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Microsoft Teams Kullanim Kilavuzu
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o https://teams.microsoft.com adresi ile oturum acma sayfasi aciniz

OGRIS Uzerinde
Basvurular
menusinden uyelik
basvuru islemlerini
yapmayi unutmayiniz!!!

me Microsoft

Oturum acin

|E—posta, telefon veya Skype

Hesabiniz yok mu? Yeni bir hesap olusturun!
Hesabiniza erisemiyor musunuz?

Oturum acma secenekleri

ileri
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https://teams.microsoft.com/

OGRIS uzerinden uyelik bagvurusunu tamamladiysaniz Microsoft Gzerinde
9 adiniza asagidaki sekilde Kullanici adi olusturulacaktir. ;

= Microsoft % Microsoft

Oturum ag¢in Oturum acin

bidb@ohu.edu.tf

110601999@ohu.edu.t

Hesabiniz yok mu? Yeni bir hesap olusturun!

Hesabiniz yok mu? Yeni bir hesap olusturun!
Hesabiniza erisemiyor musunuz?

Hesabiniza erisemiyor musunuz?
Oturum ag¢ma secenekleri

Oturum agma secenekleri
- “

Personel eposta hesabi ogrenci OgrenciNo@ohu.edu.tr
(@ohu.edu.tr uzantih)
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mailto:ÖğrenciNo@ohu.edu.tr

KURULUM

9 Parola : OGRIS uzerinde basvuru sirasinda tanimlamis oldugunuz parola,
Parolanizi unuttuysaniz OGRIS Uzerinden degistirebilirsiniz

o Microsoft
< bidbt "@ohu.edu.tr

Parola girin

Farola

Parolami unuttum
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9 Oturum actiginiz bilgisayar ortak kullanilan bir bilgisayar ise Hayir secenegini
secmeniz onerilir. Kisisel kullandiginiz bir bilgisayar ise Evet se¢cmeniz daha
sonra oturum acmanizda kolaylik saglayacaktir

B® Microsoft

bidbl @ohu.edu.tr

Oturumunuz acik kalsin mi?

Aldiginiz oturum agma istemi sayisini azaltmak igin
bunu yapin.

Bunu bir daha gdsterme
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Acilan sayfanin sol altinda bulunan
Masaulstu uygulamasini indirin butonu
ile tercihe bagl olarak  uygulamayi
indirebilirsiniz yada web tarayicisi
uzerinden kullanilabilirsiniz

Masaustu uygulamasini kurmak
isterseniz indirilen dosyay!
calistirip kurulum yapabilirsiniz

Eh Teams_windows_x....exe

32,2/93,3 MB, 29 sn. kaldi

Microsoft Teams x 4

C & teams.microsoft.com

Microsoft Teams

Ekip olustur veya bir ekibe katil

h 208

Ekip olusturma Ekibe kodla katil
®*0®
oot - Ekibe katilmak igin bir kodunuz mu wvar?
AT BT Kodu yukariya girin,

Bilgi islem Daire Baskanligi-2020 ’




ETKINLIK

o Etkinlik alanindan bildirimlerinizi gorebilir, genel akisi buradan takip edebilirsiniz.

Bir komut arayin veya yazin

Eikinlik

Ekipler

Akis v

D | kisisinden
cevapsiz arama

Bilinmeyen numara

* kisisinden
sesli mesaj

Bilinmeyen numara

T bir

toplantiva katilmani...

1704

1504

1404

Gecmis

Ad

Tar Sdre

F :

o
' ® Cevapsiz aram

@ Giden 4 dk. 2 sn.
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Sohbet Alaninda kisileri secip 6zel mesaj
gonderebilirsiniz

<_

a

Etkinlik

Aramalar

d

Uygulamalar

@

Yardim

h

el

C @ teams.microsoft.com

Bir komut arayin veya yazin

Microsoft Teams

Sohbet Son Kisiler Y Kime: Ad, e-posta, grup veya etiket girin

Son

Yeni sohbet

h(em' bir mesaj yazin

©EE > Q -

7T

Bilgi islem Daire Baskanligi-2020 -




o Ekipler ~ Alaninda vyeni bir ekip
olusturabilir, dahil oldugunuz ekipleri
gorebilirsiniz.

g
Elapler

Sinif, ders, grup calismasi amaciyla ekip
olusturmak icin “Ekip Olustur ” menusunu
tiklayabilirsiniz

