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MEBIS Uzerinden Ekip Olusturma

1- https://mebis.medipol.edu.tr adresinden sisteme giris yaparak “Akademisyen > Dersler”

sekmesinde tiklayiniz.

Akademisyen

(P
& 7 & 0 - =
Ders Ders Yaki Dersler Sinavlar Ogrenciler Ogrenci
Koordinatérlugu

Danismanhg:

i -_—
® il = Il
L — ol
Ders Programi TTO Projelerim Medigem Performans Faaliyetler Ozgegmis

2- llgili dersin yanindaki &~ putonuna tiklayiniz.
3- Agilan listede “Teams Etkinlikleri” sekmesine tiklayiniz.

Akademisyen / Dersler

& Onlisans & Lisans & Lisansustis

Tara Kodu Adi Grubu Dili Ogrenci Sayisi  T+U AKTS  Iglemler
Meslek Yi 1 ik Haberlesme Teknolojisi Prog;
Zorunlu EHT1111800 BILGI TEKNOLOJILERI VE ARACLARI | Tarkge
Meslek Yiiksekokulu / i¢ Mekan Tasarimi Programi
Zorunlu MT1111800 BILGI TEKNOLOJILERI VE ARACLARI | Trkge
Meslek Yiiksekokulu / ig Mekan Tasarimi Programi (i.0.)
Zorunlu MT1111800 BILGI TEKNOLOJILERI VE ARACLARI | Tirkge
4-

“Teams Grubu Olustur” butonuna tiklayarak ekip olusturulur. Ekibin olusmasi biraz zaman

alabilir. (Daha 6nce grup olusturulduysa bu islemin yapilmasina gerek yoktur. Ekibinizin
olustugunu Microsoft Teams’den kontrol edebilirsiniz.)

“Grup Uyelerini Giincelle” butonuna tiklayarak dersinizi alan 6grencilerinizi ekibe liye olarak
ekleyebilirsiniz.

C- Or.Gor, Aok ko

Akademisyen / Teams / EHT1111800 - BiLGI TEKNOLOJILERI VE ARACLARI |

#+% Teams Gzerinde olusturulacak grup isimi sagdaki gibidir.

4

#20-21.HB.BiL110118.BiLGi TEKNOLOJILERi VE ARACLARI |

& Teams Grubu Olustur ‘ < Grup Uyele: Q_e a ® 2
Tarih Baglama Zamani ~ Bitis Zamani  Akademisyen Katilim Linki .
09 Ekim 2020, Cuma 11:00 12:45 OFr.Gor. Fokakok okokokk ( Cevrim ici ders baslatuginizda katlim linki olusturulacakur. )
16 Ekim 2020, Cuma 11:00 12:45 Ogr.Gor, ™HHHE HHEER Cevrim ici ders baglatuginizda katilim linki olugturulacakur. ) .
23 Ekim 2020, Cuma 1 12:45 Ofr.Gor, *xkin sokknk

( Cevrim ici ders baslatuginizda katilim linki olusturulacakur. )



MICROSOFT TEAMS KULLANIM KILAVUZU

Microsoft Teams Ekipleri Uzerinden Ders Planlama

1- “Ekipler”e tiklayiniz. Ardindan dersin ekibini (*20-21..) se¢meniz gerekmektedir. (Dersinizin
ekibi gériinmiyor ise “MEBIS Uzerinden Ekip Olusturma/4. Madde”ye bakabilirsiniz.)

Ekipler

~ Ekipleriniz

*20-
21.TEAMS KULLANIMKILA...

2- Ekibinizde, sag Uist kdsede Toplanti yapin butonunun yaninda bulunan .butonuna tiklayin.
3- “Toplanti planla” butonuna tiklayiniz.

Genel Gonderiler Dosyalar Sinif Not Defteri 2 daha v ® Ekip Gt Toplant Yapin

G4 Simdi toplanti yap

Toplanti planla ‘—o

4- Dersin adini veya konusunu girin.

5- Baslangi¢ ve bitis zamanini ayarlayin.

6- Bu toplantinin tekrarlanmasini istiyorsaniz, tekrarlama yolunu segmek icin Yinelenmez 'e
tiklayin. Aksi takdirde, "Yinelenme" varsayilan ayarini koruyun.

7- Toplantiyi kaydetmek igcin “Gonder” butonuna tiklayiniz.

