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0 Ogretim Elemanlarinizla WhatsApp Yerine Teams'ten iletisime Gecin

Teams Sohbet, Universitenin resmi 6gretim elemani iletisim kanalidir

Ogretim elemanlariniz; ders, 6dev ve sinifla ilgili glincellemeler hakkinda égrencilerle resmi olarak Microsoft Teams Sohbet
lizerinden iletisim kurar. Ogretim elemanlarinizla iletisime gecerken WhatsApp veya diger kisisel mesajlasma uygulamalari yerine
lutfen Teams'i kullanin — bu, akademik yazismalarin diizenli, aranabilir ve profesyonel kalmasini saglar.

Ogretim elemaninizla nasil sohbet baslatilir

1 Microsoft Teams'i acin ve sol menliden Sohbete tiklayin.
2 Sohbet listesinin Ustiindeki Yeni sohbet simgesine (kalem ve kagit simgesi) tiklayin.
3 "Kime" alanina 6gretim elemaninizin adini yazin ve listeden segin.

4 Mesajinizi yazip géndermek igin Enter'a basin.

iPUCU

Bir 6gretim elemanina sinif kanalindan da dogrudan mesaj gonderebilirsiniz: adinin gérindigu herhangi bir yerde (6rnegin bir gonderinin
yaninda) adina tiklayin ve agilan kartta Sohbet secenegini segin.

Sohbet

Otunma

Bir égretim elemaninin adina tiklamak iletisim kartini acar — onu bulmak igin Ustteki arama ¢ubugunu, dogrudan ulasmak icin ise profildeki "Sohbet" ve "E-
posta" simgelerini kullanabilirsiniz.

Teams'te mesajlasirken dikkat edilmesi gerekenler
e Mesajiniza bir selamlamayla baslayin ve hangi ders hakkinda yazdiginizi agikga belirtin.

e Odev, not veya devamsizlikla ilgili sorular sinif grup sohbetleri yerine Teams Sohbet (izerinden sorun; béylece bu konular sizinle
o0gretim elemani arasinda kalir.

e Yanit icin makul bir stire taniyin — 6gretim elemanlari, tipki e-posta gibi, her saat cevrimici olmayabilir.



° Bildirimleri Acin

Hicbir mesaji, 6devi veya sinif duyurusunu kagirmayin

Bildirimler kapaliysa, bir 6gretim elemanindan gelen énemli bir mesaji veya sinifiniza eklenen yeni bir 6devi kolayca kacirabilirsiniz.
Bildirimleri agmak bir dakikadan az slirer ve 6nemli gelismelerden hemen haberdar olmanizi saglar.

Masalstiinde (Windows / Mac)
1 Teams'in sag Ust kdsesindeki profil resminize tiklayin.
2 Ayarlar' secin.

3 Bildirimler ve etkinlik sekmesine gidin.

4 Sohbet, Kanallar ve Toplantilar icin bildirimlerin "Kapal" yerine "Banner ve akis" (veya tercih ettiginiz segenek) olarak
ayarlandigindan emin olun.

Mobilde (iOS / Android)

1 Telefonunuzun sistem ayarlarinda da (Ayarlar - Bildirimler » Teams) Teams icin bildirimlere izin verildiginden emin olun; aksi
halde uygulama icinde acik olsa bile Teams bildirim génderemez.

2 Teams uygulamasini agip profil resminize dokunun, ardindan uygulama ici tercihlerinizi gé6zden gegirmek icin Bildirimler'e gidin.

Bildirimler ve etkinlik

Toplants bagtangig bikdimleri
Toplantiya katia qubugun goster

toplantiar iin toplant sohbet; ilirmleri

Ayarlar ildirimler ve etkinlik

yanit yok olarak fsaretienen toplantiar g toplant

letigim Durumu

Bildirimieri yonet

[

Etinikte Goster

Sagd lst késedeki e menlisiine tiklayin —» Ayarlar - Bildirimler ve etkinlik, ardindan toplanti ve sohbet bildirimlerinin a¢ik oldugundan emin olun.
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Yogun kanallardan ok fazla bildirim aliyorsaniz, tim bildirimleri kapatmak yerine yalnizca ilgili kanallar sessize alabilirsiniz — boylece
dogrudan mesajlari ve bahsetmeleri (mention) yine de kagirmazsiniz.



e Teams Uygulamasini Guncel Tutun

Yeni 6zellikler, hata duzeltmeleri ve kararllik iyilestirmeleri

Microsoft, hatalar dizeltmek, guvenlik aciklarini kapatmak ve yeni 6zellikler eklemek icin Teams'i diizenli olarak gtnceller. Eski bir
strim kullanmak; toplantilarin donmasina, sohbetlerin calismamasina veya Séz iste gibi ézelliklerin hi¢ gérinmemesine neden olabilir.
Ozellikle nemli bir ders veya sinavdan énce giincellemeleri diizenli olarak kontrol edin.