Y @3

8" Ekip olustur veya bir ekibe katil

Microsoft Teams

Ekip olustur veya bir ekibe katil

. it
Ekip olusturma Ekibe kodla katil

88" Ekip olustur

Kodu girin

Ekibe katilmak igin bir kodunuz mu var?
Kodu yukariya girin
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EKIPLER

©

Ekip TarGa kismindan
secilmelidir

Ekip tord secgin

=

Sinuf

Tartegmalar, grup projeien
caoverr

Calismaniza uygun ekip turuni seciniz. Dersler icin SINIF tdrd

i 4

:

Profesyonel Ogrenim
Toplulugu (PLC)

tgtmen Cate™a onutu

.r.t!)
~

Personel

Chl yometers ve gefisreme

Cdupier, cavpma gruplan, clnd
LONY RS CTUNACT

Bilgi islem Daire Baskanllél—ZOZOlU




EKIPLER

@ Ekibinize ad verin. Sinif, Ekibinizi olusturun

DERSKODU’ DERS Adi vs Ogretmenler, sinif eklplerln‘m.sa.h!bldlrj c?grenmler ise lye olarak katilir. Her‘ sinif ekibi, cladelvller ve testler
olusturmaniza, 6grenci geri bildirimlerini kaydetmenize ve Sinif Not Defterinde 6grencilerinizin not
alabilecegi &zel bir alan sunmaniza olanak saglar.

Ad
MAT9999-Matematik ©

Aciklama (istege bagh)

Mevcut bir ekibi sablon olarak kullanarak ekip olusturun

4.4
11

Bilgi islem Daire Baskanligi-2020




R — B

"MAT9999-Matematik" ekibine kisi ekleyin

9 Ekibinize/Dersinize/Sinifiniza
katilimci  ekleyebilir, yada daha
sonra eklemek Uzere bu sayfayi

Ogrenciler ~ Ogretmenler

atlayabilirsiniz. Ogrencieriaraym
@ Katillimcr eklerken Ad Soyad Yada Gruplan, dagitim listelerini veya okulunuzdaki bir kisiyi segmek igin bir ad yazmaya baslayin.
Ogrenci numarasi ile arama

yapabilir karsiniza ¢ikacak ekranda
ekleyebilirsinz.

Atla

Bilgi islem Daire Ba§kanllé|—2020lé




EKIPLER

0 Ekipler boliuminde Ekip adinin

saginda bulunan butona tiklayarak 2 Gizle
Ekibinizle ilgili genel ayarlan
yapabilirsiniz £03 Ekibi yonet
- . . e .- = Kanal ekl
@ Ekibi Yonet Menisu ile Uye MAT¢ S Kanal ekle
Ekleyebilirisiniz & Uye ekle
® Ekipten ayril
& Ekibi diizenle
o L
MM @ Ekibin baglantisini al
(D Etiketleri yonet

MAT9999-Matematik
0  Ekibi sil

Bilgi islem Daire Ba§kanllé|—2020lD



EKIPLER

9 Ekibi Yonet “Uye ekle” butonuna tiklayarak katilimcilari tek tek ekleyebilirsiniz

< Tim ekipler

Tum ekiplere geri don

MAT9999-Matematik

Genel

MAT9999-Matematik -
MAT9999-Matematik

Uyeler Kanallar‘ Ayarlar ) Analiz  Uygulamalar

Uye arayin Q

Ad Unvan Konum

AY ¢
o

Uyeler ve konuklar (0)

® Ekip

Etiketler (7) Rol

Sahibi v

Bilgi islem Daire Ba§kanllé|—2020H




EKIPLER B virssso-vtematic

Uyeler ~ Kanalla Andliz  Uygulamalar
Ekip YoOnetimi menusiinde N _—
Ayarlarr  tabina tiklayarak
Uye izinlerini yonetebilirsiniz. \ Uyeizlr o s s e e o s e
Ayrica bir ekip kodu olusturarak R R

bunu katilimcilarla paylasirsaniz
bu kodu kullanarak Teams . OBahsetmeler
uzerinden ekibinize

kaYd olabilirler W Bu kodu paylastiginiz kisiler, size katilma istedi gelmeden dogrudan ekibe katilabilir

~ Uye izinleri Kanal oclusturmaya, uygulama eklemeye ve daha fazlasina izin verin m

Not: Konuklar ekip koduyla katilamaz

@Ekip ve @kanal bahsetmelerini kimlerin kullanabilecedini belirleyin

Uyelerin kanal olusturmasina ve bunlan giincellestirmesine izin ver (]

Uyelerin kanallan silmesine ve geri yiiklemesine izin ver (] b Eg|e“celik EmOJi mem. GIF veya glkar‘tmalara izin verin
Uyelerin uygulamalar eklemesine ve kaldirmasina izin ver (.

