Yeni Toplantı Başlatma
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· https://diyalog.ksu.edu.tr/ ‘ye giriniz. (Chrome tarayıcısı ile en iyi şekilde çalışmaktadır.)
· Başlatmak/katılmak istediğiniz toplantının adını yazınız ve Continue “Devam et” butonuna tıklayınız.
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· Üye girişi yapmak için “Kullanıcı Adı” kısmına internet alanında kullandığınız mail adresinizi yazın. (sonunda @havelsan.com.tr olacak şekilde)

· Şifre kısmına internet alanında kullandığınız parolanızı yazınız ve “Giriş” butonuna tıklayınız.

· Ziyaretçi girişi yapmak için “Adınız” kısmına toplantı ekranında görüntülenmesini istediğiniz adı yazınız, Güvenlik yazısını “Yukarıdaki karakterleri yazınız” kısmına yazınız ve “Misafir olarak devam et” butonuna tıklayınız.


[bookmark: _GoBack]                       [image: ]
· Toplantıya giriş yaparken varsayılan olarak mikrofonunuz ve kameranız kapalı olarak ayarlanmıştır. Varsayılan ayarlar ile devam etmek için Join “Katıl” butonuna tıklayınız.

· Toplantıya giriş yaparken mikrofonunuzun açık olmasını istiyorsanız Unmute audio “Sesi aç”, kameranızın açık olmasını istiyorsanız Open camera “Kamerayı Aç” butonuna tıklayınız.

                  [image: ]
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· Mikrofon ve kameranın açık olduğu durumlarda ise, butonlar yukarıdaki gibi Mute audio “Sesi kapat” ve Close camera“Kamerayı kapat” olarak görünmektedir. Bu ayarlar ile devam etmek için “Katıl” butonuna tıklayınız.


· Açılan ekranda Chrome tarayıcısı mikrofon ve kameranıza erişim yetkisi isteyecektir. “İzin ver” seçeneğine tıklayarak izin vermeniz gerekmektedir. Bu şekilde toplantı başarılı bir şekilde kurulmuş olacaktır.

· Toplantı ekranında klavyeden “m” tuşuna basarak ses açma/kapama yapabilirsiniz. Klavyeden “v” tuşuna basarak video açma/kapama yapabilirsiniz.
                [image: ]

· Diyalog ekranını tam ekran yapmak için sağ üst köşede bulunan “Tam ekran yap” butonuna tıklayınız.

Moderatör Yetkileri
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· Toplantıya “Üye Girişi” ile giriş yapan ilk kullanıcı toplantının moderatörü olarak atanmaktadır. Moderatör olan kişinin görüntüsünün sağ alt kısmında “Moderatör” ibaresi yer almaktadır. Profil fotoğrafının üzerinde yıldız ve katılımcılar listesindeki kişilerin yanında moderatör ikonu bulunmaktadır.
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· Moderatör toplantı sırasında moderatörlüğü başka bir katılımcıya devredebilmektedir. Bu işlem için “Katılımcılar” butonuna tıklayarak Katılımcı listesini açınız. Moderatörlüğü devretmek istediğiniz kişinin adının yanında bulunan üç nokta butonuna tıklayınız ve “Moderatör yap” seçeneğine tıklayınız.

· Moderatör katılımcıların ses ve videosunu kapatabilmektedir. Bu işlem için katılımcı listesindeki ilgili katılımcıların isimlerinin yanında bulunan “Mikrofon” ve “Ekran” butonlarına tıklayınız.

· Moderatör istediği katılımcıyı toplantıdan çıkarabilmektedir. Bu işlem için ilgili kişinin adının yanında bulunan üç nokta butonuna tıklayınız ve “Katılımcıyı çıkar” seçeneğine tıklayınız.

· Moderatör, [image: ] butonuna tıklayarak ilgili katılımcıyı Diyalog ekranına pinleyebilmektedir. Pinlenen katılımcının görüntüsü Diyalog ekranında sabit kalmaktadır. 25 katılımcıya kadar pinleme yapılabilmektedir. Birden fazla katılımcının pinlenmesi durumunda, Diyalog ekranındaki görünüm pinleme sırasına göre olacaktır.

