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Teams Toplantisi Kullanimi

Oncelikle sisteme Microsoft Teams uygulamasi kurulmalidir. Etkili 6zelliklerin kullanilabilmesi icin cihazin (Masalistii
veya Mobil) isletim sistemine uygun bir Teams uygulamasinin kurulmasi 6nerilmektedir. Ancak glincel web tarayicilari
(Google Chrome, Microsoft Edge) lizerinden de Teams toplantilari yapilabilir. Teams Toplantilari igcin web tarayicisi da
(Google Chrome veya Microsoft Edge) kullanilabilir. Asagida Teams uygulamasinin indirme baglantisi bulunmaktadir.
https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/download-app

Teams toplantisi olusturulduktan sonra baglanti acildiginda asagidaki gibi bir giris ekrani gdzikir. Simdi katil digmesi
ile oturum baslatilir.

Microsoft Teams

Mikrofon icin Bilgisayar
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Mikrofonu [T ———
acmal/kapatma

]

Kameraniz kapatild:
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Toplantiya giris yaptiktan sonra asagidaki pencere goziikdr.
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Toplantyi sonlandir

Toplanti icin diger eylemler
paneli
© 4940 Toplantiyl sonlandirma.
-Ayril digmesi ile toplantidan
cikilir. Ancak toplanti katiimcilar
ile devam eder.
-Toplantiyl sonlandir digmesi ile
toplanti tamamen kapatilir.
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Diger eylemler (...)
diigmesi altinda bulunan Katilimci olmadigi
"Kaydi basglat" durumda bu mesaj
secildiginde kayt isareti gdzikir. Toplanti
gozikecektir. baglantisi olan katilmcilar
ayni kuruma ait Teams
hesaplari yoksa konuk
olarak katilacaklardir.

Baskalarinin katilmasi bekleniyor...

Toplanti Kontrol digmeleri Ust tarafta bulunmaktadir.

Katilimcilar Ddgmesi

Ust taraftaki katihmci diigmesi segilirse asagidaki pencere goziikiir.

Toplanti baglantisini
panoya kopyalama.
Ctrl+V tuglari ile
baglanti kullanilabilir.

Katilhmalar

P\d yazin @ Katihmailann sesi agmasina izin verme

Izinleri ydnetme

Bu toplantida (1) |-
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Katiima listesini indir

Katilimeinin
Katilimcinin tiriine mikrofonunu
gore bilgi gdézikdr. kontrol etme
Toplantiyi olusturan
kullanici,
"Dizenleyici" olarak
gozikir.




Toplantiicin Diger Eylemler Menisu

Toplanti ile ilgili

genel ayarlar

Toplanti icin genel ayarlarin bulundugu meniler bu digme altinda bulunmaktadir.

Cihaz ayari ile ses ve kamera ayarlari yapilir. Toplanti secenekleri ile asagidaki genel ayarlar yapilir.

- ae Toplanti secenekleri
Cihaz ayarlan

oplanti notlan
Ses cihazlan Lobide beklemeyecek kigiler kimler?
oplanti aynntilan

PC Mikrofonu ve Hoparlori Kurulusumdaki kigiler ve konuk...

Arayanlann lobiyi atlamasina her
Hoparlgr zaman izin ver
Speakers (Realtek High Definitio... Arayanlar katildiginda veya
aynldiginda duyur

Kimler sunabilir?
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Gelen goranti
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bekleme
odasi ayari
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Toplanti notlari, toplantiigin ilave bilgiler kayit edilmesini saglar. Toplanti ayrintilari, toplantinin adini, tarihi, saatini
ve davet baglantisini gosterir. Kaydi baslat digmesi ile toplanti, bulut alanina (Lisans durumuna gére) OneDrive veya

Microsoft Stream alanina kaydi baslatir. Tekrar basildiginda kayit durur.
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Katilma bilgilerini ko...

2 Tam ekran

Toplantiyr OneDrive
veya Microsoft Stream - :
alanina kaydini Arka plan efektleri uygula Join Microsoft Teams Meeting

baslatma/durdurma

Kaydi baglat

yisal tug takinm

Davet baglantisini
alma. Panoya
kopyalama




icerik Paylasma (Ekran, Belge, Pencere)
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Toplanti esnasinda igerik paylasimi ile tam ekran, pencere veya bir Powerpoint sunum dosyasi paylasilabilir.

Bilgisayarin sesinin de paylasima dahil edilmesi istenirse penceredeki ilgili digme agilir.

Bilgisayarin
sesinin de

paylasiimasi. Kalem vb.

araclarin
kullanilabilecegi
beyaz tahta

Bilgisayanin sesini ekleyin

Pencere Beyaz Tahta PowerPoint Gozat
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Ekranin
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Paylasimi baslattiktan sonra asagidaki gibi Kirmizi bir ¢izgi paylasilan alanin kenarinda gozikir. Paylasimi durdurmak
icin sag alttaki panelden igerigi paylasimi durdur diigmesi kullanihr.

Paylasim yapilan pencerenin
kenarlari kirmizi cizgi ile isaretlenir.
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Arama devam ediyor. Arama ekramina geri donmek igin
buraya tikdaym.

Paylasimi bitirip
toplantiya dénme




