$& MEDIPOL
UNV-ANKARA

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

MICROSOFT TEAMS
KULLANIM KILAVUZU

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi



KURULUM

https://www.office.com/ adresine gidip, tGniversite kurum mail
adresimiz ile ( @ankaramedipol.edu.tr ) oturum aciyoruz.

=z £ . . ,/"I“\\
=§ Microsoft | Office  Urinler v Kaynaklar ~  Sablonler Destek  Hesabim Tum Microsoft v[ Oturum ac | p\+_i ]

Egitimde Uzaktan Ogrenme. Daha fazla bilgi edinin >

Office'e hos geldiniz

Belge olusturabileceginiz, iletisim kurabileceginiz, isbirligi
yapabileceginiz ve harika igler basarabileceginiz bir yer.

Ucretsiz Office siiriimiine kaydolun >



https://www.office.com/

KURULUM

Sifrenizi hatirlamiyor iseniz Mebisten;
https://mebis.ankaramedipol.edu.tr/PasswordReset adresinden

telefonunuza gelecek sms onayi ile sifrenizi glincelleyebilirsiniz.

Sifre islemleri

Yeni sifre olusturmak icin asagidaki alana TC Kimlik

Numaranizi veya Mebis'de kayith e-posta adresinizi

yazarak ilerleyiniz. Yeni sifrenizi belirledikten sonra

Microsoft hesaplarinizla eslesmesi 10 dakika kadar
stirebilmektedir.

Kullaniai Adi, Email, Telefon, TC Kimlik No



https://mebis.ankaramedipol.edu.tr/PasswordReset

KURULUM

Office.com adresinde Universite e-posta hesabiniz ile
(isim.soyisim@ankaramedipol.edu.tr) giris yaptiginizda kullanabileceginiz
uygulamalar listelenecektir. Bualandan Teams uygulamasini secip devam ediyoruz

Gi'lnaydln Office uygulamasini yiikleyin
+ & e @ @ ® @@ B (& @ &
Yeni olustur QOutlook OneDrive Word Excel PowerPaint OneMote SharePoint Teams Eu Sway
MNotebook
iy v iy N3 (o2 =
: Staff Tiim
Forms Kaizala Yammer Notebook Power Apps maEinlar



KURULUM

Agilan sayfada “Masatistl uygulamasini edinin” butonuna tiklayarak
uygulamayi indirebilirsiniz.

Dilerseniz “Bunun yerine web uygulamasini kullanin” butonuna
tiklayarak web tarayici Gzerinden

(Teams hizmeti istege bagli web tarayicisi Gzerinden veya uygulama
uzerindende kullanilabilir fakat masatsti uygulamasi, bildirimler ve
video konferans gibi konularda daha iyi performans gosterecegi

icin masaustld uygulam asi kullanmaniz dnerilir)

Kurulum icin admin sifresi gerekmeden .exe dosyasini galistirip,
bilgisayariniza kurabilirsiniz.

Teams_windows_xod.exe
Dosya ac

Microsoft Teams

Teams masalisti uygulamasini
indirin ve daha iyi bir baglanti
deneyimi edinin.

Windows uygulamasini edinin

Bunun yerine web uygulamasim kullanin



BASLANGIC - Etkinlik

takip edebilirsiniz.

a

Etkinlikc

Sohbet

e
Ekipler

Odevler

Takvim

S

Aramalar

Etkinlik alanindan gelen bildirimlerinizi gorebilir,
genel akisi, yaklasan takvim, ders vs. buradan

Microsoft Teams

Akis v Y @ Genel Génderiler Dosyalar  Sinif Not Defteri  Odevler Notlar
@ 8" Alper, sizi Tarih ekibine ekledi 15:43
[ ]
@ & Alper, sizi Ornek Ders ekibine 1532
® cldedi
@ &8" Alper, sizi Ornek Ders ekibine 15:22 Tarih sinifina h0§ QEIdlnlz
® ckledi S .. . I
sred Bir gériisme baslatmak icin, sinif adindan veya 6grencilerin adlarindan @b
@ ¢8" Alper, sizi Speaking ekibine 2909
® clledi
=1 % Talha bir toplantiya katilmanizi 2209 @
O jstedi =

Taniim Gunleri Toplantisi > Genel

— ‘ < Talha, yanitladi 22 09 :

9 Tamiim Giinleri Toplantisi > Genel
merhaba



BASLANGIC - Sohbet

- o . a
e o Sohbet icin arama kisimindan konusacagimiz kisinin ad S Sohbet v =
soyadini yazip aratarak 6zel mesaj gonderebilirsiniz. =

o Sohbet boliminden ise eski konustugumuz kullanicilari 2406
o S .. Kullanicr 1
bulabilirsiniz. ciipler

Kullanici 1 e

Q  Kullanici 1  Tum sonuglan gérantalemek igin Enter tusuna basin

@ KULLANICI 1



BASLANGIC - Ekipler

. . g o a ,
e Ekipler Alaninda ekli oldugunuz ekipleri = Ekipler
gorebilirsiniz. =
& oo % + Ekipleriniz
Sag USt k0§ede 88" Ekip olustur veya bir ekibe katil
butonu ile ekipleri gorantuleyebilir, yeni bir
ekip olusturabilirsiniz. :
= s
Odevier
=
e Ornek Ders Ornek Ders
.
Ekip olustur veya bir ekibe katil T
. | W
» Gizli ekipler

Ekip olusturma Ekibe kodla katil

. . . Kodu girin

Ekibe katilmak icin bir kodunuz mu var?
ot - 5
¢ Ekip olustur Kodu yukarya girin.




