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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Genel Ozellikler

* Microsoft Teams, internet lizerinde
sanal ortamlar gruplar (ekip / team)
kurup, ekibe tye 6grenciler ile;

— Senkron (canl) toplantilar yapma,
— Dosya paylasimi,

— Yazili sohbet etme,
— Tarih sinirlamali sinavlar ve 6devler verme
gibi etkinliklerin yapilmasini mimkudndair.
* Teams uygulamasi tarayici lzerinden
ya da uygulama kurarak;

— Kisisel bilgisayarlardan

— Tabletlerden

— Akilli Telefonlardan kullanilabilir.
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Genel Ozellikler

Ders A igin
1 Ekip
1 Kanal

Ders B i¢in
1 Ekip
1 Kanal

Ders Cigin

1 Ekip
2 Kanal

300 6grenci ile canli ders 300 6grenci ile canli ders

1. Kanal

e Bir 6gretim elemani birden cok ekip (mak. 250) olusturabilir. 300 grenci ile canli ders

e Ekipteki her bir kanalda 5000 Uye yer alabilir.
* Canliderslere (Meeting) 300* kisi katilabilir.
* Ekip Uyeleriile sinirsiz sayida canli ders (meeting) yapilabilir.

2. Kanal
300 6grenci ile canli ders

e Bir ekipte farkli kanallarda toplam 25.000 Uye yer alabilir.

e Canliders araliksiz 4 saat surebilir ve kaydedilebilir. Stire uzarsa kayit durur, tekrar
baslar.

*A3 lisansina sahip kullanicilar icin canli dersteki 6grenci sayisi 1000°dir. (Meetings)
Daha fazla bilgi icin: Limits and specifications for Microsoft Teams 4



https://learn.microsoft.com/en-us/microsoftteams/quick-start-meetings-live-events
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoftteams/limits-specifications-teams#meetings-and-calls
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

’L
Teams Kullanimi: -

‘&P
« Cihaza Uygulama Kurarak ! __J}

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

L am
¢ L ER

i10s Android Windows Pho

*Avantaji, daha hizli ve ek 6zelliklere sahip
olmaktir.

aaaaa

* Web tarayicisi ile Giris Yaparak

https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-
teams/log-in

*Avantaji, kurulum gerektirmez,

*Dezavantaji: Ik giriste kamera, mikrofon ve
diger izinler verilmelidir. Canli derslerde bazi
paylasim ozellikleri sinirhdir.

Safari Firefox Chrome
Apple Mozilla Google Microsoft Opera Software


https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/log-in
https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/log-in
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Teams Uygulamasini Kurma i .

* Bilgisayariniza uygulamayi kurduktan Microsoft Teams
sonra resimdeki giris ekrani gelecektir.

22

* Buasamada kurulum sona ermistir.

e Oturum acgabilmeniz icin 6nce Microsoft
Teams Uyesi olmaniz gerekir. (Bir sonraki is, okul veya Microsoft
ekranda anlatilmistir) hesabiniz: girin.

Oturum acma adresi

* Teams uygulamasini kurmadan, web
tarayiciniz ile kullanabilirsiniz, ancak bu
durumda bu kilavuzda anlatilan bazi Hendz Teams'e kaydolmadiniz mi? Daha faza blg
ozelliklerde farkhlik olacaktir. Gcretsiz kaydolun
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Teams Uyesi Olma

Baskent Universitesi Ogretim elemanlari olarak asagidaki 2 tiyelik islemini sirasiyla
tamamlayiniz:

Dikkat !

Microsoft Teams’e herkes {iye olabilir, ancak Baskent Universitesi’nin Microsoft ile
yaptigi antlasmayla sunulan ozelliklerden faydalanabilmek icin; bir sonraki slaytta
anlatilan, sadece «Baskent Universitesi Ogretim elemanlari» icin hazirlanmis Gyelik

adimlarini tamamlayiniz.

Microsoft
Teams Uyesi
olun

Office 365 Uyesi

Olun

« Once Office365 liyesi olmali sonra Teams lyesi olmalisiniz
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Office365 Uyesi Olma

* https://www.microsoft.com/tr-tr/education/products/office

Office 365 adresine girin.
Uyesi Olun ¢ Kurumsal eposta adresinizi girin

Office 365 Egitim

Office 365'e
Ucretsiz baglayin

Baskent Universitesi Eposta
hesabinizi yazip devam edin.
(Orn. xxxxxx@baskent.edu.tr

ASLAYIN
/ UYGUN DEGiL MiSiNiZ? DIGER SECENEKLER]

GORUN
>

OKULLAR iCIN NASIL SATIN ALACAGINIZI
OGRENIN



https://www.microsoft.com/tr-tr/education/products/office
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Office365 Uyesi Olma

e Ogretmen oldugunuz belirtin.

