¢ini ayarlayin:

« Tarih aralig filtrelerini ayarlamak i¢in Baslangic ve Bitis onay kutularini ve baslangic ve bitis tarih ve saatlerini
secin. Ornegin, Slaytlara gére raporu icin bir tarih aralig1 secerseniz, yalnizca belirtilen tarihlerde goriintiilenmis
olan slaytlar gosterilir.

+ Gruplar igin filtreler ayarlamak iizere, Grup Ekle/Kaldir baglantisini tiklatin ve raporunuzda izlemek istediginiz
gruplarin onay kutusunu se¢in. Rapordaki veriler yalnizca katilim gosteren belirli bir grubun tiyeleri i¢in gegerlidir.
Birden ¢ok grup segebilir ve daha sonra herhangi bir grubun se¢imini kaldirabilirsiniz.

« Takim tiyeleri segmek i¢in, Dogrudan Yonettigim Kisilerin Verilerini Goster'i veya Dogrudan ve Dolayli Olarak
Yonettigim Kisilerin Verilerini Goster'i tiklatin.

Ayarladiginiz filtreleri temizlemek i¢in, Rapor Filtrelerini Belirle sayfasinda Sifirla'y: tiklatin.
6 Rapor Filtrelerini Belirle sayfasinin en alt kisminda Kaydet'i tiklatin.

Gorunti qubugunun yukarisinda, ayarladiginiz filtrelerle rapor sayfasi yeniden goériintilenir.

Rapor indirme

1 Raporunu indirmek istediginiz dosyanin bilgi sayfasina (6rnegin, Icerik, Toplant1 veya Ders Bilgileri sayfast) erigin.
2 Bilgi sayfasinda, I¢erik Bilgileri basghk gubugunun yukarisindaki Raporlar baglantisini tiklatin.

3 Ornegin, Slaytlara gore veya Sorulara gore gibi bir rapor tiiriinii tiklatin.

Ozet Ozette, icerik ady, icerigin en son degistirildigi tarih ve bu icerigin gdriintiilenme sayis1 saglanr.

Slaytlara gore veya Sayfalara gore (PDF) Yalnizca sunumlar icin gegerlidir. Bir gubuk grafik, sunumdaki her slaydi

slayt numarasina ve goriintillenme sayisina gore listeler. Grafigin asagisinda, ayrica her slaydin en son goriintiilenme
zamanini da iceren, ayn1 bilgilerin yer aldig1 bir tablo yer alir.

Sorulara gére Bir cubuk grafik, dogru veya yanlis olarak renklerle kodlanmis sekilde her soruyu ve soruya cevap
verenlerin sayisini gosterir. Cevap tusunu ve cevap dagilimini saglayan bir tabloyla birlikte bir dilim grafik
goruntiilemek i¢in gubuktaki bir soruyu tiklatin. Cevap tusunda, segili sorular i¢in tiim olast cevaplar ve bu sorularin
karsilik gelen cevap numarasi veya harfi listelenir. Cevap dagiliminda, bu soru i¢in segilen cevap tercihleri listelenir,
dogru cevap bayrakla isaretlenir ve her bir cevab1 segen kullanicilarin sayisinin yani sira her kullanici sayisinin toplam
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kullanici sayisinin yiizde kagini temsil ettigi gosterilir. Son olarak grafikte kullanici sayisina ve kullanici yiizdesine gore
toplam gosterilir. Grafigin asagisinda, tiim sorularin genel bakigini saglayan bir tablo yer alarak sorularin her birini
numaraya, ada, dogru cevap sayisina, yanlis cevap sayisina, dogru yiizdesine, yanlis yilizdesine ve puana gore listeler.

Cevaplara gore Bir tabloda kisa test i¢in olas1 maksimum puan, gegme puani, ortalama puan ve yiiksek puan gosterilir.
Ayrica her soru igin tabloda soru numarasi, sorunun kendisi ve cevap dagilimi, yani cevaplanmigsa her sorunun nasil
cevaplandigi gosterilir. Cevap anahtarini ve cevap dagilimini saglayan bir tabloyla birlikte bir dilim grafik
goriintiilemek i¢in Cevaplar1 Goriintiile baglantisini tiklatin. Cevap anahtarinda, segili sorular i¢in tiim olasi cevaplar
ve bu sorularin karsilik gelen cevap numarasi veya harfi listelenir. Cevap dagiliminda, bu soru i¢in segilen cevap
tercihleri listelenir, dogru cevap bayrakla isaretlenir ve her bir cevabi segen kullanicilarin sayisinin yani sira her
kullanici sayisinin toplam kullanici sayisinin yiizde kagini temsil ettigi gosterilir. Son olarak grafikte kullanici sayisina
ve kullanici yiizdesine gore toplam gosterilir.

Not: Kullanici ierigi her aldiginda Adobe Connect, kisa testler ve anketler icin icerik puanlarini sifirlar. Bagka bir
deyisle, bir kullanici kisa testi veya anketi tamamlamadan kapatip daha sonra kisa teste veya ankete geri donerse, 6nceki
cevaplarin tiimii kaybolur. Puanmn sifirlanmasini istemiyorsaniz ve Egitim sekmesine erisiminiz varsa, bir ders olusturup
sorudaki icerigi ders icerigi olarak secebilirsiniz. Bu sekilde icerigi bir derse doniistiirmiis olursunuz.

Cevap Dagilimini Gizle/Cevap Dagilimini Goster diigmesi, her soru igin cevaplarin dagiliminin gosterilmesi ile
gizlenmesi arasinda gegis saglar.

4 Rapor Verilerini Indir digmesini tiklatin.

Boylece tiim rapor verileri, virgiille ayrilmis degerler (CSV) dosyasina diga aktarilir. Raporu kaydedebilir veya
acabilirsiniz. Bir Internet Explorer tarayicisinda Adobe Connect Central ¢alistiriyor ve raporu agmak istiyorsaniz,
Windows raporu otomatik olarak Microsoft Excel'de agar. Bu durumda her hiicrenin bilgisini gérmek i¢in hiicreyi gift
tiklatin.

Baska bir secenek de, CSV dosyasini masaiistiiniize kaydetmek ve Donatilar meniisiinden Not Defteri'ni secip
(Baslat > Donatilar > Not Defteri segeneklerini belirleyin) Not Defteri'nden dosyay: agmaktir, boylece dosyanin
okunmasi kolaylasur.

Ayrica bir rapor i¢in Yazdirilabilir Stirim diigmesi goriintiilenirse, raporu bir tarayici penceresine diga aktarip
yazdirmak i¢in bu diigmeyi tiklatabilirsiniz.

Rapor filtrelerini kaldirma

1 Rapor filtresini kaldirmak istediginiz dosyanin bilgi sayfasina (6rnegin, Icerik, Toplanti veya Ders Bilgileri sayfas)
erisin.

Bilgi sayfasinda, I¢erik Bilgileri baslik gubugunun yukarisindaki Raporlar baglantisini tiklatin.

Slaytlara gore, Sorulara gore veya Cevaplara gore olmak iizere bir rapor tiirtinii tiklatin.

Rapor Filtreleri baglantisini tiklatin.

u A W N

Filterleri Belirle sayfasinda sunlardan birini yapin:
« Tum filtreleri silmek i¢in Sifirla'y1 tiklatin.

« Belirli bir filtreyi silmek i¢in, onay kutusunun se¢imini kaldirin ve Kaydet'i tiklatin; s6z konusu 6ge bir grupsa,
Grup Ekle/Kaldir't tiklatin, grup onay kutusunun se¢imini kaldirin ve Kaydet'i tiklatin.
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Hesaplari yonetmeye baslarken

Connect Central'da calisma

Connect Central, Adobe Connect hesaplariyla ¢alismak i¢in kullanilan bir web uygulamasidir. Yoneticiler bir hesabi
ve 0 hesabin kullanicilarini ydnetmek i¢in Connect Central'1 kullanir. Toplant: sahipleri, toplantilari olusturmak ve
programlamak i¢in Connect Central't kullanir. Egitim yo6neticileri, dersler olusturmak ve katilimcilari kaydetmek icin
Connect Central't kullanur.

Connect Central'da oturum a¢in

1 Bir tarayici penceresinde Hos Geldiniz e-postasiyla gelen hesap URL'sini girin.
2 Oturum Ag sayfasinda oturum agma ad1 ve parolanizi girin.

3 Oturum Ag'1 tiklatin.

Profilinizi diizenleme
1 Connect Central'da Profilim'i tiklatin.

2 Agsagidakilerden herhangi birini yapin:
Kullanicr bilgilerinizi goriintiillemek i¢in Profilim'i tiklatin.
« Parolanizi degistirmek icin Parolami Degistir'i tiklatin.
« Saat dilimi ve dil tercihlerinizi degistirmek i¢in Tercihlerimi Diizenle'yi tiklatin.
« Bir sesli konferans igin ses profili olusturmak veya se¢mek tizere Ses Profillerim'i tiklatin.

+ Ses saglayicist olugturmak veya 6nceden olusturdugunuz ses saglayicilarindan birini se¢mek igin Ses
Saglayicilarim'1 tiklatin. Bu saglayicilar hesaptaki diger kullanicilar tarafindan kullanilamaz.

« Grup iiyeliklerinizi goriintillemek i¢in Grup Uyelikleri'ni tiklatin.

Yonetici ve takim iiyesi bilgilerinizi goriintiilemek i¢cin Kurulus'u tiklatin.

Adobe Connect siiriim numarasini belirleme

Stirim numaranizi bilmeniz 6zellikle de Adobe Connect Destegi ile iletisim kurarken veya bir uygulamayla ilgili bir
sorunu bildirirken yararl: olabilir.

% Sunlardan birini yapin:

Connect Central oturum agma ad1 sayfasinda, ekleme noktanizi Yardim baglantisinin {izerine getirin. Siiriim
numarasi goriintiilenir.

Web tarayicinin adres alanina http://<connect_url>/version.txt girin ve Git 6gesine basin.

icerik arama

1 Connect Central'1 baslatin.
2 Erisim izniniz olan herhangi bir igerigi aramak i¢in sunlardan birini yapin:

« Igerik iginde arama yapmak i¢in, Ana sayfadaki Ara metin kutusuna dogrudan anahtar sézciikleri yazin.
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+ Gelismis Arama'y: tiklatin.

Profilim | Yardim | Oturumu Kapat: Ratislav Indrisek

—C

3 Adim 2'de Gelismis Arama'y1 sectiyseniz, sunlardan birini yapin:

« Kayitlary, derslert, sunumlari veya tiimiinii aramak icin I¢erik Iginde Ara segenegini belirleyin. Isterseniz, aramanizi
daraltmak i¢cin Goster mentisiinii kullanin.

« Igerikleri, toplantilari, egitimleri, seminerleri, klasdrii veya tiimiinii aramak igin Bagliklar1 ve Agiklamalar1 Ara
secenegini belirleyin. [sterseniz, aramanizi daha fazla daraltmak i¢in Géster meniisii, Alan meniisii ve Olugturma
Tarihi alanlarini kullanin

4 Ara alanina anahtar sézciikleri yazin ve Git'i tiklatin.
Ayrintili sonuglar en alttaki bolmede listelenir. Sonuglar1 siralamak i¢in bir stitun baghigini tiklatin.

5 (Istege Bagl) Ogeyi goriintiillemek {izere agmak igin 6genin adini tiklatin. Ogeyi igeren klasorii agmak igin bir ist
klasorii tiklatin.

Not: Bir nesneye erisim miimkiin olurken, nesneyi iceren klasére erisim miimkiin degildir.

Connect Central simgeleri

Connect Central, toplantilari, seminerleri, sunumlari, dersleri ve miifredatlari temsil etmek i¢in simgeleri kullanir.

Ders [_] Her birey i¢in izlemenin yer aldigy, bir grup kayitl 6grenci ile iliskilendirilmis sunum. Ders, bagimsiz olarak
veya miifredatin bir parcasi olarak kullanilabilir.

Miifredat @l Ogrenme yolu siiresince dgrencilere yol gosteren ders ve diger 6grenme igerikleri grubu. Miifredatta,
Adobe Connect igerikleri, sunumlar, toplantilari, seminerleri ve sinif oturumlar: ve okuma listeleri gibi harici igerikler
yer alabilir.

Harici egitim “¢1 Bir miifredatta, smif egitimi gibi Connect disinda gerceklesen egitim.

Etkinlik "= Adobe Connect etkinliginde, kayit, davetiyeler, hatirlaticilar ve bildirme yer alir. Etkinlikler genellikle gok
sayida katilimei igerir ve bir Adobe Connect toplantisi, semineri, sunumu veya egitimi tizerinde olugturulur.

Toplanti 58 Toplant: sahibinin veya sunum yapan Kisinin slaytlar ya da coklu ortam sunumlar1 gdsterebildigi,
ekranlar1 paylasabildigi, sohbet edebildigi ve canli ses ve video yayinlayabildigi ¢evrimigi ve gercek zamanl bir
toplant1.

sanal Sinif {1 Ozellestirilebilir diizen ile yeniden kullanilabilen ve arsivlenmis igerige sahip gevrimigi bir siniftir. Sanal
siniflar ses ve video 6zelliklerinin yaninda ortak ¢aligma yaparak 6grenme imkani sunan ara odalarina sahiptir.

Seminer (% Seminer, en az 50 katilimci icin yiriitiilen ve diistik olgiide seyirci katilimi veya etkilegimi iceren
programlanmis bir toplantidir.

Arsiv B Kullanicilarin kendi istedikleri zaman goriintiileyebildigi kaydedilmis bir toplant1 veya seminer.

Authorware icerigi @ Adobe'ye ait Macromedia Authorware'de olusturulan dosyalar. Authorware, e-6grenme
uygulamalari olusturulmasina yonelik gorsel bir aractir.

Sunum | Kullanicilarin PowerPoint sunumuna ses, kisa testler ve gorsel 6zellikler eklemesini saglayan bir Microsoft
PowerPoint eklentisi olan Adobe Presenter ile olusturulmus bir sunum. PPT ve PPTX dosyalari, Adobe Connect'e
yuklenirken sunumlara donusttirilir.
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Gériintii dosyasi (JPEG, GIF, PNG, BMP) L] Goriintii dosyalar, cizimler, fotograflar, cizelgeler, grafikler, simgeler veya
baska grafik tiirleri olabilir.

FLV dosyasi &z Bir video dosyasi.

HTML dosyasi € Cesitli etiketler kullanarak bir web belgesinin yapisini ve diizenini tanimlayan dosya.
MP3 dosyasi [@] Bir ses dosyasi.

PDF dosyasi 7| Bir Adobe PDF dosyast.

SWF dosyasi B Bir Flash Player ¢oklu ortam dosyast.

Yoneticiler olusturma

Yoneticiler, tiim kuruluslar: i¢in Adobe Connect'i yoneten kullanicilardir. Yoneticiler, kullanict hesaplarini olusturur,
kaldirir ve yonetir. Yoneticiler ayr1 ayr1 kullanicilar ve gruplar igin izinleri yonetir. Yoneticiler, Connect Central ad1
verilen bir web uygulamasini kullanarak bu gorevleri gergeklestirir.

1ki ayr1 Adobe Connect yonetici diizeyi vardir: ydnetici ve sinirli ydnetici. Yéneticilerin tam ydnetici ayricaliklart
vardir; sinirl yoneticilerin ise daha az yonetici ayricaliklar: vardir. Yoneticiler, sinirli yoneticiler i¢in izinler
ayarlayabilir.

Adobe Connect yiiklendiginde veya hesap olusturuldugunda birinci yonetici olugturulur. Daha sonra yonetici ek
yoneticiler ve sinirli yoneticiler olusturabilir. Ornegin, bir yonetici, Adobe Connect kullanicilarina destek saglayan
Yardim masast ¢alisanlari igin sinirli yonetici hesaplar olusturabilir.

Yonetici olusturma

1 Connect Central'da oturum agin.

2 Yonetim > Kullanicilar ve Gruplar 6gelerini tiklatin.
3 Bir kullanici segin ve Bilgi'yi tiklatin.

4 Grup Uyeligini Diizenle'yi tiklatin.
5

Yoneticiler grubunu segin ve Ekle'yi tiklatin.

Sinirh yonetici olusturma

1 Connect Central'da oturum agin.

2 Yonetim > Kullanicilar ve Gruplar 6gelerini tiklatin.
3 Bir kullanic segin ve Bilgi'yi tiklatin.

4 Grup Uyeligini Diizenle'yi tiklatin.
5

Yoneticiler - Sinirli grubunu segin ve Ekle'yi tiklatin.

Sinirh yoneticiler grubu icin izin ayarlama

1 Connect Central'da oturum agin.
2 Yonetim > Kullanicilar ve Gruplar 6gelerini tiklatin.
3 Yoneticiler - Sinirli segenegini belirleyin ve Bilgi'yi tiklatin.

4 Sinirh Yonetici [zinlerini Diizenle'yi tiklatin.
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5 Subolimlerde vermek istediginiz izinlerin yanindaki onay kutularin: se¢ip Kaydet'i tiklatin.

Kullanicilar ve Gruplar Kullanici Verilerini Goster seceneginin isaretlenmesi, sinirl yoneticilerin Yonetici >
Kullanicilar ve Gruplar sekmesinde kullanici ve grup bilgilerini goriintiilemesine izin verir.

Parolay: Sifirla seceneginin isaretlenmesi, sinirli yoneticilerin bir kullanici igin gegici bir parola olusturmasina izin
verir. Bkz. “Kullanici bilgilerini diizenleme” sayfa 186.

Gegerli kullanicilar ve gruplar degistir segeneginin isaretlenmesi, sinirli yoneticilerin kullanici ve grup bilgilerini
diizenlemesine izin verir. Bkz. “Kullanici ve gruplari yonetme” sayfa 186.

Web arabirimi kullanarak kullanici ve grup ekle segeneginin isaretlenmesi, sinirli yoneticilerin Yonetim > Kullanicilar
ve Grplar arabirimini kullanmasina izin verir. CSV ige aktarimi kullanarak kullanic1 ve grup ekle seceneginin
isaretlenmesi, sinirli yoneticilerin bir CSV (virgiille ayrilmis deger) dosyasindan kullanici ve gruplari ige aktarmasina
izin verir. Bkz. “Kullanici ve gruplari olusturma ve ice aktarma” sayfa 178.

Kullanicilari ve gruplari sil seceneginin isaretlenmesi, sinirli yoneticilerin kullanici ve gruplari silmesine izin verir. Bkz.
“Kullanici ve gruplar: yonetme” sayfa 186.

Kullanicr profili alanlarimi degistir seceneginin isaretlenmesi, sinirli yoneticilerin Yonetici > Kullanicilar ve Gruplar >
Kullanic1 Profilini Ozellegtir sekmesine erismesine izin verir. Bkz. “Kullanici profili alanlarini 6zellegtirme” sayfa 179.

Oturum agma ve parola politikalarini degistir seceneginin isaretlenmesi, sinirli yoneticilerin Yonetim > Kullanicilar ve
Gruplar > Oturum Ag¢ma ve Parola Politikalarini Diizenle sekmesine erigmesine izin verir. Bkz. “Oturum a¢gma ad1 ve
parolasi politikalarini belirleme” sayfa 180.

Maliyet Merkezleri seceneginin isaretlenmesi, sinirli yoneticilerin Yonetici > Kullanicilar ve Gruplar > Maliyet
Merkezleri sekmesine erismesine izin verir. Bkz. “Toplanti dakikalarini maliyet merkezlerine ayirma” sayfa 165.

Hesap Yonetimi Hesap bilgilerini diizenle seceneginin isaretlenmesi, sinirli yoneticilerin bir hesabin varsayilan dilini,
saat dilimini ve Etkinlik kullanicis1 politikasini diizenlemek i¢in Yonetim > Hesap > Bilgileri Diizenle sekmesine
erigmesine izin verir. Sinirl yoneticiler, bir hesabin birincil irtibat bilgilerini de diizenleyebilir.

Hesap Kapasitesi ve Son Kullanim Tarihi hakkinda Bildirim Al segeneginin isaretlenmesi, sinirli yoneticilerin
Yonetim > Hesap > Bildirimler sekmesine erismesine izin verir. Bkz. “Hesap bildirimi ayarlarini diizenleme”
sayfa 161.

Ozellestirme Sinirh yoneticilerin, hesaplar igin dzellestirme 6zelligi etkinlestirilmisse, Yonetim > Ozellestirme
sekmesine erismesine izin verir. Bkz. “Bir hesabin markalamasini 6zellestirme” sayfa 162.

Raporlar Disk kullanimini ve raporlar1 goster segeneginin isaretlenmesi, sinirli yoneticilerin Connect Central'in su
boliimlerinde raporlari goriintiilemesine izin verir: Yonetim > Hesap > Disk Kullanimy; Yonetim > Hesap > Raporlar;
Yonetim > Yonetim Gosterge Panosu.

Sistem Kullanim Raporlarini Goster seceneginin isaretlenmesi, sinirli yoneticilerin Raporlar sihirbazinda (Connect
Central'da Raporlar' tiklatin) Sistem Kullanim raporlarini gériintiilemesine izin verir. Bkz. “Connect Central'da
raporlar olusturma” sayfa 198.

Uyumluluk ve Kontrol Sinirli yoneticilerin hesabin gizlilik, iletisim ve arsivlemeye yonelik devlet standartlarina uygun
oldugundan emin olmak i¢in Yonetim > Uyumluluk ve Kontrol sekmesine erismesine izin verir. Bkz. “Uyumluluk ve
kontrol ayarlariyla ¢alisma” sayfa 166.

izinler Sinirli ydneticilerin Connect Central'daki Igerik, Egitim, Toplantilar, Seminer Odalar1 ve Etkinlik Yénetimi
kiitiiphanelerinde bulunan igerikler igin izinler ayarlamasina izin verir. Kiitiiphanenin iginde Izinleri Ayarla
segenegini belirleyin. Bkz. “Igerik dosyalari ve klasorleri igin izinler ayarlama” sayfa 197.

6 Varsayilan sinirl yonetici izinlerini geri yiiklemek icin Varsayilana Sifirla'y1 tiklatin.
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Hesap bilgilerini goriintiilleme ve diizenleme

Yonetim sekmesini tiklattiginizda Hesap Ozeti sayfas1 goriintiilenir. Bu sayfada, bu hesap i¢in etkinlestirilmis
uygulamalar ve tirtinler agiklanir.

Hesap Ozeti sayfasindaki hesap bilgilerinin ¢ogu, Connect Central'dan degistirilemez. Connect Central'da su hesap
ayarlarini degistirebilirsiniz: varsayilan saat dilimi, varsayilan dil, Etkinlik kullanici politikas: (Etkinlikler 6zelligi
hesabinizin bir pargasiysa) ve birincil irtibat bilgisi.

Burada degistirdiginiz bilgiler, hesabin tamamu i¢in gegerlidir. (Kendi kullanici hesabinizin profil bilgilerini
degistirmek i¢in, sag iist kosede Profilim'i tiklatin ve Tercihlerimi Diizenle segenegini kullanin.)

Hesap bilgilerini goriintiileme

1 Connect Central'da oturum agin
2 Yonetim sekmesini tiklatin.

Hesap Ozeti, hesabinizin ayrintilarini ve dzelliklerini gosterir.

Ozellikler ve Gelismis Ozellikler basliklarinin altinda, hesabinizla ilgili bilgileri goriirsiiniiz. Uygulama adinin
yanindaki onay isareti, s6z konusu uygulamanin etkinlestirilmis oldugunu gésterir.

Sistem Ozellikleri Aylik Bant Genisligi, kullanmaniza izin verilen bant genigligi miktarina gore aylik olarak hesabiniza
veya hesabinizdan iletilen veri miktarini gosterir. Disk Kullanimi (MB), kullanmaniza izin verilen disk alan1 miktarina
gore hesabiniz tarafindan kullanilan sabit disk alani miktarini gosterir.

Sunum Izin verilen sayiya gére yiiklemenizdeki yazar sayist.

Egitim Kurulusunuzun egitim i¢in kullandig1 fiyatlandirma modeli. Egitim y0neticileri, izin verilen sayiya gore
yitklemenizdeki yonetici sayisini listeler. Adlandirilan Egitim Ogrencileri, izin verilen sayrya gore 6grenciler grubuna
eklenen 6grenci sayisint listeler. (Yalnizca bu grubun tiyeleri egitim igerigini goriintiileyebilir.) Egitim Eszamanl
Ogrenci Lisans Siniri, egitim igerigini eszamanli olarak gériintiileyebilen kullanicilarin sayisini listeler.

Toplanti Kurulusunuzun katilimcilar igin kullandigi fiyatlandirma modeli. Toplanti Sahipleri, izin verilen sayrya gore
ytiklemenizdeki sahip sayisini listeler. Toplanti i¢in En Yiiksek Eszamanli Kullanici Sayisi, eszamanli olarak
toplantilara katilabilen kullanici sayisini listeler. (ilk Sinir, satin alinmis olan kota miktaridir ve Son Sinir, zorlanan
kota miktaridir.) Toplant1 igin Eszamanli Kullanicilar, es zamanli olarak tek bir toplantiya katilabilen kullanici
saysidir. Burst Pack Dakikalari, 6nceden 6denmis siire agimi dakikalaridir. Bir burst pack 5000 dakikadir.

Seminer Odalan Izin verilen sayiya gore yiiklemenizdeki Seminer Sahipleri sayist.
Etkinlik Yonetimi Izin verilen sayiya gére yiiklemenizdeki Etkinlik Yoneticileri sayist.

FlashPaper' etkinlestirme HTML, Microsoft Word ve PowerPoint dosyalarini web i¢in Flash belgelerine
doniistiirmenizi saglayan bir Adobe iiriinii. Adobe, FlashPaper uygulamasi igin yeni ozellik gelistirmeyi
durdurmugstur. Adobe, Connect iginde belge sunumu ve paylagimi i¢in PDF kullanilmasini tavsiye eder.

Ozellestirme ve Marka Degistirme Hesabinizi 6zellestirmenizi ve markalamanizi saglayan bir 6zellik.

SSL Baglantisi gerektirir Hesabinizin sunucu ve bagli kullanicilar arasindaki tiim iletisimi sifrelemek i¢in SSL kullanip
kullanmayacagini belirleyen bir 6zellik.

Raporlar Raporlar sihirbazina erismenizi saglayan bir ozellik.

Hesap bilgilerini diizenle
1 Connect Central'da oturum agin.

2 Yonetim sekmesini tiklatin.
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w

Bilgileri Diizenle'yi tiklatin.

4 Asagidakilerden herhangi birini yapin:

« Varsayilan dili degistirmek icin, Varsayilan Dil acilir meniisiinden bir dil segin.

+ Varsayilan saat dilimini degistirmek i¢in, Varsayilan Saat Dilimi agilir meniisiinden bir saat dilimi segin.

« Etkinlige kaydolan kisilerin kuralin1 degistirmek i¢in, Etkinlik Kullanicisi Politikas1 agilir mentisiinden bir secenek
belirleyin.
« Irtibat bilgilerini degistirmek i¢in Birincil Irtibat metin kutularina bir ad, soyad ve e-posta adresi girin.

5 Kaydet'i tiklatin.

Fiyatlandirma modelleri

Fiyatlandirma modeli, kurulusunuzun kullanim igin nasil 6deme yaptigini ve Sistem Ozellikleri'nin altinda
gordigiiniiz kota ve kullanim bilgileriyle nasil iligkilendirilmis oldugunu belirler. Egitim ve toplantilar i¢in farkli
modeller vardir.

