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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu $

ICERIK

Asagidaki basliklari tiklayarak ilgili sayfalara ulasabilirsiniz.

TEAMS UYGULAMASINI
BiLGISAYARA KURMA

GENEL OZELLIKLER TEAMS UYESi OLMA

TEAMS’DE EKIP (SINIF) SN EKiPTEKi OGRENCILER iLE
OLUSTURMA OGRENCILERIEKIBEIEKEEME CANLI TOPLANTI YAPMA
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Genel Ozellikler

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

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

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

— Kisisel bilgisayarlardan

— Tabletlerden

— Akilli Telefonlardan kullanilabilir.
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Genel Ozellikler

Ders B i¢in
1 Ekip
1 Kanal

Ders A igin
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. 2. Kanal
* Canliderslere (Meeting) 300* kisi katilabilir. 300 6grenci ile canli ders

e Canli dersler kaydedilebilir, katilim raporu alinabilir

e Bir ekipte farkli kanallarda toplam 25.000 Uye yer alabilir.

* Ekip Uyeleriile sinirsiz sayida canli ders (meeting) yapilabilir.

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

*A3 lisansina sahip kullanicilar icin canli dersteki 6grenci sayisi 10007dir. (Meetings)

Daha fazla bilgi icin: Limits and specifications for Microsoft Teams ﬂ



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

Teams Uygulamasini Kurma

Uygulamayi kullanmak icin iki seceneginiz vardir: ‘ w \ o

1) Bilgisayariniza/telefonunuza kurma: - LN
e Kurulum yaparsaniz, uygulama daha hizli ve daha fazla &8
ozellik ile calisacaktir. (Kurulum detaylari bir sonraki

slayttadir)

2) Web tarayiciniz iizerinden Teams sayfasina baglanip
kullanma:

» Kurulum gerektirmez, bilgisayarda/telefonda yer
kaplamaz.

e ilk kullanimda kamera, mikrofon ve dosyalariniza erisim
izni ister.

* Toplantilarda bazi paylasim ozellikleri yoktur.
Giris yapmak icin asagidaki baglantiyi kullanabilirsiniz:

2eCCO

Safan Flrefox Chrome Edge - Opera
\pple

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



https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/log-in
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Uygulamasini Kurma S8 s

C M 25 microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/do.. & ¥r ® B O &, a :

B Microsoht | Teams

* Bilgisayarlarda su adresi ziyaret ediniz, ardindan Windows icin Microsoft

Teams'i indirin

yonergeleri izleyiniz:

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

Tek bir yerden iletisim stirecini kolaylastirin

Kurulum yaklasik 5 dakika slirecek ve

tamamlandiginda 145 MB civari yer e
kaplayacaktir. -
& teams @
Uygulamalar ve oyunlar ~ Cihaz «

* Mobil cihazlarda, uygulama havuzlarindan
Microsoft Teams’i segip yukleme yapiniz. R Microsoft Teams

Microsoft Corporation

4,6% 100 Mn+ 3]

7,83 Mn yorum indirme PEGI3 ®

6



https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/download-app
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Uygulamasini Kurma

e Bilgisayariniza uygulamayi kurduktan sonra resimdeki giris ekrani gelecektir.
* Buasamada kurulum sona ermistir.

Bu asamada, giris yapmayin! Oncelikle, bir sonraki slaytlarda gosterilen, Baskent
Universitesi eposta hesabiniz ile «Office365 Uyeliginizi» olusturunuz. 7
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Hesabini Olusturma

Baskent Universitesi Ogretim Elemanlari

olarak, kurumsal lisansimiz kapsamindaki | . e
ayricaliklardan vyararlanmak icin, kurumsal
eposta adresiniz* ile Office365 Uyeliginiz

olusturmalisiniz. Office 3651 licretsiz
kullanmaya baslayin

B Microsoft | Egitim  Okulunuza yonelk oronler v One gikan gozom alanian v Daha fazla v | Bir sat i ortagy e detisime gecin | o

*Kurumsal eposta hesabi, Baskent Universitesi
Ogretim Elemanlari ve idari ¢calisanlarina Bilgi [slem
Dairesi Baskanhgi tarafindan verilir ve yénetilir.
Baskent Universitesi Kurumsal Eposta Hesabiniz
yoksa ya da kullannmda sikinti yasiyorsaniz,
oncelikle bu durumu ¢ézmelisiniz.

Baskent Universitesi Kurumsal Eposta Hesabi

Xxxxxxx@baskent.edu.tr
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Hesabini Olusturma

Office365 Uyeliginiz olusturmak icin asagidaki baglantiyi ziyaret ediniz:
https://www.microsoft.com/tr-tr/education/products/office

» C M °  microsoft.com/tr-tr/education/products/office Y w K O e :

=. Microsoft | Egltlm Okulunuza yénelik drdnler ~  One gikan ¢6zam alanlan v Daha fazla v Bir satis ig ortagt ile iletisime gegin l p

OFFICE 365 EGIiTiM

Office 365'i licretsiz
kullanmaya baslayin

Uygun kurumlar ve 6grendiler kaydolarak hicbir ticret 5demeden sinif
icin Office 365 Egitim'i edinebilir. Bu teklife Word, Excel, PowerPoint,
OneNote, Microsoft Teams ve Microsoft Copilot'in web stirtimlerinin!
yani sira ek yazilim ve sinif araclan dahildir.

