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BUZEM

Teams Nedir

Microsoft Teams, internet lizerinden es zamanli (senkron) iletisim kurmak icin
kullanilan bir yazilimdir.

Teamsiile;
* Bir 6gretim elemaninin olusturdugu Teams ekibine (sinifa) liye olabilir;
« Uye oldugunuz ekipteki canli toplantilara katilabilir;

e Kayit altina alinmis canli toplantilari sonradan izleyebilir;

* Teams Uzerinde verilen 6devleri teslim edebilir;

* Teams uzerinden yapilan sinavlara katilabilir;
* Anlik yazili mesajlasma ile sohbet edebilir;

e Bilgisayar, tablet ya da akilli cep telefonundan Teams'i
kullanabilirsiniz.
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BUZEM

Teams Uyesi Olma ve Kurulum Adimlari

Teams yazilimi diger Office365 Urinleri gibi, Baskent (>$~) H Microsoft
Universitesi ile Microsoft arasindaki anlasma sonucunda BAsizENT =
Baskent Universitesi 6grencileri tarafindan uicretsiz UNIVERSITES]

kullanilabilir.

Teams’i kullanmak icin Universiteye kayit sirasinda size verilen égrenci numaraniz ile
eslesmis kullanici hesabiniz yeterlidir.

BASKENT UNIVERSITESi KURUMSAL HESABINIZ

. Office365 & Microsoft Teams
Ornek Kullanici adr:

https://teams.cloud.microsoft
21211166@mail.baskent.edu.t



https://teams.cloud.microsoft/
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BUZEM

Teams Uyesi Olma ve Kurulum Adimlari

Bilgisayarinizdaki bir tarayicidan Teams Microsoft sayfasina girin:

https://teams.cloud.microsoft

RS Microsoft

Oturum acin

21211166@mail.baskent.edu.tr

Hesabimiz yok mu? Yeni bir hesap olugturun!

Hesabiniza erigemiyor musunuz?
Kullanici adinizi girin: “
21211166@mail.baskent.edu.tr

»

C&, Oturum a¢ma seceneklern


https://teams.cloud.microsoft/
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BUZEM

Teams Uyesi Olma ve Kurulum Adimlari

Bilgisayarinizdaki bir tarayicidan Teams Microsoft sayfasina girin:

https://teams.cloud.microsoft

BE Microsoft

& 21211166@mail.baskent.edu.tr

Parola girin

Parolarm unuttum

Kurumsal sifreyi girin:
Baskent1993
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BUZEM

Teams Uyesi Olma ve Kurulum Adimlari

Bilgisayarinizdaki bir tarayicidan Teams Microsoft sayfasina girin:

https://teams.cloud.microsoft

= Hesabinizda oturum agin - Google Chrome = O >
2%  login.microsoftonline.com/common/login [Co]
Yeni sifre olusturun. Bt Microsoft

21211166@mail.baskent.edu.tr
1. Once kurumsal sifreyi girin:
Baskent1993

> Parolanmizi glincelleyin

\/

ik kez oturum actiimz ya da parolamzin siresi doldugu

2. Yeni sifrenizi* belirleyip
girin

3. Yeni sifrenizi tekrar girin

*Yeni sifre en az 8 harften olusmali, icinde en
az sunlardan ikisi bulunmalidir: Buydk harf,
kiicUk harf, sayl veya noktalama isareti. 7
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BUZEM

Teams Uyesi Olma ve Kurulum Adimlari

* Hesabiniz acildi, bundan sonra gerekli giris ekranlarinda asagidaki bilgileri girmeyi
unutmayin:

e Eposta adresi: 21211166@mail.baskent.edu.tr

 Sifre / Parola : «Son olusturdugunuz yeni sifreniz»