Egitim i¢in bir fiyatlandirma modeli vardur:
Eszamanh 6grenciler Bu model, ayni anda tiim derslerde veya miifredatlarda aktif olabilen 6grenci sayisini sinirlar.

Toplantilar igin iki fiyatlandirma modeli vardir; kurulusunuzun satin aldig1 model i¢in uygun olan bilgileri
gorirsiniz:

Adlandirimis diizenleyici Bu model, toplantilar: baslatabilen kullanici sayisini sinirlar. Her adlandirilmis diizenleyici,
ayni anda tek bir aktif toplanti baglatabilir. Her toplant, lisans dosyasinda belirtilen katilimci sayistyla sinirlidir. Bir
toplantinin baglatilmas i¢in adlandirilmis bir diizenleyici olmasi gerekir ve tiim adlandirilmis diizenleyiciler toplantiy:
terk ettiginde toplanti sona erer.

Eszamanh katihma Bu model, ayn1 anda bir toplantida aktif olabilecek katilimcilarin sayisini sinirlar. Bu sinir,
seminer katilimcilarini etkilemez.

Not: Adlandinlmis diizenleyiciler ve eszamanli katilimcilar icin aymi anda kotalariniz olamaz.

Seminer odalari1 kotalari, diger kotalar: etkilemez. Ayni anda bir seminerde aktif olabilen katilimcilarin sayisini
belirleyen bir seminer katilimcisi sinir1 vardir. Bu sinir, bagimsiz olarak her seminer odast i¢in gecerlidir.

Adlandirilmis diizenleyici ve eszamanl katilimer fiyatlandirma modelleri ayn1 alanlari gosterir ancak bazi alanlarin
kurulusunuzun satin aldig fiyatlandirma modeliyle ilgisi yoktur:

+ Kurulusunuz eszamanl kullanict modelini kullaniyorsa hesap En Yiiksek Eszamanli Kullanici Sayisi alanindaki
bilgilere bagli oldugundan Toplanti i¢in Eszamanli Kullanicilar alaniyla ilgisi yoktur. Toplant1 i¢in Egzamanl
Kullanicilar alani "sinirsiz" olarak goriiniiyorsa, odalarin boyutu Connect tarafindan sinirlanmaz. Ancak, hesabin
destekledigi eszamanl kullanici sayisini belirten bir iist sinir vardir.

+ Kurulusunuz adlandirilmis diizenleyici modelini kullaniyorsa Connect , Toplant: i¢in Eszamanli kullanicilar
alaninda goriinen maksimum oda kapasitesini belirtir. Adlandirilmis diizenleyici modeli kullanilirken Connect
Toplanti igin Eszamanl kullanicilar alanini kullanan diizenleyicilerin sayisini, genellikle 100 kullaniciyla
sinirladigindan En Yiiksek Eszamanli Kullanici Sayist alani ilgisi yoktur.

Hesap bildirimi ayarlarini diizenleme

Bir hesap lisansinin siiresi dolmak tizere oldugunda ve bir hesap ¢esitli kapasitelerini doldurdugunda, Adobe Connect,
hesap yoneticisine (ve istege bagli olarak ek kullanicilara) bildirim gonderir.

1 Connect Central'da oturum agin.
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2 Yonetim sekmesini tiklatin.

3 Hesap secili durumdayken Bildirimler'i tiklatin ve istediginiz ayarlar1 se¢in.

Coklu iiriin bildirimlerini yapilandirma

Kullanicilar: siklikla gerceklesen giincellemeler hakkinda bilgilendirmek i¢in yoneticiler ayn1 anda birden fazla sistem
bakim bildirimi ve hesaba dayali iiriin bildirimi géndermelidir. Ornegin, yonetici tiim kullanicilara normal hesaba
dayali Connect yiikseltme bildirimlerinin yani sira onarim ile iligkili bir bildirim géndermek isteyebilir.

Kullanici hesaplari genellikle bakim bildirimlerini almak {izere 6nceden yapilandirilir. Ancak, belirli kullanici
hesaplarini iirtine dayali bildirimler alacak sekilde yapilandirabilirsiniz.

Asagidakileri yapin:
1 Yonetim > Hesap > Bildirimler 6gesini segin.
2 Uriin Bildirimi Ayarlar: altinda bildirimlerin baglangic tarihini ve bitis tarihini segin.

3 Mesaj kutusunda bildirimi yazin ve Kaydet'i tiklatin. Kullanici bir toplant: a¢tiginda tiriin bildirimi iletisi
Bildirimler bélmesinde gériintiilenir.

Bir kullanici hesabini, bir kerede en fazla {i¢ bildirim alacak sekilde yapilandirabilirsiniz. Normalde, iki bakim bildirimi
ve bir diriine dayali bildirim gonderirsiniz. Ancak, gereksinimlere bagli olarak belirli bir kullanict hesabini ii¢ bakim
bildirimi alacak sekilde yapilandirabilirsiniz. Bakim bildirimleri, iirtine dayali bildirimlerle karsilastirildiklarinda daha
yiksek 6ncelige sahiptir. Bu nedenle, bakim bildirimleri Bildirimler bélmesinin en {istiinde gortintiilenir. Kullanici
gorintiiledikten sonra belirli bir bildirimi kapatabilir. Kullanic toplantiy: yeniden agtiginda bildirim Bildirimler
bolmesinde yeniden goriintiilenir. Alternatif olarak, kullanici bildirimin toplant: yeniden agildiginda tekrar
gortntiilenmesini engellemek i¢in Bu mesaji bir daha gosterme 6gesini segebilir.

Hesap kullanim bilgilerini goriintiileme

1 Connect Central'da oturum agin ve Yonetim sekmesini tiklatin.

2 Yonetim Gosterge Panosunu tiklatarak sisteminizdeki kota kullanimini grafik seklinde goriintiileyebilirsiniz.
3 Herhangi bir ¢ubuk i¢in kesin maksimum say1y1 gérmek i¢in s6z konusu ¢ubugun tizerine imleci getirin.

Gri ¢ubuk, gegerli kullaniminizi ve koyu yesil ¢ubuk da sinirinizi temsil eder.

4 Grup bilgileri sayfasini goriintiilemek i¢in grup kotasi grafiginde herhangi bir cubugu tiklatin.

Grup bilgileri sayfasinda grubun adi ve agiklamasi listelenir. Gegerli tiyeleri goriintiilemek ve yeni iiyeler eklemek igin,
Grup Uyelerini Géster diigmesini tiklatin.

Bir hesabin markalamasini 6zellestirme

Kurulusunuz 6zellegtirme 6zelliklerini satin aldiysa, Yonetim sekmesinde Ozellestirme baglantisi etkinlestirilir.
Ozellestirme 6zellikleri, Adobe Connect'in gériiniimiinii kurulugunuzun markasiyla eslesecek sekilde uyarlamanizi
saglar.

Ozellegtirme degisikliklerinizi gérmek icin, oturumu kapatip tekrar Connect Central'da oturum agin ve tarayicry
yenileyin.
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Connect Central kullanici arabirimini 6zellestirme

Connect Central kullanici arabiriminin (kullanici arabirimi) u 6gelerini 6zellestirmek icin Baghk Ozellestir
baglantisini kullanin:

A W N

Arka plan rengi.

Ust baglant: metni rengi (sag iist kogedeki Profilim, Yardim ve Oturumu Kapat baglantilari).
Gezinti metni rengi (sekme ¢ubugunun asagisindaki baglantilar igin).

Se¢im vurgusu rengi.

Tablo bashig: rengi (liste sayfalarindaki sayfa basliklarini veya siitunlar: tanimlayan ¢ubuklar igin).

Baslik logosu, Connect Central'in sol iist kdsesinde gosterilen goriintii. Goriintii JPEG, PNG, GIF veya BMP dosyasi
olmali ve 360 x 50 piksel boyutlarinda olmalidir.

Merkezi Ozellestir | Oturum Acmavi Ozellestir | Toplantivi Ozellestir

A -— H Profilim | Yardim | Oturumu
Sekme 1 Sekme 2 Sekme 3 Sekme 4 Sekme 5

B 1

C +——IGez. 1 Gez.2 | Gez.3

D

ot R T

Arayiz niteliklerini Gzellegtirmek igin agagidaki baglantilan

kullarin.
[ PR I:l Arkea Plan Baglik Logosu:
= (.bmp. .gif. jpg veya .png dosyas: - gérinti biyikliga 360 x 50

- Ust Badlanti Metni olmahdir)

- Gezinti . C:\Documents and Settings\MarcelaP\Desktop\WVater lilie M
ezinti Metni

[] secm vurusu

I 1abio Bastan

Baglik Ozellestir ayarlart

A. Baglik logosu B. Gezinme metni C. Se¢im vurgusu D. Tablo bashg

Yonetim sekmesini tiklatin.

Ozellestirme'yi tiklatin.

Renk 1zgarasinin sagindaki listede, rengini degistirmek istediginiz 6geyi tiklatin.
Sunlardan birini yapin:

Izgaradaki bir rengi tiklatin.

Metin kutusuna #33CC66 gibi bir renk kodu girin.

Renk 6rnegini dnceki ayarina getirmek icin Temizle'yi tiklatin. Tiim renkleri ve baglik logosunu varsayilanlarina
geri yliklemek i¢in Varsayilana Sifirla'y1 tiklatin.

Bir baglik logosu se¢mek i¢in, Baglik Logosu basgliginin agagisinda Gozat'1 tiklatin ve logo goriintiisiine gidin (JPEG,
PNG, GIF veya BMP dosyas1). Logo se¢mezseniz, baslikta Adobe Connect logosu goriintiilenir.

Degisiklikleriniz kaydetmek icin Uygula'y1 tiklatin.
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Degisiklikleriniz 5-10 saniye sonra goriintiilenir; alternatif olarak sayfayi yenileyebilirsiniz.

Not: Siz baslik logosunu segtikten sonra, logo onizleme alaninda goriintiilenir. Degisikliklerinizi kaydetmek igin
Uygula'y1 tiklattiginizda bazen baslik onizleme alaninda eski bashk goriintiilenir. Yeni baslik logosu kullanicilar igin
diizgiin sekilde goriintiilenir. Dogru bashigi gormeniz igin, oturumu kapatip tekrar Connect Central'da oturum agmaniz
ve tarayicinizi yenilemeniz gerekir.

Oturum acma sayfasini 6zellestirme

Oturum agma sayfasini zellegtirmek icin Oturum A¢mayi Ozellestir baglantisini kullanin. Su niteliklerden herhangi
birini degistirebilirsiniz:

« Toplant1 baghg: rengi

+ Oturum agma metni rengi

« Arka plan rengi (oturum agma alani rengi)

+ Analogo goriintiisii, 410 x 310 piksel JPEG, PNG, GIF veya BMP dosyas1 olmalidir

A
| Merkezi Ozellestir(| Oturum Agmay Oz)zllestir | Toplanty Gzellestir
B ——— Toplant Adi ‘
c . | Oturum agma adinizi ve Misafir olarak gir
' parolanizi kullanarak giris yapin ] @
: Adiniz1 girin =]
Oturum Ag:
Odaya Gir
Parola: [ 2rava o |
Parolamizi mi unuttunuz?
Oturum Ag
D—— | I |
Yardim
5 Ana Logo: :
#FFFFE3 Bl reciecc e {.bmp, .gif, .jpg veya .png dosyasi - g6rantd bayilduga 41]
B oturum 2cms vetni olmalidir)
‘C \Documents and Settings\MarcelaP\Desktop\Wat  Browse
l:l Arka Plan _—

Oturum A¢may: Ozellestir ayarlari
A. Ana logo B. Toplanti bashgi C. Oturum agma metni D. Arka plan
1 Yonetim sekmesini tiklatin.
Ozellestirme'yi tiklatin.
Oturum Ag¢may1 Ozellestir'i tiklatin.
Renk 1zgarasinin sagindaki listede, rengini degistirmek istediginiz 6geyi tiklatin.

Izgaradaki bir rengi tiklatin.

o U b~ W N

Renk 6rnegini dnceki ayarina getirmek icin Temizle'yi tiklatin. Orijinal ayar: geri yitkklemek i¢in Varsayilana
Sifirla'y1 tiklatin.
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7 Biranalogo segmek i¢in, Ana Logo basliginin asagisinda Gozat'1 tiklatin ve logo goriintiisiine gidin (JPG, PNG, GIF
veya BMP dosyast). Logo se¢mezseniz, ana logo olarak Adobe Connect logosu kullanilir.

8 Degisiklikleriniz kaydetmek i¢in Uygula'yr tiklatin.
Degisiklikleriniz 5-10 saniye sonra goriintiilenir; alternatif olarak sayfay: yenileyebilirsiniz.

Not: Siz bir logo sectikten sonra, logo onizleme alaninda goriintiilenir. Degisikliklerinizi kaydetmek icin Uygula'y:
tiklattiginizda bazen baslik onizleme alaninda eski logo goriintiilenir. Yeni logo kullanicilar icin diizgiin sekilde
goriintiilenir. Dogru logoyu gormeniz igin, oturumu kapatip tekrar Connect Central'da oturum agmaniz ve tarayicinizi
yenilemeniz gerekir.

Connect Meetings'in goriiniimiinii 6zellestirme

Connect Meetings'in goriiniimiinii degistirmek i¢in Toplantiy1 Ozellestir segenegini kullanin. Burada uyguladiginiz
ayarlar, hesabinizda olusturulan her toplantida goriintiilenir. (Bu ayarlar toplant: diizenini etkilemez.)

1 Yonetim sekmesini tiklatin.
2 Ogzellestirme'yi tiklatin.
3 Toplantiyr Ozellestir'i tiklatin.
4 Renk 1zgarasinin yanindaki listeden sunlardan birini tiklatin:
+ Ment vurgu rengi
+ Diigme odak rengi (Isaretciyi diigmenin {izerine getirdiginizde diigmenin etrafinda gériintiilenen gergeve rengi)
+ Arka plan rengi
Uygulama gubugu rengi (iist uygulama gubugunun rengi)
Uygulama ¢ubugu metni (menii metninin rengi)
5 Izgaradaki bir rengi tiklatin.

6 Renk 6rnegini 6nceki ayarina getirmek i¢in Temizle'yi tiklatin. Orijinal ayari geri ytiklemek i¢in Varsayilana
Sifirla'y1 tiklatin.

7 Toplanti logosu segmek i¢in Gozat'1 tiklatin ve 50 x 31 piksel boyutunda bir JPEG, PNG, GIF veya BMP dosyasi
secin (diger boyutlar sigmasi i¢in 6lgeklendirilir). Bir logo segmezseniz, Adobe Connect logosu kullanilir.

8 Logoyu bir web sitesine baglamak icin Logo URL'si kutusuna bir yol girin.
9 Degisiklikleriniz kaydetmek igin Uygula'y1 tiklatin.

Degisiklikleriniz 5-10 saniye sonra goriintiilenir; alternatif olarak sayfay: yenileyebilirsiniz.

Toplanti dakikalarini maliyet merkezlerine ayirma

Adobe Connect'e kullanicilar1 ige aktardiginizda her kullaniciy: bir maliyet merkeziyle iliskilendirebilirsiniz.
Kullanicilar maliyet merkezleriyle iliskilendirilirse, ka¢ tane maliyet merkezinin Adobe Connect'i kullandigini
belirlemek i¢in maliyet merkezi bildirme 6zelligini etkinlestirebilirsiniz.

Kullanicilar iliskilendirmenin en basit yolu, bir CSV dosyasindaki kullanicilar: ige aktarmak veya bir LDAP dizin
hizmetiyle senkronize etmektir. Bu yontemlerden herhangi birini kullanmazsaniz, bir kullaniciy1 maliyet merkeziyle
elle de iliskilendirebilirsiniz.

Maliyet merkezi bildirme 6zelligi devre dis1 birakilirsa, toplantilar bildirme amaglari iin izlenmez. Kullanicilar
maliyet merkezlerine atanmazsa ve toplantilar katilimci bagina faturalandirilirsa, Connect bu kullanicilarin verilerini
izlemez.
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Daha fazla Yardim konusu
“CSV dosyalarindan kullanici ve gruplari ice aktarma” sayfa 181

Kullanicilari maliyet merkezleriyle elle iliskilendirme

1 Connect Central'da oturum agin.
Yonetim sekmesini ve sonra Kullanicilar ve Gruplar' tiklatin.
Listeden bir kullanic se¢in ve Bilgi'yi tiklatin.

2

3

4 Bilgileri Diizenle'yi tiklatin.

5 Maliyet Merkezi kutusunun yanindaki Se¢ diigmesini tiklatin.
6

Listeden bir maliyet merkezi se¢in. Maliyet merkezi listede yer almiyorsa, maliyet merkezini listeye eklemek igin
art1 isaretini tiklatin.

7 Kaydet'i tiklatin.

Maliyet merkezi bildirme 6zelligini etkinlestirme

1 Connect Central'da oturum agin.

2 Yonetim sekmesini tiklatin.

3 Kullanicilar ve Gruplar'i ve sonra Maliyet Merkezleri'ni tiklatin.

4 Dakikalarin nasil ayrilacagini belirlemek i¢in bir radyo diigmesi segin.

Her toplanti sahibinin dakikalarin nasil ayrilacagini belirlemesine izin ver secenegini belirlerseniz, toplanti sahibi bir
toplant1 olustururken Maliyet Merkezi agilir meniisiinden se¢im yapabilir.

5 Bir maliyet merkezini aramak, eklemek, silmek veya diizenlemek i¢in Maliyet Merkezlerini Yonet'i tiklatin.

6 Kaydet'i tiklatin.

Maliyet merkezi bildirme 6zelligini devre disi birakma

1 Connect Central'da oturum agin.

2 Yonetim sekmesini tiklatin.

3 Kullanicilar ve Gruplar'i ve sonra Maliyet Merkezleri'ni tiklatin.

4 Maliyet Merkezi Bildirme Ozelligini Etkinlestir segeneginin secimini kaldirin.
5 Kaydet'i tiklatin.

Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla calisma

Yonetmelik kapsamindaki endiistrilerde faaliyet gosteren kuruluslarin idare standartlarina uymasi gerekir. Bu
standartlar, ¢alisanlarin nasil ve ne zaman iletisim kurabilecegini ve kurulusun iletisim kaydetmesi ve arsivlemesi
gerekip gerekmedigini bildirir. Ornegin, bazi kuruluslarin aglarinda gergeklesen tiim iletigimleri giinliige kaydetmesi
gerekir.

Kuruluglar, dahili denetim standartlarini kargilamak igin iletisimleri ¢aliganlar arasinda veya calisanlar ile harici
kullanicilar arasinda tutmayi da segebilir. Standartlara uymak ve genel toplanti deneyimini denetlemek i¢in uyumluluk
ve kontrol ayarlarini kullann.
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Uyumluluk ve kontrol ayarlari, Adobe Connect hesabinin tamamini etkileyen genel ayarlardir. Bu ayarlar,
kaydedildikten sonra baslayan tiim toplanti oturumlarina hemen uygulanir. Bu ayarlar, kaydedilirken devam etmekte
olan toplantilara uygulanmaz. Bu ayarlar, toplantilar bittikten sonra en fazla 10 dakika i¢inde son toplantilara
uygulanir.

Not: Tiim uyumluluk ozellikleri, Barindirilan miisteriler icin kullanilabilir durumda degildir.

Daha fazla Yardim konusu
“Ekraninizi paylagma” sayfa 28

Uyumluluk ve kontrol ayarlarini 6zellestirme

1 Connect Central'da oturum agin.

2 Yonetim sekmesini tiklatin.

3 Uyumluluk ve Kontrol'ii tiklatin.

4 Bolme Yonetimi'ni tiklatin ve sunlardan birini yapin:

+ Toplant: odalarinda ve sanal siniflarda devre dis1 birakmak istediginiz bolmeleri segin. Bir bolmeyi devre digt
birakirsaniz, bolme ve bélmedeki tiim bilgiler, bolmeyi iceren her toplant: odasinda silinir. Bolmelerin devre dist
birakilmasi, toplanti odasi diizenlerinde bog alanlarin kalmasina neden olabilir. Mevcut bos alanlar1 doldurmak igin
toplant: sablonlarinizi giincelleyin ve bélmeleri yeniden boyutlandirin.

+ VoIP ve konferans kopriisii arasinda etkilesimli sesi devre dis1 birakip birakmayacaginizi secin.

+ Konferans kdpriisiinden yayini devre dis1 birakip birakmayacaginizi se¢in. Képrit sesi yalnizca kaydetme amagli
olarak kullanilir.

+ Video telefonu devre dis1 birakip birakmayacaginizi segin.
5 Ayarlar Paylag' tiklatin ve sunlardan birini yapin:

+ Masaiistii paylasimini, Windows paylagimini veya Uygulamalar paylagimini devre dis1 birakip birakmayacaginizi
secin. Ayri ekran paylagsma modlari, ekran paylasma modlarini devre disi birakmanizi saglar ve kullanicilarin yetki
verilmemis icerikleri kullanmalarini engeller. Ekran paylasma modlart ile ilgili daha fazla bilgi i¢in, bkz. “Ekran
paylasma secenekleri” sayfa 29.

+ Kullanicilarin, diger kullanicilarin paylasilan ekraninda kontrol talep etmelerini engellemek icin Kontrol Istegini
devre dis1 birakip birakmayacaginizi segin.

+ Paylasgim bolmesinin beyaz tahta yer paylasimini devre dig1 birakmak i¢in ekran paylasiminin “Duraklat ve Not
Ekle” 6zelligini devre dist birakip birakmayacaginizi segin.

+ Kullancilarin paylasabilecegi uygulamalar: belirlemek i¢in Ekran paylagimini belirli islemlerle sinirlandirip
smirlandirmayacaginizi segin. Bkz, “Paylasilacak ve engellenecek uygulamalar: belirtme” sayfa 168.

Belge Paylasimi ayarlari altinda, asagidakilerden birini se¢in. Ttim secenekleri belirlerseniz, Belge Paylagimi
secenegi Paylasim bolmesinden kaldirilir.

Paylasim bolmesi Seg: kullanicilarin bilgisayarlarinda belge paylasmalarini engellemek igin, toplantiya belge
yiiklenmesini devre dig1 birakin.

Paylagim bolmesi Seg: kullanicilarin igerik ve ders kiitiiphanesinde yayinlanan belgeleri paylasmalarini engellemek
i¢in, Igerik ve Ders Kiitiiphanelerine belge yiikklenmesini devre dig1 birakin. Bu ayar, kullanicilarin dogrudan bir
toplant1 odasina igerik yiiklemesini 6nler. Yalnizca toplant: sahibi veya sunum yapan kisi, Connect Central'a 6nceden
ytiklenmis icerigi paylasabilir.

Beyaz tahtay1 Paylasim bolmesinde devre dis1 birakmak i¢in Beyaz Tahtayr Devre Dig1 Birak segenegini belirleyin.
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Dosya paylasim bolmesini tiim toplantilarda devre dist birakmak i¢in Dosya Paylagim bolmesini Devre Dist Birak
segenegini belirleyin.

Ara odalarinin olusturulmasini engellemek icin Ara Odalarini Devre Dis1 Birak segenegini belirleyin.
+ Toplantinin bitiminde web baglantis1 agmak icin Devre Dis1 Birak se¢enegini belirleyin.
6 Kayutlar ve Bildirim'i tiklatin ve sunlardan birini yapin:

Not: Barindirilan miisteriler igin yalnizca Uyumluluk bildirimini etkinlestir ayar: kullamilabilir durumdadr.
Barindirilan miisteriler kayit ayarlarini zorlayamaz veya sohbet dokiimlerini etkinlestiremez.

+ Tum kayitlar1 kaydetmek i¢in, Tiim Toplantilar i¢in Kayit Ayarlarini Kilitle ve Daima Tiim Toplantilar: Kaydet
(Acik) seceneklerini belirleyin. Toplanti sahibi de dahil olmak iizere kimse kayd: durduramaz. Kayit Baglantilarini
Toplant: Klasériinde Yayinla secenegini belirlemezseniz, yalnizca yoneticiler zorunlu kayitlara erisebilir. Bu
durumda toplanti sahibi, toplanti klas6riinde kullanilabilir durumda olan baglanti iizerinden kayda erisebilir.
Toplant: sahibi zorunlu kayd: diizenleyebilir ancak yoneticiler yine de gerektiginde orijinal kayda erisebilir.
Yalnizca Sunum Yapan Kisi Alani ve ara odalari asla kaydedilmez. Ttim toplanti aktivitelerini kaydetmeniz
gerekiyorsa, Ayarlar1 Paylas sayfasinda Ara Odalarini Devre Dis1 Birak segenegini belirleyin. Tiim toplantt
odalarinda Toplant1 > Toplantiyr Kaydet komutunu devre dis1 birakmak i¢in, Asla Toplantilar1 Kaydetme (Kapali)
segenegini belirleyin.

Kullanicilarin Adobe Connect Desktop'taki kayitlar indirmelerine izin vermek igin Kayitlarin Yerel Kopyalarinin
Son Kullaniciya Dagitimina Izin Ver1 segin.

Sunucuda tiim sohbet mesajlarini glinliige kaydetmek i¢in, Sohbet Dokiimiinii Etkinlestir segenegini belirleyin.
Dokiimlerde, odanin adi, gonderenin ad, alicinin ady, tarih ve saat ve her sohbet mesajinin mesaj metni yer alir.
Dékiimler, Adobe Connect sunucusunda, rootinstall \content\ account-id \ sco-id - siirtim \output\ (6rnegin,
C:\breeze\content\7\21838-1\output) klasoriinde saklanir. Dosya adinin formati ve tiirii su sekildedir: odaadi _
tarih _ saat xml. Sohbet dokiimleri, Not bolmesindeki metni ve ara odalarindaki sohbet iletisimlerini giinliige
kaydetmez. Tiim metin tabanl goriiymeleri kaydetmek i¢in, Not bélmesini ve ara odalarini devre dist birakin.

+ Tim kullanicilar toplanti odasina girmeden 6nce bildirim kogullarini kabul etmeye zorlamak i¢in, Uyumluluk
Bildirimini Etkinlestir segenegini belirleyin ve bildirim metnini girin. Kabuller, sunucu giinliigiine kaydedilir.
Ornegin, lisansh miisteriler, toplantinin kaydedildigini veya kaydedilmedigini miisterilere bildirmek igin bu
bildirimi kullanabilir.

Telefon Saglayicis1 Képriisii'nde bulunan Toplantiyr kaydet sesi altinda, kaydin ayni zamanda ses kopriilerinde de
yapilmasi gereken ses saglayicilarini segin. Varsayilan olarak, kayit islemi ses saglayicilar: i¢in Universal Voice
kullanilarak gerceklestirilir.

N

Egitim Ayarlari'ni tiklatin ve agik kaydi etkinlestirmek isteyip istemediginizi segin.

-]

Degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet'i tiklatin.