Kullanmaya baslayin

Avantajlar Uriinler Okul hikayeleri Egitim ve kaynaklar SSS Bir satis is ortad ile iletisime gecin



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

Teams Hesabini Olusturma

Eposta alanina, Baskent Universitesi kurumsal eposta hesabinizi girip Sonraki
butonuna tiklayiniz.

i = Qgrenciler ve Egitmenler igin | x = Office 365 E§itim - Kaydolun x ar - m] X

C M 25 signup.microsoft.com/get-started/signup?sku=018f6278-19f3-455¢c-8940-df2e59e59ca7 &products=018f62... & ¢ @ B O} a

B Microsoft

Office 365 Egitim liriiniinii sectiniz

@ Kullanmaya baslayin

Office 365 Egitim Urlinli Microsoft Teams, Web

tzerinde Office ve OneDrive uygulamalanni igerir.

Teams calisma alani sohbet, Gdevler, igerik xxxxxxx @ b a S ke nt e d u t r
olusturma merkezidir ve égrencileri, 6gretmenleri b b

ve personeli ¢evrimigi bir sinifta bir araya getirir.

Bazi okullar Word, Excel ve PowerPoint gibi Office
masalistli uygulamalarina da erigim saglar.

E-posta
XXXXXXX@baskent.edu.tr

Devam ederek, kurulusunuzun e-postasini
kullanirsaniz, kurulusunuzun verilerinize ve
hesabiniza erisme ve bunlari ydnetme haklan
olabilecegini kabul etmis olursunuz.

Daha Fazla Bilgi

2 | Hesabinizi

11
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Hesabini Olusturma

Ogretmenim secenegini tiklayiniz.

~ BB Ggrenciler ve Egitmenler igin U X BT Office 365 Egitim - Kaydolun * + - . o o s
. - Ogrenciyim Ogretmenim

C m 2% signup.microsoft.com/get-started/signup?sku=018f6278-19f3-455¢-8940-df2

B® Microsoft
Office 365 Egitim liriiniinii sectiniz

@ Kullanmaya baslayin
Ogrenci misiniz, 8§retmen mi?

Office 365 Egitim Griind Microsoft Teams
uygulamasini ve cevrimici sinfinizda gerek
duydugunuz diger araclan icerir. Teams uygulamasi
ogrenci ve 6gretmenlerin sohbet etmesine, ddevler
tizerinde calismasina ve birlikte belge
olusturmasina olanak saglar. BT y&neticisiyseniz
okulunuzu kaydedin.

2 | Hesabinizi olusturun

Ogretmenim

3 ) Onay ayrintlari

@@= Gizlilik Segimleriniz  Gizlilik ve tanimiama bilgileri  Tamimlama bilgilerini yonet  Kullanim kogullan ~ Ticari Markalar @ 2025 Microsoft Geri bildirim 1 2
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Hesabini Olusturma

Bana Kisa Mesaj gonderin secenegini secin, cep telefonu numaranizi girin,
Dogrulama Kodu gonder butonuna tiklayin, telefonunuza kisa mesaj gelecektir.

Office 365 Egitim lriiniinii sectiniz
1) Kullanmaya baslayin

@ Hesabinizi olusturun

Bir kisa mesaj veya telefon gériismesi,
kimliginizi dogrulamamiza yardimai olur.
VolP veya (icretsiz hat olmayan bir numara
girin.

IZ:_.:_:ZI Bana kisa mesaj gonderin

O Beni arayin

Ulke kodu Telefon numar

(+90) Tarkiye b ‘ | XXX XXXXXXX

Bu telefon numarasini kaydetmeyiz veya
bir amacla kullanmayiz.

Dogrulama kodu génder

O til
nay ayrintilari 13
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Hesabini Olusturma

Office 365 Egitim urlinunu sectiniz
1) Kullanmaya baglayin

@ Hesabinizi olusturun

Bir kisa mesaj veya telefon gdriismesi, kimliginizi
dogrulamamiza yardimar olur.
VolP veya Ucretsiz hat olmayan bir numara girin.

XXX XXXXXXX

Bu telefon numarasini kaydetmeyiz veya baska bir
amagla kullanmayiz.

Dogrulama kodunuzu girin

XXXXXX
— 7

Kodu almadiniz mi ya d da mi ihtiyaciniz
var? Yeniden dene.
4

giefon numarami degistir

3 ) Onay ayrhith

Telefonunuza gelen kisa
mesajdaki 6 haneli
dogrulama kodunu girin,
ardindan Dogrula butonuna
tiklayin.