Office 365

Ogrenci misiniz, 6gretmen mi?

Egitim icin Office 365 uygulamasinda cevrimici sinifiniz igin ihtiyag
duydugunuz Microsoft Teams ve diger uygulamalar yer alir. Teams
ogrenci ve 6gretmenlerin sohbet etmesine, 6devler Uzerinde
calismasina ve birlikte belge olusturmasina olanak saglar. BT
yoneticisiyseniz okulunuzu kaydedin.

Ogrenciyim @ Ogretmenim @

L}

] Office 365

Gizlilik ve tanimlama bilgileri ~ © 2020 Microsoft
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Microsoft
Office365 Uyesi Olma

Office 365

Uyesi Olun

Teams Kullanma Kilavuzu

e Gerekli bilgileri doldurun ve eposta hesabiniza
gelen kodu girip «Baslat» butonuna tiklayin.

Office 365 Egitim

Hesabinizi olusturun

‘ Ad | ‘ Soyad |

| |

Yeni bir parola olusturun.

xxxxxx@baskent.edu.tr adresine bir dogrulama kodu géncerdik. Kaydi amamlamak
igin kadu girin.

‘ Dogrulama kodu kayit kodunu yeniden gonder

xxxxxx@baskent.edu.tr eposta
hesabiniza gelen dogrulama kodu
giriniz

L
P

icresoft rinleri va hizmetleriylz iigili promosyoniar ve

Mi aisl
takiif gilir

Ur hakkinds ilgili bilgi slabilmek igin Microsof'un bilgilerimi segili is ortaklanyls
paylasm Daha fazla bilgi edinmzk veya dilediginiz zaman abonsliktan glkmak igin

Baslat ile devam edin

Office 365 lyeliginiz tamamlandi /

10
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Teams Uyesi Olma

* https://www.microsoft.com/tr-tr/education/products/office
adresine girin ve az 6nceki hesabiniz ile giris yapin.

Microsoft

Teams
Uyesi olun

Office 365 Egitim

Office 365'e
Ucretsiz baslayin

Baskent Universitesi Eposta
hesabinizi yazip devam edin.
(Orn. xxxxxx@baskent.edu.tr

A §

UYGUN DEGIL MiSiNiZ? DIGER SECENEKLERI
GORUN

OKULLAR iGIN NASIL SATIN ALACAGINIZI
NNNNNNN

11


https://www.microsoft.com/tr-tr/education/products/office
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Teams Uyesi Olma

« Ogretmenim secenegini secin

Microsoft

Teams | .
Uyesi olun Office 365 Egitim

Ogrenci misiniz, 6gretmen mi?

Egitim icin Office 365 uygulamasinda cevrimici sinifiniz icin ihtiyac
duydugunuz Microsoft Teams ve diger uygulamalar yer alir. Teams
dgrenci ve dgretmenlerin sohbet etmesine, ddevler tzerinde
calismasina ve birlikte belge olusturmasina olanak saglar. BT
yoneticisiyseniz okulunuzu kaydedin.

Ogrenciyim @ Ogretmenim @

L)

) Office 365

Gizlilik ve tanimlama bilgileri ~ © 2020 Microsoft

12
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Teams Uyesi Olma

e Oturum Ag secenegini secin

Microsoft

Teams :
Uyesi olun =

Bir hesabiniz var

Ucretsiz Office tranunuzy almak icin Office 365 kullanici kimliginiz
ve parolanizla oturum agin.

Oturum a¢ ®

L)

UYARI
Eger bu ekranda «Bir hesabiniz var» mesajini

gormiiyorsaniz; 6nceki adimlarda eksiklik
olabilir. Gizliik ve tanimlzma Bilgileri  © 2020 Microsoft n Office 365

Eger dnceki adimlari basari ile tamamladiginizi
dislnlyorsaniz ve oturum agma baglantisini
gérmilyorsaniz, Bilgi islem Dairesi Baskanligi ile
iletisim kurarak durumu bildiriniz.

