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GOruntulu Toplanti Planlama

Gmail’ den Goriuntiilii Toplanti Baslatma

Meet

@plantl basla)

& Toplantiya katil

Chat
@) FAHRI
@y +

1. Gmaili ™ acin. (.uludag uzantili maillerimiz gmail tabanhdir.)
Kenar gcubugunda, Toplanti baglat'i tiklayin.
3. Meet penceresinde, toplantiya katiimak igin bir segenek belirleyin:
e Goruntu ve ses igin bilgisayarinizin kamerasi ile mikrofonunu kullanarak katiimak
istiyorsaniz Simdi katil'l tiklayin.
e Telefonunuzla katilirsaniz goérintu igin yine bilgisayarinizi kullanabilirsiniz.
Ayrintilar igin Goruntulu toplantida ses icin telefon kullanma bélimuni inceleyin.
4. Toplantiya katildiktan sonra baska kullanicilari ekleyin:
e Toplanti kodunu paylasin: Katilma bilgilerini kopyala'yi tiklayin ve ardindan kodu
mesajlagsma uygulamasina yapistirin.

N

 Birkisiyi e-postayla davet etme: Kisi ekle'yi tiklayin ? Ad veya e-posta adresi
girin * Davetiye gonder'i tiklayin.


https://mail.google.com/mail/u/0/
https://support.google.com/meet/answer/9518557
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Onemili: Kigisel bir hesap araciliiyla diizenlenen toplantilar igin, yalnizca toplantiyi olusturan kigi
birini davet edebilir.

Toplanti hazir

meet.google.com/aim-vwae-uag

Telefonla baglanti: (US) +1 302-505-1151 PIN: 882 469 1792

Diger secenekler

%2 Sesicin telefon baglantisiyla katil

Meet’ ten Gortintiilii Toplant1 Baslatma

1. Bir web tarayicisina https://meet.google.com/ adresini girin.
2. Katil veya Toplanti baglat'l tiklayin.

3. Simdi katil'l tiklayin.

4. Toplantiya kullanici eklemek igin bir secenek belirleyin:

e Katilma bilgilerini kopyala'yi (W] tiklayip toplanti ayrintilarini bir e-postaya veya
bagka bir uygulamaya yapistirin.

e Kullanici ekle'yi &F tiklayin ve bir segenek belirleyin:

e Davet et boliuminde bir ad sectikten veya bir e-posta adresi girdikten sonra Davet
gonder'i tiklayin.

o lIpucu: Kisisel bir Google hesabi araciligiyla olusturulan toplantilar igin yalnizca
toplanti moderatort gérisme sirasinda davet gonderebilir.

Google Takvim'i Kullanarak Bir Goruntiili Toplanti
Planlayin:

Google Takvim'de Meet gorintili toplantisi planlamak kolaydir. Bir etkinlik olusturup
davetlilerinizi etkinlige eklemeniz yeterlidir. Bir veya daha fazla davetli gagrilarak ya da Konferans
ekle tiklanarak Takvim etkinligine bir gérantili toplanti baglantisi eklenir.

Not: Davetliler, toplanti baglantisini baska kullanicilara yonlendirebilir. Davetli olmayan bir kiginin
takvim etkinligine katilabilmesi igin kurulusunuzdan bir katihmcinin bu kisinin istegini kabul etmesi


https://meet.google.com/
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gerekir. Kisisel bir Google Hesabi tarafindan diizenlenen toplantilar icin, bu katilimcilari yalnizca
toplantiyr olusturan kisi kabul edebilir.

Adimlar asagidaki gibidir:

1. Takvim'de bir etkinlik olusturun.

2. Dauvetli ekle'yi tiklayin ve davet etmek istediginiz kisilerin adlarini veya e-posta adreslerini
girin.

Kaydet'i tiklayin.

4. Davetlileri bilgilendirmek igin Génder'i tiklayin.

w

Goruntuld Toplantiya Kisi Ekleme Veya Kisileri Toplantidan Cikarma

Google Meet’ teki bir gorintali toplantinin baslamasindan énce veya sonra, toplantiya kullanici
ekleyebilirsiniz. Gmail’ den bir toplanti baslatirsaniz toplanti bagladiktan sonra kullanici
ekleyebilirsiniz. Ayrica gorintili toplanti sirasinda kullanicilari ¢ikarabilirsiniz.