XXxxxX kodunu Microsoft driin icin
kullan B040

14:47

14
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

@ Hesabinizi olusturun

Teams Hesabini Olusturma - o ‘

Ulke veya Bélge *

Ad, Soyad, Ulke bilgilerinizi girin.

Tirkiye v ‘

e mmm XXXXXX@baskent.edu.tr
-
esabimizda oturum agmak igin parclay girin.
P 4 Hesabimizda ot ¢mak igin parclayi g
V4
Pa rOIa Nizi OI U§tu run / Parcla olusturun * Parolayr onaylayin *

’————

v

gidnderdik. Kaydolma iglemini tamamlamak icin kodu girin.

/ ‘ ............... 5] | ‘ ............... Eol
- buzem@baskent.edu.tr e-posta adresine bir dogrulama kodu

Dogrulama kodu *

Epostaniza gelen yeni dogrulama [ ooex Kodu yeniden gender
kOdunu bUIun Ve kUtuya yaZIn' Microsoft'un deneme siirem hakkinda benimle iletisim kurabilecegini
anlyorum.

[} Isletmeler ve Kuruluslar icin GGzimler ve diger Microsoft driinleri ve
hizmetleri hakkinda bilgi, ipucu ve teklif almak istivorum. Daha fazla bilgi
almak veya dilediginiz zaman abonelikten ¢ikmak icin Gizlilik Bildirimi'ni
garantileyin.

[ Orlinleri ve hizmetleri hakkinda beni ilgilendiren bilgiler alabilmek icin
Microsoft'un bilgilerimi belirli is ortaklariyla paylasmasini istiyorum. Daha
fazla bilgi edinmek veya dilediginiz zaman abonelikten cikmak igin
Gizlilik Bildirimi'ni gdrintileyin.

Onay kutularini isaretleyin ve Sonraki
butonuna tiklayin.

Sonraki diigmesini sectiginizde hiikOm ve kosullanimizi ve Gizlilik Bildirimi'ni
kabul etmig olursunuz.

= I

15
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Hesabini Olusturma

Eger isterseniz, baska is arkadaslarinizi
(Baskent Universitesi kurumsal eposta
hesabi olan) davet edebilirsiniz. 2) Hesabinizi olusturun

Office 365 Egitim liriiniinii sectiniz

1) Kullanmaya baslayin

@ Onay ayrintilan
Dilerseniz, bu adimi atlayarak ilerleyin.

Kaydoldugunuz igin tegekkdr ederiz. Kullanicr kimliginiz XXXXXX@baskent.edu.tr.

Office 365 Egitim is arkadaslannizla isbirligi yapmak tzere geligtirildi. Is arkadaslannizi
davet edelim. Ucretsizdir.

‘ Kullanicr ad

‘ Kullanici adi ‘

‘ Kullanici adi ‘

‘ N ‘

Daha fazla kisi ekle

Davet Génder Atla ve Office 365 Egitim Grindne git

—
P 1
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Hesabini Olusturma

Office365 Uyeliginiz bu asamada tamamlanmistir.

Kullanici adinizi (kurumsal eposta adresiniz) ve
parolanizi unutmayiniz.

Office 365 Egitim liriiniinii sectiniz
Artik, daha 6nce kurmus oldugunuz Teams
uygulamasina geri donup, kullanici adi ve

parolaniz ile giris yapabilirsiniz. (Sonraki slayta
bakiniz)

1) Kullanmaya baslayin

2 ) Hesabinizi olusturun

@ Onay ayrintilari

Eger Teams uygulamasini heniiz
Office 365 Egitim hizmetine kaydoldugunuz icin 8 . V8 . .
tesekkiirler! kurmadiysaniz, simdi kurabilir ya da web

Kullaricr adiniz x0xxx@baskent.edu.tr Uzerinden Teams Web SiteSini Ziyaret edlp g'”s

yapabilirsiniz.

17
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Hesabini Olusturma

Uyeliginizi tamamladiktan sonra, Teams uygulamasini dénerek giris isleminizi yapiniz.

icroso u 3
= Microsoft !

Oturum agin

XXXXXX@baskent.edu.tr

Hesabiniz yok mu? Yeni bir
hesap olusturun!

18
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Hesabini Olusturma

ik giriste, sizden giivenlik amacl bazi ek bilgiler istenecektir, ileri diyerek devam ediniz.

BE Microsoft ‘
XXXXXX@baskent.edu.tr i

Daha fazla bilgi gerekli

Kurulusunuz, hesabinizin gtivenligini saglamak icin daha
fazla bilgi istiyor

Simdilik atla (gerekli olana kadar 14 ginligtine)

Farkli bir hesap kullanin

Kullanim kosullan  Gizlilik ve tamimlama bilgileri - - -
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Hesabini Olusturma

Cep telefonu* numaranizi girip ileri butonuna tiklayiniz.

baskent.edu.tr ?

*Bu numaraya daha sonra, Teams’e
giris yaparken kisa mesaj
gonderilecektir.