13
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Teams Uyesi Olma

Microsoft

Teams
Uyesi olun

BE Microsoft
XXXXXX@baskent.edu.tr

Enter password

Sifrenizi girip «Sign in» butonuna tiklayin.
Telefonunuza SMS gonderilmesi icin numaranizin

Uzerine tikayin.

Telefonunuza SMS gelecektir, mesajdaki kodu

giriniz

BE Microsoft

hersoy@baskent.edu.tr

Verify your identity

s

Sign in with another account

Fargot my password

?

D Text +30C X000

More information s

Are your verification methods current? Check at
https://aka.ms/mfasetup

Cancel

BE Microsoft

hersoy@baskent.edu.tr

Enter code

1 We texted your phone +XX XMOOO(X39. Please

enter the code to sign in.

953332
More informa&

Cancel q

14
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Teams Uyesi Olma

« Microsoft Teams Uyeliginiz tamamland. /

Microsoft

Teams * Teams resmine tiklayarak ilerleyin
Uyesi olun

3 Office 365 D aa Q B 2 @
iyi aksamlar Office uygulamasini yiikleyin
+ oR e o $ ®W D | @
Yeni olustur Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams
Sway Forms i 3
uygulamalar
Son Sabitlenen Benimle paylasilan  Kesfedin T Karsya yiikle ve ag...
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Uyesi Olma
* Dilerseniz, tarayicidaki Teams sayfasina tiklayarak
ilerleyebilir; ya da bilgisayariniza (ya da cep
Microsoft telefonunuza) kurdugunuz Teams uygulamasini acip,
Teams giris yapip Teams’i kullanmaya baslayabilirsiniz.

Uyesi olun
Y Microsoft Teams

@
Il

I

o

CER BN

Teams masalistu uygulamasini
indirin ve daha iyi bir baglanti

Bunun yerine web uygulamasin kullanin

16
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Giris Ekrani

e Asagidaki adimlarda bilgisayara kurulmus Teams uygulamasi Gizerinden 6rnek
verilmistir.

Microsoft Teams

Ekipler f2s 8" Ekip olustur veya bir ekibe katil

@ T Ekipleriniz
\
e

Ekipler
is, okul veya Microsoft
hesabimizi girin. . o )
|:> BIL102-02 Bilgisayar EGIT210 02/03 Ogretim
oo@baskentedutr Yazilimi - 1l Teknolojileri

“ youlamalar

Hentiz Teams'e kaydolmadiniz mi? Daha fazla bilgi

Ucretsiz kaydolun [> = fu
[*]

Daha 6ncedeki olusturulmus iki ekipli
Teams gorunimu

17
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Teams’de Ekip (Sinif) Olusturma

* Toplam 250 ekip olusturabilirsiniz.

& Q, Ara bask... ~ ~ O

28" Ekip olustur veya bir ekibe katil

i Ekipler Yeni ekip
Eipleinz olusturmak
icin burayi
D tiklayin
BiL102-02 Bilgisayar EGIT210 02/03 Ogretim
Yazilimi - 1I- Halil Ersoy Teknolojileri - Halil Ersoy

Daha 6nceden
olusturulmus
ekipler

18
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Teams’de Ekip Olusturma

:‘!' < Geri
= Ekip olustur veya bir ekibe katil Ekip arayin Q
I W Baskalarinin olusturdugu
il h - ekiplere liye (yani 6grenci) ya
E| Ekip olusturma Ekibe kodla katil da konuk olarak ka.tl.l mak Tell
buray kullanabilirsiniz
. . . Kodu girin

Yeni ekip olusturmak
icin burayi tiklayin

arkeoloji ARKEOLOIJI
Q Genel Genel
19
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Teams’de Ekip Olusturma

Ekip tiird secin

I
ﬁ -
= \
-
— 1
Sinif Profesyonel Ogrenim
Tartismalar, grup projeler, Toplulugu {PLC:I

odevler

Egitmen ¢aligma grubu

5b Sinif tiirlinii segin.
&

Personel Diger

Okul yanetimi ve gelistirme Kuldpler, gahgma gruplan, okul
sonras! etkinlikler

20
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Teams’de Ekip Olusturma

* Olusturacaginiz ekip i¢in Ad alanina dersin kodunu, sube numarasini, agik adini ve ders sorumlusu
hocanin bilgilerini, 6rnekteki gibi giriniz.