Yeni toplantl Aynintilar  Zamanlama Yardimaisi m Kapat

Saat dilimi: (GMT+03:00) istanbul °
[/ Dersin Adi ]‘_—0
o Gerekli katiimcilari ekleyin + istege bagh

[ 6 Kas 2020 1400 v 6 Kas 2020 1430 v 30dk @  Tamgin H
[ %) Yinelenmez /+—°

1= n *20-21.TEAMS.KULLANIM.KILAVUZU Genel

© Konum ekleyin

= B I U SI® A A pageiv T,

1
\||
i1l
jii
1ii
@

1[0

Bu yeni toplantinin aynintilarini yazin
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Microsoft Teams Ekip Uzerinden Planlanan Dersi Baslatma

1- Ekip Gzerinden planlanan toplantilar ekibinizin Gonderiler kisminda da goriintiilenmektedir.
Planlamis oldugunuz dersin Ustlne tiklayiniz.

ﬂ Microsoft Teams Kullanim Kilavuzu
11 Kasim 2020 Garsamba ve 02:00

2- Agilan ekrandan Katil butonuna basarak dersinizi baslatabilirsiniz.

Veya;
3- Sol taraftaki men Gzerinden “Takvime” tiklayiniz.
4- Planlamis oldugunuz dersinizin Gzerindeki “Katil” butonuna tiklayiniz.
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Toplanti Ayarlan

NOT: Toplanti ayarlarinin tarafinizda da bu sekilde goériinmesi icin bu ayarin aktif olmasi
gerekmektedir.

1- Sag Ust kosede resminizin bulundugu yere tiklayiniz.
2- Ayarlar’a tiklayiniz.

‘ Resmi degistir

© Uygun

& Durum iletisi ayarla

(1 Kaydedildi

£33 Ayarlar 2 1
Yakinlastr  — (%1000 + O3
Klavye kisayollan

Hakkinda >

Gncelleme kontrold yap

Mobil uygulamayi indir

Oturumu kapat

3- “Genel” sekmesine tiklayiniz.

4- Uygulama bashginin altinda bulunan “Yeni toplanti deneyimini a¢ (Yeni toplantilar ve
aramalar ayri pencerelerde agilir. Teams ’i yeniden baglatmayi gerektirir.)” secenegini aktif
hale getirmemiz gerekmektedir. Bu segenegi isaretledikten sonra Teams’den ¢ikis yapip
tekrar giris yapmaniz gerekir.

) Yeni toplant deneyimini ag (Yeni toplantilar ve aramalar ayri pencerelerde
agilir. Teams'i yeniden baglatmay: gerektirir.)
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Toplanti Butonlarinin Kullanimi

6-
7-
8-
9-

10-

11-
12-
13-
14-

o

[} .. v . . . ol . .
il Katihmcilari Géster: Derse katilan 6grencileri gorebilirsiniz.

Dersin sohbet penceresi agilir.
“Toplantldaki diger eylemler gorintdlenir.

Kamerayi kapatip agma islemi yapilir.

Mikrofonun kapatip agma islemi yapilir.

Ekran paylasimi butonu.

nTopIantl secenekleri toplantinin ayarlarini degistirmenize olanak saglar.

E Galeri Modu Ekrana 4 katiimcinin goriintisi getirir.

. Blylik Galeri Butonu ise 10 kisiden fazlasini tek ekranda goriintiilenmesini saglar.

. Birlikte modu sanal sinif ortami olusturmaktadir. Katihmcilarin goriintdlerinin sinif
ortaminda goriintilenmesini saglar.

ﬂKaydl baslat butonuna her derse basladigimizda tiklamaniz gerekmektedir.

Ayril butonunun yanindaki ok tusuna bastigimizda ayrilma secenekleri acilir.

“Ayril” butonuna bastigimizda sadece toplantidan siz ayrilirsiniz.

“Toplantiyi sonlandir” tiklandiginda toplantidaki herkes gikartilir ve toplanti kaydi ekibin

sohbet sekmesinde goruntilenir.
12

o~ Ayl v

Aynil 13

-~ . Toplantiy1 sonlandir
== Toplanti segenekleri

14

@ Kaydi baslat
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NOT: Toplanti Secenekleri’nden Yapilan ayarlar her toplantida sifirlanmaktadir.

15- Toplantiya katilan kisileri lobide bekletebilirsiniz.

16-

17

- Herkes segenegini secerseniz link bulunan herkes toplantiya katilim saglayabilir.

- Kurulugumdaki kisiler secenegini secerseniz medipol.edu.tr ve std.medipol.edu.tr hesabi
ile giris yapmis kisileri toplantiya giris yapmasina izin verir konuklari lobide bekletir.