Hesabinizin guvenligini saglayin

Telefon -
Farkli hesaplar icin farkli cep telefonu
Telefonunuzda bir kod alarak kim oldugunuzu kanitlayabilirsiniz. numarasi gereklr ayn| numara farkll
’
Hangi telefon numarasini kullanmak istiyorsunuz? hesaplar I(;In ku“anllamaz (!)
Turkey (+90) v XXX XXXXX {—-—7

Telefon numaraniz daha sonra degisirse
https://mysignins.microsoft.com/securi
ty-info adresinden yeni numaranizi
girebilirsiniz.

'@} Kod alin

Mesaj ve veri ticretleri uygulanabilir. lleri'yi sectiginizde Hizmet kosullart ile Gizlilik ve
tamimlama bilgiler bildirimini kabul etmig olursunuz.

20
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Hesabini Olusturma

Girdiginiz telefon numarasina 6 haneli kod iceren bir kisa mesaj gonderilecektir.
Bu kodu telefondan okuyup uygulamadaki kutuya giriniz ve ileri butonuna

tiklayiniz.
baskent.edu.tr ?

Hesabinizin guvenligini saglayin

Use verification code XX)§XXX for
Microsoft authentic:—.ltim. B043

”

Telefon

_—

Az Bnce +90 XXX XXXXXXX numarall telefona 6 rakamli bir kod gdnderdik. Kodu
asadiya girin. -

[ XK ey € = = = = = = F=-——"" _—

Kodu yeniden g

—-—
-

21
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BUZEM

<> BASKENT UNiVERSITESI

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Hesabini Olusturma
Kod onaylandiktan sonra hesabinizi kullanmaya baslayabilirsiniz. ileri ve Bitti
butonlarini tiklayarak Teams ekranina (sonraki slayt) ulasabilirsiniz.

baskent.edu.tr ?

baskent.edu.tr
Hesabinizin givenligini saglayin

Hesabinizin gtivenligini saglayin

Basaril!

Harika! Giivenlik bilgilerinizi basariyla ayarladiniz, Oturum acma islemine devan

Telefon
etmek icin "Bitti" secenedini belirleyin:

Varsayilan oturum agma yontemi:

° Dogrulama tamamlandi. Telefonunuz kaydedildi;
% Telefon

ﬁ +90 XXX_XXXXXXX

22
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams Hesabini Olusturma

< Q. Arama (Ctrl+E) A -] °

Teams uygulamasi i¢in  gerekli
Office365 uyeliginiz basarili bicimde
olusturulmustur.

Ekibe katil +
Kesfedilebilir bir ekibiniz yok
Aramak igin yazin Q . . .
Aramay deneyin, bir kodla katilin veya bir kod olusturun.
Neden bir ekip olusturmaniz gerektiginden emin degil misiniz? Bunu izleyin

D g &

=

[ Size uygun Teams

# &

Ekibe kodla katil

p
%’ Katilma kadunu girin.
(@]

D

Bundan sonra, Teams uygulamasina |o=-
ya da tarayici Gzerinden ayin kullanici
adi ve parola ile giris yaparak, ekip | &
yaratabilir, o6grencileri bu ekiplere
dye vyapabilir, canli ders amaciyla
toplantilar olusturabilirsiniz.

Yeni bir ekip olugturun
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BUZEM

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

* Asagidaki adimlarda bilgisayara kurulmus Teams uygulamasi Gizerinden ornek
verilmistir.

&

Q. Arama (Ctrl+E) o 2 a o X

- &% Ekip olustur veya bir ekibe katil

26

Ekipler

> Gizli

I
Fa
=
ft
N
R —_—

Varsa daha 6nceden olusturdugunuz ya
da sizin Uyesi oldugunuz ekipler burada
goruntulenir.
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Teams’de Ekip (Sinif) Olusturma

* Toplam 250 ekip olusturabilirsiniz.

m 1 Arama (Ctrl+E) !% a _ O %

Ekipl Ekipler ve kanallar olusturun, bunlara kati oo ﬁ ki 0 9

- pler ipler ve kanallar olusturun, bunlara katilin =" Ekip' ur veya bir ekibe katil Yenl eklp
98 Ekip olust

0 olusturmak

o 7o o Ekibe katil P

5 <@ Elibe ka icin burayi

tiklayin

8

25
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Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Teams’de Ekip Olusturma

i < Q  Arama (Ctrl+E) o A O 5w
w : @

o < Ekip olustur Sablondan ekip olustur
Kurulumu atlayin ve ekibinizin hizl bir sekilde etkilesim kurmasini saglamak igin bir sablon kullanin.

Q gablondan

Etkinlik

@ Bagka bir ekipten
Sohbet

Sl

Gidevier | 1 I
Bir ekip nedir?

Gruptan

000
(4w
Ekipler

&

S
Aramala

Simif Profesyonel Ogrenme Toplulug...