* Aciklama alanina dilediginiz bilgileri girebilirsiniz. Bu bilgiler ekibe Giye olan ya da olmayan herkes
tarafindan goriilebilir.

Ekibinizi oluiturun

Ogretmenler, sinif ekiplerinin sahibidir, 8grenciler ise Gye olarak katihr. Her sinif ekibi, édevler ve testler
olusturmamiza, 8grenci geri bildirimlerini kaydetmenize ve Sinif Not Defterinde &grencilerinizin not
alabileceqdi dzel bir alan sunmaniza olanak saglar.

Ad

BZM101 (02) Egitim Teknolojileri - 1920 Yaz Dénemi - Dog. Dr. Semiha Oztiirk

Agiklama (istege bagh)

Mevwvcut bir ekibi sablon olarak kullanarak ekip olusturun "eri

butonunu
tiklayin

21
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams’de Ekip Olusturma
Ekibiniz olustu.

* Egeristerseniz bu ekranda, ekibinize 6grencilerinizi ekleyebilirsiniz. Eklemek istediginiz 6grencinin adini
ya da 6grenci numarasini kullanarak arama yapabilir ve ekleyebilirsiniz.

* Arama yaparak bir 6grenciyi bulabilmeniz ve ekibe ekleyebilmeniz i¢cin 6ncelikle o 6grencinin Baskent
Universitesi Ogrenci Numarasi ile Microsoft Teams iiyeligini kendisinin yapmasi gerekir. Ogrencileri, bu
amacla hazirlanmis BUZEM web sayfasindaki kilavuzlara yénlendirebilirsiniz.

Ogrencileri bu sekilde tek tek
"BZM101 (02) Egitim Teknolojileri - 1920 Yaz Dénemi - Doc. Dr. Semiha eklemektense, ekibinize
Oztiirk" ekibine kisi ekleyin . L !
yonelik bir kod olusturup, bu
kodu 6grenciler ile paylasarak
 mehmet — . (eposta ya da SMS) onlarin
¢in bir ad yazmaya baslayin. . . ot e .
et~ sizin ekibinize katiimalarini
saglayabilirseniz.
(Bu yontem bir sonraki konuda
Mehmet anlatiimistir)

Ogrenciler  Ogretmenler
—_—

Mehmet

Mehmet
L .

Mehmet

Atla butonunu tiklayin

Mehmet

22
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams’de Ekip Olusturma

* BZM101 (02) ekibi ekraniniz

Ekip logosu ve
bashgini
degistirebilirsiniz.

< Tum ekipler

Girig sayfasi

Ekibinize uye % Simif Not Defteri
herkesin " | Odevier
gorebilecegi | Hotlar
N 5 Refie
farkh etkinlik pres
Insights
sayfalari

Kanallar

Genel

BZM101 (02) Egitim Te... -

Giris sayfasi, ekibinize iiye herkesin
gorebilecegi bilgileri yazabilirsiniz.
Bunun igin «Diizenle» diigmesine

tiklayip degisiklikler yapabilirsiniz.

Giris Sayfasi

* baskentedutr

Sinifa hos geldiniz!

BZM101 (02) Egitim Teknolojileri - 2022/2023 Giiz
Doénemi

Dog. Dr. Semiha Oztiirk

Kaynaklar Ders programi

— P A i S R T Yaklasan Gecmis

23
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams’de Ekip Olusturma

* BZM101 (02) ekibi ekraniniz Kanal Ad, Génderi ve Ekibinizle canh ders yapmak igin

Dosya sayfalari

gerekli butonlar

Eriey < Tum ekipler a Genel Génderiler Dosyalar —+
=
- E
Schbet
[11]
w
Ekipler
BZM101 (02) Egitim Te... -
£ jitim Teknolojileri - 1920 Yaz Donemi - Doc. Dr. Sefiiha Oztiirk sinifu
oeeie Simif Not Defter . . . .
) Baslamak istediginiz yeri secin
% Odevler
framater Notlar
D Insights
Kanallar A \gj\
e Genel o
Simif Malzemelerini Kargiya Y

Sinif Not Defterini ayarla

-

«Kanallar» segenegi altinda «Genel» adiyla
var olan kanal, tiim liyelerin dahil oldugu ana
topluluktur. Dilerseniz yeni kanallar
olusturabilirsiniz.