Devam Eden Bir Gortintiilii Toplantiya Kisi Ekleme

Bir goruntulu toplanti sirasinda kisi davet edebilir ve gikarabilirsiniz. Kurulusunuzun digindan,
hendz bir Takvim etkinligine eklenmemis kigileri davet edebilirsiniz. Bu kisilere, kurulusunuzdan
birinin toplantiya katilma izni vermesi gerekir. Kisisel Google hesabiniz tizerinden diizenlenen
toplantilarda yalnizca moderatér gorisme sirasinda davet génderebilir veya katilimcilari
toplantiya kabul edebilir.


https://calendar.google.com/
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Asagidakilerden birini segin:

Katilimei ekle X
Bu bilgileri, toplantida istediginiz kullanicilarla paylasin

https://meet.google.com/aim-vwae-uag
Telefonla baglanti: (US) +1 302-505-1151 PIN: 882 469 179#

LD Katilma bilgilerini kopyala

2+  Kullanici ekle

1. Sagda, Kullanicilar == * Kullanici ekle'yi % tiklayin.

2. Adi veya e-posta adresini girin * Davet génder'i tiklayin.

Katilimci ekle 7

Bu bilgileri, toplantida istediginiz kullanicilarla paylasin

https://meet.google.com/aim-vwae-uag
Telefonla baglanti: (US) +1 302-505-1151 PIN: 882 469 179#

@ulma bilgilerini ko@

2+ Kullanici ekle

Sol alt késedeki toplanti adini tiklayin.

. Katilma bilgilerini kopyala'y 0 tiklayin.
3. Toplanti ayrintilarini e-postaya veya baska bir uygulamaya yapistirarak davet edeceginiz
kisiye gonderin.
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FAHRIi GAVUSOGLU (via Google Meet) <meetings-noreply@google.com=
Alici:ben v

Q Meet

[FAHRI CAVUSOGLU], sizi su anda gergeklesmekte olan bir

goérantull toplantiya katilmaniz igin davet ediyor

‘ TOPLANTIYA KATIL .

———————

meet.google.com/swy-kwcy-xga

Telefonla baglanti: (US) +1 716-262-9556 PIN: 739 800 166#

Goruntiilii Toplanti1 Sirasinda Kisi Cikarma

Onemli: Bir kisiyi géruintiilii toplantidan ¢ikarmak igin toplantiyr diizenleyen kullaniciyla ayni
kurulusta olmaniz gerekir. Kisisel Google hesabiniz araciligiyla dizenlenen toplantilarda yalnizca
toplanti moderatért gorintili toplanti sirasinda katilimci ¢ikarabilir.

1. Sag taraftaki Kisiler'e =~ gidin.
2. Fare imlecinizi ilgili kisinin Gzerine getirin ve e simgesine tiklayin.
3. Toplantidan cikari tiklayin.

G@ FAHRI CAVUSOGLU A
i W &

4 Toplantidan gikar
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Toplanti Sirasinda Ekraninizi Gosterme

Goster

[J  Ekraninizin tamam

E Pencere
D Chrome sekmesi

Simdi goster

1. Goruntdlu toplantiya katilin.

Sag alt kdseden Simdi goster'i segin.

3. Ekraninizin tamami, Pencere veya Chrome sekmesi'ni segin.
e Gosterdiginiz Chrome sekmesindeki ses igerigi, varsayilan olarak paylasilir.
e Farkli bir sekme gostermek istiyorsaniz ekraninizin en alt tarafindan Kaynagi

degistir'i segin.

4. Paylasmak istediginiz icerigi segin.

Paylag'l belirleyin.

6. Ekranini gosteren baska bir katilimci mevcutsa, kendi ekraninizin gésterilmesini

istediginizi onaylayin.

n

o

Kameraniz agiksa, ekraninizi gosterdiginiz sirada kullanicilar sizi gordir.

Uygulama penceresi paylasin

Chrome, ekraninizin igerigini meet.google.com ile paylagmak istiyor. Nelen paylagmak istediginizi segin.

: g;Ekran Alintisi Araci Q Meet - ~new - Google... G Gorintalu toplantiy kay..,

ﬁ Meet.docx - Word



https://support.google.com/meet/answer/7308559
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Ekraninizi Gostermeyi Durdurma

e Meet penceresinden Sunumu Durdur'u tiklayin.

e Sag alt kdseden Sunumu siz yapiyorsunuz * Sunumu durdur'u tiklamayi da
secebilirsiniz.