~ @ Ekipler ve Kanallar | Microsoft Teaw X - o 3
& C @ (® hitpsyfteams.cloudmicrasoft BB Gl & - @ sonbeter
= Q. Dogrudan bir sohbete veya kanala gitmek icin Ctrl+Alt+G tuslarin, 0 IKey
T‘_ Ekipler - | 83 Ekip olustur veya bir ekibe katil
a3 Tarayicida acilan bu
9 > S ekranda .T.ea.m.s’l
kullanabilirsiniz.
i®
Teams uygulamasini
bilgisayar ve cep
telefonuna kurmak
icin diger slayta
bakiniz.
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BUZEM

Teams Uyesi Olma ve Kurulum Adimlari

Teams uygulamasini bilgisayar, cep telefonu yada tablete kurmak igin farkh yollan
kullanabilirsiniz:

1) Microsoft web sitesinden uygulamayi indirmek:

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

Windows icin
Microsoft Teams'i Mac icin Microsoft
indirin Teams'i indirin

Teams ile istediginiz zaman istediginiz kisiyle iletisim kurun ve isbirligi yapin.
Teams ile istediginiz zaman istediginiz kisiyle
iletisim kurun ve isbirligi yapin.

Windows icin Microsoft Teams'i indirin


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

Teams Uyesi Olma ve Kurulum Adimlari

Teams uygulamasini bilgisayar, cep telefonu yada tablete kurmak igin farkh yollan
kullanabilirsiniz:

2) Uygulama magazalarindan indirebilirsiniz

e Microsoft Teams

u Microsoft Corporation

: GETIT ON
;‘ Google Play
#_ Download on the

@& AppStore

(. Available on

E Windows Store

10
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BUZEM

Teams Ekiplerine Uye Olma

Teams'i ilk actiginizda asagidaki gibi «ekip olusturma veya ekibe katilma» secenekleri gelecektir.

“ Wi Ekipler ve Kanallar | Microsoft Tea X Ee — O b
< O [ O hitpsy//teams.cloud.microsoft B E vy 3= z’ -‘b Sohbet et
[ 1] - . - . - — — .
., Dogrudan bir sohbete veya kanala gitmek igin Ctrl+Alt+G tuslann: Iko
o Ekipler Sa Ekip olustur veya bir ekibe katil
arvim
S > Siniflar [
Bir ekibe
Ekipler Gye olun
butonu

11
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BUZEM

Teams Ekiplerine Uye Olma

Uye olmak istediginiz ekiplerin kodu, 6gretim elemani tarafindan size énceden iletilmelidir.

LI

Takim

<

L Arama (Ctrl+E)

< Ekibe katil

Aramak igin yazin

Size uygun Teams

Kesfedilebilir bir ekibiniz yok
Aramayi deneyin, bir kodla katilin veya bir kod olugturun.
MNeden bir ekip olugturmamz gerektiginden emin degdil misiniz?_ Bunu izleyin

# i

Ekibe kodla katil

. Qo Q Qo
Katilma kodunu ginmn. = L= =

Dersinizin Egitmeni, ekibe sizin katilmaniz igir
o ekibe ait kendisinin olusturdugu ekip
kodunu size yollamis olabilir. Bu durumda

Ekipler sekmesine tiklayarak bu kodu girerel
ekibe (derse) kayit olabilirsiniz.
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BUZEM

Teams Ekiplerine Uye Olma

Uye olmak istediginiz ekiplerin kodu, 6gretim elemani tarafindan size énceden iletilmelidir.
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Ekipler

st

Arama (Ctrl+E)

&g Ekip olugtur veya bir ekibe katil

~  Siniflar

a

269

BIL105-11/12-20/21-Giiz-
Programlama Laboratuva...

Uyesi oldugunuz ekipler burada gériinir.

13
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BUZEM
Teams Ekiplerine Uye Olma
Ekibe lGye olduktan sonra, iceresindeki tim icerik ve etkinliklere (toplantilar, ddevler, dosyalar,
canli ders kayitlari vb) katilabilirsiniz.