· Moderatör, toplantıda bulunan katılımcıların listesini kaydedebilmektedir. Bu işlem için [image: ] butonuna tıklayınız. Katılımcı listesi .txt formatında indirilmektedir.
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· Moderatör, toplantı modunu webinar moduna çevirebilmektedir. Bu işlem için üst taraftaki menüden “Webinar” butonuna tıklayınız. Webinar modundan çıkmak için yine aynı butona basınız.

        [image: ]       [image: ]

· Moderatör, toplantıdaki bütün katılımcıların kameralarını ve mikrofonlarını kapatabilmektedir. Bu işlem için üst taraftaki menüden “Videoları durdur” ve “Tümü sessiz” butonlarına tıklayınız.




                   [image: ]

· Moderatör, toplantı odasını kilitleyerek, odaya dışarıdan erişimi engelleyebilmektedir. Bu işlem için üst taraftaki “Kilit” butonuna tıklayınız. Böylece lobi özelliği aktif olacak ve Moderatör ün izin verdiği kişiler toplantı odasına girebilecektir.


Webinar Modu

                   [image: ]

· Webinar	moduna	geçiş	işlemi	sadece	Moderatör	tarafından gerçekleştirilebilmektedir.
[image: ]
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· Webinar modunda toplantı kontrolü sadece moderatör tarafından yapılabilmektedir.


· Webinar modunda katılımcılar sadece moderatörün ve moderatör tarafından izin verilen katılımcıların ses ve görüntüsüne erişebilmektedir.

· Webinar modunda katılımcılar ekranlarının alt kısmında yer alan “El kaldır” butonuna tıklayarak ses ve görüntü açmak için moderatörden izin isteyebilmektedir.
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· Moderatör, ekranın alt tarafında çıkan “El kaldıranlar” butonuna basarak el kaldıran katılımcıları görebilmektedir ve katılımcı isimlerinin yanındaki “El Kaldırma” butonuna basarak ilgili kişilere ses, görüntü açma ve ekran paylaşımı için izin verebilmektedir.



· Webinar modunda katılımcı listesi gizlenmektedir. Moderatör “Ayarlar” içerisindeki “Katılımcı Listesini Göster” butonunu aktifleştirerek katılımcı listesini görünür duruma getirebilmektedir.
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Ayarlar

[image: ]
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· Ayarlar sayfasını açmak için sağ üstte yer alan “Ayarlar” butonuna basınız. Açılan sayfada “Kamera seçiniz” ,“Mikrofon seçiniz” ve “Ses çıkış cihazı seçiniz” kısımları ile ses, görüntü ve hoparlör ayarları seçilebilmektedir.

· Toplantıdaki katılımcıların görüntülenme düzenini seçmek için “Oda düzenini seçiniz” kısmında “Demokratik görünüş” veya “Film şeridi görünüş” seçeneklerinden birini seçiniz.

· Diyalog ekranının arkaplan rengini seçmek için “Arkaplan rengi” kısmından “Havelsan Lacivert”, “Havelsan Antrasit” veya “Havelsan Kırmızı” renklerinden birini seçiniz.

· Kameranızın görüntü boyutları “Video en boy oranı seçimi” kısmından ayarlanabilmektedir. Tercihinize göre “16 : 9” veya “4 : 3” seçiniz.

· Toplantıya ara verme özelliğini aktive etmek için “Toplantıya ara ver” butonuna tıklayınız.

· Simültane tercüman özelliğini aktive etmek için “Tercümanlı oda”
butonuna tıklayınız.

· Videolu yapılan ekran paylaşımı sırasında görüntü kalitesini iyileştirmek için “Ekran paylaşımında video paylaşımı” butonuna tıklayınız. Bu özellik ile ekran paylaşımı yapılırken kullanılan bant genişliği artabilmektedir.

· Sohbet	alanına	gelen	mesajlar	için	sesli	uyarı	olması	için
“Mesajlaşma sesi” butonunu aktifleştiriniz.

· Toplantıya yeni katılımcılar katıldığında bildirim sesi almak için “Yeni katılımcı bildirim sesi” butonunu aktifleştiriniz.

· Beyaz tahta kullanımı moderatör iznine bağlıdır. Moderatör “Beyaz tahta aktif” butonuna tıklayarak, beyaz tahta kullanımını tüm kullanıcı rolleri için aktifleştirebilmektedir.