Paylasilacak ve engellenecek uygulamalari belirtme
Kullanicilarin yetkisiz uygulamalari veya islemleri paylagsmasini engellemek igin asagidakilerden birini yapabilirsiniz:

« Yetkili uygulamalarin bir beyaz listesini olusturma
Paylasilamayacak uygulamalarin veya islemlerin bir kara listesini olugturma

Bu iki secenek birlikte kullanilamaz: ya bir beyaz liste ya da bir kara liste olusturabilirsiniz. Kara listeye dahil olan
uygulamalar katilimcilar, sunucular ve toplanti sahipleri tarafindan paylasilamaz. Kullanicilarin yetki verilmemis
uygulamalari ve islemleri paylagmalarini engellemek i¢in, metin kutularina ayr1 Windows, Linux ve MAC OS
uygulamalari girin. Kullanicilar Baglangi¢c Ekrani Paylagimi penceresinden Windows veya Uygulamalar' sectiginde
kullanilabilecek 6gelerin listesi goriintiilenir.

1 Ekran Paylasimini Belirli Islemlerle Sinirlandir secenegini belirleyin.
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2 Uygulama yiiriitiilebilir dosyasinin adini belirlemek igin:

Windows Sunlardan birini yapin:

+ Uygulama klasoriine gidin (Genellikle C:\Program Files\uygulama klasérii) ve uygulamanin calistirilabilir
dosyasinin adina bakin. Ornegin, Microsoft Office PowerPoint'in ¢alistirilabilir dosyasinin adi: POWERPNT.EXE
seklindedir.

+ Windows Gorev Yoneticisi'ni baglatin (Windows gorev cubugunda bos bir alani sag tiklatin ve baglam
meniisiinden Gérev Yéneticisi'ni segin). Tiim ¢alisan islemleri goriintiillemek icin Islemler sekmesini segin.

Linux Calisan tim iglemleri listelemek icin asagidakilerden birini yapin:

Not: Bu érnekler Ubuntu'dandir, diger Linux sistemlerinde benzer segenekler mevcuttur.
«  ps (islem durumu) komutunu girin.

+ Sistem > Yonetim > Sistem Monitérii'nii segin. Ardindan Islemler sekmesini tiklatin.
Mac OS Sunlardan birini yapin:

+ Uygulama klasoriine gidin ve uygulamanin ¢alistirilabilir dosyasinin adina bakin.

« Activity Monitor (Etkinlik Monitérii) (Mac OS X 10.3 ve iizeri) veya Process Viewer (Islem Gériintiileyici) (Mac
OS X 10.0 ve 10.2) 6gesini agin. Caligan tiim iglemleri listelemek igin Show (G6ster) agilir meniistinden All
Processes (Tiim Islemler) dgesini segin.

3 Su secgeneklerden birini belirleyin:

+ Sulslemlerin Yalnizca Paylagilmasina Izin Ver.

+ Su Islemlerin Paylagilmasini Engelle.

4 Windows, Linux ve Mac igin ¢aligtirilabilir adlarin listesini virgiille ayrilan degerler olarak girin. Ornegin,
Windows powerpnt.exe:winword.exe:notepad.exe

Mac OS iTunes.app: iPhoto.app: iChat.app

Linux soffice.bin

5 Kaydet'i tiklatin.

Zorunlu kayitlari goriintiileme
1 Connect Central'da yéneticiler bir hesaptaki tiim zorunlu kayitlar: gériintiilemek igin Igerik > Zorunlu Kayitlar
Ogelerini tiklatabilir.

2 Kayit hakkindaki bilgileri gortntiilemek igin kayit adini tiklatin.
3 Sunlardan birini yapin:
+ Kaydin baghgini, 6zetini veya dilini diizenlemek i¢in Diizenle'yi tiklatin.

« Kaydi goriintiilemek icin Goriintiileme i¢in URL 6gesini tiklatin.

Zorunlu kayda baglanti olusturma

Baglantilar, kaydin en son siiriimiinii isaret eder. Kayzt tizerinde herhangi bir diizenleme yapilirsa (dogrudan veya bir
baglant: izerinden), diizenlemeler o kayda giden tiim baglantilarda yansitilir.

1 Connect Central'da yoneticiler bir hesaptaki titm zorunlu kayitlar1 gériintiilemek igin Igerik > Zorunlu Kayitlar
Ogelerini tiklatabilir.

2 Baglanti olusturmak istediginiz toplantinin onay kutusunu segin.
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3 Baglant1 Olustur'u tiklatin.
4 Baglantiy1 eklemek istediginiz Ierik klasériine gidin.

5 Baglanti Olustur'u tiklatin.

Zorunlu kayitlari silme

Yalnizca yoneticiler zorunlu kayitlari silebilir.

1 Bir hesaptaki tiim zorunlu kayitlari goriintiilemek icin Connect Central'da Igerik > Zorunlu Kayitlar égelerini
tiklatin.

2 Silmek istediginiz toplantinin onay kutusunu segin.

3 Sil'i tiklatin.

Egitim Katalogu'nu konfigiire etme

Yalnizca yoneticilerin varsayilan olarak Egitim Katalogu'na erisimi vardir. Egitim Yoneticilerinin Egitim Katalogu'nu
kullanabilmesi i¢in 6ncelikle bir yoneticinin Egitim Katalogu izinlerini ayarlamasi gerekir. Yoneticiler herhangi bir
klasor ve izinler yapisi olugturabilir. Ornegin, bir Yonetici tiim Egitim Yoneticileri grubuna Egitim Katalogu'nin kék
klasoriinii yonetme izni verebilir. Baska bir rnekte, bir Yonetici her Egitim Yoneticisi i¢in klasorler olusturabilir.

Egitim Katalogu icin 6zel bir URL ve ad olusturma
Ozel URL olusturulmasi istege bagldir. Ozel bir URL olusturmazsaniz, sistem bir tane olusturur ancak sizin
olusturdugunuz bir URL'nin kullanilmas: daha kolaydur.

1 Connect Central'da oturum agin.

2 Egitim > Egitim Katalogu > Bilgileri Diizenle 6gelerini tiklatin.
3 Ust diizey klasér igin bir ad girin.

4 Ozel bir URL girin.

Egitim Katalogu'ndaki icerige giden tiim yer imleri 6zel URL'yi kullanir. Ozel URL'i degistirirseniz, varolan yer imleri
bozulur.

5 (Istege Bagh) Ozet alanina klasériin bir agiklamasimni girin.

Klasor yapisi olusturma ve izinleri ayarlama
1 Connect Central'da oturum agin.

2 Egitim > Egitim Katalogu 6gelerini tiklatin.

3 Egitim Yoneticileri'nin kendi klasorlerini ayarlayip bu klasorler icin izin ayarlamasini istiyorsaniz, kok
klasériindeyken Izinleri Ayarla'y: tiklatin.

4 Egitim yoneticilerine kok klasorii i¢in izni vermek istiyorsaniz Egitim Yoneticilerini segin ve Ekle'yi tiklatin.

5 Bir klasor yapisi olusturmak istiyorsaniz, kok klasoriindeyken Yeni Klasor'ii tiklatin ve klasore bir ad ve istege bagli
olarak bir aciklama saglayin.

6 Yeni klasoriin izinlerini ayarlamak igin Izinleri Ayarla'y1 tiklatin.
7 1zni olmasini istediginiz gruplari veya kullanicilari segin ve Ekle'yi tiklatin.

8 Istediginiz herhangi bir klasér ve izin yapisini olusturmak igin bu adimlar yineleyin.
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Connect Central Nasil Yapilir Konulan

icindekiler
+ “Igerik kiitiiphanesinde igerikle ¢alisma” sayfa 147
+ “Igerik yiikleme” sayfa 148

« “Igerik hakkindaki verileri goriintiileme” sayfa 152

Egitim
“Adobe Connect Training Hakkinda” sayfa 56
+ “Egitim dersleri olusturma” sayfa 62
« “Egitim miifredatlar1 olusturma” sayfa 69
+ “Sanal siniflar olusturma” sayfa 81
« “Raporlarla egitimi izleme” sayfa 86

« “Egitim Katalogu'nu yonetme” sayfa 93

Toplantilar

« “Toplant: temelleri” sayfa 5

« “Toplant: olusturma” sayfa 9

« “Toplant: baslatma” sayfa 14

+ “Toplanti sesini baglatma” sayfa 129

« “Toplanti odas1 sablon mizanpaji” sayfa 11

+  “Belge paylagma paylagsma” sayfa 30

+  “Sunum paylagma” sayfa 32

+ “Dosya Paylasimi bolmesini kullanarak dosyalar: yiikleme ve yonetme” sayfa 36
« “Toplantilar: glincelleme” sayfa 19

+ “Toplantilar hakkindaki verileri goriintiileme” sayfa 25

Seminer Odalari
« “Seminerler hakkinda” sayfa 98
+ “Seminer olusturma” sayfa 100

« “Seminer raporlar1” sayfa 103

Etkinlik Yonetimi
+ “Etkinlik olusturma” sayfa 107
« “Varolan bir etkinligi degistirme” sayfa 111
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Raporlar
“Connect Central'da raporlar olusturma” sayfa 198

“Toplantilar hakkindaki verileri gériintilleme” sayfa 25

Yonetim
“Hesap bilgilerini goriintiileme ve diizenleme” sayfa 160
+ “Hesap bildirimi ayarlarini diizenleme” sayfa 161
+ “Uyumluluk ve kontrol ayarlariyla calisma” sayfa 166
« “Universal voice i¢in ses saglayicilarini konfigiire etme” sayfa 172
« “Video telefon aygitlarini konfigiire etme” sayfa 177
 “Toplant1 dakikalarini maliyet merkezlerine ayirma” sayfa 165
“Yoneticiler olusturma” sayfa 158
« “Kullanic1 ve gruplar: olusturma ve ice aktarma” sayfa 178
« “Kitiiphane dosyalar1 ve klasorleri igin izinler ayarlama” sayfa 190
« “Kullanici ve gruplari yonetme” sayfa 186

+ “Connect Central'da raporlar olusturma” sayfa 198

Universal voice icin ses saglayicilarini konfigiire etme

Universal voice ses saglayicilari hakkinda

Ses saglayicilar: Connect ile ¢alisan, sesli konferans hizmetleri sunan sirketlerdir. Bir hesaptaki herkesin
kullanabilecegi ses saglayicilarini yoneticiler konfigiire eder. Toplanti sahipleri bir toplanti gibi belirli bir kullanim i¢in
saglayicilar1 konfigiire eder. Hesap yoneticileri ve toplanti sahipleri universal voice i¢in bir ses saglayic1 konfigiire
edebilir.

Universal voice ses saglayicisi konfiglirasyonu, bir sesli konferansa katilmalar i¢in toplant: sahipleri ve katilimcilara
gereken telefon numaralar: ve sesli konferans: disaridan aramak i¢in gereken adimlar gibi ayrintilari icerir.
Konfigiirasyon ayrica toplanti sahibi tanimli secenekleri de belirtir. Ornegin, yoneticiler bir toplantiya disaridan arama
yapmaya yonelik tonlar1 ve duraklamalari konfigiire eder. Toplanti sahipleri katilimcilarin sesli konferansa katilmak
i¢in kullanacagi toplant: kimligini ve parolalar: saglar.

Bir Universal Voice ses saglayicis1 konfigiire ettiginizde toplant: sahipleri saglayiciya karsilik gelen ses profilleri
olusturabilir. Ses profilleri, sesli konferans baslatirken kullanilan sesli konferans ayarlarini icerir.

Universal voice ses saglayicilari su tiirleri igerir:
+ Universal voice i¢in etkinlestirilmis tiimlesik telefon saglayicilari.
Toplant: sahibi veya hesap yoneticisi tarafindan konfigiire edilen kullanici.

Connect ses saglayicilar: hakkinda daha fazla bilgi icin bkz. “Sesli konferans secenekleri” sayfa 124. Adobe Connect,
Birlesik Krallika ait 0800 veya 0808 bi¢iminde {icretsiz bir telefon numarasi ya da 00800 bigiminde uluslararas: bir
ticretsiz telefon numarasini kabul eder.
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Ses saglayicilari goriintiilleme

Belirli bir hesap igin kullanilabilir durumdaki téim ses saglayicilari, Saglayici Bilgileri penceresinde goriiniir. Her ses
saglayici sesli konferansa baglanmak iin agiklayici bilgilerle ve bir arama sirasiyla konfigiire edilir. Hesaptaki herhangi
bir ses saglayiciyla iliskili bilgileri goriintiileyebilirsiniz. Yalnizca etkinlestirilmis saglayicilar diizenlenebilir.

Not: Yoneticiler, stnirly yoneticiler ve toplanti sahipleri bu pencereye erisebilir.
1 Saglayici listesini gorintiilemek igin sunlardan birini yapin:

+ (Yoneticiler) Adobe Connect Central penceresinin en {ist kisminda bulunan Yonetim sekmesini tiklatip Ses
Saglayicilari'ni segin.

+ (Toplant1 Sahipleri) Connect penceresinin sag iist kosesinde bulunan Profilim baglantisini tiklatip Ses
Saglayicilarim' segin.

2 Saglayia bilgilerini goriintiilemek igin listeden saglayiciy1 segin.

Sadlayic Bilgileri | veni Sailayiar | | sil
Saijlayici Saijlayici Durumu Sailayici Tiirii Saglayia Bilgileri Diizenle |
Premiere Etkin Kullarici Tarafindan Ya Saglayici Adi:  Premiere
Premiere NA Etkin Entegre Telefon Bagd Sgiavie B
MeetingOne Etkin Entegre Telsfon Bagd satilayici Tiiri:  Kullamic Tarafindan Yapilandinimis Uy Ses Saglayic
Adobe Meeting Place Devre disi Sistem Tarafindan Yap iceri Arama Numaralar: | gonum No
Toll-Free 18002088193
Iceri Arama Adimlar: | ol Etiket Tus/Numara Toplantida ...  Girdi Tiirii
Konferans Nu... | Konferans Nu... Toplanti Sahibi Tar. Dodru Metin
Gecikme (ms) Etiket 5000 Hatal Metin
DTMF Katilhme Kodu Toplanti Sahibi Tar, Dodru Metin
Gecikme (ms) Etiket 2000 Hatali Metin
DTMF DTMF ta Hatah Metin

Kullanilabilen ses saglayicilar: ve bir saglayici igin sesli konferans bilgileri

Daha fazla Yardim konusu

“Universal voice kullanim1” sayfa 125

“Ses profili olusturma ve kullanma” sayfa 127

Ses saglayicilari olusturma veya diizenleme

Universal voice ses saglayicilar1 konfigiire etmek i¢in Yeni Ses Saglayicisi/Ses Saglayicisini Diizenle penceresini
kullanin. Yeni Ses Saglayic1/Ses Saglayiciyr Diizenle iletisim kutusunda yaninda kirmizi yildiz bulunan alanlarin
doldurulmas: zorunludur.

Bir hesaba eklediginiz ses saglayicis1 Saglayic Bilgileri penceresinde (Yonetim > Ses Saglayicilari veya Profilim > Ses
Saglayicilarim) goriiniir.
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Yeni Ses Sagdlayicis L Kaydet /1 iptal |

sadlayia Bilgilerini Girin

Acklama

Saiflayic Adi: = Yamakawara Corp

Durum: = Etkin v
URL:

iceri Arama Numaralart: * g gnum Ao

Konum 011-01-122-544]

Numara Ekle Kaldir

Mat: Igeri Arama Mumaralar yalmizea ekranda gdrindr. Sesli kenferansa katimak icin Iceri Arama Adimlan altindaki numaralar aranr,
Iceri Arama adimlari: + jojem Etiket Tus/Numara Toplantida Girintiile Girdi Tirii

Konferans Numarasi Etiket

Adim Ekle Kaldir t +

L iceri Arama Adimlarini Test Et |

Yeni Ses Saglayici penceresi

1 Saglayic listesini gorintilemek igin sunlardan birini yapin:

+ (Yoneticiler) Adobe Connect Central penceresinin en tist kisminda bulunan Yonetim sekmesini tiklatip Ses
Saglayicilari'ni segin.

+ (Toplant1 Sahipleri) Connect penceresinin sag iist kosesinde bulunan Profilim baglantisini tiklatip Ses
Saglayicilarim' segin.

2 Bir saglayicinin konferans ayrintilarini eklemek i¢in sunlardan birini yapin:
« Bir saglayici eklemek igin Yeni Saglayici'y: tiklatin.

« Kullanic tarafindan yapilandirilan saglayiciy: diizenlemek igin sol bélmeden saglayiciy: segin ve Diizenle'yi
tiklatin.

3 Konferans tanimlama ayrintilarinda ekleme veya degisiklik yapip Kaydet'i tiklatin.
Saglayici Adi Ses saglayicisinin adi, 6rn. MeetingPlace.

Saglayici Durumu (Etkin/Devre Disi) Yalnizca etkinlestirilmis saglayicilar diizenlenebilir. Toplanti sahipleri bir sesli
konferans igin ses profili kurdugunda etkin saglayicilar1 gorebilir. Bir hesap i¢in birden fazla saglayici
etkinlestirebilirsiniz.

Onemli: Bir saglayici devre disi birakildiginda, bu saglayici icin ayarlanan tiim gegerli ses profilleri de devre dist
birakilir ve ses profillerinin toplantilarla iliskisi kesilir.

URL Bilgi sayfasinin baglantisidir. Ornegin, bu sayfa toplanti sahiplerinin ses profillerini hazirlarken kullandig
konferans hesab1 ayrintilarini icerebilir. Bilgi sayfasi, bir ses saglayicidan konferans hesabi almak i¢in kullanilan bir
kayit sayfasi olabilir. Bu bilgi sayfalarini genelde hesap yoneticileri olusturur.

Disari Arama Numaralar Bir toplantiy1 disaridan aramak igin kullanilan numaralardir. Disaridan arama numarasi
eklemek i¢in Numara Ekle'yi, ardindan Konum soézctigiini tiklatin ve Dahili veya tilke ad1 gibi bir ad yazin.
Numara sozctigiinii tiklatin ve digaridan arama numarasini yazin. Digaridan arama numaralar: toplanti odasinin

sag iist kosesinde goriiniir.
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Not: Birlesik Krallik'a ait 0800 veya 0808 biciminde iicretsiz bir telefon numarast ya da 00800 bigiminde uluslararas:
bir iicretsiz telefon numarasi saglayn.

iceri Arama Adimlan Bir sesli konferansi iceri aramak i¢in kullanilan DTMF tonu ve duraklatmalar dizisidir.
Arama sirasi birinci adim olarak konferans numarasini da igerir.

Arama sirasi tanimlama

Arama sirasi veya igeri arama adimlar: bir sesli konferansi igeri aramak i¢in kullanilan DTMF tonu ve duraklatmalar
dizisidir. Barindirilan hesaplarda Adobe Connect sunucusu toplanti sahibi toplant: odasindaki konferansa
katildiginda arka planda sesli konferansa katilmak tizere sirasini kullanir. Bazt DTMF tonlari, katilimer kodlar: gibi

kullanici toplanti sahibi tanimli secenekler olabilir. Bu 6geleri sirastyla bir tabloya yerlestirerek bir saglayici i¢in arama
sirast olugturursunuz.

lyi tammlanmug bir arama sirasint igeri arama adimlar: haline getirmek igin kiigiik ve sik diizenlemeler yapilmas:

gerekebilir. Sorunsuz isleyen adimlari olusturmanin bir yolu sesli konferans hizmetini bir telefondan aramak ve not
almaktir. Ornegin, moderatér olarak iceri arama yapin ve sesli konferansi baslatin. Bagska bir telefon kullanarak
konferansa katilimci olarak dahil olun ve konferansa girmek icin gectiginiz adimlar: not alin.

Ses Sadlayicisin Dlzenle iptal

Sadlayia Bilgilerini Girin

Agklama

Salayic Adi: + Premiere

Durum: | Etkin -

URL:

igeri Arama Numaralar: + g onum o:

Toll-Free 18002088193

| Numara Ekle

Not: feeri Arama Numaralan yalnizea ekranda gérintr, Sesli konferansa katimak icin fceri Arama Adimlan altindaki numaralar ararr
iceri Arama Admlar: +

islem Etiket Tus/Numara Toplantida Giriintiile Girdi Tiiri
A T Konferans Numarasi Konferans Numaras Toplanti Sahibi Tarafindan TarrDogru Metin —
Gecikme (ms) Etiket 5000 —
B—————————DIMF Katilima Kodu Toplanti Sahibi Tarafindan Tar|m Dogru Metin
Gecikme {ms) Etiket 2000
DTMF OTMF *a
Adim Ekle |

| iceri Arama Adimlarini Test Et

Arama sirast 6rnegi

A. Sesli konferansa katilmak icin kullanilan telefon numarasi B. Islemler arasindaki DTMF tonlari ve duraklatmalar C. Adimin adi D. Adim1
programlamak igin girilen degerler E. Toplantida goriintiyor F. Toplantida goriinmiiyor G. Bilgileri metin kutusu olarak gosterir

Seceneklerin gogu acilir mendiler olarak goriintiilenir. Bir agilir meniiyti goriintiillemek i¢in her satirdaki bilgiyi
tiklatin.
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éTupIantlda Gaoriintiile Gié
Dogru Me
Hatah ME:
1 ]
Hatal %
| Dogru i

Toplantida Goster stitunu igin kullanilabilir durumdaki segenekler

1 Yeni Ses Saglayici/Ses Saglayic1 Diizenle penceresinin Igeri Arama Adimlari kisminda Adim Ekle'yi tiklatin.

2 Eylem siitununda ilk satirdaki bilgiyi tiklatin ve agilir meniiden Konferans Numarasi'ni se¢in. Toplanti odasinin
disaridan arama numarasini girin ve bu adim i¢in gereken diger bilgileri belirtin.

Arama sirasinda kalan her adim i¢in DTMF tonlarini ve duraklatmalar: belirtin.
Herhangi bir adimi bir st veya alt siraya tagimak i¢in adimi segip Yukari veya Asagi oku kullanin.

Silmek i¢in adimu segip Sil digmesini tiklatin.

Qo u b~ W

Islemleri bitirdiginizde Kaydet'i tiklatin.

Arama sirasi se¢enekleri

Eylem siitunu

Konferans Numarasi Sesli konferansa katilmak igin telefon numarasi. Konferans numarasinin arama sirasinda ilk
adim olmas: gerekir. Barindirilan hesaplar, hesap i¢in sunucuyu Adobe saglar, sesli konferansa katilmak icin 6demeli
bir ABD telefon numarasi gerekir. Sirket ici veya lisansl hesaplar herhangi bir numaray: kullanabilir. Yalnizca
konferans numarasina izin verilir.

DTMF Kare tusu (#) gibi telefonun tus takimindaki diigmeler.

Gecikme (ms) Her eylem arasindaki milisaniye olarak gecikme. Bu gecikmeler toplant: katilimcist bilgileri girerken
duraklatma saglar. Ornegin, kullanicilar katilimei kodunu girmeden énce bir hos geldiniz duyurusu bekler.
Anahtar/Numara siitununda gecikmenin siiresini siz belirlersiniz.

Etiket siitunu

Etiket Eylem kimligi. Ornegin, toplant: kimliginin girilmesini isteyen bir DTMF eylemini programlamak i¢in
stitundaki Etiket kelimesini Toplant1 Kimligi ile degistirin. Programda yalnizca Toplanti Sahibi Tarafindan
Tanimlanmis eylemlerin etiketleri gériiniir. Toplant: Kimligi 6rneginde, toplanti sahibi bu saglayici icin bir ses profili
olusturdugunda Toplant: Kimligi etiketli metin kutusu goriiniir.

Anahtar/Numara siitunu
Bu siitunda toplant: sahibinin tanimlamasi gereken adimlar: segebilirsiniz. Toplanti sahibi tanimli adimlar, toplant:
sahibi sesli konferans i¢in bir ses profili ayarladiginda goriiniir.

(bosluk) Telefonun tus takiminda bulunan ve adimi tamamlamak i¢in gereken numaralar veya semboller. Ornegin,
hos geldiniz duyurusunu bekleyen kullanicilar igin 5000 milisaniyelik bir duraklamay1 programlamak tizere bosluk
segenegini tiklatin ve 5000 yazin.

Toplanti Sahibi Tanimh Hesap yoneticileri bir sesli konferans i¢in ses profili ayarlarken bilgileri toplanti sahiplerinin
girmesini istediginde bu secenegi belirleyebilir. Ornegin, “Toplant1 Kimligi” etiketi olan bir toplant: sahibi tanimlh
DTMEF eylemi i¢in ses profili ayarlanirken toplant: kimligini toplanti sahibinin girmesi gerekir.
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Toplantida Goster siitunu
Bu stitundaki acgilir meni yalnizca Toplant: Sahibi Tarafindan Tanimlanmis adimlar i¢in kullanilabilir.

Yanhs/Dogru Bu eylemin bilgilerinin toplant: davetiyesinde ve toplant1 odasi penceresinin sag iist kdsesinde goriiniip
goriinmeyecegini belirler.

Girdi Tiirii siitunu

Bu stitundaki agilir meni yalnizca Toplant: Sahibi Tarafindan Tanimlanmig adimlar i¢in kullanilabilir. Segenekler
toplanti sahipleri ses profillerini kurarken bilgilerin nasil goriinecegini tanimlar. Bu segenekler, bir toplant1 odasindaki
Sesli Konferans Bilgileri gibi salt okunur sayfalardaki bilgilerin nasil goriinecegini belirler.

Metin Ses profilinde tek satirlik bir metin kutusu ve salt okunur sayfalarda tek satirlik bilgileri goriintiiler.

Parola Bilgileri yildiz isareti (*) olarak gosterir.

Arama sirasini test etme

Sesli konferans baslatmak icin kullanmadan 6nce arama sirasini test etmek iyi bir fikirdir. Bu testi kullanarak tiim
gereken adimlar gergeklestirdiginizden ve adimlar arasindaki gecikmelerin yeterli oldugundan emin olabilirsiniz.
Arama sirasina toplanti sahibi tanimli adim eklediyseniz bu bilgiyi Igeri Arama Adimlarini Test Et iletisim kutusuna
da yazmaniz gerekir. Ornegin, Connect'in sesli bir konferansi katilimci olarak digaridan aramasi icin iletisim kutusuna
katilimci kodunu girin.

1 Arama sirasinin en alt kisminda bulunan Digaridan Arama Adimlarini Test Et'i tiklatin.
2 Toplant: sahibi tanimli metin kutularini doldurun.
3 Disaridan Arama Adimlarini Test Et iletisim kutusunda Baglan' tiklatin.
Cagr1 yanitlandig1 anda sesin yayinlanip yaymlanmadigini duyabilirsiniz.
4 Sesi dinleyin ve arama sirasini gerektigi sekilde ayarlayin.

Not: Saglanan iicretsiz telefon numaralar: yukarida onerilen tiirde degilse disariyr arama islemi basarisiz olur.

Ses saglayici silme

1 Connect Central penceresinin en {ist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.
2 Ses Saglayicilar 6gesini tiklatin.

3 Ses Saglayicilari listesinden saglayiciyt secin ve Sil'i tiklatin.

Video telefon aygitlarini konfigiire etme

Adobe Connect, Tandberg 990MXP ve Edge 95 video konferans: aygitlarini resmi olarak destekler ancak diger
Tandberg H 264 aygitlar1 da ayni sekilde ¢aligir.

Daha fazla bilgi i¢in bkz. Tandberg web sitesi.

1 Connect Central penceresinin iist kisminda Yonetim'i tiklatin.

2 Video Telefon Aygitlari'ni tiklatin.

3 Aygit Adi kutusuna kullanicilarin toplanti istemcisinde gormesini istediginiz adi girin.
4

Flash Media Gateway sunucusunda aygt i¢in tanimlanmig SIP (Oturum Baglatma Protokolii) Adresi'ni girin.
(Daha fazla bilgi i¢in sistem yOneticinizle baglant1 kurun.)
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5 Kaydet'i tiklatin.