< Tiim ekipler Genel
(I

(-]
Paylagilan [} Simdi toplanti yapin QB E e

. b

BiL105-11/12-20/21-Giiz-Progra... -

Ekip adi ve
semboli

Genel isimli kanala ait dosyalar

Bu mesayj silindi.

s, BE 26122020 12:26
hocam bitirdim yakledim

Class Notebook

vy Bilinmeyen kullamici 26.12.2020 1251
Sinif galismasi K Bgmail.com
Odevler

Girig sayfasi

Notlar ke Yanitla
. o . Reflect
Eklp |ger|k ve Y/ - 30.12.2020 16:41 O e @& -
Etkinlikleri — B
Genel Toplanti 30 Aralik 2020 sona erdi
/

Aynntilara bakin

Genel isimli kanalin
gonderiler (mesajlar
ekrani

kg Yanitla

Ekip icerisindeki
alt gruplar

(kanallar) o

Yeni gérisme butonuna tiklayarak bu ekrana
yeni bir mesaj gonderebilirsiniz. Mesaji ekibe /
Uye olan herkes (6gretim elemani ve 6grenciler) 1
gorebilir, cevap yazabilir.

N\
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.
BUZEM

Teams’de Canli Derslere Girme

Uyesi oldugunuz ekipte 6gretim elemani tarafindan baslatilan canli derslere (toplantilara)

girebilirsiniz.

Canli derslerde;

Bu 6zellikler 6gretim elemani tarafindan
sinirlandirilabilir.

Ogretim elemant ile gdriintili ve sesliiletisim
kurabilir

Sohbet ekranindan yazili mesajlasabilir
Dosya paylasimi yapabilir

Kendi ekraninizi paylasabilirsiniz.

Canli ders kayitlari 6gretim elemani tarafinda kayit edilirse, sonrasinda 6grenciler izleyebilir.

Ogrencilerin canli derslere giris ve ¢ikis zamanlari otomatik olarak kaydedilir ve toplanti sonrasinda
ogretim elemanina iletilir.

Canli derslere ekip Gyesi olmayanlar giremez. Ancak 6gretim elemani 6zel izin ile iye olmayan
birisiniz konuk olarak davet edebilir.

15
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BUZEM

Teams’de Canli Derslere Girme

Canli derse girmek icin ekibin Genel gonderiler ekraninda toplanti bilgisini gormeniz ve
Katil butonuna tiklamaniz yeterlidir.

@ < Tam ekipler ﬂ Genel Génderiler Dosyalar 0 Toplanti Yapin ~ ~ | (1) -
= .
=/ Halil adli kigiden 2 yanit Canh Ders - 9 Eylal 2022 Cum... Katil
o «' Yanitla
(X1}
_l..l 28 Eylal 2021 Sah
o BZM101 (02) Egitim Te... -
@ () Yeni kanal toplantisi sona erdi: 35 dk. 53 sn. .
Girig sayfasi < Yanitla
Q) Sinif Not Defteri Din
s Odevler
(] Toplanti sona erdi: 45 dk. 30 sn. .
B Motlar
Dosyala Reflect « Yanitla

Canli Ders - 9 Eyliil 2022 Cuma 20:00

Canli derse katilmak
icin Katil butonuna

tiklayin.
«/ Yanitla
16
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BUZEM

Teams’de Canli Derslere Girme

Canli derse girmek icin ekibin Genel gonderiler ekraninda toplanti bilgisini gormeniz ve
Katil butonuna tiklamaniz yeterlidir.

Canh Ders - 9 Eyldl 2022 Cuma 20:00

Video ve ses seceneklerinizi belirleyin

L) Bigisayar sesi Mikrofon ac/kapa

Ozel Kurulum

[\

Kameraniz kapatilds

Kamera a¢/kapa

() Oda sesi

By Ses kullanma

i

Toplantiya girmeden 6nce kamera
ve mikrofon ayarlarini yapabilirsiniz.
Simdi katil diyerek ilerleyin. 17
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BUZEM

Teams’de Canli Derslere Girme

Canli ders sirasinda asagidaki ekran gorinecektir.