Uyelerin 6zel uygulamalan karsiya yiiklemesine izin verin ()]

o _ ) o _ » OneNote Sinif Not Defteri Not defteri baltimlerini ve tercihleri yonetin
Uyelerin sekmeleri olusturmasina, gtincellestirmesine ve kaldirmasina izin ver ]

Uyelerin baglayialan olusturmasina, giincellestirmesine ve kaldirmasina izin O

ver

Uyelere kendi iletilerini silme secenegi sun v Etiketler Kimlerin etiket Ekleyeb”ecegini belirleyin
Uyelere kendi iletilerini diizenleme secenegi sun

4
10
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EKIPLER o
Ekip olustur veya bir ekibe katil

Olusturdugunuz ekip kodunu
katilimcilara bildirdiginizde

katihmcilar teams te oturum s
actiktan sonra Ekibe Kodla Katil
alanina bu kodu yazdiklarinda Eki ol ckibe kodla katil
ekibinize dahil olabilirler 'p olusturma be kodla kati
000 it
Herkesi bir araya getirip ise baslayin! Ekibe katlr/-J
+ Ekip kodu Bu kodu paylastiginiz kisiler, size katilma istegi gelmeden dogrudan ekibe katilabilir

v Tamekran O Sifirla @ Kaldr [y Kopyala

Not: Konuklar ekip koduyla katilamaz

Bilgi islem Daire Ba§kanllé|—2020m



Y O N ETI IVl < Tam ekipler g Genel

Dosyaar Sinif Not Defteri  Odevler Notlar

o .Genel ekip gorunimiinde

Goénderiler  penceresinde MAT9999-Matematik . o
ekibinizle goriusmelerinizi MAT9999-Matematik sinifina hos geldiniz
I
yapa bilirsiniz. cere Baslamak istediginiz yeri segin
. N E_I
9 Toplanti Yap Butonu ile T~ !

. . . B {]..l
ekibinizle canli 4 L0
toplanti/ders yapabilirisniz

Sinif Malzemelerini Karsiya Yiikle Yardim ve egitim bulun
883 ) akip aciklamasini degistirdi.

—

Yeni bir gorisme baglatin. Birinden bahsetmek icin @ yazin.

Yeni bir gériisme baslatin. Birinden bahsetmek igin @ yazin.

Y COBB o g -
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Q Toplanti Simdi Toplanti Yap ile Hemen baslatilabilecegi gibi Toplanti Planla digmesi ile Tarih
ve Saat vererekte baslatilabilir. Toplanti Baslattiginizda kameranizi agip toplantiya bir isim
verebilirsiniz.

Konu eklemek istiyor musunuz?

Simdi toplanti yap

(A / Kapal (] Toplanti planla




YONETIM-Toplanti Planlama

Yeni toplanti Ayrintilar  Zamanlama Yardimcisi

Saat dilimi: (GMT+03:00) istanbul >~~~ -

4

&

o

Q

i

@

Baslik ekleyin

Gerekli katihhmcilan ekleyin + Istege bagh

20 Nis 2020 02:30 20 Nis 2020 03:00 30dk @ Tam gin
Yinelenmez ~

m MAT9999-Matematik > Genel

Konum ekleyin

B v U = = A AA Paragraf ~~

I~
il
i

7? @

i
H

Bu yeni toplantinin ayrintilarini yazin

Planlanan Tarih ve Saat Bilgileri Girilerek Gonder Secilir

Bilgi islem Daire Ba§kanllé|—2020w




YONETIM-Toplanti Planlama

Ay | S 0230 (Konu yok) Sohbet Ayrintilar  Zamanlama Yardma

° Toplanti planlandi

a (baslik yok)

20 Nisan 2020 Pazartesi ve 02:30

X Toplantiyiiptalet ~ Saat dilimi: (GMT+03:00) Istanbul | Toplant secenekleri

& Yanitla . o
= Toplanti bilgilerini gor

https://teams.microsoft.com/meetingOptions/meetings/%7B%22tenantld%22:%22da8fc107-2de1-436a-a756-d

T e Toplanti Sirasinda Paylasim Yapacak

Kullanicilar Planli Toplanti Bilgilerini
Planlanmamis toplants Gor/Toplanti  Secenekleri linki
2 arzuyimaz kullanilarak ayarlanabilir.