Tartismalar, grup projeleri, ddevler Egitmen ¢alisma grubu

[

OnaDrive

B

nsights

Yeni ekip olusturmak
D icin burayi tiklayin

Uygulamalar

Personel Diger

Kultpler, galisma gruplan, ckul sonrasi

Okul yénetimi ve gelistirme atkinfikler

26
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BU EMI

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Teams’de Ekip Olusturma

Simif X

Ogretmenler, sinif ekiplerinin sahibidir, égrenciler ise Gye olarak katihr. Her sinif ekibi,
odevler ve testler olusturmamiza, 6grenci geri bildirimlerini kaydetmenize ve Sinif Not
Defterinde dgrencilerinizin not alabilecedi 6zel bir alan sunmaniza olanak saglar.

8 1 kanal

Genel

Bu sablonu kullan

27
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@ BASKENT UNiVERSITESI Baskent Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi ((<}))

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 lGye olan ya da olmayan herkes

tarafindan goriilebilir.

Ekibinizle ilgili birkag ayrinti

Ekip adi *

BZM101-01 Uzaktan Ogretime Giris - Ders Sorumlusu
.|

Agiklama

Bu ekip BZM101 dersi 01 nolu subesne yonelik deneme amaciyla olusturulmugtur.

Kanallan &ézellegtirme >

28
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BU EMI

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Teams’de Ekip Olusturma

Ekibiniz olustu.

Eger isterseniz bu ekranda, ekibinize liye (6grenci) ekleyebilirsiniz. Eklemek istediginiz 6grencinin adini ya

da 6grenci numarasini kullanarak arama yapabilir ve ekleyebilirsiniz.*

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

BZM101-01 Uzaktan Ggretime Giris - Ders Sorumlusu ekibine
tiye ekle

Ekibinize eklemek Uzere bir ad, dagitim listesi veya givenlik grubu yazmaya baglayin.
Ayrica kurulusunuzun digindaki kigileri e-posta adreslerini yazarak konuk olarak
ekleyebilirsiniz. Kurulusunuzun disindaki kigilere eklendiklerini bildiren bir e-posta
ganderilir. Og§retmenleri sahip olarak ve é§rencileri de iiye olarak eklemenizi
oneriyoruz. Konuk ekleme hakkinda bilgi edinin

Bir ad veya e-posta yazin

* Ogrencileri bu sekilde
tek tek eklemektense,
ekibinize yonelik bir kod
olusturup, bu kodu
ogrenciler ile paylasarak
(eposta ya da SMS)
onlarin sizin ekibinize
katilmalarini
saglayabilirseniz.

(Ri1 viiintem hir eanraki

™ planlamak icin «Toplanti

lleri tarihli toplanti

planla» secenegini
tiklayin.
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams’de Ekip Olusturma
* BZM101 (01) ekibi ekraniniz

Giris Sayfasi

Ekip logosu ve
basllélnl < Q. Arama (Cirl+E

deglstlreblllrs"“z' € Tiim ekipler BU osyalar [ L e
\
5“"";\ BU e Yeni génderi baglat

sohsst  BZM101-01 Uzaktan Ogreti... - @ Génderi <) Duyuru

®s
O
x

Girig sayfasi

Class Notebook

Ekibinize l'..lye il.’ sinif galigmasi
: ™ Gdevi
herkesin NO::r BZM101-01 Uzaktan Ogretime Giris - Ders
gbrebilecegi ceflect Sorumlusu ekibine hos geldiniz
farkll etkinlik Insi;hts Baslamak istediginiz yeri segin
sayfalari
[ * Ana Kanallar 1 "
nzights Genel \ lif l -
o

Sinif Malzemelerini Kargiya Yikle sinif Mot Defterini Ayarla
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Teams’de Ekip Olusturma
* BZM101 (01) ekibi ekraniniz

sonest  BZM101-01 Uzaktan Ogreti... -

@ Girig sayfasi
Class Notebook

Sinif galigmasi

Odevler
Q’ Notlar
rama
Reflect
. L:) Insights
Unelrive

LB * Ana Kanallar

nsights
- Genel

___

«Kanallar» segenegi altinda «Genel» adiyla var
olan kanal, tiim Uyelerin dahil oldugu ana

Kanal Adi, Gonderi ve
Dosya sayfalari

w < Q,  Arama (Ctrl+E)

_ { Tiim ekipler U Genel Gonderiler Dosyalar (3
akvim

Etkinlik BU e Yeni gonderi baglat

= Génderi %] Duyuru

BZM101-01 Uzaktan Ogreti
Sorumlusu ekibine ho

Baslamak istediginiz yel

Sy

Sinif Malzemelerini Kargiya Yiikle

Ekibinizle canl ders yapmak igin
gerekli butonlar

Simif Not Defterini Ayarla

topluluktur. Dilerseniz yeni kanallar
olusturabilirsiniz.

e
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BUZEM

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 6gretim elemani tarafindan kontrol edilebilir ve gerekirse tiyelikten cikar
islemi yapilabilir.

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

BZM101 (02) Egitim Te.