Ayril butonu ile toplantidan gikabilirsiniz. Toplanti
e secenekleri

Canh Ders - 9 Eylal 2022 Cuma 20:00 =

%% E)' [rb et N \\!\ e Aynl

isiler Sohbet  Tepkiler Timi Kamera Mikrofon Paylag
Toplant: sohbeti x

@ 1427 Toplant baglads

Ogretim elemani
goruntusu

Sohbet
penceresi

Kendi
gOFU ntunUZ Yeni bir mesaj yazin
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BUZEM

Teams’de Kamera ve Mikrofon Ayarlari ve Test Etme

< Q. Arama (Ctrl+E) | ::: h — mX
- 0q
& . Teams Premium’un kilidini a U
T_ Ayarlar Cihazlar @ ¢ g
Q el Pencereyi Uste sabitle Ctrl+Shift=T nOkta
o Ayarlar iginde bul (Ctrl+F)
ELMCLS H‘ . Ses £ Ayarlar Ctrl+,
@ £2 Genel Yayin
Sohbet )
. Goranum Ce  Sesayarlan « Indirilenler
Odevier (2 Sohbetler ve kanallar Hoparlr Yakinlastirma (100)% -+
Bildiim e R | e
R Hesomiona i
i — (7)) Yardim F1
Hesa
B RN - Ctrl+.
Gizlilik - s
Mobil uygulamayi edinin
Erisilebilirlik Mikrofon (Logi C310 HD WebCar U yauEmay D
Cihazlar \ I
) \\ LAl £, =L Lol = i il L 1 ayarla Aglk O

Canli toplantilardaki kamera ve mikrofon
ayarlari icin buradaki ti¢ nokta (.. .)
butonuna tiklayin ve Ayarlar secenegini secin.

Gelen ekranda Cihazlar secenegini tiklayin.

ack @D

19
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BUZEM

Teams'de Kamera ve Mikrofon Ayarlari ve Test Etme

Ayarlar X
53 Genel Ses cihazlan
& Gizlilik PC Mikrofonu ve Hoparlora hd
I

Hoparld
{3t Cihazlar P

Hoparlar (High Definition Audio Device) A%

B finler \
if Aramalar Mikrofon

Microphone (High Definition Audio Device) V\ Cihazlar Segeneélnden

Cihazlar

£y Test aramasi yap bllgisayarlnlza bagll
secenegi

kamera, mikrofon ve
el zl hoparlorleri segebilir
Highir v ve test edebilirsiniz.

Kamera

Lenoveo EasyCamera Y4

mera on izleme

burada olacaktir.
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BUZEM

Teams’de Kamera ve Mikrofon Ayarlari ve Test Etme

Test aramasi yaptiginizda sesiniz kaydedilip size dinlettirilecek ve bu
sekilde ayar yapmaniz saglanacaktir.

Testi bitirin

21
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BUZEM

Teams’de Kamera ve Mikrofon Ayarlari ve Test Etme

Test aramasi sonuglariniz

Cihazlannizda algiladiklarimiz

Mikrofon - Mikrofon (Realtek High Definition Audio)
Baglandi

Hoparlor - Hoparlor (Realtek High Definition Audio)
Bagland

Kamera - Logitech HD Webcam C310
Bagland

Ag
Bagland

Kapat Cihaz ayarlarina git

Test sonuglari buradan gorup sorun yoksa Kapat’i tiklayin; eger sorun varsa
cihaz ayarlarina giderek ayarlama yapabilirsiniz.
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BUZEM

Teams’de Yapilan Canli Yayinlarin Kayitlarina Ulasma

'_!'. Ty il u Gen Gandsrlet Avalii  Sifef M Do Oidid  Motiad ki
. oo o - . .
' Gonderller Gerseral sona endi 16 &n L
e Sekmesi o
Deneme Canli toplanti bittikten birkag
B - 4 Toplann sons erd 55 1n dakika sonra dersin kayit
L R = baglantisi «Gonderiler»
i Toplart pons erde 1dk. 23 1 SEkmeSinde tarih SIraSIna gbre
olusacaktir.
@

Gereeral baslabld /
- i m

— M Voaplants soma goddi; 1 s :.I\ [
&
" gis

Yo i el b Bu baglantiya tiklayarak dersin kaydini
- ¥ ¢ OB E izleyebilirsiniz.