Platform Nasil Glincellenir

Masalistii uygulamasi Profil resminize tiklayin - ... (varsa diger segenekler) ya da Ayarlar » Hakkinda - Glincellemeleri
denetle yolunu izleyin. Masaustu uygulamasi ayrica zaman zaman arka planda otomatik olarak da
guncellenir.

Windows / Mac (Microsoft Microsoft Store veya App Store'u agin, Kitaplik / Giincellemeler boélimine gidin ve listelenmisse Teams'i

Store / App Store glncelleyin.

kurulumu)

Android Google Play Store'u acin, Microsoft Teams'i arayin ve varsa Giincelle'ye dokunun.

iPhone / iPad App Store'u acin, profil simgenize dokunun, Teams'e kadar asagi kaydirin ve varsa Gilincelle'ye dokunun.
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Telefonunuzda veya bilgisayarinizda otomatik uygulama gtincellemelerini agmak, manuel olarak kontrol etmenize gerek kalmadan her
zaman en glncel siriimi kullanmanizi saglar.



° Ders Davetlerini Kabul Edin

Boylece dersleriniz otomatik olarak takviminizde goértnir

Ogretim elemaniniz bir ders toplantisi planladiginda, Teams siniftaki her 6grenciye kisisel bir davet génderir. Bu daveti kabul etmek,
dersi otomatik olarak Teams ve Outlook Takviminize ekler ve ders baslamadan kisa siire 6nce size bir hatirlatma bildirimi gelir.
Bir ders davetini nasil kabul edersiniz

1 Daveti e-postanizda (Outlook) veya Teams'te sinif kanalindaki bir kart olarak arayin.

2 Daveti agin ve Kabul Et'e tiklayin (emin degilseniz "Belirsiz"i de segebilirsiniz, ancak dersin takviminizde net sekilde gériinmesi
icin "Kabul Et" 6nerilir).

3 Dersin artik dogru gin ve saatte gériindiiguni dogrulamak icin Teams'teki Takvim sekmesine gidin.

ONEMLI

Daveti kabul etmezseniz, ders takviminizde gérinmeyebilir ve baslamadan 6nce herhangi bir hatirlatma almazsiniz — genellikle sinif
kanalindan derse yine de katilabilseniz bile. Davetleri aldiginiz anda mutlaka kabul edin.

sizi bir toplantiya dahil etmek istiyor

(3 Kabul et |

Ders baslamak lizereyken bdyle bir acilir pencere de gérebilirsiniz — katilmak icin Kabul et'e tiklayin.




e Ders Toplantilarina Katilim

Toplanti ici araclardan en iyi sekilde yararlanma

Teams toplantilari, 6zellikle herkesin ayni anda konusmasinin pratik olmadigi kalabalik gruplarda derslerin dizenli islemesine yardimci

olan gesitli yerlesik araglar igerir.

Toplantiya katilma

Ders vakti geldiginde, sinif kanalinizdaki toplanti génderisini bulun ve Katil'a tiklayin.
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B “General” kanalindaki toplanti

7k Yanitla

Planlanmis bir toplanti, sinif kanalinda bir gdnderi olarak gériintir — katilmak icin Katil butonuna tiklayin.

@ Soz iste

Ogretim elemaninin konusmasini kesmeden bir soru
sormak veya konusmak istediginizde, toplanti arag
cubugundaki S6z iste simgesine tiklayin. El simgeniz
adinizin yaninda belirir, boylece 6gretim elemani sirayla
s0z verebilir. Elinizi indirmek icin tekrar tiklayin.

@ Tepkiler

Ornegin 6gretim elemanini duyabildiginizi onaylamak veya
bir noktaya katildiginizi belirtmek icin, dersin akisini
bozmadan hizli tepkiler (begen, kalp, alkis gibi) kullanin.

@ Sohbet

Konusmakta olan kisiyi b6lmeden hizli sorular sormak,
baglanti paylasmak veya anketlere yazili yanit vermek icin
toplanti Sohbet panelini acin. Ogretim elemanlari
genellikle konusma aralarinda sohbeti kontrol eder.

/(¢ Sessize Al / Kamera

Arka plan guriltisini 6nlemek icin konusmadiginiz
zamanlarda mikrofonunuzu sessize alin; yalnizca 6gretim
elemani size so6z verdiginde veya siz soz istediginizde
sesinizi acgin.

Toplanti ara¢ cubugundaki S6z iste butonu ve sagdaki Toplanti sohbeti paneli.

Her dersten once hizli kontrol listesi

Teams bildirimleri acik, boylece baslama saatini kagirmazsiniz.

Teams uygulamasi en guncel stirime sahip.

Ders davetini kabul ettiniz, boylece takviminizde yer aliyor.

Toplanti sirasinda Sz iste ve Sohbet dzelliklerini nasil kullanacaginizi biliyorsunuz.

YARDIMA MI IHTIYACINIZ VAR?

Teams ile ilgili herhangi bir teknik sorunla karsilasirsaniz, Teams Sohbet tGzerinden 6gretim elemaniniza mesaj gonderin veya destek igin

bélimunuzle iletisime gegin.