Zaman asimi suiresini degistirme

Adobe Connect Central'1 daha giivenli tutmak igin, bir oturumun aktivite gerceklestirilmeden a¢ik kalma siiresini
degistirebilirsiniz. Oturum sizin belirlediginiz zaman asimi siiresine geldiginde, kaydedilmeyen tiim veriler kaybedilir.

1 Connect Central penceresinin iist kisminda Yonetim'i tiklatin.
Hesap' tiklatin.
Oturum Ayarlari'n: tiklatin.

Dakika cinsinden zaman agimi siiresini girin.

u A W N

Kaydet'i tiklatin.

Kullanici ve gruplari olusturma ve ice aktarma

Kullanici ve gruplari olugsturma ve ice aktarmaya yonelik is akisi

Asagidaki genel bakista, kullanici hesaplarinin kurulmasinda yer alan is akis1 6zetlenmektedir.

1. (istege bagh) Kullaniai profili alanlarini 6zellestirin.

Kullanicr profili alani, kurulusunuzun Adobe Connect kullanici profilinin bir niteligidir. Ad, Soyad ve e-posta alanlar1
zorunludur ve degistirilemez. Ancak baska 6nceden tanimli alanlar ekleyebilir, yeni alanlar olusturabilir ve bunlarin
kullanic1 profilindeki siralarini degistirebilirsiniz. Bkz. “Kullanici profili alanlarini 6zellestirme” sayfa 179

2. (istege Baglh) Oturum agma adi ve parolasi politikalarini belirleyin.

Oturum a¢ma adi ve parolast politikalarini, parola zaman agimini, parola formatini ve parola uzunlugunu
ayarlayabilirsiniz. Bkz. “Oturum a¢gma adi ve parolasi politikalarini belirleme” sayfa 180

3. Ozel gruplar olusturma.

Adobe Connect'in igerdigi gesitli yerlesik gruplar1 gérmek i¢in bkz. “Yerlesik izin gruplar1” sayfa 192. Gruplart ige de
aktarabilirsiniz. Ek gruplara ihtiyaciniz varsa Connect Central'da 6zel gruplar olusturabilirsiniz. Baglangic olarak 6zel
gruplar olusturmak iyi bir fikirdir, boylece hesaba aktardiginiz kullanicilari ekleyebilirsiniz. Bkz. “Elle 6zel bir grup
olusturma” sayfa 184.

4. Kullanicilar ve gruplar ekleyin.

Adobe Connect'e kullanicilar ve gruplar eklemek i¢in, Basit Dizin Erisimi Protokolii'nii (LDAP), virgiille ayrilmis
deger (CSV) dosyalarini kullanin veya elle kullanicilar ve gruplar olusturun.

LDAP ile alinan kullanici ve gruplarla calisma LDAP'nin etkin oldugu kuruluslarda, Adobe Connect tiim kullanict
verilerini dogrudan kurulusunuzun kullanici dizininden alir. Bu veriler arasinda oturum agma adi, ad ve telefon
numarasi gibi bilgiler yer alir. Bu islem Connect Central'in disinda gergeklestiginden, sisteme yeni kullanicilar veya
gruplar eklemekle ugrasmazsiniz. LDAP tiimlestirmesi konfigiire edildikten sonra, LDAP ile alinan kullanici veya
gruplari is islevleri i¢in uygun olan Yerlesik gruba elle atayin. Daha fazla bilgi icin
www.adobe.com/go/connect_documentation_tr adresinde ¢evrimici mevcut olan Adobe Connect Server 7'yi Tasima,
Kurma ve Konfigiire Etme bolumiine bakin.
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CSV dosyalari iizerinden kullanicilan ve gruplari ice aktarma CSV dosyast tizerinden ¢ok sayida kullanici ve grubu ice
aktarabilirsiniz. Dizininizde, kullanici ve gruplar1 CSV dosyalarina disa aktarmaya yonelik bir yardimei program
bulunabilir veya CSV dosyalarini kendiniz de olusturabilirsiniz. CSV dosyalar1 belirli bir formatta olmalidir. Ige
aktarilan kullanici ve gruplary, elle olusturulmus herhangi bir kullanici veya grupla ayni sekilde degistirebilirsiniz. Bkz.
“CSV dosyalarindan kullanici ve gruplari ige aktarma” sayfa 181.

Kullanici ve gruplar elle ekleme Yerlesik bir gruba yeni kullanicilar atayabilir veya kurulusunuza 6zgii 6zel gruplar
olusturabilirsiniz. En iyisi kullanicilari elle olusturmadan 6nce bu gruplar: olusgturmaktir. Bkz. “Elle bir kullanici
olusturma” sayfa 184 ve “Elle 6zel bir grup olusturma” sayfa 184.

5. Gruplara kullanicilar atayin.

Kullanic1 ve gruplari ice aktardiktan veya olusturduktan sonra, kullanicilarin igerige erigmesi ve toplantilara,
egitimlere, etkinliklere ya da seminerlere erismesi i¢in izinleri ayarlayin. Yerlesik gruplarin varsayilan izinleri vardur.
Izinleri ayarlamanin kolay bir yolu, kullanici ve gruplart Yerlesik gruplara atamaktir. Bireyler yerine gruplari
yonettiginizde, kullanici hesabi yonetimi kolaylagir. Bkz. “Grup iiyeleri ekleme veya kaldirma” sayfa 189

Kullanici profili alanlarini 6zellestirme

Kurulusunuzun dizinindeki kullanici profili alanlariyla eslestirmek icin kullanici profili alanlarini ekleyin.

Kullanici profili alanlarini 6zellestirirken 6nceden tanimli alanlar ekleyebilir, 6zel alanlar olusturabilir veya alanlari
kaldirabilirsiniz. Bir alan1 degistirirken, alanin herhangi bir niteligini degistirebilirsiniz. Ayrica gerekirse bir alan
atayabilir veya alani agiklayan bir yorum ekleyebilirsiniz.

Not: Ayni ada sahip birden ¢ok 6zel alan olusturmayn.

Kullaniai profili alanlarini dahil etme

1 Connect Central penceresinin en iist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.
2 Kullanicilar ve Gruplar't tiklatin.
3 Kullanicilar ve Gruplar listesinin yukarisinda yer alan Kullanici Profilini Ozellestir baglantisini tiklatin.

Kullanic profili alanlarinin listesi goriintiilenir; zorunlu olduklarini belirtmek i¢in Ad, Soyad ve E-posta kirmizi yildiz
(*) ile isaretlenmistir.

4 Bu sayfadaki, kullanic1 hesab1 profilinin pargasi olarak dahil etmek istediginiz alanlarin onay kutusunu segin.

5 Bir 6geyi listede yukar: veya agag1 tasimak icin 6genin onay kutusunu secin ve Yukar: Kaydir ya da Asag: Kaydir
diigmesini tiklatin.

Kullanici profili alanlarindaki bilgiler raporlarda goriintiilenir. Raporlarda zorunlu alanlar ve Kullanici Profilini
Ozellestir ekraninda listelenen ilk on alan gériintiilenir. Alanlari istediginiz konumlara tagimak icin Yukar1 Kaydir ve
Asag1 Kaydir digmelerini kullanin.

Onceden tanimli alanlar ekleme

1 Connect Central penceresinin en iist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.
Kullanicilar ve Gruplar' tiklatin.

Kullanicilar ve Gruplar listesinin yukarisinda yer alan Kullanici Profilini Ozellestir baglantisini tiklatin.

2

3

4 Onceden Tanimh Alan Ekle diigmesini tiklatin.

5 Eklemek istediginiz alanlarin onay kutusunu tiklatin.
6

Kaydet'i tiklatin.
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7 Bir 6geyi listede yukar1 veya agag: tasimak i¢in, 6genin onay kutusunu secin ve Yukar: Kaydir ya da Asag: Kaydir
diigmesini tiklatin.

Ozel alanlar olusturma

1 Connect Central penceresinin en tist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.

2 Kullanicilar ve Gruplar't tiklatin.

3 Kullanicilar ve Gruplar listesinin yukarisinda yer alan Kullanici Profilini Ozellestir baglantisini tiklatin.
4 Yeni Alan diigmesini tiklatin.

5 Bu alan i¢in bir ad yazin.

Isterseniz, Yorum metin girdi kutusuna bir yorum yazabilirsiniz. Ayrica bu alanin zorunlu olmasini istiyorsaniz, Alan
Tiiri i¢in Zorunlu onay kutusunu segebilirsiniz.

6 Kaydet'i tiklatin.

7 Bir 6geyi listede yukar1 veya asag tasimak i¢in, 6genin onay kutusunu secin ve Yukar: Kaydir ya da Asagi Kaydir
diigmesini tiklatin.

Kullanici profili alanlarini degistirme

1 Connect Central penceresinin en iist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.
Kullanicilar ve Gruplar' tiklatin.
Kullanicilar ve Gruplar listesinin yukarisinda yer alan Kullanici Profilini Ozellestir baglantisini tiklatin.

Degistirmek istediginiz alan1 agmak i¢in bu alanin adini tiklatin.
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Asagidakilerden herhangi birini yapin:

+ Alan adin1 degistirin. (Alan adin: degistirebilirsiniz ancak silemezsiniz.)

+  Yorum metin girdi kutusuna bir agiklama yazin, buradaki a¢iklamay1 degistirin veya silin.
+ Alan Tiri i¢in Zorunlu onay kutusunu se¢in veya bu onay kutusunun se¢imini kaldirin.

6 Kaydet'i tiklatin.

Kullanic profili alanlarini kaldirma

1 Connect Central penceresinin en {ist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.
Kullanicilar ve Gruplar' tiklatin.

Kullanicilar ve Gruplar listesinin yukarisinda yer alan Kullanici Profilini Ozellestir baglantisini tiklatin.

2
3
4 Kaldirmak istediginiz alanlarin onay kutularini segin.
5 Kaldir tiklatin.

6

Kaldirma onayi sayfasinda, bu alanlari silmek i¢in Kaldir't veya islemi iptal etmek icin Iptal’i tiklatin.

Oturum agma adi ve parolasi politikalarini belirleme

Adobe Connect oturum agma ad1 ve parolasi politikalarini kurulusunuzun politikalariyla eslestirin. Olusturdugunuz
tiim politikalar, Adobe Connect uygulamalarinin tamami i¢in gegerli olur.

1 Connect Central penceresinin en iist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.

2 Kullanicilar ve Gruplar't tiklatin.
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3 Oturum Ag¢ma ve Parola Politikalarini Diizenle'yi tiklatin ve istediginiz degerleri girin.
4 Kaydet'i tiklatin.

Toplant: sahiplerinin oda erisimi icin alfasayisal parola istemelerine izin vermek icin, Toplant: Sahiplerinin Parola

Istemelerine Izin Ver'i tiklatin. (Bkz. “Toplant1 bilgilerini diizenleme” sayfa 23.)

CSV dosyalarindan kullanici ve gruplari ice aktarma

Kullanicilari ige aktarmadan 6nce, Adobe Connect'e eklemek istediginiz kullanicilari igeren bir CSV dosyasi
olusturun. Olusturdugunuz CSV dosyasinda kullanic bilgileri su formatta yer almalidir:

first-name, last-name, login, email, password
Meryem, Bilge, mbilge1@sirketim.com, mbilge1@sirketim.com, ozell
Recep, Baykan, rbaykan2@sirketim.com, rbaykan2@sirketim.com, ozell
Rasim, Baykara, rbaykara3@sirketim.com, rbaykara3@sirketim.com, ozell
Cetin, Bozcan, cbozcan4@sirketim.com, cbozcan4@sirketim.com, ozell
Jale, Camadan, jcamadan5@sirketim.com, jcamadan5@sirketim.com, ozell

CSV dosyalarinin kullanimina yonelik birkag ek ipucu sunlardir:

+ Tarayic sinirlamalar: nedeniyle, eklemeniz gereken ¢ok sayida kullanici varsa, tek bir CSV dosyasi yerine birkag
tane kiigiik CSV dosyas olusturun.

« Dosya bos satirlar igeriyorsa, ige aktarma iglemi bagarisiz olur.

« Virgiil igeren adlar, tirnak iginde olmalidir. Ornegin, Alkan, Sinan adi, CSV dosyasinda "Alkan, Sinan" olarak
gortntiilenmelidir.

+  Ozel alanlarin baslik formati su sekildedir: x- field-id (6rnegin, x-45704960). Alan kimligini belirlemek igin,
Connect Central'da Yonetim > Kullanicilar ve Gruplar > Kullanici Profilini Ozellestir segeneklerini belirleyin. Alan
adini tiklatin. Tarayici adres gubugunda, URL'deki filter-field-id parametresini bulun. filter-field-id
degeri, field-id. Ornegin, Maliyet Merkezi 6zel alan1 igin, filter-field-id=cost-center olup baglk
formatida x-cost-center olur.

Not: Alan kimligini, custom-fields veya acl-field-list XML API ¢agrilarindan da alabilirsiniz.

+ CSV dosyasindaki kullanici bilgilerinin, oturum a¢ma adi ve parola politikalarini géz 6niinde bulundurmasi
gerekir. Ornegin, oturum agma ad olarak bir e-posta adresi kullaniliyorsa, CSV dosyasinda oturum agma ad1 ve
e-posta degerlerinin ayn1 olmasi gerekir. Veya parola politikalar1 (belirli bir uzunluk, format, 6zel karakterler, vb.)
varsa, CSV dosyasinda bu politikalarin da uygulanmas: gerekir.

Daha fazla Yardim konusu
“Elle 6zel bir grup olusturma” sayfa 184

“Kiittiphane dosyalar1 ve klasorleri i¢in izinler ayarlama” sayfa 190

Yeni kullanicilar olusturma

1 Connect Central penceresinin en iist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.
2 Kullanicilar ve Gruplar' ve ardindan Ige Aktar'1 tiklatin.
3 Yeni Kullanicilar Olustur segenegini belirleyin.

4 Ice Aktarilacak Dosyay1 Se¢ gubugunun altinda, ie aktarmak istediginiz CSV dosyasina gz atin.
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5 Yiikle diigmesini tiklatin.

Herhangi bir hata olusursa, ilk on hata kirmizi metinle goriintiilenir. (Yinelenen kullanici oturum a¢ma adi/e-
postasindaki hatalar bildirilmez.) Gerekli diizeltmeleri yapip dosyay1 yeniden ice aktarin ve ardindan bu islemdeki
adimlar1 yineleyin.

UTF-8 kodlu olmayan bir CSV dosyasindan kullanicilari ice aktarma

UTEF-8 kodlu olmayan bir CSV dosyasindan kullanicilari ige aktarabilirsiniz. UTF-8 kodlu olmayan bir dosyay1 ige
aktarirken, ige aktarma URL'sinin sonuna uygun kodlama parametresini ekleyin.

1 Connect Central penceresinin en {ist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.
2 Kullanicilar ve Gruplar' ve ardindan I¢e Aktar'1 tiklatin.

3 Tarayici adres satirindaki URL'yi kontrol edin. URL su sekilde gériinmelidir: http://<Connect
Server>/admin/administration/user/import.

4 Tarayic adres satirinda URL'nin sonunu tiklatin ve adrese “?encoding=<encode>” 6gesini ekleyin. URL su sekilde
gdriinmelidir: http://<Connect Server>/admin/administration/user/import?encoding=<encode>. Ozel 6rnekler
arasinda sunlar yer alir:

« http://<Connect Server>/admin/administration/user/import?encoding=sjis

« http://<Connect Server>/admin/administration/user/import?encoding=euc_kr

5 URL adresini degistirdikten sonra Giris'i tiklatin.

6 Yeni Kullanicilar Olustur segenegini belirleyin.

7 Ice Aktarilacak Dosyay1 Se¢ qubugunun altinda, ige aktarmak istediginiz CSV dosyasina goz atin.
8 Yiikle diigmesini tiklatin.

Herhangi bir hata olusursa, ilk on hata kirmizi metinle goriintiilenir. (Yinelenen kullanici oturum agma
ad1/e-postasindaki hatalar bildirilmez.) Gerekli diizeltmeleri yapin ve dosyay1 yeniden ige aktarin.

CSV dosyasindan gruplari ice aktarma

Gruplar1 Connect veritabanina ige aktarmak icin grup ice aktarma segenegini kullanin. Grup CSV dosyasini ige
aktardiktan sonra, gruplara yeni kullanicilar atayabilirsiniz.

CSV dosyasi olusturdugunuzda, bu dosyanin Adobe Connect'in kullanabilecegi bir formatta oldugundan emin olun.
CSV dosyasindaki zorunlu siitun bagliklari, ad ve agiklamadir. Connect igin uyarlanabilir bir grup CSV dosyasina
Ornek olarak su verilebilir:

name, description
groupl, testl
group2, test2

1 Connect Central penceresinin en tist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.

2 Kullanicilar ve Gruplar't tiklatin.

3 Listenin yukarisindaki I¢e Aktar baglantisini tiklatin,

4 I¢e Aktarim Tiiriinii Se¢ qubugunun altinda, Yeni Gruplar Olustur segenegini belirleyin.

5 Ice Aktarilacak Dosyay1 Se¢ qubugunun altinda, ige aktarmak istediginiz CSV dosyasina goz atin.
6 Yiikle diigmesini tiklatin.

Herhangi bir hata olusursa, ilk on hata kirmizi metinle goriintiilenir. Gerekli diizeltmeleri yapin ve dosyay1 yeniden
ige aktarin, ardindan adim 3-6'y1 yineleyin.
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7 Ozel gruplara kullanicilar atiyorsaniz, gruplar icin kiitiiphane izinleri ayarlayin. Daha fazla bilgi i¢in, bkz.
“Kitiiphane dosyalar1 ve klasorleri igin izinler ayarlama” sayfa 190.

Kullanicilari ice aktarma ve bir gruba ekleme

Yeni kullanicilari ige aktarmak ve Yerlesik veya 6nceden olusturulmus bir gruba eklemek i¢in bu secenegi kullanin.
Yerlesik grup adlari, varsayilan gruplar olarak grup se¢imi meniisiinde goriintiilenir. Siz bir grubu elle olusturduktan
sonra, grubun adi da grup secimi meniisiinde gortntiilenir. Cok sayida kullaniciy: birden ¢ok gruba atamak i¢in ice
aktarma segenegini kullanabilirsiniz.

Tek bir CSV dosyasindan ige aktardiginiz kullanicilar i¢in yalnizca bir grup segebilirsiniz. Belirli bir gruba eklemek
istediginiz her kullanici kiimesi i¢in farkli bir CSV dosyasi olusturun. Bu kullanicilari ige aktardiktan sonra ek gruplara
atayabilir veya tiim grubu bagka bir gruba atayabilirsiniz.

Su 6rnekte, CSV dosyast i¢in gerekli minimum kullanici bilgileri gosterilmektedir. Bagka kullanici 6zelliklerini
onceden doldurmak i¢in CSV dosyasina bagska bilgiler ekleyebilirsiniz. Olusturdugunuz CSV dosyasinda kullanici
bilgileri su formatta yer almalidur:

first-name, last-name, login, email, password
Meryem, Bilge, mbilgel1@sirketim.com, mbilgel1@sirketim.com, ozell
Recep, Baykan, rbaykan2@sirketim.com, rbaykan2@sirketim.com, ozell
Rasim, Baykara, rbaykara3@sirketim.com, rbaykara3@sirketim.com, ozell
Cetin, Bozcan, cbozcan4@sirketim.com, cbozcan4@sirketim.com, ozell
Jale, Camadan, jcamadan5@sirketim.com, jcamadan5@sirketim.com, ozell

1 Connect Central penceresinin en iist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.
Kullanicilar ve Gruplar' tiklatin.

Kullanicilar ve gruplar listesinin yukarisindaki Ice Aktar baglantisini tiklatin.

H» W N

Ige Aktarim Tiiriinii Se¢ cubugunun altinda, Yeni Kullanicilar Olugtur Ve Bu Kullanicilar1 Bir Gruba Ekle
secenegini belirleyin.

5 Ige Aktarilacak Dosyayi Se¢ gubugunun altinda, ige aktarmak istediginiz CSV dosyasina goz atin.

6 Yiikle diigmesini tiklatin.

CSV dosyasindaki gruplar Adobe Connect'te bulunuyorsa, Adobe Connect giinliige bir mesaj kaydeder.

7 Yeni kullanicilar1 bir gruba ekleyin. Daha fazla bilgi i¢in, bkz. “Grup tyeleri ekleme veya kaldirma” sayfa 189.

8 Bu kullanicilar i¢in izinler ayarlayin. Daha fazla bilgi i¢in bkz. “Kiitiiphane dosyalari ve klasorleri igin izinler
ayarlama” sayfa 190.

Varolan kullanicilar bir gruba ekleme

1 Connect Central penceresinin en iist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.
Kullanicilar ve Gruplar' tiklatin.

Listenin yukarisindaki I¢e Aktar baglantisini tiklatin.

2

3

4 Ice Aktarim Tiiriinii Se¢'in altinda, Mevcut kullanicilar1 bir gruba ekle dgesini tiklatin.

5 Mevcut kullanicilari bir gruba ekle seceneginin yanindaki agilir meniiden bir grup segin.
6

Ige Aktarilacak Dosyay1 Se¢ cubugunun altinda, ice aktarmak istediginiz CSV dosyasina gz atin.
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7 Yiikle digmesini tiklatin.

Elle 6zel bir grup olusturma

Elle olusturdugunuz gruplar, 6zel gruplar olarak ifade edilir.

Bir grup hem kullanicilar: hem de bagka gruplari ierebilir.

1 Connect Central penceresinin en iist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.
2 Kullanicilar ve Gruplar't tiklatin.

3 (Istege Bagl)) Grubun bulunup bulunmadigini kontrol etmek igin, listenin en alt kismindaki Ara metin girdi
kutusuna grubun adini girin.

4 Listenin en altindaki Yeni Grup diigmesini tiklatin.

5 Yeni grubun adin1 ve agiklamasini girin.

6 Sunlardan birini yapin:

« Uye eklemeden bu grubu eklemek i¢in Bitir'i tiklatin.

« Uyeler eklemek icin Ileri'yi tiklatin.

7 Olasi Grup Uyeleri listesinde, bu gruba atamak istediginiz kullanici ve gruplarin her birini su sekilde segin:

Birden ¢ok kullanic1 veya grup segmek icin, Control tusunu veya Shift tusunu basili tutarak kullanicilar ya da
gruplari tiklatin.

« Ayriayriadlari segmek i¢in grup adini ¢ift tiklatin. Orijinal listeye geri donmek i¢in listede Bir Diizey Yukar1 6gesini
cift tiklatin.

« Listede bir ad1 aramak i¢in, listenin en alt kisminda Ara 6gesini tiklatin ve ad1 girin.
8 Ekle'yi tiklatin.

Eklediginiz bir ad1 kaldirmak i¢in, ad1 segip Kaldir'r tiklatin.

9 Eklemek istediginiz her grup i¢in adim 3 ile adim 8 arasindaki adimlar1 yineleyin.
10 Bitir'i tiklatin.

11 Grup {iyelerini incelemek ve bunlar iizerinde ayarlamalar yapmak i¢in Grup Uyelerini Goster diigmesini tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu
“CSV dosyalarindan kullanici ve gruplari ige aktarma” sayfa 181

Elle bir kullanici olusturma

Yeni kullanicilar eklerken, bu kullanicilarin Adobe Connect'te oturum agarken kullanabilecekleri yeni bir parola girin.
Bu parola kullaniciya e-postayla génderilir. ({lk defa oturum agtiktan sonra kullanicidan parolay: degistirmesini
istemek i¢in belirleyebileceginiz bir segenek vardir.) Ayrica kullanicilar igin sesli konferans ayarlari da ekleyebilirsiniz.

Bir kullanici olusturduktan sonra, o kullanici igin bir yonetici segebilirsiniz. (Bir kullanicinin yalnizca bir yoneticisi
olabilir.) Olusturdugunuz kullanici bir yoneticiyse, kullaniciya takim tiyeleri atayabilirsiniz. Yonetici, Ana Sayfa
sekmesindeki Yonetici Raporlari segenegini kullanarak takim iiyelerinin rapor verilerini goriintiileyebilir.

Daha fazla Yardim konusu
“CSV dosyalarindan kullanici ve gruplarr ice aktarma” sayfa 181
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Kullanicilar olusturma

1 Connect Central penceresinin en st kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.

2 Kullanicilar ve Gruplar't tiklatin.

3 Listenin en altindaki Yeni Kullanic1 diigmesini tiklatin.

4 Soyad, ad ve e-posta adresini girin. Sirket ad1 veya adresi gibi istege bagl bilgileri ekleyin.
5

Yeni Parola metin kutusuna, bu kullanicrya posta gondermek i¢in yeni bir parola yazin ve onaylamak i¢in parolay:
yeniden yazin. Kullanicinin bir e-posta adresi varsa, Yeni Kullanic1 Hesabi Bilgileri, Oturum Agma Adi ve
Parolasini E-posta ile Gonder kutusunu segili birakin. Kullanicinin e-postasi yoksa bu 6genin se¢imini kaldirin.

6 (Istege Bagli) Adim 5'te, kullanicilarin ilk defa oturum agmasi igin bir parola saglayn. ik defa oturum agtiktan
sonra kullanicilarin parolalarini degistirmelerini istemek i¢in, Sonraki oturum agma isleminden sonra kullanicidan
parola degisikligi iste segenegini belirleyin.

7 (Istege Bagl) Uygun metin kutularina Sesli konferans ayarlarini girin.

8 Bu kullaniciy: bir veya birkag gruba atamak igin Ileri'yi tiklatin.

Bu kullaniciyr herhangi bir gruba atamak istemiyorsaniz, adim 11'e gidin.

9 Olasi Gruplar listesinde, bu kullaniciy atamak istediginiz gruplarin her birini su sekilde se¢in:
+ Birden ok grup se¢mek i¢in Control tusunu veya Shift tusunu basili tutarak gruplar: tiklatin.

 Ayri ayri adlari segmek i¢in grup adini gift tiklatin. Orijinal listeye geri donmek i¢in, Bir Diizey Yukar1 6gesini gift
tiklatin.

+ Listede bir ad1 aramak i¢in, pencerenin en alt kisminda Ara 6gesini tiklatin ve adi girin.
10 Ekle'yi tiklatin.
11 Bitir'i tiklatin.

Bir kullanici icin takim liyeleri ekleme

1 Connect Central penceresinin en {ist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.

2 Kullanicilar ve Gruplar' tiklatin.

3 Kullanicinin adini segin ve listenin en alt kisminda Bilgi 6gesini tiklatin.

Gerekirse Ara'y: tiklatin ve listede ad1 bulmak i¢in Ara metin kutusuna kullanicinin adini girin.

4 Bu kullanici igin takim iiyeleri segmek iizere Takim Uyelerini Diizenle baglantisini tiklatin.

5 Olasi Kullanicilar listesinde, bu kullaniciya atamak istediginiz takim tiyelerinin her birini su gekilde segin:
+ Birden ¢ok kullanici se¢mek i¢in, Control tusunu veya Shift tusunu basili tutarak kullanicilar: tiklatin.

« Listede bir ad1 aramak i¢in, pencerenin en alt kisminda Ara 6gesini tiklatin ve adi girin.