8 o T 7“:\?%\ Ekip adinin yanindaki ...
@ Kenal ckie Baglamalc isted butonuna tiklayin.

Q:) Sinif Mot Defteri )
Aramaiar Odevler o Uyeekle
B Notlar [& Ekipten aynl 00 o ® _a==
= B P Acilan menude Ekibi yonet

[nd
(V)

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

Etiketleri yonet

G

Kanallar

Genel Ekibi sil Sinif Malzemelerini Karsiya Y

=

Sinif Not Defterini ayarla

#

Cn General sona erdi: 41 sn. ]
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ogrencileri Ekibe / Sinifa Ekleme

* Ekip kodu yaratma

baskent.edu.tr
f_;l < Tdm ekipler ey .- . I . .
BZM101 (02) Egitim Teknolojileri - 1920 Yaz Donemi - Dog. Dr. Semiha... -
Bu ekip, ..... Fakiltesinde 2019-2020 Yaz Okulu déneminde agilan BZM101 dersinin 02 nolu subesinin ekibidir. Dersin ...
P < 3
Sohbet
- Uyeler Bekleyen istekler  Kanallar @ Analiz  Uygulamalar  Etiketler
w
A BZM101 (02) Egitim Teknol... - » Ekip temas: Tema secin
Gdevier .
Girig sayfasi . o . .
Q:) Sinif Not Defteri v Uye izinleri Kanal clugturmaya, uygulama eklemeye ve daha fazlas Aya rla r se km esini Segl n.
frEmatae Odevler
B Notlar v Konuk izinleri Kanal olugturmayi etkinlestir . o. .
- Ekip kodu secenegini
Insights ¢+ @Bahsetmeler @Ekip ve @kanal bahsetmelerini kimlerin kullanabilec tl klayl ]
Takvim
Kanallar - EkiE kodu Bu kodu paylaghidiniz kigiler, size katilma istes-
Genel e Olustur butonuna
‘ Olusgtur ‘
Tor ronuKar eE|p koduyla katilama tl kIaYI n .
v Edlencelik Emoji, mem, GIF veya gikartmalara izin verin
Uygulamalar »  OneMote Sinif Not Defteri Not defteri bélumlerini ve tercihleri ydnetin
@ 33
Yardim

»  Etiketler Etiketleri kimlerin y&netebilecegini segin
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ogrencileri Ekibe / Sinifa Ekleme

* Ekip kodu yaratma

Q- < T kipl —_ ws . .

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

@ Bu ekip, ..... Fakiiltesinde 2019-2020 Yaz Okulu dSneminde agilan BZM101 dersinin 02 nolu gubesinin ekibidir. Dersin
Sohbet BE

l.i.l Uyeler Bekleyen istekler  Kanallar @ Uygulamalar 2 daha ~
Ekipler

BZM101 (02) Egitim Te...

@ ¢+ Ekip temas Tema segin
s Girig sayfasi
. »  Uye izinleri Kanal oclugturmaya, uygulama eklemeye ve dah
Simif Not Defteri ? .
% __ Ekibe katilma kodu olustu.
rEmeE Odevler
D Motlar v Konuk izinleri Kanal clugturmay etkinlegtir
Dasyalar Reflect KOdu kopyalaylp Ve
Insights » @Bahsetmeler @Ekip ve @kanal bahsetmelerini kiml OgrenC“erlnlze iletebilirsiniz.
Takvim
Kanallar » Ekip kodu Bu kodu paylastiginiz kigi atilma istedi gelmeden dogrudan ekibe katilabilir
I
Genel e f
scr/rw6
' Tamekran (O Sifirla T[] Kaldr |0 Kopyala
I
MNot: Konuklar ekip koduyla katilamaz
+  Eglencelik Emaji, mem, GIF veya gikartmalara izin verin
L hsmilamalar
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ogrencileri Ekibe / Sinifa Ekleme

» Ogrencilerin kodu kullanarak ekibe katilmasi icin, 6ncelikle Baskent Universitesi Ogrenci
numaralari ile 6zel olarak hazirlanmis (yelik adimlari sonrasinda Teams uyesi olmalari gerekir.
(Bu konuda égrenciler BUZEM sayfasindaki Ogrenci Teams Kilavuzu’nu 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.

:‘Q‘ < Geri

5 Ekip olustur veya bir ekibe katil

Sohbet

i

Ekipler . ..'.

& . .

Scevier Ekip olusturma Ekibe kodla katil

& . . I scr7rw6b I
,D . Herkesi bir araya getirip ise baglayin! Ekibe katil

15

Ornek égrenci ekrani
35
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<> BASKENT UNiVERSITESI

Baskent Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi ((<}))

BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ogrencileri Ekibe / Sinifa Ekleme

e Ogrenci listesi

baskent.edutr ~

< Tum ekipler

:EE

Ekibi yonet

0 e

Kanal ekle
Uye ekle
Ekipten aynl
Ekibi duzenle

Ekibin baglantisim al

Q@ XN % (e

Etiketleri yonet

€ [ Ekibisil

- SahiEler (1)

. Semiha ...

