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1. MICROSOFT TEAMS iLE DERS ISLEME

Canli ders yapabilmek icin Microsoft Teams programini bilgisayariniza kurmaniz gerekmektedir.
Kurulum icin https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
adresinden Masalistii i¢in indir secenegine tiklayarak kurulum dosyasini indirebilirsiniz.

Kurulumu yaptiktan sonra size verilen eposta adresi ve sifre ile uygulamaya giris yapiniz. Oturum agma
adresi size verilen epostadir.

Microsoft Teams

B® Microsoft

muratatasoy@trabzonuniversitesitr.onmicrosoft.com

Is, okul veya Microsoft Parola girin
hesabinizi girin. Parola
Oturum agma adresi Parolami unuttum

Bagka bir hesapla oturum ag

Asagidaki adimlari sira ile gerceklestirdiginiz taktirde, ders/dersler agma, ders i¢in toplanti belirleme,
toplanti icin katimcilar ayarlama, toplanti ekraninin kullanimi, kullanici yonetimi, belge yukleme,
dersi kayit altina alma ve kayitlari paylasma gibi islemleri gerceklestirebileceksiniz.

1 DERS (EKiP) OLUSTURMA

Giris yaptiktan sonra size ait olan dersler
Ekip Dlugtur veya bir ekibe igin “A245 Arastirma Yontemleri / Genel”

gibi birer Ekip ve dersi isleyeceginiz bir
Kanal olusturmaniz gerekecektir. Bunun
icin uygulamanin sol menisiinde bulunan

~ Ekipler sayfasini agip Ekip Olustur
butonuna tiklayalim.

Ekip olusturma

P 2 Bir kullanici en fazla 250 ekip yani ders

. . . olusturabilir.



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

Ekip tiirii secin
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Sinif Profesyonel Ogrenim
Tartigmalar, grup projeler Toplulugu (PLC)
Roerey Egitmen alisma grubu
. QD \Us
S o
Personel Diger

KulGpler, galisma gruplan, okul

Okul yénetimi ve geligtimme
sonrasi etkinlikler

Ekibinizi olusturun

alabilecegi ozel bir alan sunmaniza olanak saglar.

Ad
BBYA2004 - Bilgisayar Muhasebe Yaziimlan

Ogretmenler, sinif ekiplerinin sahibidir, 6§renciler ise tye olarak katilir. Her sinif ekibi, devler ve testler
olugturmaniza, Ggrenci geri bildirimlerini kaydetmenize ve Sinif Not Defterinde &grencilerinizin not

@

Aciklama (istege bagh)

Ogrenciler  Ogretmenler
——

Ogrencileri arayin

"BBYA2004 - Bilgisayar Muhasebe Yazihimlan" ekibine kisi ekleyin

Gruplan. dagitim listelerini veya okulunuzdaki bir kisiyi secmek igin bir ad yazmaya baslayin.

s

Atla

Ekipler

~ Ekipleriniz

BBYA2004 - Bilgisayar
Muhasebe Yazilimlan

BB

BBYA1002 - Mesleki Yazismalar

By Ekip olustur veya bir ekibe katil

BB

BBYA1000 - Dosyalama ve

Arsivleme

Ekrana gelen segeneklerden
Sinif secenegini secelim.

Ad kismina sinifinizin
DERSKODU -  DERSADI
bilgilerini sekildeki gibi
girebilirsiniz.

Ekrana son olarak o6grenci
atama ekrani gelecektir. Bu
adimi Atla butonuna
tiklayarak gegebilirsiniz.

Diger derslerinizi de bu
sekilde ekleyiniz. Artik ekipler
sayfasini  agtiginizda tim
derslerinizi gorebileceksiniz.



2 TOPLANTI OLUSTURMA

Takvim

S Simdi toplanti yapin —+ Yeni toplanti

n BEYALODD - Dosyalama ve Argivleme >

) 8 05 tarihinden itibaren her Cuma gini gergeklegir  ~

Genel

5] Bugin ¢ > Mayis 2020 B Caligma Haftasi v
Parartes Sa Gargamba Persembe Cuma
11:00
------------------------------------------------------------------------------------------------ —
12:00
13:00
Yeni toplantl Aynntilar  Zamanlama Yardimaisi m Kapat
Saat dilimi: (GMT+03:00) istanbul ~
& Hafta-8
e Gerekli katiimcilan ekleyin Istege bagh
8 May 2020 11:00 ~
8 May 2020 12:00 v lsa @ Tam gun

L ]

testh

Murat Atasoy

Sol meniiden Takvim
sayfasini acin ve bir
ders igin istediginiz saat
araligina tiklayin.