6 Ekle'yi tiklatin.

Eklediginiz bir takim tiyesini kaldirmak i¢in, takim tiyesini se¢ip Kaldir'r tiklatin; daha fazla takim tiyesi eklemek igin
adim 5 ile adim 6'y1 yineleyin.
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Kullanici ve gruplari yonetme

Kullanici bilgilerini diizenleme
Yoneyiciyseniz, bir kullanici hesabinin bilesenlerini degistirebilirsiniz. Ozel kullanici profili alanlarina eklediginiz
bilgileri degistirebilirsiniz.

Ancak kullanici parolasini degistiremezsiniz. Kullanici hesabini olusturdugunuzda yeni kullaniciya gegici bir parola
atayabilseniz de, daha sonra bu parolay1 degistiremezsiniz. Kullanici parolay: unutsa da, parolay: degistiremezsiniz.
Kullanicinin Adobe Connect'te oturum agarken “Parolanizi m1 unuttunuz? Buray: tiklatin” baglantisini tiklatmasi
gerekir. Bagka bir kullanicinin parolasini kimse degistiremez; siz yalnizca kendi parolanizi degistirebilirsiniz.

Kullaniai bilgilerini degistirme

1 Connect Central penceresinin en st kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.

2 Kullanicilar ve Gruplar't tiklatin.

3 Kullanicinin adini segin ve listenin en alt kisminda Bilgi 6gesini tiklatin.

Gerekirse Ara'y1 tiklatin ve listede ad1 bulmak igin Ara metin kutusuna kullanicinin adini girin.
4 Oturum A¢ma Adi ve Parolasi alaninda su secenekleri kullanabilirsiniz:

« Parolasini sifirlayabilmesi i¢in kullaniciya bir baglant: gondermek istiyorsaniz, Bu kullanicinin parolasini
stfirlamak i¢in bir baglant: gonder 6gesini tiklatin. E-postanin gonderildigini size bildiren bir mesaj goriintiilenir.
Kullanici bilgileri sayfasina geri donmek igin Tamam'1 tiklatin.

+ Bukullanici i¢in dogrudan saglayabileceginiz (6rnegin, telefonla) gecici bir parola ayarlamak i¢in, Bu kullanici i¢in
gecici parola belirle 6gesini tiklatin. Bu kullanicr igin sistem tarafindan olusturulmus bir parolayla birlikte gegici
parola sayfas: goriintiilenir. Kullanicr Bilgileri sayfasina geri donmek icin Kaydet'i tiklatin.

5 Bilgileri Diizenle baglantisini tiklatin.
6 Degistirmek istediginiz alanlar1 diizenleyin.

7 Kaydet'i tiklatin.

Kullaniciya bir yonetici atama

1 Connect Central penceresinin en tist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.

2 Kullanicilar ve Gruplar't tiklatin.

3 Kullanicinin adini segin ve listenin en alt kisminda Bilgi 6gesini tiklatin.

Gerekirse Ara'y1 tiklatin ve listede ad1 bulmak igin Ara metin kutusuna kullanicinin adini girin.
4 Yoneticiyi Se¢ baglantisini tiklatin.

5 Olas1 Yoneticiler listesinde, bu kullanicryr atamak istediginiz yoneticiyi segin.

Listede bir ad1 aramak icin pencerenin en alt kisminda Ara 6gesini tiklatin ve adi girin.

6 Yonetici Ayarla diigmesini tiklatin.

Bu yoneticiyi listeden kaldirmak i¢in ad1 se¢in ve Yoneticiyi Kaldir'1 tiklatin; yoneticiyi degistirmek icin adim 5' ve
adim 6'y1 yineleyin.

Bir gruba kullanici atama

1 Connect Central penceresinin en {ist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.
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2 Kullanicilar ve Gruplar't tiklatin.
3 Kullanicinin adini segin ve listenin en alt kisminda Bilgi 6gesini tiklatin.

Gerekirse Ara'y1 tiklatin ve listede ad1 bulmak i¢in Ara metin kutusuna kullanicinin adini girin.

4 Grup Uyeligini Diizenle baglantisini tiklatin.
5 Olasi Gruplar listesinde, bu kullaniciy1 atamak istediginiz gruplarin her birini su sekilde se¢in:
+ Birden ¢ok grup se¢mek i¢in Control tusunu veya Shift tusunu basili tutarak gruplar: tiklatin.

+ Ayriayr adlari segebileceginiz sekilde bir grubu genisletmek igin, grup adinu cift tiklatin. Orijinal listeye geri
donmek igin, listede Bir Diizey Yukar: 6gesini ift tiklatin.

+ Listede bir ad1 aramak i¢in, pencerenin en alt kisminda Ara 6gesini tiklatin ve adi girin.
6 Ekle'yi tiklatin.

Bu pencereden bir grubu kaldirmak i¢in, grubu secip Kaldir’s tiklatin.

Bir gruptan kullaniciy1 kaldirma

1 Connect Central penceresinin en {ist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.

2 Kullanicilar ve Gruplar' tiklatin.

3 Kullanicinin adini segin ve listenin en alt kisminda Bilgi 6gesini tiklatin.

Gerekirse Ara'y: tiklatin ve listede ad1 bulmak i¢in Ara metin kutusuna kullanicinin adini girin.

4 Grup Uyeligini Diizenle baglantisini tiklatin.

5 Gegerli Grup Uyelikleri penceresinde, bu kullaniciy1 kaldirmak istediginiz grubu su sekilde segin:
« Birden ¢ok grup se¢mek i¢in, Control tusunu veya Shift tusunu basili tutarak gruplar1 tiklatin.

« Listede bir ad1 aramak i¢in pencerenin en alt kisminda Ara 6gesini tiklatin ve ad girin.

6 Kaldir'1 tiklatin.

Misafirleri tam kullanicilara veya tam kullanicilari misafirlere doniistiirme

Misafirleri tam kullanicilara veya tam kullanicilar: misafirlere dontstiirebilirsiniz. Tam kullanicilar Connect
Central'da oturum agabilir ancak misafirler burada oturum agamaz. Ayrica tam kullanicilar kayit ve izin listelerinde
de goriintiilenir. Ornegin, simdi tam kullaniciya doniistiirmek istediginiz birgok misafirin kaydoldugu bir Etkinligi
yiriitityorsaniz, misafirleri tam kullanicilara dontistiirmek isteyebilirsiniz.

1 Connect Central'da Yonetim sekmesini se¢in.
Kullanicilar ve Gruplar secenegini belirleyin.
Misafirleri Yonet'i tiklatin.

Gegerli Misafirler listesinde bir misafir veya Gegerli Kullanicilar listesinde bir kullanici segin.

u A W N

Kullanictya Doniistiir veya Misafire Doniistiir 6gesini tiklatin.

Kullanici hesabini silme

Yoneticiyseniz, herhangi bir kullanict hesabinu silebilirsiniz. Kullanici hesabr silindikten sonra, bu kullanici kalict
olarak sistemden silinir ve sunlar gergeklesir:

+ Kullanici tiim grup listelerinden kaldirilir.

« Kullanici tiim derslerin kayith kisi listelerinden kaldirilir.
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+ Kullanicinin raporlar artik kullanilamaz.
« Silinen kullanic1 bir yoneticiyse, dogrudan raporlarda simdi bos bir y6netici alan: bulunur.
« Silinen kullanict herhangi bir icerik olusturduysa, icerigi yonetmek igin baska bir kullanic1 atayin.

Kullanici Yerlesik grubun bir iiyesiyse, grupta bir iiyelik yer acilir. Ornegin, silinen kullanici Yazarlar grubunun bir
tiyesiyse, Yazarlar grubu yeni bir kullanic1 ekleyebilir.

1 Connect Central penceresinin en iist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.
Kullanicilar ve Gruplar' tiklatin.

Gerekirse Ara'y1 tiklatin ve listede ad1 bulmak i¢in Ara metin kutusuna kullanicinin adini girin.

A W N

Kullanicinin adini segin. (Birden ¢ok kullaniciyr ayni anda silmek i¢in, Control veya Shift tusunu basili tutarak
birden ¢ok kullaniciy: tiklatarak segebilirsiniz.)

wn

Listenin en alt kisminda, Sil'i tiklatin.

6 Onaylama sayfasinda, kullaniciy1 silmek igin Sil'i veya islemi iptal etmek icin Iptal'i tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu
“Bir grubu silme” sayfa 189

Grup bilgilerini goriintiileme

1 Connect Central penceresinin en {ist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.
2 Kullanicilar ve Gruplar' tiklatin.

3 Grup adini secin ve listenin en alt kisminda Bilgi 6gesini tiklatin.

Gerekirse Ara'y1 tiklatin ve listede ad1 bulmak i¢in Ara metin kutusuna grup adini girin.

4 Grup Uyelerini Géster diigmesini tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu

“Grup adin1 veya agiklamasini degistirme” sayfa 188

“Grup tyeleri ekleme veya kaldirma” sayfa 189

Grup adini veya agiklamasini degistirme

Yoneticiyseniz, Adobe 6nermese de, Yerlesik gruplar da dahil, herhangi bir grubun adini veya agiklamasini
diizenleyebilirsiniz.

1 Connect Central penceresinin en iist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.
2 Kullanicilar ve Gruplar't tiklatin.

3 Grubun adini secin ve listenin en alt kisminda Bilgi 6gesini tiklatin.

Gerekirse Ara'y1 tiklatin ve Ara metin kutusuna grubun adini girin.

4 Bilgileri Diizenle baglantisini tiklatin.

5 Degistirmek istediginiz alanlar1 diizenleyin.

6 Kaydet diigmesini tiklatin.
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Grup iiyeleri ekleme veya kaldirma

Yoneticiyseniz, bir gruba kullanicilar ve gruplar ekleyebilirsiniz. Ayrica bunlari kaldirabilirsiniz.

Gruba liyeler ekleme

1 Connect Central penceresinin en iist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.
2 Kullanicilar ve Gruplar't tiklatin.
3 Grubun adini segin ve listenin en alt kisminda Bilgi 6gesini tiklatin.

Gerekirse Ara'y1 tiklatin ve listede adi bulmak i¢in Ara metin kutusuna grubun adini girin.

4 Grup Uyelerini Géster diigmesini tiklatin.
5 Olasi Grup Uyeleri listesinde, bu gruba eklemek istediginiz kullanici veya gruplarin her birini su sekilde segin:
+ Birden ¢ok grup se¢mek i¢in Control tusunu veya Shift tusunu basili tutarak gruplar: tiklatin.

« Ayriayr adlari segebileceginiz sekilde bir grubu genisletmek igin, grup adini cift tiklatin. Orijinal listeye geri
donmek igin, listede Bir Diizey Yukar1 6gesini ift tiklatin.

« Listede bir ad1 aramak i¢in, pencerenin en alt kisminda Ara 6gesini tiklatin ve adi girin.
6 Ekle'yi tiklatin.
Bu pencereden bir kullaniciy1 veya grubu kaldirmak i¢in, kullaniciy1 ya da grubu secip Kaldir’s tiklatin.

Bir gruptan iiyeleri kaldirma

1 Connect Central penceresinin en st kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.

2 Kullanicilar ve Gruplar't tiklatin.

3 Grubun adini segin ve listenin en alt kisminda Bilgi 6gesini tiklatin.

Gerekirse Ara'y1 tiklatin ve listede ad1 bulmak igin Ara metin kutusuna grubun adin1 girin.
4 Grup Uyelerini Goster diigmesini tiklatin.

5 Gegerli Grup Uyelikleri penceresinde, bu gruptan kaldirmak istediginiz kullanici ve gruplarin her birini su sekilde
secin:

+ Birden ¢ok kullanici veya grup se¢mek i¢in Control tusunu veya Shift tusunu basili tutarak kullanicilari ya da
gruplari tiklatin.

« Listede bir ad1 aramak i¢in pencerenin en alt kisminda Ara 6gesini tiklatin ve ad girin.

6 Kaldir'1 tiklatin.

Bir grubu silme

Yoneticiyseniz, Yerlesik grup disinda herhangi bir grubu silebilirsiniz. Bir grubun silinmesiyle grubun her bir tiyesi
silinmez.

Bir grubu silmeden 6nce, bu iglemin tiyelerin ve diger gruplarin izinleri tizerindeki etkisini goz 6niinde bulundurun.
Gruba kiitiiphanedeki dosyalara veya klasorlere erisme izni verildiyse, grup tyeleri artik bu dosyalara ya da klasorlere
erisemez (iiyeler bu dosya veya klasorlere izni olan baska gruplara ait olmadig: siirece).

1 Connect Central penceresinin en {ist kismindaki Yonetim penceresini tiklatin.

2 Kullanicilar ve Gruplar't tiklatin.
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3 Grubun adini se¢in. (Birden ¢ok grubu ayn1 anda silmek i¢in, Control veya Shift tusunu basili tutarak birden ¢ok
grubu tiklatarak secebilirsiniz.)

Gerekirse Ara'y1 tiklatin ve listede ad1 bulmak igin Ara metin kutusuna grubun adin1 girin.

4 Listenin en alt kisminda Sil'i tiklatin.

5 Onaylama sayfasinda, grubu silmek igin Sil'i veya islemi iptal etmek icin Iptal'i tiklatin.

Daha fazla Yardim konusu

“Kullanict hesabini silme” sayfa 187

Kutuphane dosyalari ve klasorleri icin izinler ayarlama

Yoneticiler, sinirl yoneticiler ve bir klasor i¢cin Yonetim izinleri olan kullanicilar, Adobe Connect kiitiiphanelerindeki
icerikle calisma izinleri ayarlayabilir. Bir hesabin izin yapisini yoneticinin tasarlamasi gerekir. Izin yapist
olusturulduktan sonra, kiitiiphanelerdeki klasorler i¢in Yonetim izinlerine sahip kullanicilar bu klasérler i¢in izinleri
ayarlayabilir.

Daha fazla Yardim konusu
“Kitiiphane dosyalar1 ve klasorleriyle galisma” sayfa 144

“Igerik kiitiiphanesinde igerikle ¢alisma” sayfa 147

izinleri ayarlamaya yonelik is akisi
Bir dosya veya klasor icin izin profilinde ¢ok sayida kullanicinin listelenmesini ve yonetilmesini 6nlemek i¢in, grup
temelli bir izin sistemi kullanin. Su sekilde sisteminizi olusturun:

1. Gruplari kullanarak bir izin sistemi tasarlama

Gerektiginde belirli gruplara sistemin boliimlerine erisme izni verebilirsiniz. Sisteminizi tasarlamak i¢in,
kiitiipphaneleri, gruplari ve izin 6nceliklerini kavraym. Bkz. “Kiitiiphaneler” sayfa 191, “Yerlesik izin gruplar1” sayfa 192
ve “Birden ¢ok izinlerin dnceligi” sayfa 196.

2. Aciklayici adlar kullanarak klasorler olusturma

Klasériin igeriklerini agiklayan adlar kullanin—érnegin, Insan Kaynaklari I¢erigi, Uriin Destek Igerigi, vb. Bkz. “I¢erik
dosyalar1 ve klasorleri igin izinler ayarlama” sayfa 197.

3. Aciklayic adlar kullanarak 6zel gruplar olusturma

Grubun izinlerini agiklayan adlar kullanin—&rnegin, insan Kaynaklari Icerigi Yoneticileri, Paylasilan Igerik
Goruntileyicileri, vb. Bkz. “Elle 6zel bir grup olusturma” sayfa 184.

4. Gruplarinizigin belirli klasorlere veya dosyalara izin tiirleri atama

Ornegin, insan Kaynaklari Icerigi Yoneticileri grubuna, Paylagilan Igerik klasoriindeki Insan Kaynaklari klasoriinii
yonetme izni atayin. Bkz. “Igerik dosyalari ve klasérleri igin izinler ayarlama” sayfa 197.
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5. Gruplara kullanicilar ekleme

Ik 6nce gruplar1 olusturup sonra kullanicilarin uygun izinleri elde etmesi igin gerekli olan gruplara kullanicilar
eklemek daha kolaydir. Bkz. “Grup iiyeleri ekleme veya kaldirma” sayfa 189.

Kullanicilara atanan izinler, gruplara atanan izinlere gore 6ncelik kazanir. Bir kullanicinin belirli klasérlere erismesini
reddetmek istiyorsaniz, bu klasorler icin kullaniciy: esas alan bir izin atayabilirsiniz.

Kiitiiphaneler

Connect Central'daki I¢erik, Egitim, Toplantilar, Seminer Odalar1 ve Etkinlik Yonetimi sekmelerinin her biri klasorler
halinde diizenlenmis dosyalardan olusan bir kiitiiphane icerir. Egitim, Toplantilar, Seminer Odalar: ve Etkinlik
Yénetimi kiitiiphanelerinde sakladiginiz dosyalar, yalnizca ilgili sekmelerdeki aktiviteler igin kullanilir. I¢erik
kiitiiphanesindeki dosyalara, Connect Central'daki tiim sekmelerden erisilebilir.

Yoneticiler, sinirli yoneticiler ve Yonetim izinlerine sahip kullanicilar, kiitiiphanelerde her kullanicinin hangi gorevleri
gerceklestirebilecegini belirlemek i¢in izinler ayarlayabilir.

Not: Yoneticiler, Connect Central'in Yonetim > Kullanicilar ve Gruplar boliimiinde sinirl yoneticiler igin izinler ayarlar.
Varsayilan olarak, simirl yoneticiler ierik icin izinler ayarlayabilir ancak bir yonetici bu yetenegi iptal etmeyi segebilir.

Seminer kiitiiphanesi disindaki her kiitiiphanede su iki tist diizey klasér bulunur:

Paylagilan icerik Adobe Connect yiiklendiginde yalnizca yoneticinin Paylagilan klasorlere erisim ayricaliklari olur.
Yoneticiler, uygun olan herhangi bir yoldan Paylasilan klasorler igin izinler atayabilir. Yalnizca o kiitiiphaneyle
iligkilendirilmis olan Yerlesik grubun iiyeleri klasorde yeni islevler (toplantilar, etkinlikler, vb.) olusturabilir. Ancak,
Paylagilan bir klasor i¢in Yénetim izinleri herhangi bir kullaniciya atanabilir. Ornegin, Toplantilar klasoriinde, bir
klasor i¢in Yonetim izinleri olan herhangi bir kullanici o klasorii yonetebilir. Yalnizca toplant: sahipleri bir klasorde
yeni toplantilar olusturabilir.

Kullaniai igerigi Bir kullanici belirli bir Yerlesik gruba atandiginda, Connect iligkilendirilmis kiitiiphanede o birey i¢in
bir kullanici klasérii olusturur. Ornegin, toplanti sahibi grubuna atanan herhangi bir kullanici, Toplantilar
kiitiiphanesindeki Kullanici Toplantilar: klasoriindeki bir klasorii alir. Kullanicilarin Toplantilar sekmesine erisirken
gordiigt klasor budur. Kullanicilar, diger kullanicilara klasorlere erisme ayricaliklari veren izinleri ayarlama islemleri
dahil olmak {izere kendi klasérlerini yonetebilir.
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Son 30 Giinde En Cok Goriintiilenen Kayitlar

Kiittiphaneler
A. Paylagilan B. Kullamici C. Ogelerim D. Gosterge Panosu

Seminer kiitiiphanesi klasorlerinde farkli bir yap1 bulunur. Seminer kiitiiphanesinde herhangi bir kullanici klasorii
yoktur, bunun yerine her klasér kurulusunuzun satin aldig: farkli bir seminer lisansini temsil eder. Seminer Sahibi
grubuna atanan kullanicilarin tiim Seminer Odalar: klasorleri i¢in Yonetim izinleri vardir. Seminer sahipleri
seminerler ekleyip silebilir, diger kullanicilara Yonetim izinleri atayabilir ve yeni seminerler olusturabilir.

Yerlesik izin gruplari
Adobe Connect'te, her biri farkli bir kiitiiphaneyle iligkilendirilmis sekiz adet yerlesik izin grubu bulunur. Yerlesik bir

grubun her tiyesinin karsilik gelen kiitiiphanede bir kullanici klasorii vardir. Toplanti Sahipleri ve Egitim Yoneticileri
gruplarinin her iiyesinin de Icerik kiitiiphanesinde bir kullanici klasérii olup bu klasér igin icerik yazabilirler.
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Bu gruplarin izinlerini degistiremezsiniz ancak bireyleri veya gruplar: birden ¢ok yerlesik gruba atayarak izinlerini
genisletebilirsiniz. Ayrica yoneticiler 6zel gruplar olusturabilir ve bu gruplara belirli kiitiiphane klasorleri i¢in izinler
atayabilir.

Sekiz adet yerlesik grup vardir:
+ Yoneticiler

+ Yoneticiler - Sinirlt

« Toplant: Sahipleri

« Egitim Yoneticileri

« Seminer Sahipleri

« Etkinlik Yoneticileri

+ Yazarlar

+ Ogrenciler

Her grup, tiim kiitiiphanelerdeki belirli bir erisim gereksinimi kiimesini yansitir. Satin alinan her hesap 6zelligi igin
gruplar vardir. Ornegin, Etkinlik Yéneticisi grubu yalnizca Etkinlikler 6zelligi hesabin bir parcasiysa vardir.

Yoneticiler, kullanicilari ve gruplari uygun Yerlesik gruplara atar. Yerlesik bir grubun tiyeleri, bu kiitiiphaneyle
iligkilendirilmis yeni iglev 6rnekleri olugturabilir. Ornegin, bir toplanti sahibiyseniz, yeni toplantilar olugturabilirsiniz.

Yerlesik bir grubun tiyeleri, siz kendilerine Yonetim izinleri atamadiginiz siirece grubun kiitliphanesinin Paylasilan
klasor dizinine erisemez. Ayrica bu Yerlesik grubun pargasi olmayan diger kullanicilara Paylagilan klasor dizinindeki
bir klasor i¢in Yonetim izinleri de atayabilirsiniz. Bu kullanicilar klasorii yonetebilse de, bu Yerlesik grubun pargasi
olmadiklarindan o kiitéiphane i¢cinde herhangi bir sey olusturamazlar.

Asagidaki tabloda, her Yerlesik grubun kiitiiphanelerin her biri i¢in sahip oldugu izinler 6zetlenmektedir:

Yerlesik grup icerik Egitim Toplantilar Seminer Etkinlikler Ek izinler
kiitiiphanesi kiitiiphanesi kiitiiphanesi kiitiiphanesi kiitiiphanesi
Yonetici Yayinlamadisinda | Yonetim Yoénetim Yoénetim Yoénetim Kullanicilari,
her sey gruplari ve
kullanici
hesaplarini

yonetme; tiim
kullanicilarinigerik
klasorlerini
goruntileme

Yazar Yayinlama/ Yok Yok Yok Yok Yok
Yonetim
Ogrenci Yok Yok Yok Yok Yok Yok
Egitim Yoneticisi | Kisisel klasér Yonetim Yok Yok Yok Yok
Yayinlama/
Yonetim
Toplanti Sahibi Kisisel klasor Yok Yonetim Yok Yok Yok
yayinlama /
yénetme
Etkinlik Yoneticisi | Yok Yok Yok Yok Yonetim Yok
Seminer Sahibi Yok Yok Yok Yonetim Yok Yok
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Yoneticiler grubu

Yoneticiler, tim Adobe Connect sisteminde tam denetime sahiptir. Herhangi bir kullaniciy1 Yonetici grubuna
ekleyerek yonetici yapabilirsiniz. Yonetici grubu tiyelerinin izinleri, birey veya diger grup izinleri tarafindan gegersiz
kilinamaz.

Yoneticiler su eylemleri gergeklestirebilir:

+ Kullanici ve gruplar olusturma, silme ve diizenleme dahil olmak tizere hesaptaki kullanicilar: ve gruplar1 yonetme.

+ Dosya veya klasdrleri goriintiileme, silme, tagima ve diizenleme dahil olmak iizere Icerik kiitiiphanesini yénetme.
Dosyalarin raporlarini gériintiileme. Dosya veya klasorler i¢in izinler ayarlama. Yeni alt klasorler olusturma.

« Dosya veya klasorleri goriintiileme, silme, tasima ve diizenleme dahil olmak iizere Egitim kiitiiphanesini yonetme.
Dosyalarin raporlarini goriintiileme. Dosya veya klasorler i¢in izinler ayarlama. Yeni alt klasorler olusturma.
Kullanicilar: kaydetme, kayith kisilere bildirim gonderme ve ders ve miifredat hatirlaticilar: kurma.

+ Dosya veya klasorleri goriintiileme, silme, tasima ve diizenleme dahil olmak tizere Toplantilar kiitiiphanesini
yonetme. Dosyalarin raporlarini goriintiileme. Dosya veya klasorler iin izinler ayarlama. Yeni alt klasorler
olusturma.

« Dosya veya klasorleri gortintiileme, silme, tasima ve diizenleme dahil olmak tizere Etkinlik kiitiiphanesini yonetme.
Dosyalarin raporlarini goriintiileme. Dosya veya klasorler i¢in izinler ayarlama. Yeni alt klasorler olusturma.
Davetiyeler gonderme ve igerik ve e-posta segeneklerini degistirme.

+ Dosyaveyaklasorleri goriintilleme, silme, tasima ve diizenleme dahil olmak iizere Seminer kiitiiphanesini yonetme.
Dosyalarin raporlarini goriintiileme. Dosya veya klasorler i¢in izinler ayarlama. Yeni alt klasorler olusturma.

+ Hesap bilgilerini, hesap 6zelliklerini, hesap kotalarini ve hesap raporlarini goriintilleme. Kurulusunuz bu segenegi
satin aldiysa, Adobe Connect markasini 6zellestirin.

Sinirli yoneticiler grubu

Sinirl yoneticilerin Adobe Connect sistemi tizerinde sinirli denetimi vardir. Herhangi bir kullaniciyr Yonetici - Sinirh
grubuna ekleyerek sinirli yonetici yapabilirsiniz. Yoneticiler, sinirli yoneticilerin hangi izinlere sahip olacagini
belirleyebilir.

Yazarlar grubu

Bu gruba bir kullanici atarsaniz, Adobe Connect, I¢erik kiitiiphanesinin Kullanici klasériinde bu kullanici igin bir
klasér olusturur. (Igerigim adli kisayol, bu klasérii isaret eder.) Varsayilan olarak, Yazarlar grubunun bir iiyesinin
yalnizca I¢erigim klasérii icin Yayinlama ve Yonetim izinleri vardir.

Hesabiniz, Yazarlar grubuna ekleyebileceginiz kullanicilarin sayisini sinirlar.

Yazarlar grubunun iyeleri, belirtilen klasérde Yayinlama izinlerine sahipse su eylemlerin tiimiinii gergeklestirebilir:
« TIgerikleri ve igerik klasérlerini goriintiileme.

« Igerik yaymlama ve giincelleme.

+ Alic1 baglantiya eristigi anda yazara bildirim gonderen baglantilar1 iceren e-posta mesajlar: gonderme.

Egitim Yoneticileri grubu

Egitim Yoneticileri grubunun tiyeleri, egitimin organizasyonundan ve koordinasyonundan sorumlu olan
kullanicilardir.