Toplanti secenekleri

Lobide beklemeyecek kisiler kimler? Kurulusumdaki kisiler A Oze | I i k I e SI n If O rta m I n d a

Arayanlar katildifinda veya ayrildiginda duyur Evet () ég renCi Ieri n iZi nSiZ PaYIa§| m

Kimler sunabil Herkes - Yapmasint Engellemek i¢in Planli
Herkes

Toplanti Yapilmasi Onerilir.

Kurulusumdaki kisiler

Belirli kisiler

— Yalnizca ben

. 20
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{03 Cihaz ayarlanni géster

Toplanti Sirasinda ekrandaki ... FL Tam ekrana geg

digmesine  tiklayarak  Kayit

Baslatabilir,Toplantiyi 78% Arka plan efektlerini goster

sonlandirabilir, ve diger ayarlari _
yapabilirisiniz Aciklamali canl alt yazilan a¢ (6nizleme, yalnizca Ingilizce ABD)

i Tus takimi

O Kayd baslat

Toplantiyi Olusturan Kisi
Toplantidan  c¢iktiktan  sonra
diger katilimcilarinda toplantiyi
bitirmesini istiyorsa TOPLANTIYI
SONLANDIR ile ctkmasi
gerekmektedir. Aksi takdirde
diger katilimcilar  toplantiya
devam edebilecektir

&> Toplantiyi sonlandir

(A4 Gelen goriintiiyl kapat

. 21
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() sistermn sesini dahil et

Masalstii PowerPoint Beyaz Tahta

Dosya yok
o o ==
I: = o — = o

Ekran Mo. 1 Microsoft Teams

Q Toplanti sirasinda paylas digmesini tiklayarak Masalstu Ekrani, PowerPoint sunusu, Beyaz
Tahta vb. gibi paylasimlar yapabilirsiniz. Sunuyu Durudur dugmesiyle de paylasimi
durdurabilirsiniz

Bilgi islem Daire Baskanligi-2020




Toplanti  sirasinda arag
cubugundaki katilimcilari
goster butonuna
tikladiginizda ekranin sag
tarafinda acilan kolondan
derse  katimi  kontrol
edebilirsiniz

Katilimcilardan mikrofonu
aktif olan kisinin ismi bold
olmakta (yanmaktadir) ve

goriuntusu ekrana
dismektedir. Boylece
kimin konustugunu

kolayca takip edilebilir

00:17

i

Kisiler

Birini davet edin

Su anda bu toplantida (1)

T

AY o
@® Diizenleyici

Bilgi islem Daire Ba:;‘kanllgl-ZOZOm




Beyaz tahta ile sinif ortaminda oldugu gibi yazi yazabilir, matematiksel islem yapabilir veya

sekil cizebilirsiniz

Toplanti bittiginde kayit
baslattiysaniz Gonderiler
ekraninda toplanti
kaydini gorebilirsiniz.
Microsoft Streamming e
kaydedilen bu
goruntuleri paylasabilir,
yada baglantisini alip
farkh yontemlerle
paylasabilirsiniz

< Tam ekipler

MAT9999-Matematik

Genel

Genel Géanderiler Dosyalar  Sinif Not Defteri  Odevler Notlar +

DU IVIQIZSHISISIHIN NaIiya 1 unie raruni ve sy

Bugtin

arzu yilmaz ekip aciklamasini degistirdi.

Toplanti sona erdi: 12 dk. 7 sn. ’ Microsoft Stream'de ac

¢« Yanitla :Q Paylas

Toplanti baslatild

[4 Bunu sekme yap

Tumund daralt

(@ Daha fazla bilgi

arzu yilmaz 02:04

AY /N Sorun bildirin

selam

04  Toplanti sona erdi: 46 sn.

Toplanti
Kaydeden: arzu yilmaz

« Yanitla

: 24
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