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I. BOLUM
Teams Programimmin Kurulumu

1. Microsoft Teams platformunu kullanmak i¢in https://teams.microsoft.com/ web sitesine

giris yapiniz. Microsoft Teams programina girisler akademisyenler i¢in ‘harran.edu.tr’
kurumsal e-mail adresleri lizerinden yapilmalidir (Resim 1). Giris i¢in mail adresinizin

sifresini dogrudan kullanabilirsiniz.

Be Microsoft

Oturum agin

|E-;:-.:-:-.‘_:-. telefon veya Skype

Hesabiniza erigemiyor musunuz?

Oturum agma segenekleri

2. Outlook sayfanizda sol iist kosedeki noktali meniiye tiklayarak Teams sekmesine

tiklaymiz.
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3. Microsoft Teams platformuna Web tizerinden giris yapabileceginiz gibi bilgisayar veya
mobil cihazinizda kurabilirsiniz. Programi kurmak i¢in baglanti linkini tiklayabilirsiniz

https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-365/microsoft-teams/download-

app#desktopAppDownloadregion

=. Microsoft | Microsoft 365  Microsoft Teams Ozellikler Kaynaklar Planlar ve fiyatlar  Teams'i indirin Tam Microsoft L (A

Microsoft Teams mobil uygulamasinin yeni 6zellikleri sayesinde artik aileniz ve arkadaglannizia baglantimzi siirdiirebilirsiniz.’. Daha fazla bilgi edinin >

Microsoft Teams'i
indirin
Teams'de her yerden herkesle baglanti kurun ve isbirligi yapin. -‘Q e i fot i I .




1. BOLUM
Canh Ders Olusturma ve Davet

1. Teams programina giris yaptiginizda toplant1 diizenleyebilmek i¢in sol mentide yer alan

Takvim sekmesine tiklayiniz.

Microsoft Teams
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2. Ardindan sag list kdsede yer alan “Yeni Toplant1” sekmesinin yaninda yer alan asagi agilan
oka tiklaymiz. Ancak anlik bir toplanti olusturmak istiyorsaniz ilgili meniide “Hizli

“Toplant1” segenegine tiklayabilirsiniz.

# Bir kimlik ile katil (30 Hizli Toplanti -+ Yeni toplanti
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3. Asagi acilan meniide “Canh etkinlik” se¢enegine tiklayiniz.

#: Bir kimlik ile katil (1 Hizh Toplanti -+ Yeni toplanti

Toplanti zamanla

< Web semineri
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a Cumartesi
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() Canh etkinlik
4. Agcilan sayfada olusturacaginiz toplantiya iliskin bilgiler istenecektir. Burada toplanti
basligi, toplant1 giinii, baglama ve bitis saatlerini girmeniz gerekmektedir.

Yeni canli etkinlik

- ‘ Canl bir etkinlik ayarliyorsunuz
Katilimcilar davet etmek igin, canli etkinlidi planladidinizda baglantiyi kopyalayin ve yayimlayin

veya bir takvim davetiyesi gonderin. Daha fazla bilgi

Baglik * Etkinlik grubunuza kisileri davet edin
Deneme Dersi Sunucularn davet et
Konum @ ) Dis sunuculara izin ver (O
Duzenleyici
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Canli etkinlik hakkinda bilgi sadlayin



5. Ardindan izinleri ayarlayiniz. Burada “Herkese acik” secenegini isaretlemeniz kurumsal

e posta disinda farkli e-postala adresleriyle giris yapacak 6grencilerin katilimi i¢in 6nemlidir.
Yeni canh etkinlik

Canli etkinlik izinleri

& Kisiler ve gruplar
Canli etkinligi yalnizca belirli kisi ve gruplar izleyebilir.

Kurulug genelinde
Kurulugunuzdaki herkes canli etkinligi izleyebilir. (Oturum agma
gerekir)

®

Bu secgeneklerden bazilari BT yoneticiniz tarafindan etkinlestirilmemis
Canl etkinliginizi nasil olusturacaksiniz?

@® Teams

Sunuculann web kameralarindan ve ekranlarindan igerik paylagmak igin
Teams'i kullanmayi planlyorsunuz.

Bu segeneklerden bazilar BT yoneticiniz tarafindan etkinlestiriimemis

O Dis uvgulama veva cihaz

6. Son asamada katilimcilarla paylagmak iizere toplanti linkini almaniz gerekmektedir.
Bunun i¢in agilan sayfada Katilime1 Davet et meniisii altinda yer alan “Katilimci baglantisi al”

butonuna tiklayiniz. Panoya kopyalandi ifadesini gordiigiiniizde link kopyalanmis olacaktir.

Deneme Dersi

Katilimci davet et
4 » Katilimcilan davet etmek icin baglantiy1 kopyalayip paylasin veya bir takvim davetiyesi ile gonderin.

G Katiimcel baglantisini al @ Daha fazla bilgi

Bu baglantiyi katilanlara

gondermek igin
13 Eylil 2022 Sali kopyalayin. Daha fazla Diizenleyici
10:00 - 10:30 (30 dakik@elll]
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Canlh etkinlik kaynaklan Yenile

Etkinlikten sonra kullanilabilir



7. Elde ettiginiz linki uzaktan egitim ders sayfaniza gelerek 6grencilerle paylasiniz. Bunun
icin ders sayfanizi agarak sag iist kosede yer alan ““ Diizenlemeyi a¢” butonuna bastiktan sonra,

ilgili haftanin hemen sag alt kosesinde yer alan “Yeni etkinlik veya kaynak ekle” butonuna

tiklayiniz.
8. Acilan ekranda URL segenegini isaretleyiniz.