Bu gruba bir kullanici atarsaniz, Adobe Connect, Egitim kiitiiphanesinin Kullanici klasériinde bu kullanicr igin bir
klasor olusturur. (Egitimim kisayolu, bu klasorii isaret eder.) Varsayilan olarak, egitim yoneticisi yalnizca Kullanici
Egitimi klasoriindeki klasoriinii yonetebilir.
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Egitim yoneticisi su eylemleri gerceklestirebilir:

« Egitim kiitiiphanesinde kendi kullanici klasorlerini ydnetme, tiim dosya yonetimi islevlerini gerceklestirme, ders ve
miifredatlar olusturma ve yonetme, kullanicilar: kaydetme, kayitl kisilere bildirim gonderme ve hatirlaticilar
kurma.

« Icerik kiitiiphanesindeki klasérlere erisme.

« Olusturduklar ders veya miifredatlar igin egitim raporlarini goriintiileme.

Etkinlik Yoneticileri grubu
Etkinlik Yoneticileri grubunun tiyeleri, etkinlikler olusturabilir ve Etkinlik kiitiiphanesindeki kendi klasérlerini
yonetebilir.

Bu gruba bir kullanici atarsaniz, Adobe Connect, Etkinlik kiitiiphanesinin Kullanic1 klasoriinde bu kullanici i¢in bir
klasor olusturur. Etkinlik yoneticileri, Kullanict Etkinlikleri klasoriindeki kendi Etkinliklerim klasorlerini yonetebilir.
Etkinlik yoneticileri, etkinligin sahibiyse ve etkinligi iceren klasor i¢in Yonetim izinlerine sahipse, Paylasilan
klasorlerdeki etkinlikleri yonetebilir.

Etkinlik y6neticisi su eylemleri gergeklestirebilir:

+ Kendi Etkinlik kiitiiphanesi kullanici klasoriinii yonetme, tiim dosya yonetimi iglevlerini gerceklestirme ve bu

klasordeki bir etkinligin tiim 6gelerini olusturma ve yonetme.

« Etkinlik raporlarini gériintiileme.

Toplant1 Sahipleri grubu
Toplant: Sahipleri grubunun iiyeleri toplantilar olusturur.

Bu gruba bir kullanici atarsaniz, Adobe Connect, Toplantilar kiitiiphanesinin Kullanici klasériinde bu kullanic i¢in
bir klasor olusturur. Toplant: sahipleri, yalnizca Kullanic1 Toplantilari klasoriindeki Toplantilarim klasorlerini
yonetebilir. Toplant: sahipleri, toplantinin sahibiyse ve toplantiy1 igeren klasor i¢in Yonetim izinlerine sahipse,
Paylagilan klasorlerdeki toplantilar1 yonetebilir.

Toplant: sahibi su eylemleri gerceklestirebilir:

« Kullanic Toplantilar1 klasoriinti yonetme, tiim dosya yonetimi islevlerini gerceklestirme, toplantilar olusturma ve
sunum yapan kisileri ve katilimcilar: ekleme, silme ve bu kisilere katilim izinleri atama gibi eylemler dahil olmak
tizere toplantilar1 yonetme. Toplanti odalari olusturma ve organize etme. Bir toplantiy: diizenleme veya toplantinin
katilimar listesini degistirme.

« Toplant: raporlarini goériintiileme.
« Igerik olusturma.
« Erisim izinlerine sahip olduklari icerik dosyalarini ve klasorlerini gériintiileme.

« Igerik yayinlama ve giincelleme.

Seminer Sahipleri grubu
Seminerlerin lisanslanma sekli nedeniyle, seminer sahiplerinin izinleri diger gruplardan farklidir.

Diger kiitiiphanelerden farkli olarak, Seminer kiitiiphanesinde bir Kullanic1 klas6rii bulunmaz. Seminer kiitiiphanesi
yalnizca Paylasilan klasérden olusur ve bu dizindeki her klasor, kurulusunuzun satin aldig1 bir seminer lisansina
karsilik gelir. Yalnizca seminer sahipleri ve yoneticiler bu klasorleri yonetebilir. Seminer sahibi, Seminer
kiitiiphanesindeki tiim klasorleri yonetebilir.
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Seminer sahipleri su eylemleri gergeklestirebilir:

+ Tim Seminer kiitiiphanesi klasorlerini yonetme, tiim dosya yonetimi islevlerini gerceklestirme, seminerler
olugturma ve sunum yapan kisiler ve katilimcilar ekleme, silme ve bu kisilere katilim izinleri atama; seminer odalar:
olusturma ve organize etme ve bir semineri diizenleme ya da seminerin katilimci listesini degistirme gibi eylemler
dahil olmak {izere seminerleri yonetme.

« Seminer raporlarini goriintiileme.

Ozel gruplar hakkinda
Ozel gruplar ve kendi olusturdugunuz gruplar. Farkli kiitiiphanelerde grup igin belirli klasér ve dosya izinleri
tanimlayabilirsiniz. Ozel bir grubu uygun yerlesik gruplara atayarak 6zel guruba izinler atayabilirsiniz.

Ornegin, sirketinizin ofisinin bulundugu her iilke (6rnegin, ABD, Almanya, vb.) i¢in bir grubun bulundugu "Global"
adinda bir 6zel grup olusturabilirsiniz. Her tilke grubu, o tilkedeki her ofis (6rnegin, San Francisco, Boston, vb.) i¢in
bir grup igerebilir. Bu ofislerin her birinde is islevine gore daha fazla grup tanimlayabilir ve daha sonra bu gruplarin
her birini uygun yerlesik gruplara atayabilirsiniz.

Bu ornekte, her grup hiyerarsideki bir iist grubun igerisinde yer aldig1 i¢in yuvalanmig gruplar adi verilen hiyerarsik
bir gruplar kiimesi olusturdunuz. Varsayilan olarak, yuvalanmis gruplarin iist grup izinleri vardr. Tlgili
kitiiphanelerde bu gruplar igin 6zel izinler ayarlayarak bu izinleri genisletebilir veya kisitlayabilirsiniz.

Birden cok izinlerin 6nceligi

Kullanici bir veya daha ¢ok gruba aitse, tek bir dosya ya da klasére birden ¢ok iznin uygulanmasi miimkiindiir. Bu tiir
bir durumda izinler su sekilde ¢oziiliir (yliksek numarali diizeyler 6nceliklidir):

Diizey 1 Kullanicinin grupla elde ettigi izinler yoluyla Goriintiileme, Yayinlama veya Yonetme izinleri varsa,
ozelliklere en fazla erisim hakki saglayan izin gegerli olur. Bu ti¢ grup izni toplanir.

Diizey 2 Kullanicinin grupla elde ettigi izinler yoluyla Reddedilenler izni varsa, grupla elde ettigi tiim Goriintiileme,
Yayinlama veya Yonetim izinleri kaldirilir ve kullanicinin erigimine izin verilmez.

Diizey 3 Kullanicinin kullanicrya 6zgii izinler yoluyla Gériintiileme, Yaymlama veya Yonetim izinleri varsa, bu izinler
karsilik gelen grupla elde edilen izinlere eklenir. Ayrica bu izinler, grupla elde edilen Reddedilenler izinlerini de
gecersiz kilar.

Diizey 4 Kullaniciya, kullaniciya 6zgii izinler yoluyla Reddedilenler izni ayar1 atanmigsa, kullanicinin grupla elde ettigi
izinler dikkate alimmaksizin erisimi reddedilir.

Diizey 5 Kullanici, Yonetici grubunun bir iiyesiyse, diger birey veya grup ayar1 dikkate alinmaksizin yonetici izni
gecerli olur.

Diizey 6 Kullanici veya grup tarafindan uygulanmis herhangi bir izin yoksa (ve iist klasorden herhangi bir izin miras
alinmamugsa), kullanici klasore veya dosyaya erisemez ya da klasor veya dosya iizerinde herhangi bir eylem
gerceklestiremez.

Su tabloda, grup ve kullanici izinlerinin uygulanma sekli gosterilmektedir:

Grup G1 izinleri

Grup G2 izinleri

Birlesik (G1, G2) izinler

Kullanici izinleri

Sonug izinler

Goriintiileme Yayinlama Yayinlama Yoénetim Yayinlama+Y&netim
Yonetim Yok Yonetim Yayinlama Yayinlama+Yonetim
Reddedilenler Yayinlama Reddedilenler Yoénetim Yonetim
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Grup G1 izinleri Grup G2 izinleri Birlesik (G1, G2) izinler | Kullanici izinleri Sonug izinler
Goriuntileme Yoénetim Yonetim Goriuntileme Yonetim
Yoénetim Yok Yoénetim Reddedilenler Reddedilenler
Yok Yok Yok Yok Yok

icerik dosyalari ve klasorleri icin izinler ayarlama

Bir dosya veya klasoriin izinler listesini 6zellestirmek i¢in yonetici, sinirli yonetici veya o kiitiiphane dosyasi ya da
klasorii icin Yonetim iznine sahip bir kullanici olmaniz gerekir.

Not: Yoneticiler, Connect Centralin Yonetim > Kullanicilar ve Gruplar béliimiinde sinmirli yoneticiler igin izinler ayarlar.

Varsayilan olarak, simirl yoneticiler icerik icin izinler ayarlayabilir ancak bir yonetici bu yetenegi iptal etmeyi segebilir.

1 Connect Central'da Igerik, Egitim, Toplantilar, Seminer Odalar1 veya Etkinlik Yonetimi sekmesini tiklatin.
2 Klasorii veya dosyay1 agmak icin klasore ya da dosyaya gidin ve adini tiklatin.

3 Gezinme gubugunda Izinleri Ayarla 6gesini tiklatin.
4

Ozellestirme'yi tiklatin. (Bu genin izinleri 6nceden degistirilmigse, Ozellestirme diigmesi goriintillenmez. Sonraki
adima ilerleyin.)

Mevcut Kullanicilar ve Gruplar bélmesinde, kiitiiphane 6gesi i¢in izinlerini tanimlayabileceginiz kullanicilar ve
gruplar goriintiilenir. Gegerli Izinler bdlmesinde, kiitiiphane &gesi i¢in hali hazirda izni olan kullanicilar ve gruplar
gdriintiilenir. Isterseniz varolan izinleri degistirebilirsiniz.

5 Gegerli Izinler bolmesine bir kullanici veya grup eklemek icin, Mevcut Kullanicilar ve Gruplar listesinde ad1 segin
ve Ekle'yi tiklatin.

Icenik Listes | Baglen Duzents( Iznlen Ayaria

A —— Get Ggeve sdria Genel girintilemeye izin ver: T Bvet F Hayr
T
Mewcut Kullancslar ve Gruplar userexample.com icin Go
C — &) vanetiver ‘faneticiler Bl & Rastistay indrisek  von!
&l ronwdiciler - S inebcler - S

1= Y

Myt Kallameilar ve Gruplar usermecample com icin G
& Ylneticiler B8 rastislav Indrisek  vang
D — & —Bir Dlzay Yukan--

¥OLPa0.com

137@hisoft.com
138 130 130 @phesoft.com
& 139139 139dphisoft.com
B & 1414 10@hisoft
& 190 140 140G hsoft com
& 141141 141@hisoft.com
E & 142 142 1420hesoft.com
& 143143 143ghisoft com
£ 144 144 144@husoft com
| @ = D o)
O ara I:Iile_ Qara
F G

Izinleri ayarlama ve Mevcut Kullanicilar ve Gruplar'da gezinme

A. Klasor veya dosya izinlerini tist klasor izinleriyle ayni olacak sekilde ayarlamak icin tiklatin B. Bir goriintiileme izni segin C. Bir gruptaki
kullanicilar: goriintiilemek icin grup adim ¢ift tiklatin D. Bir klasor yukar: gitmek icin Bir Diizey Yukar: simgesini ¢ift tiklatin E. Kullanicilar
F. Arama yapmak iizere bir metin kutusunu agmak icin Ara diigmesini tiklatin G. Secili bir kullaniciyr veya grubu Gegerli Izinler listesine
tasimak igin Ekle'yi tiklatin
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6 Bir kullanic1 veya grup icin izinler ayarlamak iizere, Gegerli Izinler listesinde ad1 segin ve Izinler'i tiklatin.
7 Acilir meniide su segeneklerden birini belirleyin:

Yénetim Bir klasor veya dosya icin Yonetim iznine sahip olan kullanicilar ya da gruplar, dosyayi veya klasorii
goruntiileyebilir, silebilir, tasiyabilir ve diizenleyebilir, o klasoérdeki dosyalarin raporlarini goriintiileyebilir, dosya ya
da klasor igin izinler ayarlayabilir ve yeni klasorler olusturabilir. Ancak bu klasére yaymlama islemi yapamazlar.

Reddedilenler Bir klasor veya dosya icin Reddedilenler izni ayarina sahip kullanicilar ya da gruplar bu klasorii veya
dosyay1 goriintiileyemez, yaymlayamaz ya da yonetemez.

Yayinlama Bir klasor veya sunum igin Yayinlama izni ayarina sahip kullanicilar ya da gruplar, sunumlari
yayinlayabilir, giincelleyebilir, goriintiileyebilir ve o klasérdeki dosyalarin raporlarini goriintiileyebilir. Ancak bu
kullanicilarin bu klasére igerik yayinlamast i¢in ayrica Yerlesik Yazar grubu iiyesi olmasi ve Yayinlama iznine sahip
olmasi gerekir.

Goriintiileme Bir klasor veya dosya i¢in Goriintilleme izni ayarina sahip kullanicilar ya da gruplar, klasordeki
igerikleri veya tek bir dosyay1 goriintiileyebilir.

user@example.com igin Gegerli zinler

& Rastislav Indrisek  vonat Rast

& 130139 130phisofteom  —— A

1 y01®ag.com

+ 13Rphicoft.com
* 135@hisoft.com
10@higoft

+ 140phigcft com

+ 143@hisoft.com

* 144@hisofe.com

Gegerli izin ayarlari
A. Secili ad B. Bir izin ayari segmek icin Izinler diigmesini tiklatin. Bu ayar adin yaminda goriintiilenir.

8 Gegerli Izinler listesinden bir kullaniciy1 veya grubu kaldirmak igin, adi segip Kaldir't tiklatin.

9 Kiitiiphane klasoriiniin veya dosyasinin tamamu i¢in izinleri tist klasor izinleriyle ayni olacak sekilde sifirlamak
istiyorsaniz, Ust Ogeye Sifirla'y1 tiklatin.

10 Yalnizca I¢erik kiitiiphanesi igin: Ust klasér gériintiilenebilir durumda olmasa da bu klasorii herkes tarafindan
goriintiilenebilir duruma getirmek istiyorsaniz, Genel Goriintiilemeye Izin Ver igin Evet secenegini belirleyin.
Klasori herkes tarafindan erisilemez duruma getirmek icin Hayir segenegini belirleyin. Yalnizca Goriintiilleme,
Yonetim veya Yaymnlama izinlerine sahip Adobe Connect kullanicilar: 6zel igerigi goriintiileyebilir. Bunu yapmak
i¢in ilk 6nce bir Adobe Connect kullanici ad1 ve parolasiyla oturum agmalari gerekir.

Connect Central'da raporlar olusturma

Connect Central raporlari hakkinda

Connect'teki bildirme 6zelligi, Connect yiiklemeniz hakkinda hizli ve kolay bir sekilde bir¢ok faydal bilgi edinmenize
olanak tanir.

Son giincelleme: 9/1/2013



ADOBE CONNECT 8'l KULLANMA 199
Adobe Connect'i Yonetme

Sihirbaz tabanli arabirim sayesinde, genel bir rapor tiirii segebilir ve ardindan tam olarak gerek duydugunuz bilgileri
belirtmek icin tercihlerinizi uygulayabilirsiniz. Ornegin, bir ders raporu olusturmayi tercih ettiginizi diisiiniin. Bir ders
sectikten sonra, gecerli kayit ayrintilarini veya dersin tam kayit ge¢misini goriirsiiniiz. Bir bagka 6rnek olarak, bir
toplanti raporu olusturdugunuzda, bir odanin zaman i¢indeki aktivitelerin 6zetini goriirsiiniiz. Ayrica, belirli bir
toplanti oturumu hakkindaki ayrintilar1 goriirsiiniiz.

Sistem kullanimi raporlarindaki bilgiler, Connect yiiklemenizde ve maliyetlerinizde ince ayar yapmaniza yardimci
olur. Ornegin, belirli bir maliyet merkezi i¢in sistem aktivitesi hakkinda veriler alabilirsiniz.

Raporlar hakkinda 6nemli genel bilgileri:

+ Dogrudan raporlariniz varsa, tamamlanan egitimler, katilim gosterilen toplantilar ve her dogrudan rapor i¢in
katilim gosterilen etkinlikler hakkindaki verileri gormek icin Yonetici Raporlarini tiklatin. Dogrudan raporlarini
listelemek i¢in, dogrudan raporun adin: tiklatin.

+ Gruplar bir siralama segenegi olarak kullanilamaz. Kullanici birden ¢ok grubun iiyesiyse, gruplar siitunu birden ¢ok
deger igerir. Kullanici birden ¢ok grubun iiyesiyse ve gruba gore siralama yaparsaniz, siralama yalnizca listedeki ilk
grubu kullanir. Grubun topladig: bilgiler icin, kullanilabiliyorsa Ogrenci ve Kullanici raporlart igindeki Grup
raporu se¢enegini kullanin.

« Kullanici ad1 igeren téim raporlar i¢in varsayilan siralama diizeni soyadina goredir.
« Siitun bagliklarini (grup siitun baghg: haric) tiklatarak, siitun bilgilerini asag1 veya yukari diizenle siralayin.

+ Rapor sihirbazinda "Alanlar1 se¢" 6gesini segerek veya bu 6genin se¢imini kaldirarak, dinamik bir sekilde stitun
basliklar1 ekleyin veya kaldirin.

Not: Adobe Connect Enterprise Server 6'dan Adobe Connect Server 7'ye yiikseltme yaptiysaniz, eski egitim malzemeleri
yeni sunucuya tasmmugtir. Ancak Adobe Connect Server 7 Raporlari sihirbazi, eski egitim malzemeleri igin bildirilmeyen
yeni veri alanlarini destekler. Yeni veri alanlar: bos goriintiilenir. Ayrica, yeni raporlardaki bazi alanlarin agiklamalari,
eski raporlardaki alanlardan farkh olabilir. Ornegin, yeni raporlarda "kayitl” alan: tiim kayith kullanicilar icerirken,
eski raporlarda yalnizca aktif kayith kullanicilari igeriyordu. Rapor alanlari hakkinda ayrintilar icin, bu belgedeki ayri
rapor agiklamalarina bakin.

Raporlarla calisma

Bir rapor olusturduktan sonra, asagidakilerden birini yapmak i¢in Rapor sihirbazini kullanin:
« Rapor sihirbazinin ana sayfasina geri dénmek icin Yeni'yi veya Iptal'i tiklatin.

« Filtre veya alan ayarlarini degistirmek igin Sorguyu Diizenle veya Onceki 6gesini tiklatin.

+ Kayith Sorgular modiiliinden rapora erisebilmeniz i¢cin Raporu Kaydet 6gesini tiklatin ve rapora agiklayici bir ad
verin.

+ Raporu yazdirmak i¢in Yazdir'1 tiklatin.

+ Raporu CSV dosyasi olarak kaydetmek i¢in Raporu Indir'i tiklatin.

Raporlara erisme

Raporlara erisiminiz, tiyesi oldugunuz gruplara dayanir.
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Yerlesik grup Rapor modiilii izinleri
Yonetici Tama.
Sinirl Yonetici Sistem Kullanimi, Kaydedilen Kuyruklar. Ancak. yoneticiler erisimi kaldirabilir. Bkz. “Yoneticiler

olusturma” sayfa 158.

Yazarlar icerik, Kaydedilen Kuyruklar.

Egitim Yoneticileri icerik, Ders, Miifredat, Sanal Sinif, Ogrendi, Kaydedilen Kuyruklar.
Etkinlik Yoneticileri Yok.

Ogrenciler Yok.

Toplanti Sahipleri Toplanti, Kaydedilen Kuyruklar.

Seminer Sahipleri Yok.

Raporlarda 6zel alanlar olusturma

Connect, size raporlar1 6zellestirme esnekligi sunar. Ozellestir ile size yalnizca gdrmek istediginiz bilgileri gosteren
raporlar olusturursunuz. Gerek duymadiginiz bilgi siitunlarini eleyebilir, ihtiyaciniz olan verileri size saglayan

stitunlar1 ekleyebilirsiniz. Raporlar1 ayrintilandirmak, raporlarinizin daha kiigiik boyutlu ve kullanigh olmasini saglar.

Bir kullanici profilini 6zellestirdiginizde, en iistteki 20 alan goriiniir ve 6zel alan dnceligi atayabilirsiniz. Ozel alanlara

6nem sirasina gore oncelik vermek 6nemlidir; raporlar e-posta 6zel alani da dahil olmak tizere en tstteki 10 alani icerir.

Ozel alan olusturma hakkinda ayrintilar i¢in bkz.“Kullanici profili alanlarini 6zellestirme” sayfa 179.

Ornek raporu ¢éziimleme

Ornek rapor olusturmak icin su adimlar izlenmistir:

1

O 0 N o0 U A W N

Connect Central penceresinin en {ist kismindaki Raporlar penceresini tiklatin.
Miifredat tiklatin.

Belirli bir miifredata gidin, miifredat: segin ve Ileri'yi tiklatin.

Sol tarafta, Rapor Filtrelerini Belirt'i tiklatin.

Tarih Araligi Kullanarak Filtrele'yi se¢in ve tarihleri girin.

Kullanict Grubuna (Gruplarina) Goére Filtrele'yi segin ve bir grup segin.

Sol tarafta, Rapor Alani Ekle veya Kaldir't segin.

Istege bagli olarak ek alanlari segin.

Sol tarafta Segenekler'i segin.

10 Rapor Seceneklerini Se¢ altinda, Miifredat Raporu'nu segin.

11 Rapor Olustur'u tiklatin.

Son giincelleme: 9/1/2013
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A

Mudredat Rapory Qzet
B — :

Hi ABC Curriculum Kayih Kii Sayisi Tamarianan Sans Igkene Devam Eden Kigi Says | Baglamayan Kisi Says
C —— Tarih Aralife: 05 05~ 10/ 111 Z00R = P = =
D R— Filt,
E — 5 venl Sorguyu Diizente ] Roperu Kaydet = Yazdw L) Raperu indir

S0yad: Ad Durum Sertfka rim

Korinek Jan Abrenamts

akrabal Jaioub Abrmamig

digerena Abrwmam 5
war i Tamarla Alphabet Group

g liu Tamamia slphabes Group

xan huihua Armanmig Auhabet droup
2z Funpeng Islerivor Alohabes Group
waora quine Adrmamig Aphabat Group

fu Five Abrimannt

Alphabet Group

manitar abnmamiz

T ™

21.00.2000 32:45 Alphaber Greup

fota onceld
Ornek rapor
A. Ozet boliimii B. Miifredat adi C. Tarih filtresi D. Grup filtresi E. Rapor secenekleri F. Belirtilen grubun iiyeleri hakkinda ayrintili bilgi
Ornek rapor su bilgileri gosterir:
+ Miifredatin adi ABC Miifredati'dur.
+ Rapor, yalnizca 1 Eyliil 2006'dan 1 Ekim 2008'e kadar olan verileri gosterecek sekilde filtrelenmistir.
+ Rapor, yalnizca Alfabe Grubu adli grubun iiyelerini gostermek tizere filtrelenmistir.
+ Ozet boliimiinde gu bilgiler goriiniir:
+  Secili grupta, miifredata kayitli olan 26 6grenci bulunmaktadir.
+ 26 kayith 6grenciden 4'ti miifredat: tamamlamigtir.
« 26 kayith 6grenciden 10'u miifredatin bir kismini tamamlamistir. Bunlar, "Devam Edenlerin Sayist" olarak
bildirilmistir.
26 kayith 6grenciden 12'si miifredata baslamamistir. Bunlar, "Baslamayanlarin Sayisi" olarak bildirilmistir.
+ Suayrintili bilgiler, Ozet béliimii altinda listelenir:
+ Miifredata kayitl: belirtilen gruptaki her 6grencinin soyadu.
« Ogrencinin adu.
+ Ogrencinin durumu; 6rnegin Almadi, Devam Ediyor veya Tamamlandu.

« Varsa, 6grencinin sertifika numarasi. (Sertifika numarasi, 6grencinin miifredati tamamladigini ispatlayan,
sistem tarafindan olusturulmus bir numara ve benzersiz bir kimliktir.)

« Ogrencinin kullandig1 miifredat siiriimii. (Ogrenci ekleme veya icerigi degistirme gibi degisiklikler yaparak
miifredatlar giincelleyin. Olusturan kisilerden bazilar1 mifredatlarini higbir zaman giincellemez, bu nedenle
tek siiriim bulunur.)

«  Ogrencinin miifredata son eristigi tarih ve zaman.

+ Ogrencinin atandig1 grubun adi. Raporumuz icin, yalnizca Alfabe Grubu'nun égrencileri hakkindaki bilgileri
gormek istedigimizi belirttik; bu nedenle yalnizca bir grup adinin listelendigini goriiyoruz.

Rapor gorintiiledikten sonra birkag segeneginiz vardir. Bilgileri farkli bi¢imlerde siralamak igin siitun basliklarin
tiklatin. Ornegin, 6rnek raporda, hangi 6grencilerin yakin zamanda miifredata eristigini gormek icin Son Erigim'i
tiklatin. Ayrica raporu kaydedebilir, yazdirabilir veya indirebilirsiniz.

Son giincelleme: 9/1/2013
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Ders raporlarini kullanma

Ders raporlari, olusturdugunuz tek dersler ve derse kayith 6grenciler hakkinda bilgi saglar. Ders raporu, dersin nasil
kullanildigini gosterir. Rapor, dersin alinip alinmadigini, ne siklikla alindigini ve kullanicilarin dersi gegme, dersten
kalma ve dersi tamamlama durumunu listeler. Bireysel 6grencilerin belirli dersleri aldigini gosteren ders raporlari,
kimlerin dersi aldigini, bu kisilerin durumlarini ve puanlarini gormenize olanak verir.

Bu ge¢mise dayanan ders raporu, kayd: iptal edilen ve silinen kullanicilar hakkinda bilgiler igerir. Kayd: iptal edilen ve
silinen 6grenciler hakkindaki verilerin gérintiilenmesi, dersin zaman i¢inde nasil kullanildigini ¢6ziimlemenize
yardimci olur. Ornegin, kag 6grencinin dersi tamamlamadigini ve bu sayinin artmakta mi1 diismekte mi oldugunu
gorebilirsiniz.

Ders raporlari olusturma

1 Connect Central'da oturum agin ve Raporlar' tiklatin.
2 Ders'i tiklatin.
3 Egitim kiitiiphanesinden bir ders segin ve Ileri'yi tiklatin.

4 Rapor Filtrelerini Belirt'i tikklatin. (Istege Bagli) Bir tarih aralig: girin ve/veya belirli bir Kullanici Grubu (Gruplar1)
secin.

5 Rapor Alanlarini Ekle veya Kaldir' tiklatin. Raporda goriintiilenecek alanlar1 se¢in ve diger alanlarin se¢imini
kaldirin.

6 Secenekler'i tiklatin. Olusturulacak ders raporunu segin: Ders Raporu veya Kaydi Iptal Edilmis ve Silinmis
Kullanicilari Igeren Gegmise Dayali Ders Raporu

7 Rapor Olugtur'u tiklatin.

Ders raporlarini okuma

Tablo, ders raporlar1 igindeki siitunlarda goériinen belirli bilgileri listeler. Tiim siitun basliklari, tiim ders raporlarinda

goriinmez.