24




.
<

6—$~) BASKENT UNIVERSITESI Bagkent Oniversitesi Bilgi Iglem Daire Bagkanlidi  gaskens

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ogrencileri Ekibe Ekleme

* Bu konuda, ekibe 6grencileri eklemek icin ekip kodu tretmek ve bu kodu 6grencilere
gondererek onlarin ekibe liye olmalarini saglamak anlatiimistir.

« Uyeler sonradan égretim elemani tarafindan kontrol edilebilir ve gerekirse tiyelikten cikar
islemi yapilabilir.

*  baskentedu.ir
_@. < Tum ekipler Genel Génderiler Dosyalar + (] 'D
cEtaniik
=y
=
Sohbet
s e

BZM101 (02) Egitim Te.

8 o T Tv..\@m Ekip adinin yanindaki ...
@ Kenal ckie Baglamak isted butonuna tiklayin.

Q:) Sinif Not Defteri @
Aramaiar Odevler & Uye ekle
D Notlar [& Ekipten aynl 00 o s e
= P Acilan menude Ekibi yonet

[nd
(V)

Ekibi dizenle i
_ Insights Ekibin baglantisini al o \!f SEQGI’]Eéini Segin.

Etiketleri yonet

G

Kanallar

Genel Ekibi sil Sinif Malzemelerini Karsiya Yl

=

Simf Not Defterini ayarla

25
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ogrencileri Ekibe / Sinifa Ekleme

* Ekip kodu yaratma

baskent.edu.tr
f_;l < Tam ekipler el . . n . .
g BZM101 (02) Egitim Teknolojileri - 1920 Yaz Dénemi - Do¢. Dr. Semiha... -
Bu ekip. ..... Fakiltesinde 2019-2020 Yaz Okulu déneminde agilan BZM101 dersinin 02 nolu subesinin ekibidir. Dersin ...
Sohbet
.i.l Uyeler Bekleyen istekler  Kanallar @ Analiz  Uygulamalar  Etiketler
o BZM101 (02) Egitim Teknol... - » Ekip temas Terma secin
Caslsr Girig sayfasi
U izinleri , ) |
QD Sinif Not Defteri v Uye izinleri Kanal olugturmaya, uygulama eklemeye ve daha fazlas Aya rla r Se km eS| nl Segl n .
Aramair Odevler
B Notlar v Konuk izinleri Kanal olusturmay etkinlestir . o. .
- [ Ekip kodu secenegini
Insights v @Bahsetmeler @Ekip ve @kanal bahsetmelerini kimlerin kullanabilec tl klayl n.
Takvim
Kanallar » Ekip kodu Bu kodu paylaghidiniz kigiler, size katilma istes
Genel — Olustur butonuna
‘ Olusgtur ‘
Tlor RonuKa" eE|p koduyla katilama tl kIaYI n .
+  Eglencelik Emaji, mem, GIF veya gikartmalara izin verin
Uygulamalar +  OneMote Simif Not Defteri Mot defteri bélomlerini ve tercihleri yénetin

@ 26

Yardim v Etiketler Etiketleri kimlerin y@netebilecedini segin
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ogrencileri Ekibe / Sinifa Ekleme

* Ekip kodu yaratma

Dosyalar

Takvim

oo
oo

Lhaauilamialar

< Tum ekipler

E BZM101 (02) Egitim Teknolojileri - 1920 Yaz Dénemi - Dog. ...

Bu ekip, ..... Fakiiltesinde 2019-2020 Yaz Okulu déneminde agilan BZM101 dersinin 02 nelu subesinin ekibidir. Dersin

Uyeler Bekleyen istekler  Kanallar @ Uygulamalar 2 daha ~

BZM101 (02) Egitim Te...

¢+ Ekip temasi

Girig sayfasi

Simif Mot Deften * Uyeizinleri

Odevler

Notlar »  Konuk izinleri

Reflect

Insights » @Bahsetmeler

Kanallar + Ekip kodu
I

Genel

+  Eglencelik

Tema segin

Kanal clugturmaya, uygulama eklemeye ve dah

Kanal olugturmay etkinlestir

@Ekip ve @kanal bahsetmelerini kiml|

Bu kodu paylastigimiz kisi

' Tamekran (O Sifirla

MNot: Konuklar ekip koduyla katilamaz

Emoji, mem, GIF veya gikartmalara izin verin

Ekibe katilma kodu olustu.