23
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BUZEM

Teams’de Yapilan Canli Yayinlarin Kayitlarina Ulasma

*  baskentedutr

Kayitlari izlemek igin — + -
ikinCi yOI ise I lmmEEie o = Tum Belgeler LT O]

Dosyalar sekmeSi Belgeler > General

altinda, Recordings

D Ad o Degigtirme Degjigtiren ~~ + Situn ekle «
T
klasorunu agmaktlr. [*] BTU100-02 Canh Ders Toplantisi - Sali 21_0... 8 Subat Halil Ersoy
[*]  BTU100-02 Canh Ders Toplantisi - Sali 21_0... 15 Subat Halil Ersoy
[*] BTU100-02 Canh Ders Toplantisi - Sali 21_0... 22 Sub.
Insights [*] BTU100-02 Canh Ders Toplantisi - Sali 21_0... 1 Mart
= Canli toplanti kayitlarini
BTU100-02 Canh Ders Toplantisi - Sali 21_0... Sfhdart
Kanallar - ’ ] buradan tiklayip
Genel [*] BTU100-02 Canli Ders Toplantisi - Sali 21_0... |15 Mar . HH . e
izleyebilirsiniz.
Salon 2-A ©
[*] BTU100-02 Canh Ders Toplantisi - Sali 21_0... 22 Mar
Salon 2-B ©
BTU100-02 Canl Ders Toplantisi - Sali 21_0... 27 Nis
(]
[+] _\IBTU'IOCI—OP_ Canli Ders Toplantisi - Sali 21_0... Dan, 05:38 Halil Ersoy
o
(7
i
i >

24
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BUZEM

Teams’de Yapilan Canli Yayinlarin Kayitlarina Ulasma

f
= Canli Ders - Carsamba 21_00-20220309_210229-Toplanti Kaydi.mp4 K
W
e Ses Donanimi
Dersin kaydi
. . \aﬂ * Ses Karti
Og retl m e I e m a n I - = :na.n:vcar: b'u!ﬁnle;ik veya ayrica
‘esil — Hoparlar
171 H- w r Kirmizi = Mikrofon
IZIn Verdlgl Surece :\ Mavi — Bagka bir cihazin sesini bilgisayara
. almak igin (Line In)
IZIe n m eye a gl ktl r. Oyun konsoluna ses iletimi
5 * Full Dublex — Ayni anda hem ses
verir hem ses alir

* Half Dublex — Aymi anda sadece ses
veriri veya alir

* 3D Surround — Takilan 3+1 veya 5+1
hoparlorlere gére 3 boyutlu ses
verir

25
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BUZEM

Teams’de Yapilan Sinavlara Katilma

Gonderiler
Sekmesi

= | Toaplangs ey wrddi; 1 e, %1 en -

Aasgramants @

ATBTAA R i Rrpdedired) DOz erhingin PawerPaint Sunumu

A Serdiar Engen Mok wien wphlsms

Javdsr Cregin Ko 12:00
Added a rarw tab a8 the top of thi channel, Mgy a link

n Fill | Dvrssk Saran

K

Sinavlara Gonderilerden ulasabilirsiniz.

26
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BUZEM

Teams’de Yapilan Sinavlara Katilma

< Tim ekipler n Genel Gonderiler Dosyalar  Sinif Not Defteri  Odevler  Fill | Ornek Sinav 1 daha v

n A

Sohbet

.o
gs
Ekipler

Deneme

Genel Ornek S|naV

Arama yapin ve kisilerinizi diizenleyin.

Merhaba Mert,  bu formu génderdiginizde formun sahibi adinizi ve e-posta adresinizi gorebilir.