Siitun bashg: Aciklama

Denemeler Dersi gegmek icin gerceklestirilen denemelerin sayis ile izin verilen denemelerin sayisinin karsilastirmasi.
Ornegin 3'te 1, 6grencinin 3 kullanilabilir deneme icinden 1 deneme gerceklestirdigi anlamina gelir.

Sertifika Ogrencinin dersi tamamladigini ispatlayan ve 8grenciye benzersiz bir kimlik saglayan, sistem tarafindan
olusturulmus bir numara. (Sertifika numarasi almak igin 6grencinin ders durumu tamamlandi veya gecti
olmaldir.)

Silinme tarihi Varsa, 6grencinin Connect Enterprise sisteminden silindigi tarih.

Kayit tarihi Ogrencinin, dersin kayit listesine eklendigi tarih.

Kayit iptal tarihi

Ogrencinin, dersin kayit listesinden ¢ikarildig tarih.

Ad Derse kayith 6grencinin adi.

Grup Bu 6grencinin tyesi oldugu tim gruplar burada listelenir. Bu siitun ile siralama yapilmaz.
Son erisim Ogrencinin s6z konusu derse son eristigi zaman.

Soyad Derse kayith 6grencinin soyadi.

Yonetici Kullanicinin yoneticisinin adi ve soyadi.

Tamamlayanlarin sayisi

Dersi tamamlayan 6grencilerin sayisi.

Kayitli sayisi

O zamana kadar derse kayit yaptiran 6grencilerin toplam sayisi. Arsiv verileri dahildir.
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Siitun bashg: Aciklama

Kalanlarin sayisi Dersten kalan 6grenciler.

Devam edenlerin sayisi Derse bagslayan ancak heniiz dersi tamamlamayan 6grenciler.

Baslamayanlarin sayisi Derse baslamayan 6grenciler.

Gegenlerin sayisi Dersi gecen 6grenciler.

Puan Ogrencinin dersten aldigi puan.

Durum Ogrencinin ders akisinda bulundugu konum. Ornegin, 6grenci dersi agmamis (Baslanmadi), dersi acmis ancak
tamamlamamis (Devam Ediyor) veya dersi tamamlamis (Tamamlandi) olabilir.

Sirim Dersin birden ¢ok stirlimii yliklenmisse, bu stitun 6grencinin kullandigi stirimi belirtir.

Miifredat raporlarini kullanma

Miifredat raporlari, 6grencilerin miifredat: ve miifredat icindeki dersler ile sanal siniflar1 nasil kullandigini gosterir.
Miifredat raporu, kag¢ 6grencinin kayith oldugu ve kaginin devam ettigi gibi 6zet bilgiler listeler. Rapor ayrica,
ogrencilerin adi, durumu ve miifredata son eristikleri zaman da dahil olmak iizere miifredata kayitli 6grenciler
hakkinda bilgiler de gosterir.

Miifredat nesneleri raporu, genellikle bir ders veya sanal sinif olan 6grenme nesnelerine yonelik bilgiler listeler.
Ogrenme nesnesinin adi, nesnenin ortalama dgrenci puani ve belirtilmis 6nkogullara sahip olup olmadig: gibi verileri
gorebilirsiniz. Miifredat nesnesi verilerini gortintillemek, 6grencilerin miifredat i¢indeki belirli nesneleri nasil
kullandigini ¢6ziimlemenize yardimei olabilir.

Miifredat raporlari olusturma

1 Connect Central'da oturum agin ve Raporlar' tiklatin.
2 Miifredat tiklatin.
3 Egitim kiitiiphanesinden bir miifredat segin ve Ileri'yi tiklatin.

4 Rapor Filtrelerini Belirt'i tikklatin. (Istege Bagli) Bir tarih aralig: girin ve/veya belirli bir Kullanici Grubu (Gruplar1)
secin.

5 Rapor Alanlarini Ekle veya Kaldir'1 tiklatin. Raporda goriintiilenecek alanlar1 se¢in ve diger alanlarin se¢imini
kaldirin.

6 Secenekler'i tiklatin. Olusturulacak miifredat raporunu se¢in: Miifredat Raporu veya Miifredat Nesnelerini
Gosteren Miifredat Raporu.

7 Rapor Olugtur'u tiklatin.

8 (Istege Bagli) 6. adimda Miifredat Nesnelerini Gosteren Miifredat Raporu'nu segtiyseniz, olusturulan raporda
herhangi bir 6grenme nesnesinin adini tiklatin. Ad1 tiklatmak, s6z konusu 6grenme nesnesi hakkinda bir rapor
olugturur.

Miifredat raporlarini okuma

Tablo, miifredat raporlar1 igindeki stitunlarda goriinen belirli bilgileri listeler. Ttim siitun baghklari, tim mifredat
raporlarinda goriinmez.
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Siitun bashgi

Aciklama

Aktif striim

Mufredat nesnesinin birden ¢ok stirimi varsa, burada son striim listelenir.

Ortalama puan

Mifredat nesnesinin ortalama 6grenci puani.

Sertifika Ogrencinin miifredati tamamladigini ispatlayan ve 6grenciye benzersiz bir kimlik saglayan, sistem
tarafindan olusturulmus bir numara. (Sertifika numarasi almak igin 6grencinin mifredat durumu
tamamlandi veya gecti olmalidir.)

icindekiler Sunum veya Flash film dosyasi gibi bir mufredat nesnesinin agiklamasi.

Ad Mufredata kayith 6grencinin adi.

Grup Ogrencinin yesi oldugu tiim gruplar burada listelenir. Bu siitun ile siralama yapilmaz.

Son erisim Ogrencinin miifredati son agtigi zaman.

Soyadi Mufredata kayitl 6grencinin soyadi.

Ogrenme nesnesi

Ogrenme nesnesinin adl.

Tamamlayanlarin sayisi

Mufredati tamamlayan 6grenciler.

Kayith sayisi

Mufredata kayit yaptiran 6grenciler.

Devam edenlerin sayisi

Derse baslayan ancak henliz mufredati tamamlamayan 6grenciler.

Baslamayanlarin sayisi

Mufredata baslamayan 6grenciler.

Tamamlandi yuzdesi

Mufredat nesnesi durumu "Tamamlandi” olan 6grencilerin yuzdesi.

Onkosullar

Bu satirda listelenen mufredat nesnesi denemesi gerceklestiriimeden 6nce tamamlanmasi gereken
mifredat nesneleri.

Gerekli veya istege Bagl

Ogrencinin, miifredati tamamlamak icin miifredat nesnesini tamamlamasi gerektigini veya nesnenin
istege bagli oldugunu belirtir.

Durum

Ogrencinin miifredat akisinda bulundugu konum. Ornegin, 6grenci dersi agmamis (Baslanmadi), dersi
agmis ancak tamamlamamis (Devam Ediyor) veya dersi tamamlamis (Tamamland) olabilir.

Test Uygulamalari

Bu satirda listelenen nesnelerin yerine tamamlanabilecek mifredat nesneleri.

Tur

Mufredat nesnesinin agiklamasi.

Surdim

Miufredatin birden ¢ok strimi ytiklenmisse, bu stitun 6grencinin kullandigi siriima belirtir.

Ogrenci raporlarini kullanma

Ogrenci raporlari, bir bireyin veya grubun tiim ders, sanal sinif ve miifredat aktivitelerini gdsterir. Bireysel 6grenci
raporu, Ogrencinin atanan egitimdeki durumunun nasil ilerledigini gormenize olanak saglar. Rapordaki ayrintili

bilgiler, 6grenciye verilen 6devlerin sayisini, tamamlananlarin sayisini, devam edenlerin sayisini ve baslanmayanlarin

sayisint icerir. Grup 6grenci raporu, tek bir 6grenci yerine tiim grup i¢in benzer bilgileri gosterir.

Ogrenci raporlari, bireylerin ve gruplarin derslerinizi ve miifredatlarinizi nasil kullandigina yonelik ayrintilart
gosterdigi icin faydalidir. Ogrencilerin egitim ddevlerini alma ve tamamlama durumlarini, ne hizla ¢alistiklarini ve

aldiklar1 puanlari gorebilirsiniz.

Ogrenci raporlari olusturma

1 Connect Central'da oturum agin ve Raporlar' tiklatin.

2 Ogrencilyi tiklatin.

3 Meniiden bir Ogrenci raporu tiirii segin: Bireysel Ogrenci veya Grup.
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4 Bireysel 6grenciyi veya grubu secin ve fleri'yi tiklatin.

5 Rapor Filtrelerini Belirle'yi tiklatin. (Istege Bagl) Bir tarih aralig1 girin.

6 Rapor Alanlarini Ekle veya Kaldir'1 tiklatin. Raporda goriintiilenecek alanlar1 se¢in ve diger alanlarin se¢imini

kaldirin.

7 Rapor Olugtur'u tiklatin.

8 (Istege Bagl) 3. adimda Bireysel Ogrenci raporunu segtiyseniz, olugturulan raporda herhangi bir 6grenme
nesnesinin adini tiklatin. Adi tiklatmak, s6z konusu 6grenme nesnesi hakkinda bir rapor olusturur.

Ogrenci raporlarini okuma

Tablo, 6grenci raporlar: igindeki stitunlarda goriinen belirli bilgileri listeler. Ttim siitun bagliklari, tiim 6grenci

raporlarinda gériinmez.

Siitun bashgi Aciklama

Denemeler Ogrencinin 8grenme nesnesini tamamlama denemelerinin sayisi. (Denemeler yalnizca nesne diizeyinde izlenir.)

Sertifika Ogrencinin dersi, sanal sinifi veya mifredati tamamladigini ispatlayan ve 6grenciye benzersiz bir kimlik saglayan,
sistem tarafindan olusturulmus bir numara. (Sertifika numarasi almak icin 6grencinin ders veya mifredat durumu
tamamlandi veya gecti olmalidir.)

icindekiler Ogrenme nesnesi bir dersse, sunum veya gériintii gibi bir ders icerik tiir listelenir.

Son erisim Miufredatlarda, mifredat icindeki herhangi bir nesne icin son erisim tarihi.

Ogrenme nesnesi

Ogrenme nesnesinin adi.

Tamamlayanlarin sayisi

Ogrenme nesnesini tamamlayan égrenciler.

Devam edenlerin sayisi

Ogrenme nesnesine devam eden égrenciler.

Baslamayanlarin sayisi

Ogrenme nesnesine baslamayan 6grenciler.

Ogrenme ddevlerinin
saylsi

Odevlerin toplam sayisi. Ogrenci, miifredat disinda bir derse kayitliysa ve ders de miifredatin icinde yer aliyorsa,
6ge iki kez sayilir.

Puan O zamana kadar deneme gergeklestirilen 6grenme nesnelerinden alinan puan.

Durum Ogrencinin ders/mifredat akisinda bulundugu konum. Crnegin, 6grenci dersi/mufredati agmamis (Baglanmadi),
dersi/miufredati agmis ancak tamamlamamis (Devam Ediyor) veya dersi/mufredati tamamlamis (Tamamlandi)
olabilir.

Tar Ogrenme nesnesinin aciklamasi. Ornegin ders, miifredat veya sinif.

Erisilen stirim

Ogrenme nesnesinin birden ¢ok siirimii yiiklenmisse, bu siitun égrencinin kullandig siirimii belirtir.

icerik raporlarini kullanma

Igerik raporlari, Connect'e yiiklediginiz igerik hakkinda ayrintili bilgi saglar. (Igerik su formatlarda olabilir: PPT,
PPTX, FLX, SWF, PDF, GIF, JPG, PNG, mp3, HTML veya ZIP.) Ornegin bir PDF hakkindaki bir icerik raporu, sayfa
adiny, her sayfanin goriintiilenme sayisini ve her sayfanin goriintiilenme tarihini gosterir.

Soru ayrintilarini gosteren bir igerik raporu, bir sunum (PPT veya PPTX dosyast) igindeki sorular hakkindaki bilgileri
goriintiilemenize olanak tanir. Ornegin, bes coktan se¢meli yanita sahip bir soru igeren bir sunum segebilirsiniz. Soru
ayrintilarini gosteren bir igerik raporu ¢aligtirmak, bes olasi yanittan her birini ka¢ 6grencinin sectigini gormenize
olanak saglar. Bu rapor, sunumlarinizdaki sorular1 ayrintilandirmak i¢in kullanighdir. Bir sunumdan ¢ok fazla
Ogrencinin gegtigini veya kaldigini diisiintiyorsaniz, hangi sorular: kolaylagtiracaginizi veya zorlastiracaginizi
belirlemek i¢in bu raporu kullanin.
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icerik raporlari olusturma

1 Connect Central'da oturum agin ve Raporlar' tiklatin.

N

Ierik'i tiklatin.

w

Kiitiiphaneden bir igerik pargasi segin ve {leri'yi tiklatin.

4 Rapor Filtrelerini Belirt'i tikklatin. (Istege Bagli) Bir tarih aralig1 girin ve/veya belirli bir Kullanici Grubu (Gruplar1)
secin.

5 Rapor Alanlarini Ekle veya Kaldir' tiklatin. Raporda goriintiilenecek alanlar1 se¢in ve diger alanlarin se¢imini
kaldirin.

6 Secenekler'i tiklatin. Olusturulacak igerik raporu tiiriinii secin: Igerik Raporu veya Soru Ayrintilarin1 Gésteren
Icerik Raporu.

7 Rapor Olugtur'u tiklatin.

icerik raporlarini okuma

Tablo, igerik raporlari icindeki stitunlarda goriinen belirli bilgileri listeler. Ttim siitun basliklari, tiim igerik
raporlarinda goriinmez.

Siitun bashg: Aciklama

Ortalama puan icerigin ortalama &grenci puan.

icerik tiirt icerigin agiklamasi. Ornegin sunum, gériintii veya SWF dosyasi.

Gegerli disk kullanimi icerik dosyasinin KB cinsinden gegerli boyutu.

Son degistirme tarihi icerik dosyasinda degisikliklerin yapildigi son tarih.

Son goriintlileme tarihi Bir kullanicinin igerik dosyasini son gériintiledigi tarih.

Maksimum puan Bir 6grencinin icerik dosyasindan aldigi en yiiksek puan.

Minimum puan Bir 6grencinin icerik dosyasindan aldigi en diislik puan.

Soru sayisi icerik dosyasinin icerdigi toplam soru sayisi.

Segenlerin sayisi Bu secenedi secen 6grencilerin sayisi.

Sayfa adi Sayfanin tam adi. (Yalnizca PDF igerigi igin.)

Sayfa numarasi icerik dosyasindaki sayfa numarasina denk gelen sayu. (Yalnizca PDF icerigi icin.)
Secenlerin ylizdesi Bu secenedi secen 6grencilerin ylizdesi.

Soru agiklamasi Soru slaydindaki asil soru. Coktan se¢gmeli bir soru icin, her bir olasi sonug kendi satirinda listelenir.
Soru numarasi Sunumda soru numarasina denk gelen numara.

Yanitlar Soru icin farkli olasi yanitlar.

Slayt adi Slaydin tam adi.

Slayt numarasi Sunumda slayt numarasina denk gelen numara.

Toplam siire Film veya miizik dosyasi i¢in, dosyanin saat/dakika/saniye cinsinden toplam uzunlugu.
Toplam sayfa PDF icin, dosyadaki toplam sayfa sayisi.
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Siitun bashgi Agiklama

Toplam slayt Sunum icin, dosyadaki toplam slayt sayisi.

Toplam goriintiileme Bu icerigin toplam goriintiilenme sayisi.

Benzersiz goriintlilemeler Bu icerige erisen benzersiz kimlikli ziyaretgilerin sayisi.

Sanal sinif raporlarini kullanma
Sanal sinif raporlari, sanal siniflarin zaman i¢inde nasil kullanildigr hakkinda ayrintilar saglar. Siniftaki 6grencilerin

adlariny, kayzt tarihlerini ve tamamlama durumlarini gérmek i¢in Sanal Sinif Raporu'nu kullanin.

Bir sanal sinif icindeki belirli bir oturum hakkindaki verileri gériintiilemek i¢in Sanal Stnif Oturum Katilim Raporu'nu
kullanin. Oturum siiresi, toplam katilimci sayisi, katilimci adlar1 ve katilimcilarin giris ve gikis sayisi gibi ayrintilar:
gorebilirsiniz. Bu rapordaki bilgiler, bir oturuma dogru kisilerin girip girmedigini ve odada ne kadar kaldiklarin
belirlemenize yardimci olur. Ayrica, farkli oturumlari karsilastirabilirsiniz. Ornegin, ayni sanal sinifta iki farkls
zamanda ayni egitim dersinin verildigini diisiiniin. Her ders zamanu i¢in bir oturum raporu ¢alistirarak hangisinin
daha fazla katilim aldigini belirleyebilirsiniz.

Sanal sinif raporlari olusturma
1 Connect Central'da oturum agin ve Raporlar' tiklatin.

Sanal Sinif'1 tiklatin.
Meniiden bir sanal sinif raporu tiirii se¢in: Sanal Sinif Dersleri Raporu veya Sanal Sinif Oturum Katilim Raporu.

Egitim kiitiiphanesinden bir sanal sinif secin ve leri'yi tiklatin.

u A W N

Rapor Filtrelerini Belirt'i tiklatin. (Istege Bagli) Bir tarih aralig: girin ve/veya belirli bir Kullanici Grubu (Gruplar)
secin.

6 Rapor Alanlarini Ekle veya Kaldir's tiklatin. Raporda goriintiilenecek alanlari segin ve diger alanlarin se¢imini
kaldirin.

7 Rapor Olustur'u tiklatin.

Sanal sinif raporlarini okuma
Tablo, sanal sinif raporlari icindeki siitunlarda goriinen belirli bilgileri listeler. Ttéim siitun bagliklari, tiim sanal sinif
raporlarinda gériinmez.

Siitun bashgi Agiklama

Atanan rol Kayithlar yonet sayfasinda atandiklari sekilde roller. (Sanal siniftayken roltin degisip degismedigini
gOstermez.)

Silinme tarihi Ogrencinin sanal siniftan silindigi tarih.

Kayit tarihi Ogrencinin sanal sinifa kaydoldugu tarih.

Kayit iptal tarihi Ogrencinin, sanal sinifin kayit listesinden cikarildigi tarih.

Sire Secilen belirli sanal sinif oturumunun uzunlugu.

E-posta Sanal sinifa kaydolan 6grencinin veya secilen belirli sanal sinif oturumu icin listelenen 6grencinin e-
posta adresi.

ik giris zamani Ogrencinin sanal sinifa ilk giris zamani.

Ad Sanal sinifa kayith 6grencinin adi.
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Siitun bashgi

Agiklama

Son erisim

Ogrencinin sanal sinifa son giris tarihi.

Son ¢ikis zamani

Ogrencinin sanal siniftan son cikis zamanini gésterir. (Ogrenci birden cok kez girip cikmis olabilir.)
Durumun "gekildi" olarak degistirilmesi ¢ikis sayilmaz. Yalnizca baglantinin kesilmesi veya sinif
penceresinin bilingli olarak kapatilmasi ¢ikis zamani olusturur.

Soyadi

Sanal sinifa kayith 6grencinin soyadi.

Birden ¢ok giris glinlige kaydedildi

Ogrencinin bu oturumda birden ¢ok kez girip ciktigini listeler.

Tamamlayanlarin sayisi

Sanal sinif gerekliliklerini tamamlayan 6grenciler.

Devam edenlerin sayisi

Oturum agan, ancak hentiz sanal sinif gerekliliklerini tamamlamayan 6grenciler.

Baslamayanlarin sayisi

Sanal sinifta oturum agmayan 6grenciler.

Katilimci sayisi

En azindan sinifa giren dgrencilerin toplam sayisi. Onceden atanmis Toplanti Sahibi veya Sunum
Yapan Kisi rolii olan 6grencileri icermez.

Kayith katihmcilar

Sanal sinifa kayith katilimcilarin toplam sayisi. Bu say1, Toplanti Sahibi veya Sunum Yapan Kisi roli
atanan katihmailar icermez.

Baslangi¢ zamani

Segilen belirtilmis sanal sinif oturumunun basladigi zaman.

Durum

Ogrencinin sanal sinif akisinda bulundugu konum. Ornegin 6grenci heniiz sinifa girmediyse, durumu
Almadi olur. Bir 6grenci sanal siniftan ¢iktiginda, durumu Tamamlandi olur.

Toplam katilimci sayis

Belirtilen sanal sinif oturumuna giren toplam 6grenci sayisi.

Toplam katilim suresi

Ogrencinin sanal sinifta fillen bulundugu toplam zaman (her giris ve cikis arasindaki tiim zamanlarin
toplami. Katiimci 11:45-12:00 arasinda ve sonra 12:10-12:15 arasinda mevcutsa, toplam suresi
00:20:00 olur.

Toplam kayith sayisi

Belirtilen sanal sinif oturumuna kayitli toplam 6grenci sayisi.

Toplanti raporlarini kullanma

Toplant: odast raporlari, toplantt odalarinin nasil kullanildigini gésterir. Toplanti Odasi Ozet Raporu, tek bir toplanti
odasinin zaman i¢inde ve oturumlar arasindaki durumu hakkinda veriler almaniza olanak saglar. Toplam benzersiz
katilimcr sayisi, benzersiz oturum sayist ve ortalama toplant siiresini de igeren bilgiler elde edebilirsiniz. Bu bilgiler,
toplanti odasi aktiflik diizeyinin diisiik olup olmadigini belirlemenize yardimci olabilir. Aksine rapor, toplanti
odasinin yiiklii oldugunu gosteriyorsa, is yiikiinii daha iyi yonetmek i¢in daha fazla toplant: odas: olusturabilirsiniz.

Tek Toplant: Oturum Raporu, toplanti odasindaki belirli bir oturum hakkindaki bilgileri goriintiilenmesine olanak
saglar. Toplam katilimci sayisi, toplam konuk sayisi ve katilimer adlar gibi ayrintilari gorebilirsiniz. Asil oturum
stiresini planlanan siireyle kargilastirarak, toplantinin planlanandan erken mi ge¢ mi sona erdigini belirleyebilirsiniz.
Bu rapordaki bilgiler ayrica, belirli bir toplantiya dogru kisilerin girip girmedigini ve odada ne kadar kaldiklarini
belirlemenize yardimei olur.

Toplanti raporlari olusturma

1 Connect Central'da oturum agin ve Raporlar' tiklatin.

2 Toplanti'y: tiklatin.

3 Meniiden bir rapor tiirii sein: Toplant: Odast Ozet Raporu veya Tek Toplanti Oturum Raporu.
4 Kiitiiphaneden bir toplanti segin ve Ileri'yi tiklatin.
5

Rapor Filtrelerini Belirle'yi tiklatin. Istege bagli olarak, bir tarih aralig1 girin ve/veya belirli bir Kullanici Grubu
(Gruplari) secin.
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6 Rapor Alanlarini Ekle veya Kaldir' tiklatin. Raporda goriintiilenecek alanlar1 se¢in ve diger alanlarin se¢imini
kaldirin.

7 Rapor Olugtur'u tiklatin.

Toplanti raporlarini okuma
Tablo, toplanti raporlari i¢indeki siitunlarda goriinen belirli bilgileri listeler. Ttim siitun basliklari, tiim toplanti
raporlarinda gériinmez.

Siitun bashgi Aciklama

Ortalama suire Bu toplanti odasinda gergeklesen toplanti oturumlarinin ortalama uzunlugu.

Oturum basina ortalama katilim siresi | S6z konusu katiimcinin bu toplanti odasindaki toplantilarda harcadigi ortalama zaman.

Ortalama kullanici sayisi Bu toplanti odasindaki tiim oturumlar arasinda, bir oturumdaki ortalama katilimci sayisi.

Gegerli disk kullanimi (kb) Bu toplanti odasinda kullanilan, KB cinsinden gegerli alan boyutu.

Oturumun tarihi S6z konusu toplanti oturumunun gergeklestigi tarih.

ilk giris zamani ik katilimcinin s6z konusu toplanti oturumu icin toplanti odasina girdigi zaman.

Ad Toplanti katimcisinin adi.

ilk oturum Bu toplanti odasinda gergeklestirilen ilk toplanti oturumunun tarihi.

ilk oturuma katilma S6z konusu katihmcinin bu toplanti odasindaki bir toplanti oturumuna ilk katildigi tarih.

Kesintili aktivite Katilimcinin bu toplanti oturumunda birden ¢ok kez girip ¢iktigini listeler.

Katiimcinin toplantidan son ¢iktigi zamani gosterir. (Katilima birden ¢ok kez girip ¢ikmis olabilir.)
Durumun cekildi olarak degistirilmesi ¢ikis sayilmaz. Yalnizca baglantinin kesilmesi veya toplanti
penceresinin bilingli olarak kapatilmasi ¢ikis zamani olusturur.

Son ¢ikis zamani

Soyadi Toplanti katiimcisinin soyadi.

Yonetici Kullanicinin yoneticisinin adi ve soyadi.

En son oturum Bu toplanti odasinda gergeklestirilen en son toplanti oturumunun tarihi

En son oturuma katilma S6z konusu katilimcinin bu toplanti odasindaki bir toplanti oturumuna son katildigi tarih.

En fazla kullanici Tldm oturumlar icinde, ayni anda toplanti odasinda bulunan en yiiksek katilimci sayisi.

Planlanan siire S6z konusu toplanti oturumu icin planlanan sire. (Bir toplanti bir saat stirecek sekilde planlanabilir,

ancak gergekte tam bir saati kullanmayabilir.)

Giris rolu Katiimcinin toplantiya girdigindeki atanmis rol.

Her giris/cikis arasindaki tim zamanlari toplar ve katiimcinin fiilen toplantida oldugu toplam sureyi
derler. Katilimci 11:45-12:00 ve sonra 12:10-12:15 arasinda mevcutsa, toplam siiresi 00:20:00 olur

Toplam katilim suresi

Toplam konuk sayisi Toplam konuk girisi sayisi. (Benzersiz konuklar belirlenemez.)

Toplam atanmis toplanti sahibi sayisi

Toplantiya toplanti sahibi durumuyla giris yapan katilimcilarin toplam sayisi.

Toplam atanmis sunum yapan kisi
saylsl

Toplantiya katiimci durumuyla giris yapan katiimcilarin toplam sayisi.

Toplanti odasinda gegirilen toplam
siire

Katiimcinin toplanti odasinda fiilen bulundugu toplam sure (her giris ve ¢ikis arasindaki tim
zamanlarin toplami). Katilimei 11:45-12:00 arasinda ve sonra 12:10-12:15 arasinda mevcutsa, toplam
sliresi 00:20:00 olur.

Toplam benzersiz katilimci sayisi

Toplanti odasindaki/oturumundaki ayri, birbirinden farkli katiimcilarin toplam sayisi.
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Toplam benzersiz kayith katilimci Toplanti odasindaki/oturumundaki ayri, birbirinden farkli kayitli katiimcilarin toplam sayisi.
saylsl

Benzersiz oturumlar Bu toplanti odasinda gergeklesen ayri, birbirinden farkli toplantilarin toplam sayisi.

Katilim gosterilen benzersiz oturumlar | Bu bireyin katildigi ayri, birbirinden farkli toplanti oturumlarinin toplam sayisi.

