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1. Microsoft teams nedir?

+» Microsoft teams, bir microsoft hesabi Uzerinden erisilebilen Microsoft

tabanl bir toplanti olugturma uygulamasidir.

+ Microsoft teams sayesinde canli

toplantilar olusturabilir,

Do6n

diger

kullanicilari davet edebilir, toplanti katilimcilari ile goruntulu ve sesli

iletisim kurabilirsiniz.

* Microsoft teams uygulamasi hem masaustiu hem de web tarayicisi

uzerinden calisabilmektedir.

% Ayrica universitemizin Office 365 destegi oldugu icin, gmail tabanli

kurumsal e-posta hizmetleri araciligiyla

yapilabilmektedir.
s Bu rehberde, kullanim kolayhgi

acisindan Microsoft

uygulamasinin web tabanli uygulamasi agiklanmaktadir.

2. Microsoft teams lizerinden toplanti nasil olusturulur?

Microsoft teams platformu Uzerinde bir toplanti olusturmak icin

asagidaki adimlari takip ediniz.

uygulamaya

girig

teams

a) Google arama motoruna “Microsoft teams” yazarak, ekraniniza
gelen ilk baglantiya tiklayarak, Microsoft teams giris ekrani

sayfasina ulasiniz.

Don

GO gle Microsoft teams

Yaklasik 719.000.000 sonuc bulundu (0,44 saniye)

www.microsoft.com » tr-tr » group-chat-software

Teams'i indirin

Microsoft Teams'i hemen indirerek
Windows, Mac, iOS ve Android
Egitim

Microsoft Teams. Okulunuzu
Ucretsiz olarak kaydedin

microsoft.com alanindan daha fazla sonug »

Q Tomi () Videolar &) Gorseller () Haberler Q Haritalar : Daha fazla Ayarlar

Sohbet, Toplantilar, Arama, Isbirligi | Microsoft Teams @

Microsoft 365'in ekip isbirligi merkezi olan Microsoft Teams, ekibinizin etkilesimli ve verimli bir
bicimde calismasi icin gereken Kisi, icerik ve araclar bir araya

Microsoft Teams Ucretsiz
Kurumsal. Teams'in tam suramana

de iceren Office 365 E1'in alti

Planlar ve fiyatlar
Microsoft Teams tim gruplara
uygun tasarlanmistir. Size

Araclar

Microsoft teams giris adresine giris yapiniz.
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b) Universitemizin hizmet vermis oldugu @btu.edu.tr uzantili e-posta
adresiniz ve sifreniz ile Microsoft Teams hesabina oturum aginiz.

=é§ Microsoft | Microsoft 365 Microsoft Teams  Planlar ve fiyatlar  Ozellikler ~  Kaynaklar ~  Teams'i indirin Tam Microsoft ~ O

Microsoft Teams
Bir ekibi hicbir sey durduramaz.

Ucretsiz kaydolun

| Oturum agin |

Ucretsiz tekliflerimiz hakkinda daha fazla bilgi edinin >

Artik Teams'in iicretsiz siiriimiinde toplant: zamanlayabilirsiniz Ucretsiz kaydolun >

B2 Microsoft

=I Microsoft @btu.edu. tr 1.zza'n(':.1.11.
Oturum agin eposta adresinizin
c & ridvanyayla@btuedutr $ifresini giriniz.

eposta.adresiniz@btu.edu.tr 5 | .
Hesabiniz yok mu? Yeni bir hesap olusturun! it fp ks A arolaginn

@btu.edu.tr uzantil. | | .

kurumsal e-posta

adresinizi ki "

kullaniniz.

Karginiza gelen ekranda masaustu uygulamasi igin indirme butonu
ya da web uygulamasi Uzerinden devam etmeniz igin bir baglanti linki
mevcuttur. “Bunun yerine web uygulamasini kullanin’ linkine
tiklayarak web uygulamasi ile sayfaya devam ediniz.
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c) Sisteme basariyla giris yaptiktan sonra asagidaki gibi “Takvim”
bolimune tiklayarak takvim bolumune giris yapiniz. Takvim alaninda
istediginiz bir tarihi belirleyiniz. Belirlediginiz tarih/saate tiklayarak
toplanti ayrintilarina ulagabilirsiniz.

@ Bir komut arayin veya yazin ‘f}.
Sa Simdi toplanti yapin -+ Yeni toplanti
> Haziran 2020 Takviminiz gancel! (&) Galisma Haftasi v

d) Toplanti ayrintilari, ekraniniza asagidaki gibi geldiginde, toplanti
saatine ait saat dilimine dikkat ediniz. GMT+03:00 Istanbul saat
dilimini segcili gelecektir. Varsayilan olarak saat dilimi gelmediyse
manuel olarak istanbul saat dilimini seciniz.

Microscitieans & Sl bl £ m
E Yeni toplanti Aynntilar  Zamanlama Yardimaist Kapat

Saat dilimine dikkat ediniz. Ulke saatimiz
Saat dilimi: (GMT+03:00) istanbul GMT+03:00 saat dilimi olan Istanbul
saatidir. Bu saat dilimi se¢ilmelidir.