- Yalnizca ben segenegini segerseniz toplantiya katilan herkesi lobide bekletir. Sizin
onayladiginiz kisiler toplantiniza katilim saglayabilir.

Sunum ayarlari yapilabilir.

- Herkes segenegini secerseniz toplantidaki herkes ekran paylasimi yapabilir.

- Kurulugumdaki kisiler secenegini secerseniz medipol.edu.tr ve std.medipol.edu.tr uzantili
hesaplar ile giris yapan kisiler ekran paylasimi yapabilir. Konuklar ekran paylasimi yapamaz.
- Belirli kisiler secenegini segerseniz sizin istediginiz kisiler paylasim yapabilir.

- Yalnizca ben segenegi ise sadece toplanti sahibi ekran paylasimi yapmaktadir.

Katihmcilarin mikrofonlarinin agmasini engelleyerek séz isteyen katilimcinin sesini toplanti
sahibi acabilir.

18- Kaydet butonuna tiklayiniz.

Toplanti secenekleri

Lobide beklemeyecek kigiler kimler?

Herkes

Herkes

Kurulusumdaki ve giivenilen
kuruluslardaki kisiler

Kurulusumdaki kisiler
Yalmizca ben
Arayanlann lobiyi atlamasina her

zaman izin ver

Arayanlar katildiginda veya ()
aynildiginda duyur

Kimler sunabilir?
Yalmizca ben

Herkes
Kurulusumdaki kisiler
Belirli kisiler

Yalnizca ben

Katilimailann sesi agmasina izin Q
ver

Kaydet




MICROSOFT TEAMS KULLANIM KILAVUZU

Katilimci Listesi indirme

1- Katilimcilar goster €0 butonuna tiklayiniz.

2- “Diger segenekler'e *** tiklayiniz.

3- “Katihmci listesini indir’ e” tiklayiniz. (Katihmci listesini toplanti sonlandirilmadan alinmasi
gerekmektedir. Katilimci listesinin bos olarak géziikmesi Microsoft Teams’ den
kaynaklanmaktadir.)

{ Katilima listesini indir
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Ekip Uzerinden Yapilan Ders Kayitlari

Ekip Gzerinden yapilan derslerde kayitlar SharePoint e otomatik olarak kayit olmaktadir.

1- Ekip Gzerinden yapmis oldugunuz ders kayitlari ekibinizin sohbetinde goziikmektedir.

G4 Microsoft Teams Kullanim Kilavuzu sona erdi: 37 dk. 58 sn.

Microsoft Teams Kulla... ***
Kaydeden:

1dk. 23 sn. a

2- Dersinizin ekibine tiklayiniz.
3- Ekibin Ust kisminda bulunan Dosyalar klasoriine tiklayiniz.
4- “SharePoint uygulamasinda a¢” tiklayiniz.

e & SharePoint uygulamasinda ag

*20-21.TEAMS.KULLANIM.KILAV... -+

Genel

5- Recordings klasoriinde bulunan : Eylemleri goster butonuna basiyoruz.
6- Erisimleri yonet ‘e tiklayiniz.

SharePoint

® Recordings
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7- Recordings klasoriinde ekip lyelerinin ders kayitlarini silmesini engellemek icin bu ayarlarin
yapilmasi tavsiye olunur.

8- Ekibin tyelerinin bulundugu kisimdaki ™ butonuna basarak Gériintiileyebilir secenegini
se¢cmeniz gerekmektedir.

SharePoint

T Recordings

Erisimi Y6net<—a

_20-21.TEAMS.KULLANIM.KILAVUZU Uyeleri

Q _20-21.TEAMS.KULLANIM.KI... N

e I v/ Gérintaleyebilir l

Dazenleyebilir

Paylagimi durdur

10
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MEBIS Ders Yiikii ve Teams Kayit Eslestirme

1- Teams kayit eslestirme butonunun gozikmesi icin ilk olarak “Derse Girdim” onayini vermeniz
gerekmektedir.

2- Kayit eslestirme butonuna tikladiginizda kurumsal mail adresiniz ile ders tarihinizde
olusturulan toplantilar géziikecektir.

3- Bu kayitlardan ilgili derse ait olan kaydi segmeniz gerekmektedir.
4- lgili ders kaydini sectikten ve “Tamam” butonuna tiklamaliyiz.