Sistem kullanimi raporlarini kullanma

Sistem kullanimi raporlari, kurulusunuzun Connect'i nasil kullandigini farkli bakis agilarindan gosterir. Tiim raporlar

bir tarih aralig1 belirtilerek filtrelenebilir. Genellikle Connect sistem yoneticileri sistem raporlari olugturur ve kullanir.

Sistem raporlar1 birbirinden farklidir ve ayr1 veriler saglar. Ik olarak bir sistem raporu tiirii segersiniz: Bireysel
Kullanim, Grup Kullanimi, Maliyet Merkezi Kullanimi, Tam Sistem Kullanimi veya Burst Pack Kullanimi. Ardindan
size sectiginiz rapor i¢in belirli segenekler sunulur.

Bireysel Kullanim raporu, tek bir kullanicinin Connect ile etkilesim bi¢imi hakkinda bilgiler saglar. Rapor, toplam
toplanti dakikalari, toplam tamamlanmus egitimleri ve toplam depolama alani titketimini igerir. Rapor bir kullanicinin
kag toplantiya ve egitim oturumuna katildigini belirlemenize yardimci olur. Depolama alani tiiketimi sayisi, kimlerin
en fazla igerigi yiikledigini size bildirir.

Grup Kullanimi raporu, bir kullanici grubu hakkinda birgok ayrint1 gosterir. Raporun {ist b6limii, toplam iiye sayisi,
toplam toplanti dakikalar1 ve toplam tiiketim de dahil olmak iizere grup hakkinda 6zet bilgiler listeler. Raporun ikinci
bolim, bireysel tiyeleri ve her birine yonelik toplam toplanti dakikalari, oturum agma durumu ve ydnetici adi gibi
verileri listeler. Gruplar1 karsilastirmak ve 6rnegin, hangi gruplarin Connect'i en fazla ve en az kullandigini1 6grenmek
i¢in farkli gruplar i¢in Grup Kullanimi raporu ¢alistirin.

Maliyet Merkezi Kullanim Raporu, belirli bir maliyet merkezinin kullanicilarinin Connect'i nasil kullandigini gosterir.
Raporun bir b6liimii, maliyet merkezinin bireysel ityelerini ve sistem kullanimlarini listeler. Bagka bir béliimde,
maliyet merkezine faturalandirilan toplantilar ve toplam katilimcr sayusi ile toplanti sahibinin adi gibi ayrintilar
listelenir. Maliyet Merkezi Kullanim Raporu, Connect dakikalarini ve maliyetlerini izlemenize yardimei olur.
Istatistiklerini kargilagtirmak igin farkli maliyet merkezleri igin ayr1 raporlar ¢alistirin.

Tam Sistem Kullanimi raporu, Connect kullaniminin iist diizey 6zetini saglar. Istege bagli olarak, raporu gruba gore
ve/veya bir tarih aralig1 belirterek filtreleyin. Sistem, toplant1 ve egitim 6zetleri tek bir sayfada verilir. Bu rapor,
kurulusunuzun Connect'i kullanma bi¢imini yonetime ve diger departmanlara bildirmek igin faydalidur.

Burst Pack Kullanim Ozeti raporu, kurulusunuzun kag burst pack dakikas: kullandigini listeler. (Kuruluglar belirli bir
zaman diliminde daha fazla dakikaya gerek duyduklarinda, burst pack dakikalar: satin alirlar.) Rapor ayrica, aktif oda
say1sini ve en fazla kullanici sayisini gosterir. Connect'in kullanimini ve maliyetlerini denetlemek i¢in bu raporu
kullanin.

Sistem kullanimi raporlari olusturma
1 Connect Central'da oturum agin ve Raporlar' tiklatin.

2 Sistem Kullanimi'ni tiklatin.

3 Meniiden bir kullanim raporu tiirii segin: Bireysel Kullanim, Grup Kullanimi, Maliyet Merkezi Kullanimi, Tam
Sistem Kullanimi veya Burst Pack Kullanimu.

4 Bir birey, grup veya maliyet merkezi secin ve fleri'yi tiklatin.

5 Rapor Filtrelerini Belirle'yi tiklatin. (Istege Bagli) Bir tarih aralig1 girin.
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6 Bireysel kullanim, Grup Kullanimi veya Maliyet Merkezi Kullanimi raporlari igin Rapor Alani Ekle veya Kaldir't
tiklatin. Raporda goriintiilenecek alanlari secin ve diger alanlarin se¢imini kaldirin.

7 Rapor Olugtur'u tiklatin.

8 (Istege Bagl)) Adim 3'te Maliyet Merkezi Kullanimi'ni setiyseniz, Raporu Indir'i tiklatin ve elektronik tablo olarak
indirmek tizere bir rapor segin.

9 (Istege Bagli) Adim 3'te Burst Pack Kullanimi'n1 segtiyseniz, raporu Saat veya Giin &lgiitiine gore

gorintiileyebilirsiniz.

Sistem kullanimi raporlarini okuma

Tablo, sistem kullanimi raporlar1 i¢indeki stitunlarda goériinen belirli bilgileri listeler. T{im siitun bagliklari, tiim sistem

raporlarinda goriinmez.

Siitun bashgi

Aciklama

Oturum acan aktif kullanicilar

Bu grupta, maliyet merkezinde veya sistemin tamaminda bulunan, o anda sistemde oturum agmis
kullanicilarin sayisi.

Aktif oda (odalar)

Fazla dakikalarin kullanildigi oda (odalar).

Farkl toplanti odalari

Birey, grup, maliyet merkezi veya tam sistemin sahip oldugu ayri toplanti odalarinin sayisi. Bir bireyin
toplanti sahibi ayricaliklari yoksa, bu sayi sifir olur.

Bitis tarihi Raporda izlenen toplanti oturumunun bitis tarihi ve zamani.
Ad Bireysel kullanicinin adi.
Grup Segilen grubun adi. Bu siitun ile siralama yapilmaz.

Son oturum a¢ma tarihi

Bireyin, grup Uyesinin veya maliyet merkezi liyesinin Connect'te oturum agtigi son tarih ve zaman.

Soyadi

Bireysel kullanicinin soyadi.

Oturum a¢ma durumu

Kullanicinin gecerli durumu. Ornegin kullanici o anda Connect'te oturum acmamissa, durumu Aktif
Degil'dir.

Manager

Bu kullanicinin yoneticisinin adi ve soyadi.

Toplanti adi

Secilen maliyet merkezine faturalandirilan toplantinin ad.

Toplanti sahibi e-postasi

Toplantiyr olusturan kisinin e-posta adresi.

Toplanti sahibinin adi

Toplantiyr olusturan kisinin ad.

Toplanti sahibinin soyadi

Toplantiyr olusturan kisinin soyadi.

Ayni anda en fazla toplanti kullanicisi

Tam sistem icin ayni anda toplanti odalarinda bulunan en fazla kullanici sayisi. Ornegin say1 100 ise, bu
ayni anda toplanti odalarinda bulunan en fazla kisi sayisinin 100 oldugunu belirtir.

En fazla kullanici

Fazla dakikalarin kullanildigi odada (odalarda) ulasilan en fazla kullanici sayisi.

Baglama tarihi

Raporda izlenen toplanti oturumunun baslangig tarihi ve zamani.

Depolama alani tiiketimi (kb)

Birey, grup veya maliyet merkezi tarafindan kullanilan gegerli alanin KB cinsinden miktari. Tam sistem
raporunda, depolama alani tiiketimi sayilari tiim sistem ve toplantilar igin listelenir.

Toplan katiimci sayisi

Her bir oturumdaki benzersiz katiimcilar toplanarak elde edilen toplam katilimci sayisi. Ayni kisi iki
oturuma katilmissa, bu toplam katilimci sayisinda iki kez sayilir.

Toplam burst pack dakikalari

Maliyet Merkezi raporunda, tim maliyet merkezi tarafindan ve maliyet merkezine faturalandirilan tek
toplantilar igin kullanilan toplam burst pack dakikalari. Burst Pack raporunda, tam sistem icin toplam
burst pack dakikalarinin sayisi listelenir.
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Siitun bashgi

Agiklama

Toplam toplanti sahibi dakikalari
(sa:dk:sn)

Bireyin, grubun, grup lyesinin, maliyet merkezinin veya maliyet merkezi liyesinin, toplanti odalarinda
onceden tanimli toplanti sahibi olarak harcadigi toplam dakika sayisi. Kullanicinin gegici olarak
toplanti sahibi rolline gikarildigi toplanti sahibi dakikalarini icermez. Tam Sistem Kullanimi raporunda,
tiim Connect yiiklemesine yonelik toplam toplanti sahibi dakikalar listelenir.

Toplam toplanti sahibi sayisi

Grupta, maliyet merkezinde ve tam sistemde toplanti sahibi durumundaki kullanicilarin toplam sayisi.

Toplam 6grenci egitim tamamlama
saylsl

Tam sistemdeki dersleri ve mufredatlar tamamlayan 6grencilerin toplam sayisi.

Toplam toplanti dakikalari (sa:dk:sn)

Tam roller ve oturumlar icin, birey, grup, grup Uyesi, maliyet merkezi veya maliyet merkezi tyesi
tarafindan toplanti odalarinda harcanan toplam dakika sayisi. Tam Sistem Kullanimi raporu, sistemdeki
tim kullanicilar igin toplanti dakikalarinin toplam sayisini gosterir.

Toplam toplanti oturumu sayisi

Secilen maliyet merkezine faturalandirilan tek toplantilarin toplam sayisi.

Toplam egitim yOneticisi sayisi

Connect sisteminde egitim yoneticisi izinlerine sahip olan bireylerin toplam sayisi.

Toplam egitim depolama alani
tiketimi

Dersler, mifredatlar ve sanal siniflar gibi egitim nesneleri icin kullanilan toplam depolama alani miktar
(KB cinsinden).

Tamamlanan toplam egitim sayisi

Birey, grup, grup Uyesi, maliyet merkezi veya maliyet merkezi tiyesi tarafindan tamamlanan toplam
egitim (dersler, mifredatlar ve sanal siniflar) sayis.

Toplam benzersiz egitim nesnesi
sayls

Tam sistemdeki toplam egitim nesnesi (dersler, miifredatlar ve sanal siniflar) sayisi.

Toplam kullanici sayisi

Grup, maliyet merkezi veya tam sistemdeki toplam kullanici sayisi.

Yazim

Maliyet merkezine faturalandirilan toplanti tiir (sinif veya toplanti).

Kullanici depolama alani tiiketimi (kb)

Maliyet merkezinin bireysel tyesinin kullandigi toplam depolama alani miktari (KB cinsinden).

Kullanici toplam toplanti dakikalari
(ss:dd:ss)

Maliyet merkezinin bireysel tiyesinin toplantilarda bulundugu toplam siire (dakika cinsinden).

Hesap ozeti raporlarini goriintiilleme ve indirme

Yonetim sekmesini tiklattiginizda, Hesap 6zeti sayfas: gortintiilenir. Bu sayfada, hesap bilgilerini 6zetleyen bir¢ok
rapora erismek i¢in Raporlar baglantisini tiklatabilirsiniz. Bazi raporlar indirilebilirken bazilari indirilemez.

Egitim Raporlarini Goster

1 Connect Central'da oturum agin.

2 Yonetim sekmesini tiklatin.

3 Hesap se¢ili durumdayken Raporlar segenegini belirleyin.

4 Egitim Raporlarin1 Goster'i tiklatin.

Bu raporda 6grenci kota bilgileri (izin verilen sayiya gore 6grenci sayis1) 6zetlenir.

Toplanti Raporlarini Goster

1 Connect Central'da oturum agin.

2 Yonetim sekmesini tiklatin.

3 Hesap se¢ili durumdayken Raporlar secenegini belirleyin.

4 Toplanti Raporlarini Goster'i tiklatin.

Bu raporda, gegerli ay i¢in izin verilebilir kotaya gore bir defada desteklenen maksimum katilimci sayis gosterilir.
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Bu raporda, hem canli hem de kayitli olarak o anda toplantilara katilan kullanicilarin sayist da gosterilir. Bu listeyi
kullanarak toplantilar1 izleyebilir ve miidahale etmek igin bir toplantiy: tiklatabilirsiniz. Ornegin, bagka bir toplant:
i¢in yer agmak tizere aktif bir toplantiya girin ve bazi katilimcilarin toplantidan ayrilmasini isteyen bir mesaji toplanti
sahibine gonderin.

Etkinlik Raporlarini Goster
1 Connect Central'da oturum agin.

2 Yonetim sekmesini tiklatin.
3 Hesap secili durumdayken Raporlar secenegini belirleyin.
4 Etkinlik Raporlarini Goster'i tiklatin.

Bu raporda, hesabin aktif (gegerli) durumdaki etkinliklerinin sayisi ve etkinliklerin bir listesi gosterilir. Raporda her
etkinlik i¢in etkinlik ads, kayith kullanici sayisy, etkinlik baglangig tarihi ve etkinlik bitis tarihi gosterilir. Etkinlik
Bilgileri sayfasini agip daha fazla bilgi goriintiillemek i¢in belirli bir etkinligin adin1 tiklatabilirsiniz.
Katilimcy/katilmayan kisi raporlar: gibi bazi Etkinlik raporlar indirilebilir.

indirilebilir Raporlar' gériintiileme ve indirme

1 Connect Central'da oturum agin.

2 Yonetim sekmesini tiklatin.

3 Hesap se¢ili durumdayken Raporlar segenegini belirleyin.

4 Indirilebilir Raporlar1 Goster'i tiklatin.

5 Rapor Filtreleri'ni tiklatin ve raporun dondiirdiigii verilerin nasil filtrelenecegini secin.
6 Rapor Verilerini Indir diigmelerinden birini tiklatin.

Harici sistemlere disa aktarabileceginiz CSV dosyalar1 olarak bes farkl: tiirde rapor indirebilirsiniz.

Not: Kaydettiginiz indirilmis her rapora varsayilan olarak “data.csv” adi verilir. Bu dosyay kaydederken, dosyaya
ornegin “etkilesimlerMart05.csv” gibi benzersiz bir tamimlayici ad verin.

Etkilesimler indirilebilir rapor verileri

Bu raporda kullanici erisimi 6zetlenir. Bir kullanici her toplantiya katildiginda, seminere katildiginda, igerik
gorintiilediginde, ders aldiginda veya miifredata eristiginde benzersiz bir islem kimligi olusturulur. Etkilesimler
raporunda su veriler bulunur:

Siitun adi Aciklama
islem kimligi Bu islemin benzersiz kimligi.
sco-id Farkli Paylasilabilir icerik Nesnelerini (SCO) tanimlamak icin Ogrenim Yénetim Sistemi (LMS) tarafindan

kullanilan benzersiz kimlik.

tir Erisilen nesnenin tird, 6rn. icerik, toplanti veya etkinlik.
ad icerik listesinde gériintiilendigi sekilde nesne adi.

url Kullanicinin eristigi nesne.

asil kimlik Kullanicinin benzersiz kimligi.

oturum agma adi Bu isleme erigsen kullanicinin ad.

kullanicr adi Benzersiz kullanici adi.
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Siitun adi Agiklama
puan Kullanicinin puani.
durum islem durumu: gecti, kaldi, tamamlandi veya devam-ediyor.

olusturulma tarihi

Bu islemin gergeklestigi tarih.

kapanis tarihi

Bu islemin sona erdigi tarih.

Etkilesim raporunda sertifika numaralar1 ve maksimum puanlar harig tutulur.

indirilebilir kullanicilar raporu verileri
Bu indirilebilir raporda, su tabloda listelenen veriler kullanilarak kullanicilar ve iligkilendirilmis profil nitelikleri

listelenir:
Siitun adi Agiklama
asil kimlik Kullanicinin benzersiz kimligi.

oturum agma adi

Benzersiz kullanici tanimlayicisi.

ad Benzersiz kullanici adi.

email Kullanicinin e-posta adresi.

manager Kullanicinin yoneticisinin oturum agma adi (yonetici her zaman NULL olarak ayarlanir).
type Kullanici veya misafir (tlir her zaman kullanici olarak ayarlanir).

Bir kullanici her kullanici olusturdugunda, giincellediginde veya sildiginde bu goriiniimde veri olusturulur.

Ozel Alanlar1 Ekle secenegini belirlerseniz, kullanici profillerindeki 6zel bilgiler rapora eklenir. Kullanici profilleri

ozellestirilirken ti¢ zorunlu alan (ad, soyad ve e-posta) vardir ve en fazla sekiz ek 6zel alan dahil edebilirsiniz. Kullanici

profillerini zellestirmek i¢in Yonetim > Kullanicilar ve Gruplar > Kullanici Profilini Ozellestir segeneklerini
belirleyin. Dahil etmek istediginiz sekiz ek alani listenin en {ist kismina tagtyin.

Kullanicilar raporunda su bilgiler harig tutulur:

+ Diiz metinde saklanmayan parola.

+ Okunabilir bicimde olmayan saat dilimi ve dil, 6rn. PST 323'tiir.

Not: Silinen kullanicilar, Kullanicilar raporunda goriintiilenmez. Silinen kullanicilar, Etkilesimler raporunda

bulunmaya devam eder.

indirilebilir varliklar raporu verileri

Bir kullanici her toplanti, etkinlik, seminer, miifredat veya ders olusturdugunda ya da igerik karsiya yiiklediginde
Varliklar raporunda veri olusturulur. Bu raporda, sistem nesneleri (6rn. toplantilar, igerik, dersler, vb.) hakkinda su

veriler listelenir:

Siitun adi Aciklama

sco-id Farkli Paylasilabilir icerik Nesnelerini (SCO) tanimlamak icin Ogrenim Yénetim Sistemi (LMS) tarafindan
kullanilan benzersiz kimlik.

url Nesnenin benzersiz tanimlayicisi.

tar Sunum, ders, FLV dosyasi, SWF dosyasi, goriintd, arsiv toplantisi, miifredat, klasor veya etkinlik

turlerinden herhangi biri.
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Siitun adi

Agiklama

ad

icerik listesinde gériintilendigi sekilde nesne ad1.

olusturulma tarihi

Nesnenin baslamak tizere programlandig tarih.

bitis tarihi

Nesnenin sona ermek lizere programlandig tarih.

degistirilme tarihi

Bu nesnenin degistirildigi tarih.

aciklama

Yeni bir toplant, icerik, ders veya baska bir nesne tiirii olusturuldugunda girilen nesne 6zet bilgileri.

indirilebilir sorular raporu verileri

Sorular raporunda, tiim Adobe Connect uygulamalarindaki soru ve kisa testlerin cevaplari listelenir. Bir kullanic1 her

ders veya miifredattaki kisa test sorusunu cevapladiginda, kayit sorusunu cevapladiginda, toplanti veya seminerdeki

bir ankete cevap verdiginde ya da bir toplantiya, seminere, derse veya miifredata 6zel form eklediginde veri
olusturulur. Bu raporda su bilgiler saglanur:

Siitun adi Aciklama

islem kimligi Bu islemin benzersiz kimligi.
soru Soru metni.

cevap Sorunun cevabu.

puan Soruya atanan puan sayisl.
asil kimlik Kullanicinin benzersiz kimligi.

olusturulma tarihi

Kaydin olusturuldugu tarih.

Bir soruda birden ¢ok cevap varsa, her cevap kendi satirinda sunulur.

Soru raporunda su bilgiler harig tutulur:

« Sifir olmayan bir puan kontrol edilerek belirlenebilen dogru veya yanlis

« Siiriim 410 semasinda bulunmayan cevaplanma tarihi

indirilebilir Slayt Goriiniimleri raporu verileri

Slayt Gortintimleri raporunda, Adobe Connect kullanicilar: tarafindan goriintiilenen slaytlar veya sayfalar agiklanir.
Bir kullanici her icerik, ders veya miifredat goriintiilediginde rapor verisi olusturulur. Bu raporda su veriler saglanir:

Siitun adi Aciklama
islem kimligi Bu islemin benzersiz kimligi.
sayfa Gorlintulenen slayt veya sayfa sayisi.

olusturulma tarihi

Gorlntuleme tarihi.

asil kimlik

Kullanicinin benzersiz kimligi.
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Adobe Connect Desktop, web baglantisi ile veya web baglantisi olmadan toplantilar: ve kayitlar: ydnetmenizi saglayan
bir AIR uygulamasidir. Yiiksek sayida toplanti odasi, katilimei ve kayat ile galisiyorsaniz Adobe Connect Desktop

bunlar1 daha iyi yonetmenize yardimci olur.

Adobe Connect Desktop't yiiklemek i¢in www.adobe.com/go/learn_desktop_tr sayfasini ziyaret edin.

Adobe Connect Desktop'lt baslatma

1 Baslat meniisiinden (Windows) veya Uygulamalar klasériinden (Mac OS), Adobe Connect Desktop'1 baglatin.

2 Sunucu, kullanici adi ve sifre bilgilerinizi girin.
3 Agsagidakilerden herhangi birini se¢in:

Giivenli oturum agma Giivenli sunuculara veya giivenli sunuculardan (https ile baglayan URLlerden) iletilen
verileri sifreler. Standart sunucular: (http ile baglayan URL'ler) kullanirken bu secenegin se¢imini kaldirin.

Sifreyi kaydet Connect Desktop'1 bir sonraki agisinizda sifrenizi otomatik olarak girer.

Otomatik olarak oturum agma Connect Desktop'1 bir sonraki agisinizda oturum agma ekranini atlar.

Otomatik oturum agmann se¢imini daha sonradan kaldirmak icin Adobe Connect Desktop'in sag iist kisesinde

bulunan kullanici adimizi tiklatin.

Toplanti odalarini yonetme

1 Adobe Connect Desktop'ta Toplantilar' tiklatin.
2 Toplanti Odalari alaninda sunlardan birini yapin:

Varolan bir odaya girmek, oday1 silmek veya diizenlemek icin oday1 se¢in. Adobe Connect Central'daki
ayarlarin tiimiine erigim saglamak icin Gelismis Ayarlar' tiklatin.

+ Genel olarak kullanilan toplantilara kolay ulagimi saglayacak bir liste olusturmak icin Sik Kullanilanlar'i se¢in.

Yeni Sik Kullanilan Ekle'yi tiklatin ve toplantiyr adini, tanimini veya URL'sini kullanarak araym. Sonug
listesinden toplantiyi segin ve Sik Kullanilanlara Ekle'yi tiklatin.

Stk Kullamilanlar baskalarinin sahip oldugu toplantilari icerebilir. Ancak toplanti sahibi toplantiy: sildiginde,
ilgili sik kullamilan artik calismaz olacaktir. Giincelligini yitirmis bir sik kullanilani silmek icin sag tiklatip Sik

Kullanilanlardan Kaldir't segin.

Agilir meniiden =™ Yeni Toplant1 Olustur'u veya Toplant: Listesini Yenile'yi segin.

Listeyi yenilemek sunucudan en son toplanti bilgilerini alir. (Adobe Connect Desktop, her baslatildiginda listeyi

otomatik olarak yeniler.)

Toplantilar diizenleme veya olusturma konusunda daha fazla bilgi icin bkz. “Toplant: bilgilerini diizenleme” sayfa 23.

Varsayilan ve sik kullanilan toplant odalarina hizli bir sekilde girmek icin, sistem tepsisindeki (Windows) veya

dock'taki (Mac OS) Adobe Connect Desktop simgesini |ii sag tiklatin.
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Kisi gruplari olusturma

1 Adobe Connect Desktop'ta Toplantilar'i tiklatin.
2 Irtibatlar alaninda agilir pencereyi = ™ tiklatin ve Yeni Grup Ekle'yi segin.

Onceden eklenmis bir grubu kaldirmak icin Irtibatlar listesinde sag tiklatin ve Sil'i segin.

3 Gruba 6zel bir ad vermek i¢in Calisma Listesi bagligini ¢ift tiklatin.
4 Sag bolmede kullanicilar arayin ve gruba ekleyin.

5 Bir grubu toplantiya eklemek i¢in, bu grubu Toplant: Odalari listesine veya segili bir toplant: i¢in Katilimcilar
listesine siirtikleyin.

Katilimcilary kaldirmak veya rollerini degistirmek icin Katilimct listesini sag tiklatin.

Yl Adebe® Connedt™ Deikton

irtibas Grabu: Galigms Lissesi

[ drreecmpany Leom

PR P

Bir grubu bir toplantiya eklemek igin bu grubu Toplant: Odalar: listesine veya Katilimcilar listesine siiriikleyin.

Kullanicilari toplantilara veya gruplara ekleme

1 Adobe Connect Desktop'ta Toplantilar'i tiklatin.
2 Irtibatlar alaninda sunlardan birini yapin:
+ Herhangi bir kayitli kullanicty: bulmak i¢in Ara'yr tiklatin.
« Toplantilara veya irtibat gruplarina son eklediginiz kullanicilari listelemek i¢in Son Kullanicilar't tiklatin.

3 Bir kullaniciyr sag tiklatin, Toplantiya Ekle veya Gruba Ekle'yi secin ve ardindan belirli toplantiy1 veya grubu segin.
(Coklu kullanici se¢mek i¢in Shift tusuna basip kullaniciyr tiklatin.)

Secili kullanicilar hakkindaki bilgiler Irtibat Ayrintilari alaninda goriintiilenir. Sunucudan son bilgileri almak
icin Irtibatlar acilir meniisiinii=" tiklatin ve Irtibat Verilerini Yenile'yi secin. (Adobe Connect Desktop, her

baslatildiginda verilerini otomatik olarak yeniler.)

Adobe Connect Desktop'ta kayitlari bulma

1 Adobe Connect Desktop'ta Kayitlar's tiklatin.
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2 Asagidakilerden herhangi birini yapin:

« Toplantilarim, Icerigim, Sanal Siniflar veya Seminerleri tiklatarak Adobe Connect Central'da saklanan kayitlara
goz atin.

« Connect Central'da saklanan kayitlar1 bulmak icin Kayit Ara'y: tiklatin. Bagliklar ve Tanimlar igerigi, toplantilari,
egitimi, seminerleri ve klasorleri arar. Igerik Iginde Ara secenegi kayitlari, dersleri ve sunumlari arar.

« Sisteminizdeki kayitlara gitmek icin Yerel'i tiklatin.
3 Bulunmus bir kaydi se¢in ve dinlemek i¢in Oynat'a veya FLV dosyasini sisteminize indirmek i¢in Al'a basin.

Al'a basarsaniz, gegici bir siire aktif indirmelerin tiimiiniin durumunu gésteren Indirilenler bélmesi gériintiilenir.
Bir indirmeyi durdurmak igin {izerini sag tiklatin ve Iptal1i segin.

Not: Al secenegi Adobe Connect 8 sunucular: gerektirir ve yalnizca Connect yoneticisi ve toplant: sahibi kayitlarin
indirilmesine izin verdiyse kullanilabilir. Daha fazla bilgi icin bkz. “Uyumluluk ve kontrol ayarlarini ozellestirme”
sayfa 167 ve “Kayit bilgisini diizenleme” sayfa 142.

Indirilmis kayitlara ulasmak igin sol bélmede bulunan Yerel'i tiklatin. Ardindan indirilmis siiriimiinii dinlemek
i¢in Yerel Oynat'1 veya ¢evrimigi siiriimiinii dinlemek i¢in Oynat'1 tiklatin. (Toplanti sahibi bir kayd: diizenlerse, bu
iki stirtim birbirlerinden farkli olabilir.) Sisteminizden yerel kopyay1 kaldirmak istiyorsaniz Sil'i tiklatin.
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