Kodu kopyalayip ve
ogrencilerinize iletebilirsiniz.

atilma istegi gelmeden dogrudan ekibe katilabilir

W Kaldr | Kopyala

o
I

27



¢$—) BASKENT UNIVERSITESI Bagkent Universitesi Bilgi Islem Daire Bagkanligi m:f:m

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ogrencileri Ekibe / Sinifa Ekleme

« Ogrencilerin kodu kullanarak ekibe katilmasi icin, dncelikle Baskent Universitesi O§renci
numaralari ile 6zel olarak hazirlanmis lyelik adimlari sonrasinda Teams uyesi olmalari
gerekir. (Bu konuda 6grenciler BIDB sayfasindaki Ogrenci Teams Kilavuzu takip etmelidir)

* Sonrasinda, kendi bilgisayar, tablet ya da cep telefonlarindan Teams uygulamasini agip, giris
yapmali ve bu kod ile ekibinize katilma adimlarini yapmalari gerekir.

« Ogrencilerin kodu girdikleri ekran asagidaki gibi olacaktir.

:@ < Geri

D) Ekip olustur veya bir ekibe katil

Sohbet

(] o

Ekipler . w?

1S . :

Bctevier Ekip olusturma Ekibe kodla katil

¢ Y [errrwe |
_.,B ; Herkesi bir araya getirip ise baglayin! Ekibe katil

=

Ornek égrenci ekrani
28


https://bidb.baskent.edu.tr/upload/files/ogrenciler-icin-teams-kilavuzu.pdf
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Bagkent Universitesi Bilgi Islem Daire Bagkanligi

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ogrencileri Ekibe / Sinifa Ekleme

e Ogrenci listesi

baskent.edutr

< Tum ekipler

:EE

E BZM101 (02) Egitim Teknolojileri - 1920 Y... ~ o

Bu ekip, ... Fakiiltesinde 2019-2020 Yaz Okulu déneminde agilan BZM101 dersinin 02 nolu subs

Uyeler Bekleyen istekler
I

Uye arayin

s )

Bkipler Bu ekipte konuklar var.
BZM101 (02) Egitim Te.< >

6

Ekibi yonet

0 e

Kanal ekle
Uye ekle
Ekipten aynl
Ekibi dizenle

Ekibin baglantisir al

QO @ % % (e

Etiketleri yonet

Ekibi sil

~ Sahipler(1)
L

Ad Urnvan

. Semiha ...

- Uyeler ve konuklar(53)

Ad Unvan
KC KAAMN.. Ogrenc
SC  SERDA... Ogrenc

HG  HAKAN... Ogrenci

Uygulamalar

Q,

Konum

3 daha

Etiketler Ekipteki 6grenci listesini gormek

icin ... butonuna tiklayin.

Ekibi yonet secenegini secin.

Etiketler @

o Uyeler ekranini agin.
OJ o s .. . .
Toplam 1 6g8retim gorevlisi
(Sahipler) ve 53 6grenci (Uyeler
OJ
ve konuklar) var.
OJ
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ekipteki Ogrenciler ile Canli Toplanti Yapma

* Canlitoplanti yapmak icin, ekibinizdeki Genel kanalinda, «Toplanti Yapin» butonuna
tiklayin.

EEE‘R < Tom ekipler E Genel Génderiler Dosyalar + » - - 1 Toplant: Yapin v O
{;\. siz adl kigiden 2 yanit - - l (1 Hizh Toplanti l
_—y 3 ¥ ,
sene=s </ Yanitla P - Toplanti planla
i - - 19 Eylal 2020 Cumartesi 7/
7 BZM101 (02) Egitim Te... - - 4
9 n Meeting in "Genefal" sona erdi: 5 dk. 46 sn. .
A ~ 7/
et Girig sayfas ,9")”g y; 7
Q) Sinif Not Defteri > -~ 6 Aralik 2020 Pazar p;
= Odevler D o skl inicieiiiiemmiad
B Notlar
Dosyalar Reflect
(K Toplant Yapin |
Kanallar -
Genel Hemen toplanti yapmak igin «Hizl
[0 Hizl Tgp|artt] Toplanti» secenegini tiklayin.
—I T
— ileri tarihli toplanti planlamak igin
Toplant planla planti planfamak ig
«Toplanti planla» secenegini tiklayin.
® '
""sr::hm —I 30
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ekipteki Ogrenciler ile Canli Toplanti Yapma

* Toplanti bashgini girin ve «Simdi toplanti yap» secenegini tiklayin.