Yeni bir etkinlik ya da kaynak ekle X
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9. Sonraki asamada ise kopyaladiginiz toplant1 linkini “Harici URL” kismina yapistiriniz.

ISP ysingist

~ Genel
Adi (1] ‘54 hafta canli ders linki ‘
Harici URL (1] ‘ https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_ZWYINGVm | Bir baglant segin...
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III. BOLUM

Canli Derslerin Islenmesi ve Toplant1 Ayarlari

1. Olusturdugunuz toplantilar size mail yoluyla hatirlatilmak {izere takvime eklenir.

=N Takvim

[ Bugin < > Eylil 2022 v
05 06
Pazartes Sali

B

07

—

| Deneme

2. Ders saatiniz geldiginde Microsoft
teams uygulamasini agarak daha
once olusturmus oldugunuz toplant:
icin  “Takvim”e

geliniz  ve

baglatmak istediginiz toplantiya
tiklayarak, sag iist kosede yer alan
cift yonli oka tiklaymiz. Acilan
ekranda ‘Katil butonuna tiklayarak
dersi

baslatabilirsiniz.  Toplanti

baslatildiginda 6grencilerde ‘Katil’ butonu aktif olmaktadir. Ogrenciler siz toplantiy:

baslatmadan derse katilamaz.
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3. Ders kayit altina almmadan Once

ogrencilerin  yetkilerini  sinirlandirmak

(13 2

‘Katihmeilar’ hizasinda bulunan “...

Katthmaillar

v« lzinleri ydnetme

isaretine tiklaymiz ve ‘izinleri Yonetme’

4 Katihma listesini indir

sekmesini agmiz. Bu durumda 6grenciler Bu toplantida @)
sadece  mikrofon ve  kameralarini

kullanabileceklerdir.

4. Ardindan karsimniza ¢ikan web
st phe tarayicisinda oturum ag¢ma bilgilerinizi

. giriniz. Daha sonra ‘Kimler Sunabilir?’

" @ seceneginde ‘Yalnizca Ben’
. isaretlemesini yaparak degisikligi
kaydediniz.

5. Toplanti sirasinda “Kaydi Baslat” butonuna tiklayarak ders kaydi almalisiniz

£33 Cihaz ayarlanni goster

[# Toplanti notlanmn: goster

I Tam ekrana geg

[E5) Agiklamal canh alt yazilan ag (6nizleme, yalnizca ingilizce ABD)
i Tug taksmi

@© Kaydi baglat

oo Toplantiyr sonlandir

[#i Gelen goruntiy kapat

K|$||er| s17e katilmava davet edin
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6. Ders sirasinda derse katilim durumunu ve 6grenci katilim siiresini gosteren ‘Katilimet

Listesi’ni indirebilir ve her ders i¢in arsivleyebilirsiniz

Katihmailar

v, lzinleri v
> IIII|HI\()IIHUHP
Ady X y

4 Katilima listesini indir

ou 1 plantida (3)

7. Paylasim Panelini
A¢’ butonuna
tiklayarak ~ Masaiistii
Ekrani,  PowerPoint
sunusu, Beyaz Tahta
vb. gibi paylasimlar

yapabilirsiniz.  Eger

N
paylasimda bir video w0 @ & Q) e O &
goserini mA
yapacaksaniz mutlaka () Sistem sesin dahil et

‘Sistem Sesini dahil Masaiistii Pencere PowerPoint Gozat  Beyaz Tahta

et’ segenegini o -

isaretleyiniz.

8. Paylasim panelini a¢ dedikten sonra ‘Gézat’ sekmesinde ‘Bilgisayarimdan Karsiya
Yiikle’ ye tiklayarak, sunumunuzu ‘Desyalarim’ boliimiine yiikleyebilirsiniz. Bu boliime

ayrica dokiiman da ytiklenebilir.



9. Dersiniz tamamlandiginda ‘Kaydi Durdur’ ve ardindan ‘Toplantiyr1 Sonlandir’ butonlarini
kullaniniz. Kaydi1 Durdur tiklanmadan toplanti sonlandirilir ise toplantt sonlanacak ancak kayit
arka planda devam edecektir. ‘Toplanti Sonlandir’ seceneginin kullanilmasi siiftaki diger

kanallardaki derslerin karigtirilmamasi agisindan 6nemlidir.

A Kaydediyorsunuz Bu toplantiyi kaydediyorsunuz. Toplantinin kaydedildigini herkese bildirdiginizden emin olun. Gizlilik ilkesi

£33 Cihaz ayarlanmi goster

B Toplanti notlanini géster

I Tam ekrana geg

Agiklamali canh alt v~ 1 (6nizleme, yalnizca Ingilizce ABD)

i Tug takimi Ki
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Kisileri © o254 @ @

10. Ders kayitlart Microsoft Teams iizerinde uzun siireli depolanamadigi igin, S&gretim
elemanlarinin ilgili ders video kaydini baska bir drive (bulut hesabi) lizerinden 6grencilerle

paylasmasi tavsiye edilir.
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