Baska Bir Katilimci Ekranini Gosterirken Ekraninizi
Gosterme

1. Sag alt kdseden Simdi goster'i tiklayin.
2. Ekraninizin tamami veya Pencere'yi segin.
3. Gegerli ekranin yerine goster'i belirleyin.

Baska bir katilimci ekranini gésterdiginde, digerlerinin sununuzu hala goérebildigine dair bir
bildirim alirsiniz. Bildirimdeki digmeleri tiklayarak, sununuzu sona erdirebilir veya devam
ettirebilirsiniz.

Yalnizca Ekraninizi Gostermek igin Katilma

Ekraninizi gostermek igin katildiginizda, toplantida yalnizca bilgisayarinizdaki pencere veya
uygulama gosterilir. Ses veya baska bir gorintii génderilmez ya da alinmaz.

https://meet.google.com/ adresine gidin.

Planlanan toplantiy1 segin ya da Toplantiya katil veya toplanti baslat'i tiklayin.
Toplanti kodu girin.

Sunum yap'l tiklayin.

Pencere veya uygulama segin.

Paylas'l secin.

ok wnNPE

GOruntulu Toplantiyl Kaydetme

Toplantiy1 Kimler Kaydedebilir?

Diger kullanicilarin daha sonra izlemesi igin géruntulu toplantilari kaydedebilirsiniz.


https://meet.google.com/
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Asagidaki durumlarda kayit yapabilirsiniz:

e Toplantiyl dizenleyen sizseniz
e Duzenleyiciyle ayni kurulustaysaniz

Goritntiilli Toplantida Neler Kaydedilir?

En iyi uygulama olarak, her zaman kaydetmeye baslamadan énce diger toplanti katihmcilarini
bilgilendirmeniz oénerilir.

Kayitlara aktif durumdaki konugsmacinin sesi ve gdsterilen her sey dahil edilir. Kayit,
dizenleyicinin Drive'im bolimundeki Meet Kayitlar klasortine kaydedilir. Toplantiyr dizenleyen
kullaniciya ve kaydi baslatan kisiye, kayit baglantisini igceren bir e-posta génderilir. Baglanti,
Takvim etkinligine eklenir.

Kayit, diger pencereleri veya bildirimleri igermez. Bir katihmcinin sabitlenmesi, kayitta hangi
katilimcilarin gosterilecegini etkilemez.

Bir kayit basladiginda veya durdugunda su kullanicilar bildirim alir (ancak kaydi kontrol edemez):
e Kurulusunuzun digindaki kullanicilar
e Mobil uygulama kullanicilari

e Telefonla katilan kullanicilar

Bir katiimci kayit sirasinda canli altyazilari agarsa altyazilar kaydedilmez ve kaydi oynattiginizda
aclimaz.

Onemili: Toplantilar kaydedildiginde sohbet gériismesi giinligli de kaydedilir.

Meet sohbetinin hangi bélimu kaydedilir?

Sohbetler video slresince kaydedilir.

Meet sohbeti nereye kaydedilir?

Sohbetler, toplantiyi dizenleyen kullanicinin Drive'inda .SBV dosyasi olarak kaydedilir.
Bir konusma metnini nasil oynatirbm?

Konusma metni oynatma 6zellikleri kullandiginiz medya oynaticiya baglidir. Dosyalar VLC gibi bir
medya oynaticiya indirildiginde sohbet icerikleri altyazi olarak gortntilenir.
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Toplantilar ne zaman kaydedilir?

Daha sonra incelemek veya katilamayan kullanicilarla paylasmak istediginiz toplantilari
kaydetmek yararlidir. Ornek:

o Ogrenciler ve yeni galisanlar igin istege bagli ekip sunulari
e Daha sonra kullanicilarla paylasmak istediginiz konferans sunulari
o Kullanicilarin istege bagl olarak tekrar oynatabilecegi sanal egitim oturumlari

Kayit baglatma ve durdurma

@ Toplanty: kaydet

OF  Duzeni degistir
L1 Tamekran
Altyazilar etkinlestir

g
@ Ayarlar
Q

Ses igin telefon kullan

Sorun bildir

Yardim

[
@ Kotuye kullanim bildir
@

$imdi goster

@ KAYDEDILIYOR

10
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OF  Duzeni degistir
r1 Tamekran
Altyazilan etkinlestir

kg
(S} Ayarlar
9

Ses igin telefon kullan

D Sorun bildir
() katiye kullanim bildir

Yardim

$imdi goster

Onemli: Kaydetme segenedi Meet'in yalnizca bilgisayar strimiinde kullanilabilir. Mobil uygulama
kullanicilari kayit basladiginda veya durdugunda bildirim alir ancak kaydi kontrol edemez.