BASLANGIC - Kanallar

< Tam ekipler

° e Olusturulan ekipleri “Bolim” olarak kabul edersek bolim

iclerindeki kanallari da ders olarak ekleyebiliriz.

Ornegin: Bilgisayar Programciligi bolimiinde “Web Omekbers
s ol g . . . .. .. Genel
tasarim” dersi gibi. Bu kanallar tzerinden iletisime gecilir Tef‘}e o
arine Lirns

ders verilir. Olusturulan yeni bir ekip icin varsayilan
"Genel" isimli bir kanal bulunmaktadir. Ekipler icin yeni
kanallar olusturulabilir.

e Ekibin Uzerindeki 3 nokta butonunu kullanarak, Kanal
ekleme, Uye Ekleme gibi eylemleri gerceklestirebilirsiniz.

e Ekstra izinleri de Ekibi yonet kisimindan yapabilirsiniz.

=

2

ot
=
@
¢

Genel Gonde

Ekibi yonet

Ekibin baglantisini al

Etiketleri yonet



BASLANGIC — Video Konferans

e Kanal Gizerinden video konferans baslatip kisileri davet edebilirsiniz.

I Genel Gasnderiler Dosyalar  Sinif Not Defteri  Odevler Notlar ®© Ekip 1Konuk  ©¢ Toplanti Yapin

e ileri zamanli toplanti planlayabilirsiniz.

“General" kanalindaki toplanti [

Q¢ Simdi toplanti yap J

& Toplant: planla

Sunun igin ses ve gériintii ayarlannizi segin:

“General” kanalindaki toplanti

BT

) o @ {3 PCMikrofon_. | Simdikatil

Diger katilma secenekleri

cJx Sesi kapat [=) Odaekle




BASLANGIC — Video Konferans

e Baslatilan gorusmede paylas butonunu kullanarak “Masaustu paylasimi” veya “Beyaz tahta” uygulamasi ile cizim
yapabileceginiz uygulamay dersteki 6grencilere gosterebilirsiniz. Eger video gosterecekseniz “Bilgisayarin sesini ekleyin”
tusuna tiklamay unutmayin.

"General” kanahindaki toplanti

00:15

(@ ) Bilgisayann sesini ekleyin

Masaiistii Pencere PowerPoint Gozat

o . | =3 1 = Dosya yok
foaaneo ! - I - B -

Screen #1 "General” kanalindaki to... Microsoft Whiteboard




BASLANGIC — Video Konferans

e Yapilan gortismeyi “Kaydi Baslat”
secenegi ile kaydedebilirsiniz.

o Kaydedilen goriismeleri ise kanal
zerinden istediginiz zaman
ulasabilirsiniz.

-y "Tarihe Giris" kanalindaki toplanti baslatilch

04 Toplanti sona erdi: 17 dk. 40 sn.

Toplanti

indir (kullanim siiresi s...

LTITITITIA7 Arama kalitesi nasildi?

<« Yanitla

i

for Cihaz ayarlan
2 )
B Toplanti notlan

() Toplanti aynntilan

H Galeri

7% Arka plan efektleri uygula
g Aciklamal canl alt yazilar...

@ Kayd baslat

i Sayisal tus takin

(#4 Gelen goriinttiyl kapat

k)




BASLANGIC — Takvim Olusturma

° e Belirli bir tarih ve saate toplanti ayarlamak icin
menudeki “Takvim" kismini kullanabilirsiniz.

¢ Olusturacaginiz toplantinin ayarlarini da
belirleyebilirsiniz. (Katiimcilar, toplanti araligi, ne
kadar surecegi, hangi kanalda olusacag, ekstra
aciklamalar.)

A s
Etkiniik Takvim
= | (5] Bugin < > Ekim 2020 v

03

E Yeni toplanti Aynntilar  Zamanlama Yardimaisi

Saat dilimi: (GMT+03:00) Istanbul

Vi

[
=

Baslik ekleyin

Gerekli katthmalan ekleyin

3 Eki 2020 08:00 ~

3 Eki 2020 08:30 ~  30dk
Yinelenmez ~

Kanal ekleyin

Konum ekleyin

B 7 U S A A Paragraf ~

Bu yeni toplantimin aynintilaring yazin

Tdam giin

+ Istede bagh

Kapat



BASLANGIC — Takvim Olusturma

e E Yeni toplanti Ayrintilar  Zamanlama Yardimasi

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

Bu alanda toplant|m|z ile ¢ TestToplants____——Buradan toplanti ismi belirliyoruz
|Ig|l| aynnt”arl ayarlayacag|z. N @ Katihmei 1 % @ Katilima 2 X /‘i Katilimcilar buradan ekliyoruz_ + Istedge bagl
SR B SRS 0830 - 30d @ Tamgin Saat ve Tar"ih aygrlarlarlmm
buradan dizenliyoruz
Onerilen: Oneri yok.
(5] Yinelenmez

v /{ Toplantinin yenilenip yenilenmeyecegini buradan ayarlyoruz.

B CrnekDers > Tarihe Gi"'léA Buradan toplantiyi diizenleyecegimiz Ekip ve Kanali seciyoruz.

® Konum ekleyin

® = =

B /I U S Iv A WA Paragraf v T, | = = = E 1 @ = B9 C

Biyioplantiya ki mecburfd"r-/{ Bu alan ise toplanti ile ilgili ayninti, agiklama vs. girmek icin kullaniliyor.
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