· Beyaz tahta güncellemeleri için sesli uyarı çıkması için “Beyaz tahta sesi” butonunu aktifleştiriniz.



· Admin/Moderator toplantı içerisindeki görünümlerini kendi ekranı ve diğer kullanıcıların ekranlarından gizleyebilmektedir. “Ayarlar” içerisinde yer alan “Görünümümü gizle” butonunu aktifleştirerek toplantı içerisindeki görünümlerini kapatabilmektedir.




· “Gelişmiş mod” özelliği aktif hale getirildiğinde görünür video sayısı (ekranda görülmesi istenen katılımcı sayısı) 1 kişiden 25 kişiye kadar ayarlanabilmektedir. Varsayılan değer 20’dir.
· Versiyon bilgisine ulaşmak için “Hakkında” butonuna tıklayınız.


Şifreli Oda Oluşturma

· Moderatör,	toplantı	odasına	şifre	koyarak	odaya	sadece	oda parolasını paylaştığı kişilerin girmesini sağlayabilmektedir.
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· Şifreli oda özelliğini aktif etmek için “Ayarlar” içerisinde yer alan
“Oda parolası” na tıklayınız.
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· Açılan sayfada odanızı şifrelemek için kullanacağınız 4 haneli şifrenizi belirleyin ve “Kaydet” butonuna basınız.

· Odada “oda parolası” özelliğini aktif ettikten sonra Moderatör/ Admin toplantı linkini katılımcılarla paylaşırken belirlediği şifreyi de paylaşması gerekmektedir.
                          [image: ]

· Moderatör/ Admin toplantı linkini ve oda parolasını paylaştıktan sonra toplantıya katılım sağlarken ses/görüntü ayarının yapıldığı sayfada yer alan “oda parolası” kısmına Moderatör/ Admin in oda için eklediği şifreyi yazınız.
TASNİF DIŞI[image: ]

TASNİF DIŞI[image: ]
Ekran Paylaşımı
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· “Ekran Paylaşımı” butonuna tıklayınız ve açılan pencereden paylaşmak istediğiniz ekranı seçerek “Paylaş” butonuna basınız.

· Açılan “Ekranınızı paylaşın” penceresinin sol alt kısmında bulunan “Sesi paylaş” kutusunun işaretlenmesi kullanıcıya “Sesli Video Deneyimi” sunmaktadır.


[image: ]

· Diğer katılımcılar paylaşılan ekran üzerindeki “Tam ekran” veya “Yeni Pencere” butonlarına tıklayarak paylaşılan ekranı büyütebilmektedir.

[image: ]


· Paylaşım yapan kullanıcı yaptığı paylaşımı “Paylaşımı durdur” butonuna ya da ekran paylaşımını başlattığı “Ekran paylaşımı” butonuna tekrar basarak ekran paylaşımını sonlandırabilir.
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Mesajlaşma
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· Mesajlaşma ekranını açmak için diyalog ekranının alt tarafında bulunan ”Sohbet” butonuna tıklayınız. Açılan ekran, mesajların bütün katılımcılara iletildiği oda içi genel mesajlaşma ekranıdır.


· Mesajınızı yayınlamak için “Sohbet mesajı giriniz” alanına mesajınızı yazıp klavyeden “Enter” tuşuna basınız ya da sağ alt köşede bulunan “Gönder” butonuna basınız.

· Mesajlaşma ekranından belge gönderimi de yapılabilmektedir. Belge göndermek için sol alt köşedeki “Ataş” butonuna tıklayınız ve göndermek istediğiniz belgeyi seçiniz.

· Katılımcılar mesaj geçmişini kaydedebilmektedir. Bu işlem için mesajlaşma ekranının alt kısmında bulunan [image: ] butonuna basınız. Mesajlar “.txt” formatında indirilmektedir.