Bilgileri resimde
goralduga gibi
doldurun.

Baslik kismina hangi
haftanin dersini
isleyecekseniz onu
yaziniz.

Dersi isleyeceginiz tarih
ve saat araligini seginiz.

Kanal kismina
tiklayarak hangi ders
icin canli ders
yapacaginizi seciniz.
Her dersin altinda
bulunan kanali secerek
bu islemi
tamamlayabilirsiniz.
Resimde kanalin ismi
ontanimh olarak gelen
Genel olarak
goziikmektedir. Gonder
butonuna basarak
islemi
tamamlayabilirsiniz.
Eklediginiz toplantinin
faal hale gelmesi kisa
bir suire stirecektir. Eger
uzun slriyorsa sol
taraftaki sekmelerden
birine tiklayip
tekrardan takvime
gelirseniz, koyu renkli
sekilde aktif hale
gelecektir. Toplanti
saati gelmisse Katil
butonunu gorebilirsiniz.



tes‘t5 Sohbet Aynntilar  Zamanlama Yardimaisi

Saat dilimi; (GMT+03:00) Istanbul

X Toplantiy iptal et Toplant segenekleri

Vs test5

i ~ ) .
= Gerekli katiimailan ekleyin

Teams Egitimi-1

Her Cum gergeklesir, baslangig 10:00

< Murat Atasoy

Toplanti secenekleri

Lobide beklemeyecek kisiler kimler? Kurulusumdaki kisiler
Arayanlarin lobiyi atlamasina her zaman izin ver
Arayanlar katildiginda veya aynldiginda duyur

Kimler sunabilir? Yalnizca ben

Evet c
Evet ()

Toplantiyi ekledikten sonra
takvim lizerinde Katil butonu
yerine toplantinin Gizerine
tiklarsaniz toplantinin ayarlarini
gorebilir ve diizenlemeler
yapabilirsiniz.

Toplantiyi ilk eklediginizde
gbzikmeyen ama dizenlemek
icin actiginizda goziken
Toplanti Se¢eneklerine
tiklayarak katihmci rollerini
belirleyebiliriz.

Olusturacaginiz toplanti
baglantisina sahip herkesin
katilabilecegini unutmayin. Eger
toplantiya katilanlari lobide
bekletmek istemezseniz “Lobide
beklemeyecek kisiler kimler?”
secenegi Herkes olarak seciniz.
Toplanti baglantisina sahip olup
Trabzon Universitesi mensubu
olarak Microsoft Teams’e giris
yapan (6grenci, 6gretim
elemani) katihmcilar
toplantiniza izin almadan giris
yapabileceklerdir.

kisiler
etmesini

Toplantiniza  katilacak
sunuma miudahale

engellemek istiyorsaniz (ders
esnasinda bu daha uygun
olabilir)  “Kimler sunabilir?”
Secenegini “Yanhzca ben” olarak
isaretleyin. Son olarak Kaydet'e
basarak ayarlari kaydediniz.



3 TOPLANTIYA KATILMA

Sunun igin ses ve gorunti ayarlanmizi segin:

test5
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& @® ¥ 3-UsB Audio Device

Simdi katil

Diger katilma segenekleri

o4 Sesi kapat [¥) Oda ekle

23 Cihaz ayarlanm géster

E Toplant notlanm goster

I Tam ekrana geg

Agiklamali canh alt yazilan ag (6nizleme, yalnizca ingilizce ABD)
i Tug takin

© Kayd baslat

l oo Toplantny sonlandir

[ Gelen goruntinyi kapat

Yanitla

A OB B e B

Takvimden Katil butonuna
tikladiginizda ekrana kamera
goriintiniz ve mikrofon ile kamera
ayarlari gelecektir. Kameranizi ve
mikrofonunuzu sol alttaki kamera
ve mikrofon simgelerinden
kapatabilirsiniz. Cark resmine
tiklarsaniz ekrana kamera ve
mikrofon ayar penceresi agilir.
Buradan varsa diger kamera,
mikrofon veya hoparlériiniizi
secebilirsiniz.