Yalnizca ekraninizi géstermek igin katildiysaniz (6rnegin, zaten bir video konferans
odasindayken diziistii bilgisayarla katildiysaniz) kayit yapamazsiniz. Oncelikle gérintiili
toplantiya katilmaniz, sunuyu baslatmaniz ve sonra kayit yapmaniz gerekir.

11

Meet'i acin ? bir toplanti Baslatin veya toplantiya Katilin.
Diger * Toplantiyi kaydet'i tiklayin.
e Sorun yasiyorsaniz Kayit digmesini bulamiyorum bdlimdne gidin.
Kaydin baslamasini bekleyin.
Kayit basladiginda veya durdugunda diger katilimcilar bilgilendirilir.

isiniz bittiginde Diger * Kaydi durdur'u tiklayin.

e Herkes toplantidan ¢iktiginda da kayit durur.
Dogrulamak icin Kaydi durdur segenegini tekrar tiklayin.
Kayit dosyasinin olusturulup toplantiy1 dizenleyenin Drive'im > Meet Kayitlari klasérd'ne
kaydedilmesini bekleyin.
Toplantiyr dizenleyen kullaniciya ve kaydi baslatan kisiye, kayit baglantisini igeren bir e-
posta gonderilir.



https://meet.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9302870
https://support.google.com/a/users/answer/9303069
https://support.google.com/a/users/answer/7380413#record-button
https://drive.google.com/drive/my-drive

BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BILGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI
UZAKTAN TOPLANTI SISTEMI
(GOOLEHANGOUTS MEET)
KULLANICI KILAVUZU

Bir Kaydi Oynatma, Paylasma, indirme Veya Kaydetme

Google Drive'da

Klasorler

BB Meet Recordings

Kayitlar, toplantiyi diizenleyen kullanicinin Drive'im > Meet Kayitlari klasori'ne kaydedilir. Ancak,
toplantiy1 diizenleyen kullanici degisirse veya toplanti, Takvim'deki planlanan saatin disinda
gercgeklesirse kayit baglantisi etkinligi ilk olusturan kullaniciya génderilir.

Bir kaydi paylagmak igin:

1. Dosyayi seginve ” Paylas =y segenegini belirleyin.
2. Alternatif olarak, Baglanti'yi tiklayin 2 bir e-postaya veya sohbet mesajina yapistirin.

En iyi sonuglar i¢in kaydi indirin ve daha sonra bilgisayarinizdan oynatin:

1. Dosyayi segin ve Diger P2 indiri tiklayin.
2. indirilen dosyayi oynatmak igin gift tiklayin.
e Drive'da kaydi oynatmak igin gift tiklayin. Dosya internet lizerinden goruntileme
igin hazir olana kadar "islem devam ediyor" mesaji gériintiilenir.

Kaydi Drive'im bolumune eklemek igin dosyayi segin ve Drive'ima Ekle'yi tiklayin.

E-Posta Baglantisindan

Toplantiyr dizenleyen kullaniciya ve kaydi baslatan kisiye, kayit baglantisini igceren bir e-posta
gonderilir.

1. E-postada baglantiyi tiklayin ve kaydin acilmasini bekleyin.
2. Bir segenek belirleyin:

e Kaydi oynatmak igin Oynat'i tiklayin.

o Kaydi paylagsmak igin Diger i Paylag'l tiklayin. Kullanici adlarini veya e-posta
adreslerini girin ve Bitti'yi tiklayin.

ipucu: Ayrica bir baglantiy1 kopyalayip paylasabilirsiniz.

12
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Dosyayi indirmek igin indir'i tiklayin.

Kaydi gegerli klasdre eklemek icin Drive'ima Ekle'yi tiklayin.

Daha fazla bilgi igin: https://support.google.com/meet#topic=7192926

13


https://support.google.com/meet#topic=7192926