· Kişiye özel mesaj göndermek için “Bütün Katılımcılar” yazan sekmeye tıklayınız ve toplantı içerisinde bulunan katılımcılardan, mesaj göndermek istediğiniz kişiyi seçiniz. Aynı özelliği katılımcı listesinde kişinin isminin yanında yer alan [image: ] butonuna basarak da sağlayabilirsiniz. Bu alana yazılan mesajlar sadece ilgili kişi tarafından görünecek olup, genel mesajlaşma sayfasında görünmeyecektir.
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· Kendisine özel mesaj gelen kullanıcının ekranı yukarıdaki gibi görünmektedir. Kişiye özel mesajınızı görüntülemek için “mesaj” butonuna tıklayınız. Açılan pencerede özel mesaj atan kişinin “mesaj” butonunda gönderdiği mesaj sayısını gösteren bir işaret bulunmaktadır. İlgili butona tıklayınız ve o kullanıcıyla olan sohbet ekranınıza ulaşınız.
Toplantı Kaydı
                   [image: ]
· Toplantıların kaydı sadece Moderatör tarafından yapılabilmektedir. Toplantı kaydını başlatmak için “Toplantıyı kaydet” butonuna tıklayınız.

[image: ]
· Ardından açılan “Paylaşım ekranından kaydetmek istediğiniz ekranı seçin” penceresinde “Tamam” a basınız.
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            [image: ]

· “Ekranınızın Tamamı”, “Uygulama Penceresi” ve “Chrome Sekmesi” şeklinde 3 adet ekran paylaşım seçeneği sunulmaktadır. İstenilen paylaşım türünü seçiniz ve “Paylaş” butonuna tıklayınız.
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· Ekran kaydı yapılırken, bilgilendirme amacıyla tüm kullanıcıların ekranında “Kaydediliyor” mesajı çıkmaktadır.

· Kayıt işlemine ara vermek için ekranın sağ üst kısmında bulunan “Kaydı Duraklat” butonuna, kayıt işlemine son vermek için “Kaydı Durdur” butonuna ya da ekranın alt kısmında bulunan “Paylaşmayı durdur” butonuna tıklayınız. Kayıt sonlandırıldıktan sonra webm formatında oluşturulan kayıt bilgisayarınıza indirilecektir. Webm destekleyen bir video oynatıcı ile görüntüleyebilirsiniz.

Beyaz Tahta


· Beyaz tahta özelliğinin kullanılabilmesi için, moderatör tarafından “Ayarlar” içerisindeki “Beyaz tahta aktif” in seçilmesi gerekmektedir. Bu seçim sonrasında beyaz tahta tüm kullanıcı rolleri için aktifleşecektir.

                       [image: ]


· Beyaz tahta özelliğini açmak için ayarlar kısmından whiteboard özelliğini aktif ettikten sonra ekranın sağ üst kısmında bulunan “Beyaz Tahta” butonuna tıklayınız.



· Beyaz tahtanın üst tarafında bulunan butonlarla tıklayarak çizim yapılabilmekte ve yazı yazılabilmektedir.

· Beyaz Tahta ile renk paletinden renk seçimi yapmak, çizgi kalınlığını seçmek, yapılan çizimi beyaz tahtada sürüklemek ve istenilen şekli silmek mümkündür.

· Beyaz tahtayı kaydetmek ve tahtanın tamamını temizlemek için, ekranın sağ üst kısmında bulunan [image: ] butonuna basınız. Açılan pencerede “Tahtayı temizle” ve “Lokale kaydet” butonları bulunmaktadır. Yapılan çizimler png formatında indirilebilmektedir.

Profil Ekranı

· Profil ekranı Moderator/ Admin ve kayıtlı kullanıcılar için olan bir özelliktir.
                               [image: ]
· Diyalog toplantı ekranında yer alan profil ikonuna tıklayarak profil sayfasına yönetim sunucusu üzerinden erişebilirsiniz.

· Açılan yönetim sunucusu sayfasına kullanıcı mail adresinizi ve parolanızı giriniz.





· Profil sayfasına tıklayınız.
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· Profil ekranından isminizi, soy isminizi düzenleyebilirsiniz. Aynı zamanda toplantılarda görünmesini istediğiniz profil resminizi ekleyebilirsiniz.


· Profil resmi eklemek için fotoğraf ekleme ikonuna basınız.
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· “Choose image” e tıklayarak bilgisayarınızdan eklemek istediğiniz profil fotoğrafınızı seçiniz. Daha sonra “OK” butonuna basarak fotoğrafınızı kaydedebilirsiniz.