&/  Ornek Test Toplantisi @ Toplanti adini belirtiniz

o Toplantiya katilacak kisilerin
& Gerekli katilimailan ekleyin * Istege bagh @ epostalarini yazarak
ekleyebilirsiniz.
[l 10Haz2020 10:00 10z 2020 10:30 wdk @ T“’“g“‘“@ Toplanti tarih/saat araligini
O VYinelenmez belirtiniz.
B Kenalek
9
B y b = 9= @ = @B 9 ¢
Bu yeni top
Toplantiya ait a¢iklamalari
buradaki alana yazabilirsiniz.
®
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e) Toplantly1 kaydettiginizde kaydedilen toplanti takvim bolimunde
goruntlulenecektir.

© R
&« st toplans yapin
> Haziran 2020 &) Galigma Haftast

09 10 n 12

Toplantinizi kaydettiginizde takviminizde asagidaki gibi gériintiilenecektir.

Ornek Test Toplantisi @
Orny lantis

3. Microsoft teams toplantina katilim nasil saglanir? Basa

Don

Toplanti gun/saati geldiginde sohbet bolimunde katil butonu olusacaktir. Bu
butona basarak, toplantiniza katilabilirsiniz.

Ayrica toplantiyr olustururken, eklediginiz katilimcilara e-posta ile
bilgilendirme yapilir. Bu e-posta adresindeki toplanti baglantisina tiklayarak,
toplanti katilimcilari toplantiya katilabilirler.

Microsoft Teams @ Bir komut arayin veya yazin (:!
Sohbet son Kisiler @ Ornek Test Toplantisi Sohbet Dosyalar Toplanti Notlan Beyaz Tahta m &'
< @ ] Ridvan YAYLA toplant) gérismesine katid
Yeni bir mesaj yazin @
" Yeni bir kisi grubu olustur Al 0@ B gl B>
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Su asamada ses ve goruntu ayarlariniz yapmak Uzere kamera ve
mikrofonunuz agilacaktir. Bu ayarlari kontrol ediniz.

Microsoft Teams @ Bir komut arayin veya yazin

Sunun igin ses ve gorunti ayarlannizi segin:

Ornek Test Toplantist

"Simdi katil” butonu ile
toplantiya katilabilirsiniz.

i Sesi kapat

Ses ve goruntu ayarlarinizi yaptiktan sonra “Simdi katil’ butonuna basarak
toplantiyi baslatabilirsiniz.

Microsoft Teams [ Bir komut arayin veya yazin
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Toplanti esnasinda asagidaki ekrandaki gibi toplantiyr kaydedebilir, ses ve
goruntinuzu kapatabilirsiniz.

Microsoft Teams _ Bir komut arayin veya yazin

£33 Cihaz ayarlanm goster

[ Toplant: notianmi goster

"Kaydi baslat”
butonu ile
toplantinizi 3 Tam ekrana geg

kaydedebilirsiniz
i Tug takime
© Kayd baglat
oo Toplantiys sonlandir

[Z Gelen goruntiyd kapat

Toplantiyi
sonlandirma
butonu

Ayrica toplanti esnasinda asagidaki gibi kisiler sekmesinden tikladiktan sonra
sag tarafta acilan meniden baglanti linkini istediginiz kisilere gondererek,
istediginiz Kisilerin toplantiya katilmasini saglayabilirsiniz.

Microsoft Teams Bir komut arayin veya yazin

Kisiler

Birini davet edin

Su anda bu topla Katilma bilgilerini kopyala

‘Q Ridvan YAYLA
1@ Dizenleyic

Baglanti adresini
kopyalayarak

Katilimci listesine
.~ tiklayarak kisileri
gorebilirsiniz.

toplantiya
istediginiz kisileri
ekleyebilirsiniz.
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/Basax

Don

4. Microsoft teams iizerinden bir webinar nasil olusturulur?

Microsoft teams webinar olusturma, toplanti olusturma ile benzer
Ozelliklere sahiptir. Rehberin 2 ve 3. asamasinda belirtilen asamalari
gerceklestirerek webinar icin bir toplanti etkinligi olusturunuz. Webinar
katilacak kisileri toplanti ayarlari bolumunden ekleyiniz. Ayrica webinari
duzenleyen Kkisi olarak, kendi epostanizi da toplanti katilimci ekle
bolimunden ekleyiniz. Size gonderilen e-posta icerigini katilimcilar ile
paylagsarak, katilimci sayisini arttirabilirsiniz. Baglantiyr paylastiginiz
kigilere toplantiya katilim igin webinar esnasinda gelen katilim
bildirimlerine izin vererek, katilimi artirabilirsiniz.

/ Onemli Uyan: \

Toplanti & Webinar katilimcilarinin daha iyi iletisim kurabilmeleri igin,
ses yankisi, donma vb. problemleri engellemek igin katilimcilardan
mikrofonlarini  kapatmalarini ve konusma zamani geldiginde
mikrofonu agmalarini isteyiniz.

Toplantinizin daha verimli gecmesi icin, iletisimde daha fazla
problem yasarsaniz, katilimcilardan kameralarini da kapatmasini
isteyebilirsiniz. Ses ve goruntisu olmayan katilimcilar sadece sizi

K dinleyerek toplantiya devam ederler. J
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- REHBER SONU -
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