Teams Etkinlik Segme Se¢me Formu Teams Etkinlik Secme

e 2

Baslama Bitis KatilimciSayisi Sahibi

[90-21, FORRRRORIOIII IR ROK

23.10.2020 13:30:00 23.10.2020 17:15:00 1 hhhhik i

#2021, FEERREKEEKRKKRRRKRKE

Q| 22.10.2020 17:20:00 22.10.2020 21:15:00 5 LSS S

5- 4. Adimda “Tamam” butonuna bastiktan sonra “Yeniden Olustur” butonuna basmaniz
gerekmektedir.

11
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Microsoft Teams Bildirimleri Yonetme

Bildirimlerinizi yonetmek icin Teams’in sag Ust kosesindeki profil resminizi segin,

ardindan @Ayarlar> @' Bildirimler’i segin.
E-posta bildirimlerini yonetin

E-posta hesaplariniza gelen bildirim maillerini “Gérintiilenmeyen etkinlik e-postalari” ni kapali
duruma getirerek engelleyebilirsiniz.

E-posta
Gorantilenmeyen etkinlik e-postalan
L Bildirimler
Hemen

10 dakikada bir
Saatte bir
8 saatte bir
Her gin

Kapali

Bildirimlerin goriiniimiinii ve sesini yonetin

Ekrana gelen iletilerin bildirimlerini “ileti 6nizlemesini goster secenegi” secenegini kapatarak
engelleyebilirsiniz.

“Bildirimler igin ses ¢al” 6zelligini kapatirsaniz gelen bildirimleri sessize almis olursunuz.

O Bildirimler

Goriiniim ve ses
ileti nizlemesini géster

Bildirimler igin ses cal

12
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Etkinlikten gelen bildirimleri yonetin

Teams’in sol tarafindaki Etkinlik’e gidin, '@'degigtirmek istediginiz bildirimin Gzerine gelin ve

ardindan “Diger segenekler’i” secin

Buradan bir bildirimi okundu veya okunmadi olarak isaretleyin ve kanal bildirimlerinde o belirli kanal
icin ne tur etkinlik hakkinda bildirim alacaginizi ayarlayabilirsiniz.

Kanal bildirimlerini 6zellestirin
Gosterilen tim kanallarinizdan haberdar olmak igin Tiim etkinlikler' i segin.

Yalnizca @bahsettiginizde veya kanallardaki mesajlariniza yanit aldiginizda bildirim almak icin
Bahsetmeler ve yanitlar' 1 segin.

Kanal bildirimlerinizin ayarlarini Ozel’ i secerek belirleyebilirsiniz.

Ekipler ve kanallar

Sunlar hakkinda masatisti ve etkinlik bildirimleri alacaksiniz
Tam etkinlikler Bahsetmeler ve yanitlar | Ozel >
Yeni mesajlar, tepkiler ve Kigisel bahsetmeler ve Ozel ayarlanniz
tim bahsetmeler mesajlariniza verilen etkinlestirildi.
yanitlar

Diger tiim bildirimleri 6zellestirin

Bu kategori icin nasil bildirim alacaginizi 6zellestirmek igin kategorinin yanindaki Diizenle diigmesini
segin.

Sohbet
Diizenle
anitlar, bahsetmeler ve tepkiler

Toplantilar
) Diizenle
Animsaticilar, caliyma zamanlamalari ve takvim ayarlar.
Kigiler
Birinin durumunu takip edin, kigi uygun veya ¢evrimdigi oldugunda Diizenle
bildirim alin
Diger

_ Diizenle

Oneriler, ipuglan ve Teams istemler

13
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Ekipler listesindeyken kanal bildirimlerini degistirin

Al

Ekip listenizdeki bir kanalin Gizerine gelin ve Diger segenekler > Kanal bildirimlerini secin <= .

Seciminiz Tiim etkinlik, Kapal veya Ozel ayarlarda oldugu gibi. Ozel'i sectiginizde, daha fazla
secenege sahip yeni bir pencere agilacaktir.

TK

*20-21.TEAMS.KULLAN... -

IQ. Kanal bildirimleri )I Tam etkinlikler
Gonderiler, yanitlar, bahsetmeler

%33 Kanali yonet Kapali
Direk yanitlar ve kigisel bahsetmeler
diginda

&3 E-posta adresini al

@ Kanal baglantisi al

Ozel

14
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Bu dokiimanin giincel hali asagidaki linktedir

https://www.medipol.edu.tr/universite/genel-sekreterlik/bilgi-teknolojileri-dairesi/sikca-sorulan-sorular/uzaktan-egitim

letisim kanallarimiz;
E-posta : btdestek@medipol.edu.tr

BT Cagri Merkezi;

Harici : 0216 681 1550
Dahili : 1550
WhatsApp : 0216 681 1550

15