Takvim 1.Sorul
(50 Puan)
b Sinavlardaki sorulari soru
c tariine gore buradan
N d yanitlayabilirseniz.
@
2.Soru2
(50 Puan)

27
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BUZEM

Teams’de Yapilan Sinavlara Katilma

Deneme

s

ArBiTE e vit rphishired dui il F LA

10 Puian

Test bittikten sonra Génder butonuna tiklayin.

28
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BUZEM

Teams’de Yapilan Sinavlara Katilma

Deneme

e

Sinav sonuglarini sinavin tiriine gore

@ Tesekkirler! inceleyebilirsiniz.

29
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BUZEM

Teams’de Odev Yiikleme

< Tiim ekipler n Genpl Génderiler JDosyalar Sinif Not Defteri otlar ® Ekip
y wr
e

n Gonderiler Odevler Sekmesi

General baslatildi

Deneme Sekmesi
Tuminu daralt
Genel call
Deneme Kaydeden: Serdar Engin Kog

3¢ Toplanti sona erdi: 1 dk. 51 sn. sK

« Yanitla

Son okunan ——M8M8M—————— - —

B Assignments 14:10
PowerPoint Sunumu

Son Tarih 24 Tem

Odevi gériintiile \

o vant Odevleri Gonderiler ya da Odevler
sekmelerinde gorebilirsiniz.

Yeni bir goriisme baslatin, Birinden b

A ¢ © B o
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Teams’de Odev Yikleme

5] PowerPaint Sunumu I
Cyiretd i
h T T
I:...-.|..-. chertie anlytbeianma Goetheyen Bar poavpipcant goayas
i slururup st pollnan Sunum on a2 15 thitik slsun .
=]

Odev dosyanizi olusturduktan sonra is Ekleye
o tiklayin.
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Teams’de Odev Yikleme

i X
Onebrive

-+ YeniDosya v E] Ad Degistirme Tarihi

@ Baglanti

e3S Ekipler

o =«

Dosya yok

/ Dosyanizi yiklemek icin «Bu cihazdan karsiya

Bu cihazdan karsiya yiikle yﬁkle»yi tlklayln.
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BUZEM

Teams’de Odev Yikleme

Br dops Buru sesin

=B Wierd budbgery
W Ekipie G Peramir P darasiy
1] Exdal kB oni Labdcriy

«Yeni dosya»ya tiklayip dosya tlrlini secin.

(A

fel Bucheddsn kignd ok |pral

33



4.3; BASKENT UNIVERSITESI Baskent Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi ((<}))

BUZEM

Teams’de Odev Yikleme

Bu gihardan kargrya yakle

Dosyanizi
bilgisayardan
sectikten sonra Bitti
butonuna tiklayin.

|lpeal
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BUZEM

Teams’de Odev Yiikleme

q
. )

e
a Deneme
B PowerPoint Sunumu e
Gl ) “LRE LR
.
I:..g..-. cheryie anltBiianmeg Goetheypen bir poswerpsant dosyas
AU Srtie yellnan. Sunu &0 82 15 itk ol
ﬂ B i Pt
Son olarak 6devi gondermek icin «Teslim Et»
- Butonuna tiklayin.
| i ki st . e T e
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BUZEM

Teams’de Odev Yiikleme

"R
D
wiw { :-: . H L
e
. Deneme nus
B PowerPoint Sunumu o Bk e &
et i
L
I:..q..-. chrtie anlptbclanmen caetleyen bar poswerpcant dosyan
i elutuiup sritirees pollinan Sumruimn #n 6E 15 tpthk sliun
E B Odevppan

Odevi degistirmek isterseniz «Teslimi geri al»
butonunu kullanabilirsiniz.

36



A
&

37

BASKENT UNIVERSITESI ((((.4:))))
UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI v
DISTANCE EDUCATION APPLICATION AND RESEARCH CENTER BUZEM

Baskent Universitesi Ogrencileri icin
Microsoft Teams
Kullanim Kilavuzu

Eylul 2026

BUZEM Ogrenci Destek

http://buzem.baskent.edu.tr/index.php/ogrenci-destek/

Tel: 312 246 68 49
Eposta: buzem@baskent.edu.tr
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