Microsoft Teams

Sunun igin ses ve géruntu ayarlarinizi segin:

BZM101 Canli Ders 13 Temmuz 2020 Toplanti baghgini girin.

Lq) Bilgisayar sesi Bilgisayar sesini agin.

Soundcore Life Q10 Hands-Free AG Audio

)
@ b —e Mikrofonunuzu agin
T -
-

[ [ () %% Arka plan filtreleri &3

Simdi katil butonuna
tiklayin.

o i &
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Ekipteki Ogrenciler ile Canli Toplanti Yapma

* Toplantiniz basladi.
« Ornek resimde dort kisinin kamerasini actigi bir toplanti ani gérilmektedir.
e Tum katilimcilar istedikleri zaman kamera ve mikrofon acabilirler.

"General” kanalindaki toplanti =[] (R 5

Toplantiyi arag ve
o] - e Aynl | Vv .
gler  Sohbet  Tepkier Kamem il Payias secenekleri

Lﬂ P

katilimcilarin
’ ’l ‘ - gorintuleri

Sizin
goruntunuz

32
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ekipteki Ogrenciler ile Canli Toplanti Yapma

* Toplanti sirasinda kamera ve mikrofonunuz acip kapatabilirsiniz.
« Katilimci listesi ve sohbet penceresini acip kapatabilirsiniz.
* Diger seceneklere daha detayli ayarlamalari yapabilirsiniz.

Toplantiyi arag ve
secenekleri

SOz isteme veya
Katilimc listesi emoji ile tepki Diger se¢enekler
verme

Mikrofon agma
kapama

& B B 6 - | N 4 @

Kigiler Sohbet  Tepkiler  Odalar TOmii Kamera Mikroefon — Paylas

Toplantidan
ayrilma ya da
sonlandirma

Sohbet
penceresi

Kamera agma-
kapama

Toplanti odalan Ekran paylasma

33
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ekipteki Ogrenciler ile Canli Toplant Yapma [t

* Toplantilarda tim katilimcilarda «sunucu» haklari vardir, bu
nedenle herkes;

Fu gl i UYL Ul iigsn g

her zaman izin ver

Arayanlar katildiginda veya
— Toplanti kaydini baslatabilir veya durdurabilir! aynidiginda duyur

— Herhangi birisini toplantidan c¢ikarabilir! Ortak toplant duzenleyicilerini segin:

— Ekran payla§|m| yapab|I|rl Bir katihmaiya rol atamak igin onlan tek tek
. . vy . .. toplantiya davet edin.
* Bu yetkilerin sadece 6gretim elemaninda olmasi icin, Toplanti
: P HHR Kimle bilir?
seceneklerinden «Kimler sunabilir?» kisminda «Yalnizca ben» mier sunabilir

secenegini secip ayarlari kaydedin. Yalnizca ben ve ortak toplant...

Katiimallann mikrofona
= Aynl | ~ erigimine izin verilsin mi?

= Oo e o)

P & ¢ © 8 ol N N\ @

Sohbet Kigiler 50z iste  Tepkiwer GOrindm  Odalar = Kamera Mikrofon Paylag

Katihmalann kameraya

@ Kaydet ve dokim olugtur > B I =
enymine iZin ven Isin mi?

(i) Toplant bilgileri

_ Tepkilere izin ver
| Toplanti notlan P

Arka plan efektleri S&C etkinlegtir

Dil ve konugma

_ lletigim Erisimi Gergek Zamanh
ihaz ayarlar Cevin (CART) Alt Yazilan Sagla

Mr Arama durumu

warlar

(7 Yardim N
£ Katihm raporuna izin ver
2> Toplanti segenekleri

¢ Erisilebilirlik
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ekipteki Ogrenciler ile Canli Toplanti Yapma

* Kameralarin gériinimuni Diger Eylemler (® * ¢) menUsiinden
secebilirsiniz:

Galeri Modu: En fazla
9 kisiyi* gorebilirsiniz.

Uygulama ekle
%3 Cihaz ayarlan Bi.iyiik Galeri Modu:
En fazla 49 kisi
gorebilirsiniz**.