Simdi Katil butonuna tiklayarak
toplanti salonunu acabilirsiniz.

Toplanti ekraninda sirasiyla Siire,
Kamera, Mikrofon, Paylas, Diger
Eylemler, Sohbet, Katilimcilar ve
Toplantiyi Kapat butonlari ekranin
ortasinda gozikmektedir.

Kamera ve mikrofon simgeleri ile
kameranizi ve mikrofonunuzu agip
kapatabilirsiniz.

Yukari ok simgesi olan Paylas
butonu ile bilgisayarinizdaki bir
belgeyi, 6nceden yiklediginiz bir
belgeyi veya masausti gorintinizi
paylagsmayi segebilirsiniz.

Ug noktali Diger Eylemler butonuna
tikladiginizda resimde goruldigi
gibi detayli islemler menusiind
gorebilirsiniz. Bu meniide en ¢ok
kullanabileceginiz buton Kaydi
Baglat ve Durdur butonlari
olacaktir.

Sohbet simgeli butona bastiginizda
ekraninizin sag tarafinda sohbet
penceresi acilacaktir. Bu pencerede
herkes belge, resim ve yazi
paylasimlari yapabilmektedir. Ayrica
bu toplantiya ait 6nceden
kaydedilmis ders videolari varsa
onlari da bu ekranda gérebilirsiniz.



Kisiler X

@

Birimi davet edin
Lobide bekliyor (1)

Tarum Yosata w

TY ) e
ROMLUK
Su anda bu toplantida (1)
MA Murat A_Tazny 1
@ Didzenleyic
Sunucular (1)
MA Murat Atasoy 1
@ Dizenleyic
Katibmaoillar (1)
TV Tarun1 Yosata 5
RONUEK
2 Sabitle
oo Katihmaoy kaldir
& Sunucu yap {t”)
Katilimeilar (1)
TV Tarum Yosata
RONUK
O Kathmanin sesini kapat{b
S92 Sabitle
o Kathmeony kaldir

=r  Sunucu yap

Katilmcilari Goster butonuna
tikladiginizda ise sag tarafa katilimci
listesi acilacaktir. Toplanti Seceneklerine
onceden belirtilen ayarlari yaptiysaniz
gelen kisiler Lobi de izninizi bekliyor veya
Katilimci/Sunucu olarak derse katilmis
olabilirler. Lobide bekleyen katilimcilara
resimdeki Onay butonuna basarak onay
verebilirsiniz. Fakat bu kisinin Microsoft
hesabi ile giris yapmayan bir kullanici
oldugunu unutmayiniz. Microsoft Teams
hesabi ile giris yapanlar otomatik olarak
salona alinacaktirlar.

Eger sunum yapacak belirli kisiler varsa bu
kisilere sunum esnasinda Sunucu Yap
butonu ile sunucu haklari verebilirsiniz.
Ayni sekilde bir sunucuya tiklayarak
Katilimc1 Yap butonu ile sadece katilimci
haklari taniyabilirsiniz.

Sunu unutmayiniz ki tim katilimcilar
kamera ve mikrofon agma hakkina sahiptir
fakat sunumunuzu yonetemezler.

Dilerseniz  Katihmcinin Sesini Kapat
butonu ile tek tek katimcilari sessize
alabilirsiniz. Ama katihmcilar tekrardan
mikrofonlarini acabilme hakkina
sahiptirler.



4 TOPLANTIYA KATILIMCILARI DAVET ETME

Ug farkli sekilde katiimcilari davet edebilirsiniz.

