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ilk olarak Microsoft’'un https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/download-

app adresine girisi yaparak masa Ustl ya da mobil cihazlar segeneklerinden size uygun
olana tiklayiniz.
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indirin

Teams'de istediginiz her yerden herkesle baglanti kurun ve isbirligi
yapin.

Masaiistii cihazlar icin indirin

Mobil cihazlar icin indirin

Karsiniza gelen sayfadan “is veya okul icin Teams'i indirin” diigmesine tiklayip dosyay!
bilgisayariniza ylkleyerek kurulum islemini tamamlayiniz.
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Windows masalisti icin Microsoft Teams'i indirin

Ev ve kiiglik isletmeler icin Teams is veya okul icin Teams
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kullanarak giris yapiniz.

& Microsoft Teams'de oturum agin

3. Teams uygulamasini aginiz. Karsiniza gelen sayfada kurumsal e-posta adresinizi ve sifreyi

BT Microsoft

Oturum acin

Hesabiniz yok mu? Yeni bir hesap olusturun!

Gizlilik bildirimi  ©2022 Microsoft




4. Microsoft Teams acildiginda, toplanti planlamak icin sol panelde bulunan takvim
uygulamasina tiklayiniz.

Q Ara

Takvim 4 Bir kimlik ile katil 0 Hizh Toplanti + Yeni toplanti

@ Bugin < > Ekim 2022 B Galigma Haftasi v

5. Takvime tikladiktan sonra agilan pencerede toplanti zamani igin uygun bir giin seginiz.
Ayrica istenirse sag Ust késede yer alan “Hizli Toplanti" segenegi ile anlik toplanti da
yapabilirsiniz.
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6. Haftalk gériinUmde uygun zaman seginiz. Agilan pencerede toplanti planlamasi igin ek
dizenleme alanlar gelecektir. Gerekli bilgileri giriniz. 1 numaral alana toplanti basligini,
2 numaral alana ise davet edilecek kisileri ekleyiniz. Toplanti linkinin olusmasi igin en az
bir kisi davet edilmelidir (e-posta adresi ile). 3 numaral alanda toplanti zamanini
planlayiniz. 4 numarali alanda ise toplantiile ilgili kisa bir agiklama girebilirsiniz. “Génder”
butonu ile planlama tamamlanir. Not: “Génder” butonunun gériinmesi igin en az bir kisi

davet edilmelidir.
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7. “Gonder” butonuna tikladiktan sonra hafta ekrani tekrar karsiniza gelecektir. Hafta
ekraninda hazirlamis oldugunuz toplanti planlamasinin (zerine tiklayarak diizenleme
yapabilir, toplanti linkini kopyalayabilir ve paylasabilirsiniz.
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8. Planladiginiz toplantiyi baslatmak igin ise “Katil” digmesine tiklanir.
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9. Mikrofon (2) ve kamera (3) secildikten sonra “Simdi katil” diigmesiyle canli oturum

baslatilir.

Mehmet ATLI

Video ve ses seceneklerinizi belirleyin

Lq Bilgisayar sesi

Ozel Kurulum

A

Kamera bagh degil

Q Oda sesi

&  Seskullanma

Simdi katil



10. Sag st tarafta yer alan kamera ve mikrofon simgelerine tiklayarak gorinti ve sesinizi
acip kapatabilirsiniz. Yukari dogru ok simgesi bulunan digmeye tiklayarak ekran
paylasimi yapabilirsiniz.

Toplantlyr tamamen bitirmek icin 12 numarali asamadaki islemin yapilmasi
gerekmektedir.

11. Toplantinin canh kaydinin yapilabilmesi i¢in 1 numarali meni secilmeli, “Kaydi baglat”
secenegine tiklanmalidir. Toplanti kaydi ayni meniiden durdurulabilir.
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Sohbet Odalar  Uygulamalar ~ Tama
83 Cihaz ayarlan
Arama durumu
== Toplanti seenekleri

[ Toplanti notlan

(@ Toplant: bilgileri

B Galeri

&% Birlikte modu

(3 Tam ekran

(€9 _Aciklamali canli alt yazi...

@ Kayd: baslat

Baskalarinin katilmasi bekleniyor...

Sohbet balonlanni gost...

Bildirimlerin sesini kapat

[0 Gelen gorintiyii kapat
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Tepkiler ~ Odalar  Uygulamalar  Tam Paviac

Ayril
Mikrofon Yok
Toplantiy sonlandir

Bagskalarinin katilmasi bekleniyor...

12. Toplantinin tamamen sonlandiriimasi igin “Ayril” butonunun yanindaki asagl dogru
bakan oka tiklayarak “Toplantiyi sonlandir” segilmelidir.
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13. Toplanti sonlandirildiktan sonra sol tarafta sohbet menisi segilir (1). Orta béliimde yer
alan video gorselinin sag tarafindaki (ic noktaya tiklanir (2). “A¢” ya da “Baglanti al” (3)
menilsi segilerek toplanti kaydinin linkine erisilir. Bu baglanti web tarayicisinda
calistinldiginda ilgili video kaydina erisilerek indirilebilir. Video kayitlari belirli bir stre
sonra Teams uygulamasindan silinmektedir. Bu ylizden video kayitlarini arsiviemek igin
kisisel bilgisayarinizi depolama araci olarak kullanabilirsiniz.