Toplant segeneklen

Toplant notlan

/) Toplanti bilgilen
Birlikte Modu: Tum

Galeri g katilimcilarin yuzleri,
Biiyiik galeri sanal ortam Uzerine
yerlestirilir
Birlikte modu
*Uygulama yerine tarayici ile girdiyseniz bu modda sadece 4 kisi gérebilirsiniz. 35

**Bliylik galeri secenegi 10 ve daha fazla kamera acildiginda secilebilir.
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ekipteki Ogrenciler ile Canli Toplanti Yapma

* Toplantilarinizi kaydetmek isterseniz Diger Eylemler (® * * ) menisindeki Kaydi Baslat
secenegini seciniz.

5 & & © B B - & X% =TI B cenel Gw'er"e

Sohbet Kigiler Soz iste  Tepkiwver Gdrindm  Odalar Wi Kamera Mikrofon  Paylag

+ Yeni v T Kargiya Yiikle
@ Kaydet ve dékim olugtur >

[ @® Kayd: baglat

& Dokimi baglat (D Toplant: bilgileri Belgeler > General

5 Toplant notlan

#z  Arka plan efektleri L]

Sinif Malzemeler

» Toplanti kaydi, toplanti sahibi tarafindan ayni mentdeki «Kaydi
Durdur» secenegi ile durdurulabilir.

* Toplanti sahibi ayrilsa bile, diger katilimcilar var oldugu sirece
kayit devam eder. v
» Herkes ciktiginda veya toplanti sahibi toplantiyi sona LEsEEE e
erdirdiginde kayit otomatik durur. —
* Kayit en fazla 4 saat olabilir. -
* Kayit videosu, ekibin Dosyalar sayfasinda Recordings

klasoriinde saklanir. “BTU100 - Hafta_2 - 27 Eylal 2021 21 00.mpd D, 12:42

Ad Degistirme

BTU100 - Hafta _1 - 20 Eyldl 2021 21_00-20... 20 Eyldl

* Buradaki kayitlari ekipteki tim 6grenciler gorebilir ve
indirebilir. 7o
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ekipteki Ogrenciler ile Canli Toplanti Yapma
Oneri ve Uyarilar:

Canli derslerin kayitlarini sadece 6grencileriniz izleyebilir.

Canli ders kayitlari, Microsoft tarafindan yapilan genel
glincellemeler sonucunda, belirli bir stire sonra silinmeye
programlanmis olabilir! Otomatik silinme kontroliini
yapmaniz ve varsa iptal etmeniz onerilir. Bu kontroli kayit
videosunun «Ayrintilar» kisminda gorebilir ve iptal
edebilirsiniz.

Canli derse katilanlarin listeleri otomatik olarak toplanti
sonrasinda olusturulur. Bu listeleri (Katillm raporu) indirip
icerisindeki katilimci bilgilerini gorebilirsiniz.

Donem boyunca her hafta ayni glin ve saatte canli ders
yapacaksaniz, her defasinda «Hizli Toplanti» secenegini
ile baslamak yerine; «Toplanti planla» secenegini
kullanmaniz tavsiye edilir. Bu sayede tek bir planlama ile
tim toplantilarinizi hazirlamis olursunuz.

Burada acik bir tarih varsa, o tarihte
otomatik silinecektir. Asagidaki gibi
tarih yoksa, otomatik olarak
silinmeyecektir

Sona erme tarihi \ /

L \4 -
Son kullanma tarihi yok ‘

Kurulugunuzun ilkesi bu sagimi gegersiz kilabilir ve

eger bir saklama etiketi uygulanmissa

1 Toplant sona erdi: 57 dk. 29 sn.

Katilim raporu
Katilim raporunu indirmek igin buray

(1 Toplanti Yapin -

(KW Hizh Toplant

[ Toplanti planla
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

MS Teams Hakkinda fazla bilgi icin:

e Microsoft Teams Kurumsal Egitim Videolari (ingilizce / Turkce Altyazih)

e [BIDB Teams Kilavuzlari (Tiirkce)

38


https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-teams-video-e%c4%9fitimi-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=tr-tr&rs=tr-tr&ad=tr
https://bidb.baskent.edu.tr/upload/files/ogretim-elemanlari-icin-teams-kilavuzu.pdf

¢$—) BASKENT UNIVERSITESI Bagkent Oniversitesi Bilgi Iglem Daire Bagkanlidi  gaskens

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Daha fazla teknik destek i¢cin

e BIDB Web sitesi Destek Dokiimanlari
— http://bidb.baskent.edu.tn

* Telefon Destek Hatti (Mesai glinleri 9:00 —
17:00)

* 0312246 67 4726747

39
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