= B 7 U S w A M

Join Microsoft Teams Emr

Paragraf ~ I, | <= 3

Baglantiy1 Kopyala

Learn more about Teams | Meeting options Baglanty Ac b
Kisiler X
birini davet edin (%
Sunucular (1) Katilma bilgilerini kopyala
ma  Murat Atasoy
® Diizenleyic
Agiklama
1 iv B I = H
Eal m h
#|| Ders sayfasinda agiklama goster
Kisiler %
Adil 1 @
Adil Yildiz
ADILYILDIZ
@ Dizenleyici

ilk yontemde Takvim ekraninda
toplantiyi olustururken
actklamalar kisminda “Join
Microsoft Teams Meeting”
yazan baglantinin linkini sag
tusla tiklayip Baglantiyi
Kopyala’ya basmaktir.

Kopyaladiginiz baglantiyi
ogrencileriniz ile
paylasabilirsiniz.

ikinci ydntem toplantiya
katildiktan sonra Sohbet
ekranini agarak Katilma Bilgileri
Kopyala butonuna tiklamaktir.

Bu durumda ilk yontemde
actklamalar kisminda yazan
yazinin aynisi kopyalanmis
olacaktir. Kopyalanan bu metni
bir zengin metin editoriine
yapistirabilirsiniz.

Resimdeki gibi, Eders
platformunda paragraf
yazilabilecek tiim alanlar zengin
metin editoru ozelligi tasir.
Baglantiyi kaynaklardan bir URL
ekleyip, agiklama kismina
yapistirarak 6grencileriniz ile
paylasabilirsiniz.

Dikkat: Word, Excel veya
Powerpoint icinde bir metin
alanina da bu metni
yapistirabilirsiniz. Fakat TXT
metin belgesine veya
tarayicinizin adres ¢ubugu gibi
diiz metin alanlarina
yapistirirsaniz baglantiyi
goremeyeceksiniz.

Bir diger yontem ise toplantiya
katildiktan sonra Katilimcilar
ekranindaki arama alanina
Microsoft Teams’e kayith bir
ogrencilerinizin veya 6gretim
elemaninin adini yazarak davet
etme yontemidir. Bu yontem
zahmetli oldugu ve tiim
ogrencilerin kullanici girisi
yaparak gelmesini zorunlu
tutacagi icin uzun siirecek bir
yontemdir.



5 SUNUM PAYLASIMI

Sunum ekraninizdaki Paylas
butonu ile dnceden
yuklediginiz veya

5156 ([ bilgisayarinizda bulunan
sunum belgelerini ekrana
yukleyebilirsiniz.

Dikkat: Belgelerinizi agma
islemini Toplantiy1 Kaydet
butonuna basmadan 6nce
yapmis olmaniz
gerekmektedir. Aksi halde
kayith toplantida ders
boyunca sunum ekrani
gbzlikmeyecektir.

Paylas butonuna basinca
paylasim ekrani acilacaktir.
Masaiistii PowerPoint  Gozat  Beyaz Tahta Bu ekranda neyi paylasmak
istediginizi secebilirsiniz.

[ sistem sesini dahil et

o A [
4 seceneginiz

test5 (Toplant) | Microso... Blog Sistemleri.ppt Microsoft Whiteboard bulu nma ktad Ir Masa ustu
. ’

Pencere, Powerpoint ve
_ in Microsoft’un sundugu bazi
m

¢izim programlari.

Masaiistii bashgi altinda kag
tane masalstiine sahipseniz
gozikecektir.
Bilgisayarinizda agik olan
tim pencereleri de Pencere
bashgi altinda gorebilirsiniz.
Paylasmak istediginize
tiklamaniz yeterlidir.
Masaiistii veya Pencere
paylasimina tikladiginizda
Teams uygulamasi simge
durumuna kigdltilecek ve
ekraninizin sag alt késesine
kiiglik bir pencerecigi
gelecek ve paylasim
baslayacaktir.

Bu ekrandan kameraniz,
mikrofonunuzu kapatabilirsini
buton olan ekranin {izerinde ¢
butonu ise paylasiminizi kapat
tekrardan Toplanti ekranina
donmenizi saglayacaktir.

11:
09.05.2020

Dikkat: Paylasiminizi
kapatirken kaza ile kirmizi
renkli toplantidan ¢ik
butonuna basmayiniz.