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

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

Uyeler Bekleyen istekler Uygulamalar 3 daha ~
I

HH )

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

6

Uye arayin Q,

Ekipteki 6grenci listesini gérmek

Ad Unwan |g|n eee butonuna t|k|ay|n.

Ekibi yonet secenegini secin.

" Uyeler ve konuklar (53) Uyeler ekranini agin.
Ad Unwan Etiketler (7) O
Toplam 1 6gretim gorevlisi
KC_ KAAN.. Ogrend O (Sahipler) ve 53 dgrenci (Uyeler
ve konuklar) var.
Sc.:. SERDA... Ogrenci C]

HG HAKAN... Ogrenci O Oye v X ﬂ
36
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ekipteki Ogrenciler ile Canli Toplanti Yapma

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

i < Q. Arama (Ctrl+E) S . ‘ o X

_ < Tim ekipler BU Genel Génderiler Dosyalar [# o)
akvim -

@ -~ - (1 simdi toplant yapin

Etkimlik: BU -~ -

B Q Yeni gonderi baglat P £¢ Toplanti planla

5 _ - 7

sehest BZM101-01 Uzaktan Ogreti... - @ Génderi < D’uyw /

n®| Girig sayfasi ~ - /

v::: Class Notebook -~ - /

_'_" Sinif galismasi -~ - £

o Odevler -

[t oo = BZM101-01 Uzaktan Ogretime Giris - Ders / . l_.leme.n to'plantl yapmak
M icin «Simdi toplanti yapin

Reflect Mo g o

o Insights . . Toplantl» secenegini segin.
(K Simdi toplanti yapin

[_8 * Ana Kanallar =

neights Genel

lleri tarihli toplanti
| _:} TI::I I:I |E r"ltl I;]lE |'||E planlamak icin «Toplanti

planla» segenegini
tiklayin.

| -
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ekipteki Ogrenciler ile Canli Toplanti Yapma

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

K@ " kanalindaki toplanti

+++ baskentedutr . |

&
Microsoft Teams toplantisi

Canli Ders #1 13 Temmuz 2022

Toplanti bashgini girin.

CY  silgisayar sesi Bilgisayar sesini agin.

2- Soundcore Life Q10 Stereo

Mikrofonunuzu agin

O  Odasesi

£33 ¥}  seskullanma

Simdi katil butonuna
Kameranizi ayarlayin Klayin

S50
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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.

Toplantiyi arag ve
aaaaaa s secenekleri

Diger
katilimcilarin
goriuntuleri

Sizin
goruntunuz
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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 .
L . . - Mikrofon agma
Katilimci listesi emoji ile tepki Diger se¢enekler
kapama
verme
3 .
5 & © 6) - o &
Sohfket Kigiler Soziste  Tepkiwver Gorindm 7<’ Tdnnd Kamera Mikrofon Paylag
Sohbet
) Kamera agma- Toplantidan
penceresi Toplanti odalari [— Ekran paylasma ayrilma ya da
sonlandirma
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ekipteki Ogrenciler ile Canli Toplanti Giivenlik Ayarlari

* Toplantilarda tim katilimcilarda «sunucu» haklari vardir, bu nedenle herkes;
— Toplanti kaydini baslatabilir veya durdurabilir (!)
— Herhangi birisini toplantidan cikarabilir (!)
— Ekran paylasimi yapabilir (!) -

e Bu yetkilerin sadece 6gretim elemaninda olmasi icin, Toplanti seceneklerinden «Kimler sunabilir?»
kisminda «Yalnizca diizenleyiciler...» secenegini secip ayarlari kaydedin.

O vee N
& & © B8 o & . 8
Sohbet Kigiler Soziste Tepkiver Gorinim  Odalar Tima Kamera Mikrofon Paylas

® Kaydet ve dokiim olustur

Kimler sunabilir?

@ Toplant: bilgileri Yalnizca dizenleyiciler ve ortak dizenleyiciler

. Video efektleri ve ayarlan Herkes

4 Ses ayarlan

" Kurulusmidaki kisiler ve konuklar
Al Dil ve konugma

Lyd Ayarlar Belirli kigller

A+ Arama durumu

55 - + Yalnizca dizenleyiciler ve ortak dizenleyiciler
~= Toplant: segenekleri J )

[7) Yardim

9§ Enisilebilirlik

[X) Sohbet balonlarini gosterme

I

Bildirimlerin sesini kapat

41
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ekipteki Ogrenciler ile Canli Toplanti Yapma

e Katihmcilarin goriinimiini Goriiniim mendsinden degistirebilirsiniz.

o
o ¢ o olale - wm.. = pymmy
Sohbet sorinum i Odalar Timu Kamera Mikrofon Paylag

Kigiler Soziste Tepkiver

BB Galeri Galeri Modu: Farkli
@ Konusmaci sayldaki ki§ileri (en

Birlikte Modu:"Tum. 8 Birlikte mod fazla 49) ekranda
katihmcilarin yazleri, gorebilirsiniz. **.