Planlı Toplantı Oluşturma

Profil ekranından “Create New Meetings” alanından katılımcı bilgilerini ve toplantı bilgilerini girerek planlı toplantı daveti oluşturulabilmektedir.
[image: ]
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Raporlama Ekranı









· Raporlama ekranına, profil ekranıyla aynı sayfadan	yönetim sunucusu üzerinden erişilebilmektedir.
· Raporlama sayfasına Moderator/ Admin ve kayıtlı kullanıcılar erişebilmektedir.
· Raporlama	sayfasında	açmış	olduğunuz	toplantılara	dair katılımcılar, toplantı süresi gibi bilgilere erişilebilmektedir.
· Yönetim sunucusu içerisinde yer alan “Raporlar” sekmesine tıklayınız.
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· Açılan sayfada ayrıntısını öğrenmek	istediğiniz toplantı(ların) tarihlerini seçerek listeyebilirsiniz.



· Tarih seçimi yapmak için tarih kısmına tıklayınız.
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· Listelemek istediğiniz günlerin tarihini seçiniz.

· Açmış olduğunuz toplantılara dair toplantı adı, toplantının başlangıç ve bitiş tarihleri, toplantı süresi, devam durumu gibi bilgiler burada listelenmektedir.


· [image: ]butonuna tıklayarak toplantı detaylarına giriniz.
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· Toplantı detaylarında toplantıya katılan kayıtlı kullanıcılar, misafir kullanıcılar, toplantıya giriş saati-çıkış saati, süresi gibi bilgiler yer almaktadır.
Simültane Tercüman


· “Simultane Tercüman” özelliği Moderatör tarafından başlatılmaktadır. “Ayarlar” içerisindeki “Tercümanlı oda” butonuna tıklayınız.








· Moderatöre, odada bulunan ve sonradan odaya girecek olan katılımcılara dil seçim ekranı açılacaktır. “Tercüman desteği almak için ana dilinizi seçiniz” penceresinden dil seçimi yapınız. Yapılan seçim “Ayarlar” içerisindeki “Ana Dil” alanında görüntülenecektir. Seçim değişikliği yapılmak istenildiğinde “Ana Dil” alanına tıklayınız ve diğer dil seçeneğini seçiniz.


                                 [image: C:\Users\smsaler\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\Capture5.PNG]

· Toplantı sırasında konuşulan dil ve tercüme edilen dil ekranın üst kısmında görüntülenmektedir.








· Tercüman ataması moderatör tarafından yapılabilmektedir. Bu işlem için “Katılımcılar” butonuna tıklayarak Katılımcı listesini açınız. Tercüman olarak atamak istediğiniz kişinin adının yanında bulunan üç nokta butonuna tıklayınız ve “Tercüman yap” seçeneğine tıklayınız.

· Toplantı içerisinde sadece bir katılımcı tercüman olarak atanabilmektedir. Tercüman değişikliği yapabilmek için katılımcı listesi içerisinden mevcut tercümanın adının yanında bulunan üç nokta butonuna tıklayınız ve “Tercüman rolünü kaldır” seçeneğine tıklayınız. Yeni tercüman atamasını “Tercüman yap” işlemini tekrarlayarak yapabilirsiniz.
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· Tercüman ekranı yukarıdaki gibi görülmektedir.

· Tercümanın her zaman konuşma yetkisi bulunmaktadır. Webinar modu dahil olmak üzere, izin almasına gerek olmadan konuşabilmektedir.

· Tercüman toplantı sırasında konuşulan tüm dilleri duyabilmektedir. Toplantı sırasında konuşulan dile göre ekranın aşağısında bulunan dil butonunu seçiniz. Bu işlem, tercümanın sesinin diğer dili konuşanlara iletilmesini sağlayacaktır.


Toplantıya Ara Verme

· Uzun süreli toplantılar/ etkinliklerde toplantıyı askıya almak için toplantıya ara verme özelliği kullanılmaktadır.



· Toplantıya ara verme özelliğini Moderator/Admin kullanabilmektedir. Toplantıya ara verme özelliğini aktif etmek için Ayarlar içerisinde yer alan “Toplantıya ara ver” butonuna tıklayınız.
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· Toplantıya ara verildiğinde bütün katılımcıların ses/görüntü butonları kullanılmayacak hale gelmektedir. Toplantıya ara verme aktif edildiğinde toplantı içerisinde beyaz tahtaya yapılmış çizimler varsa sadece onlar görüntülenebilmektedir. Mesajlaşma ekranı içerisinde ise sadece toplantıdaki yazışmalar görüntülenebilmektedir.