Uglincii paylasma secenegi olan
Powerpoint basliginin yaninda G
butonu bulunmaktadir. Bu buton
Ekipler ve Kanallara Gézat derse yani Ekip’e 6nceden
a yuklediginiz belgeleri gorebilir
(Ekipler ve Kanallara Gézat) vey:
Bilgisayarimdan Karsiya Yiikle
diyerek yeni bir belge
yukleyebilirsiniz.

PowerPoint

OneDlrive

Blog Sistemlen.ppt

Bilgisayanmdan kargiya yikle

Ekipler ve Kanallara Gozat butor

T Ef Genera o ..
tikladiginizda bu ders isgin

Tar Ad Degistirildi ~ Degigtiren yukledlélnlz Oncekl sunum

(¢ £} |garet Dili Avatar Tasanm Kriterlerinin Belirlen...  Din Murat Atasoy dokumanlarlnl gérebi“rsiniz Belg

tiklayarak Paylas demeniz yeterli

Ekranin sol Uist kdsesinde bulunai
oka tikladiginizda ise olusturdugt
diger Ekip yani derslere erisebilir,
K BBYA2004 - Bilgisayar Muhasebe Yazilmlan tiklayarak iclerine girebilir ve

B BBYAL000 - Dosyalama ve Arsivieme buralardaki belgeleri de acabilirsi

(A Murat Atasoy

* BBYAL002 - Mesleki Yazigmalar

Gozat butonuna bastiktan sonra
Bilgisayarimdan Karsiya Yiikle
i General 9 secenegine tikladiginizda gozat
penceresi agilir ve bir belge se¢gm
saglanir. Ardindan belgeyi
ylkleyeceginiz ekran aclilir ve Dot
Yiikle butonuna basarak belgeni:
ylukleyebilirsiniz.

Karsiya yiikleme konumu secin X

E Sinif Malzemeleri

iptal Dosya yiikle

Sunumunuz yiiklendiginde sunun
araciniz gozukecektir. Sunum
aracinizin sag sol butonlarina
tiklayarak sunumda
ilerleyebileceginiz gibi sunum
ekranina da tiklayarak
ilerleyebilirsiniz.

Sunuyu durdur

Sunumunuz katihmcilar tarafindas
gezilebilecek sekilde agilmistir. St
aracinizdaki géz simgesine tiklay:
katilimcilarin sunum belgeniz igin
gezmesini engelleyebilirsiniz.

Sunumu durdurmak icin Sunuyu
Durdur butonuna basiniz.

10



6 DERS KAYITLARI ve PAYLASIMI

¥ i Tustakimi
© Kaydi baslat

o= Toplantyr sonlandir

[# Gelen gorintiyii kapat

. @ Kayd durdur

&= Toplanty sonlandir

[ Gelen garuntiiya kapat

Genel Ganderiler D{b,falar Simif Not Defteri Odevler Notlar

Murat Atasoy 10:26

MA Toplanti planlandi

Tersb
9 Mays 2020 Cumartesi ve 11:30

<« Yanitla

Murat Atasoy 10:09

MA Toplanti planlandi

testS

9 Mays 2020 Cumartesi ve 10:30

siz adh kigiden 2 yanit

3¢  Toplanti sona erdi: 1 sa. 49 dk.

Toplanti
Kayit durduruldu ve Microsoft Stream'e kaydediliyor...

<« Yanitla

m testS
9 Mays 2020 Cumartesi ve 10:30

siz adl kigiden 2 yanit

O¢  Toplanti sona erdi: 1sa. 49 dk.

Toplanti
Kaydeden: Murat Atasay

« Yanitla

Sunumunuzu yiikledikten sonra Diger
Eylemler butonuna basarak Kaydi Basla
butonu ile dersi kayit altina alabilirsiniz.

Dikkat: Sunumunuzu yiklemeden dersi
kaydettiginiz taktirde kayit videosunda
sunumunuz hig géziikmeyebilir.

Sunum kaydini durdurmak igin Diger Eyl
butonuna basarak Kaydi Durdur butonu
basiniz. Ekrana gelen uyaridaki Kaydi Du
butonuna tekrar basarak ders kaydinizi
tamamlayabilirsiniz.

Dersi bitirdiyseniz Diger Eylemler buton
basin ve Toplantiyi Sonlandir butonuna
basarak dersi bitirin. Bu sekilde 6grencili
de toplantidan gikartilmis olacaktir.