sanal ortam Uzerine

yerlestirilir

Maksimum kisi sayisini segin

4 kigi
Video onceligi 9 kisi y,
Diger segenekler 16 kisi

49 kigi

*Uygulama yerine tarayici ile Teams’e girdiyseniz bu modda sadece 4 kisi gorebilirsiniz.
**49’dan daha fazla sayida kullanici sistemde yer alirsa, bir ekranda 49 kullanici yer alir ve ekranin 42
altinda diger katihmcilarin gériindiigi sayfaya gecmeniz igin ok tuslari ( < > ) gérindir.
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu
Ekipteki Ogrenciler ile Canli Toplanti Yapma

Toplantilarinizi kaydetmek isterseniz Diger Eylemler (* ® * ) menilsiindeki Kaydi Baslat

secenegini seciniz.

o) > g .
E:' = @"‘ @ Ha B h! “ "-!" w & pynl @ Genel Gonderiler Dosyalar
Sohbet Kisiler S8z iste Tepkiwer Gorinldm  Odalar Kamera Mikrofon Paylag

@ Kaydh baglat (@ Kaydet ve dakim olustur

ST . H
) Toplant bilgileri
& Dokimi baglat ~op g

2. Video efektleri ve ayarlan

4'1
[y Ses ayarlan

A} Dil ve konusma >
£53 Ayarlar »
(7 Yardim

+ Yeni v T Karsiya Yiikle
Belgeler » General
M

Ad

Sinif Malzemeler

Toplanti kaydi, toplanti sahibi/dlzenleyicisi tarafindan ayni mentideki «Kaydi
Durdur» secenegi ile durdurulabilir.

Toplanti sahibi ayrilsa bile, diger katilimcilar var oldugu siirece kayit devam
eder.

Herkes ciktiginda veya toplanti sahibi toplantiyi sona erdirdiginde kayit
otomatik durur.

Kayit en fazla 4 saat olabilir.

Kayit videosu, ekibin Dosyalar sayfasinda Recordings klasoriinde saklanir.
Ekip Uyeleri (6grenciler) toplanti kaydini istedikleri zaman izleyebilir ve
indirebilir, ancak konuklar izleyemez ve indiremezler!

v

elgeler » General Recordings

[ Ad Degigtirme

(>]  BTU100 - Hafta _1- 20 Eyldl 2021 21_00-20... 20 Eylal

)
(=] ~BTU100 - Hafta_2 - 27 Eylal 2021 21_00.mp4 Diin, 12:42
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu A
Ekipteki Ogrenciler ile Canli Toplanti Yapma **
Oneri ve Uyarilar:

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

* Canli derslerin kayitlarini sadece ekip Uyesi 6grencileriniz tarih yoksa, otomatik olarak
. .- silinmeyecektir
izleyebilir. \
« Canli ders kayitlari, Microsoft tarafindan yapilan genel | ®°n@emetarn \ /
%
g

glncellemeler sonucunda, belirli bir stiire sonra silinmeye ‘ Son kullanma tarihi yok
programlanmis olabilirl Otomatik silinme kontroIUnu/

yapmaniz ve varsa iptal etmeniz onerilir. Bu kontrolt kayit
videosunun «Ayrintilar» kisminda gorebilir ve iptal
edebilirsiniz.

Kurulugunuzun ilkesi bu segimi gegersiz kilabilir ve

eder bir saklama etiketi uygulanmigsa

i i i (¥ Toplant di: 57 dk. 29 sn.
* Canl derse katilanlarin listeleri otomatik olarak toplanti cremEene e "

sonrasinda olusturulur. Bu listeleri (Katillm raporu) indirip
icerisindeki katilimci bilgilerini gorebilirsiniz.

Katilim raporu
Katiim raporunu indirmek igin buray|

* Donem boyunca her hafta ayni giin ve saatte canli ders o0
yapacaksaniz, her defasinda «Simdi toplanti yapin»
secenegini ile baslamak yerine; «Toplanti planla» (A §imdi toplanti yapin
secenegini kullanmaniz tavsiye edilir. Bu sayede tek bir g Toplanti planla 44

planlama ile tum toplantilarinizi hazirlamis olursunuz.
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BUZEM

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

MS Teams Hakkinda fazla bilgi icin:

e Microsoft Teams Kurumsal Egitim Videolari (ingilizce / Turkce Altyazih)
 BUZEM Teams Kilavuzlari (Turkce)
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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
http://buzem.baskent.edu.tr/

(,i:) B ASKENT UNiVERSiTESi Baskent Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (B((:g:)z)

Microsoft Teams Kullanma Kilavuzu

Daha fazla teknik destek i¢cin

e BUZEM Web sitesi Destek Dokiimanlari
— http://buzem.baskent.edu.tr

* Telefon Destek Hatti (Mesai glinleri 9:00 — 17:00)
0312246 66 66 26849/1190



http://buzem.baskent.edu.tr/
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