· Moderatör/ Admin toplantıya ara verme özelliğini iptal etmek için “Ayarlar” içerisinde yer alan “Toplantıya ara ver” butonunu pasif hale getirmesi gerekmektedir.
· 
Toplantıdan Çıkış
                                   [image: ]

· Toplantıdan ayrılmak için ekranın altı kısmındaki “Ayrıl” butonuna basınız. Moderatör olmayan katılımcılar için bu işlemin ardından uyarı penceresi açılmaktadır. “Toplantıdan ayrıl” butonuna basarak toplantıdan ayrılabilirsiniz.
[image: ]
· Moderatörlerin toplantıdan ayrılabilmesi için toplantıda bulunan başka bir katılımcıyı moderatör olarak ataması gerekmektedir. Bu işlemden sonra aktif hale gelen “Toplantıdan ayrıl” butonuna basılarak toplantıdan ayrılabilirsiniz. Odada kalan diğer katılımcılar toplantıya devam edebilecektir.


[image: ]
· Moderatör, odadaki tüm katılımcılar için toplantıyı sonlandırabilmesi için “Toplantıyı bitir” butonuna basmalıdır. Moderatör sadece kendisi toplantıdan ayrılmak istiyorsa moderatörlüğü odada başka birine devrederek çıkış yapması gerekmektedir.

Katılımcı Rolleri ve Katılımcı Listesi

Diyalog katılımcıları için tanımlanmış 4 adet rol bulunmaktadır. Bunlar
“Ziyaretçi”, “Kullanıcı”, “Moderatör” ve “Admin” dir.

TASNİF DIŞI[image: ]

TASNİF DIŞI[image: ]

· Katılımcı rolleri Diyalog toplantı ekranında ve/veya katılımcı listesinde katılımcıların isimlerinin yanında yer almaktadır.



· Katılımcılar, toplantı içerisinde bulunan herhangi bir katılımcıyı katılımcı listesinde yer alan “Katılımcı Ara” kısmından aratabilmektedir.


Ziyaretçi Özellikleri
· Davet edildiği toplantıya katılım sağlar.
· Kendi kamerasını ve mikrofonunu aç/kapa yapar.
· Ekran paylaşımı yapar.
· Sohbet alanına yazılan mesajları okur ve kendisi mesaj yazar.
· Dosya gönderir ve alır.
· Beyaz tahta kullanımı aktif ise beyaz tahta üzerinde çizim yapar.


Kullanıcı Özellikleri
· Ziyaretçi özelliklerinin tamamını uygulayabilmektedir.
· Profil fotoğrafı ekleyebilmektedir.
· Oda oluşturabilmektedir.
· Yönetim	sunucusunda	raporlama	içerisinde	açtığı	toplantıları görüntüleyebilmektedir.

Moderatör Özellikleri
· Kullanıcı özelliklerinin tamamını uygulayabilmektedir.
· Tüm katılımcıların mikrofonunu ve kamerasını kapatabilir.
· Webinar	başlatır	ve	yönetir.	(Webinar	esnasında	el	kaldıran katılımcılara söz hakkı verebilir ve bu hakkı geri alabilir.)
· Odaya şifre ekleyebilir ve/veya odayı kilitleyebilir.
· Lobi içinde bekleyen kullanıcıyı toplantıya kabul edebilmektedir.
· Katılımcı listesini kaydedebilir.
· Beyaz tahta kullanım iznini yönetebilir.
· Pinleme	özelliği	ile	istenilen	katılımcıyı	Diyalog	ekranında sabitleyebilir.sssss
· Toplantıya ara verebilir.
· Toplantıda görünümünü gizleyebilir.
· Odadan kullanıcı çıkarabilir.
· Moderatörlüğü başka bir katılımcıya devredebilir.


Admin Özellikleri
· Moderatör özelliklerinin tamamını uygulayabilmektedir.
· Admin portalinin yönetimini sağlar.
· Kullanıcı oluşturabilir / silebilir.
· Rol ataması yapabilir veya var olan rolde değişiklik yapabilir.
· LDAP entegrasyonunu yönetir.
· Performans yönetimine erişim hakkına sahiptir.
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