Dikkat: Kirmizi renkli Kapat butonu sade
toplantidan cikartacak, toplantiyi
bitirmeyecektir. Katilimcilar toplanti
salonunda kalacaklardir.

Toplantiy bitirdiginizde dersinizin
Gonderiler sekmesinde yapilan tim
faaliyetleri gorebilirsiniz. Resimde en alt
goziken Toplanti sona erdi ve “Kayit
durduruldu ve Microsoft Steam’e
kaydediliyor” uyarilarini géreceksiniz.

Bu bilgilendirme kayit ettiginiz dersin
Microsoft Steam isimli izleme ortamina
aktarildigini ifade etmektedir. Bu islem €
5dk kadar siirebilmektedir. Aktarim isler
tamamlandiginda derse ait bu video
baglantisini 6grencileriniz ile
paylasabilirsiniz.

Dikkat: Ogrenciler bu video izleyebilmel
Microsoft Teams hesabina sahip olmala
gerekmektedir.

Yandaki resimde toplantinizin kaydedilrr

Microsoft Teams’e aktarilmis hali
gozikmektedir.

11



i ’ Microsoft Stream’de ag
o Paylas

ey Baglant al

[4 Bunu sekme yap
(i) Daha fazla bilgi

/N Sorun bildirin

[»

& Bagh gruplar/kanallar

O} Grubakanala ekle

R Video ayrintilanni guncellegtir
s Videoyu kirp

Aynintilar ) )
Videoyu dedistir

it 2® 00

Murat Atasoy tarafindan

7
tests @ Sil
 Videoyu indir

& Paylas EL izleme listesine ekle <P Begen {5

Murat Atasoy Duon 11:59
Toplanti planland

siz adh kigiden 7 yanit

O4  Toplanti sona erdi: 26 dk. 11 sn.

Toplant

Hafta-8
Her Cuma gind gergeklesiyor, baglangig 11:00

Kaydeden: Murat Atasoy

Hafta-8
Her Cuma giin gergeklesiyor, baglangig 11:00

Tiamiina daralt

D4 Hafta-8 sona erdi: 1dk. 23 sn.

Hafta-8
Kaydeden: Murat Atasoy

St Hafta-8 sona erdi: 2 dk. 6 sn.

Hafta-8

Kaydeden: Murat Atasoy

D4 Hafta-8 sona erdi: 1dk. 56 sn.

Hafta-8
Kaydeden: Murat Atasoy

54 Hafta-8 sona erdi: 26 dk. 11 sn.

Hafta-8
Kaydeden: Murat Atasoy

Kaydinizin yanindaki li¢ noktaya
tiklarsaniz videoyu Microsoft
Steam’de acarak izleyebilir, Baglanti
Al diyerek bu baglantiyi 6grencileriniz
ile Eders Platformunda veya baska
platformlarda paylasabilirsiniz.

Microsoft Steam’de izlenilen bir ders
kaydini Steam ekraninda bulunan g
noktaya tikladiktan sonra Videoyu
indir butonu ile kendi bilgisayariniza
indirebilirsiniz.

Ayrica bu ekrandan videoyu silebilir,
kirpabilir, ayrintilarini
degistirebilirsiniz. Yorumlari
kapatmadiysaniz 6grencileriniz bu
videolarin altlarina yorumlar
yazabilme ve begenme hakkina
sahiptirler.

Dersinizin Gonderimler sekmesinde
kimi kayitlarinizda gizlenen
gonderimler olabilmektedir. Buna
genellikle bir derste birden ¢ok kayit
aldiginizda karsilasabilirsiniz. Yandaki
resimde “siz adl kisiden 7 yanit”
metni gozikmektedir. Buna
tikladiginizda kaydetmis oldugunuz
diger kayith videolar veya mesajlara
ulasabilirsiniz.

Yandaki resimde “siz adli kisiden 7
yanit” metnine tiklandiktan sonraki
hali gbziikmektedir. Bu 6rnege gore
ayni derste 4 farkli kayit alinmis. Tiim
kayitlari yanlarindaki Gi¢ noktaya
tiklayip Baglanti Al yontemi ile
ogrenciler ile paylasabilirsiniz.
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