MS OFFICE 365 VE TEAMS REHBERI

1. Office 365 Egitim uygulamasi ile Ofis (Microsoft Word, Excel, PowerPoint) yazilimlarmni kullanabilir,
PowerPoint yazilimi ile hazirlamig oldugunuz sunular1 video formatinda kaydedebilirsiniz.

2. MS Teams yazilimi ile senkron (canli) dersler yiiriitiilebilir, yiiriitiilen dersler teams ortaminda kayitl kalabilir
ve baglanti linki ALMS sistemine eklenebilir. ALMS’de Aktivite Ekle->Link Aktivitesi Ekle meniisii
kullanilabilir. MS Teams yazimi Office 365 uygulamasi i¢inden ulasilabilir ya da uygulama olarak kullanilabilir.

1.1. Office 365’1 aktiflestirmek icin asagida linkte verilen web sayfasina gidiniz ve {iniversite eposta adresinizi
girip “BASLAYIN” butonuna tiklaymniz. Resim 1 (E-posta ile giris konusunda sorun yasayan 6grenci ve
akademik personelimiz  http://baum.akdeniz.edu.tr/akdeniz-universitesi-personeli-icin-office-365-hizmeti/

baglantisindan Bilgi islem Daire Baskanligi ile iletisime gegebilirler)
https://www.microsoft.com/tr-tr/education/products/office
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1.2.Karsmniza ¢ikan ekranda “Ogretmenim” segenegini tiklayiniz. Resim 2
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Resim 2

1.3. “Oturum ag¢” butonuna tiklayip karsiniza ¢ikacak ekranda sizden istenen iiniversite eposta adresi ve sifresini
girerek siteme giris yapiniz. (Sifre eposta hesabinizin sifresiyle aynidir) Resim 3
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1.4.Girig yaptiktan sonra karsiniza ¢ikacak ekranda tercihinize gore onay kutularimi tiklayip “Baslat” butonuna
tiklayiniz. Resim 4
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Resim 4

1.5. Atla butonuna tiklayip sonraki ekrana geg¢iniz. Resim 5
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1.6. Microsoft Office’e ait birgok yazilim hesabinizda aktif olmustur. Microsoft Office uygulamalarini lisansl olarak
kullanmak isterseniz “Office uygulamasini yiikleyin” butonuna tiklayip “Office 365 uygulamalar1” butonuna
tiklayarak kurulum dosyasini indirebilirsiniz. Indirilen dosyay1 ¢alistirmaniz halinde kurulum otomatik olarak
yapilacaktir. (Bu kurulumu yapmadan once eski Microsoft Office kurulumlarini kaldirmaniz gerekmektedir.)
Resim 6
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2.1.Microsoft Teams platformunu kullanmak i¢in Teams logosuna tiklayiniz ya da asagidaki belirtilen web sitesine
girig yapiniz. Resim 7
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Resim 7

2.2. Agilan ekranda karsiniza ¢ikacak pop-up meniisii ile Teams hakkinda kisa ve hizli bilgi edinebilirsiniz ve tanitim
i¢in karsiniza ¢ikacak videoyu izleyebilirsiniz. Resim 8
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2.3.Sol altta bulunan “Masaiistii uygulamasini indir” butonuna tiklayarak bilgisayariniza Teams uygulamasini
kurabilirsiniz (Tercihe bagl). Ya da web ortaminda da Teams kullanmaya devam edebilirsiniz. Resim 9
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2.4.Sol panelde tiim meniiler bulunmaktadir. Sinif agmak i¢in “Ekipler” meniisiine tiklayarak karginiza ¢ikan ekranda
“Ekip Olustur” butonuna tiklaymiz. Resim 10
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2.5. Karsiniza gikacak Ekip tiirli meniisiinde “Sinif” tercihini yapiniz. Resim 11
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2.6. Ekibinize ad verin. “DersKodu — DersAdi1” formatinda yazilmasi tavsiye edilir. A¢iklama kismini doldurunuz ve
“Ileri” butonuna tiklayimz. Resim 12
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2.7.Dersinize ogrencileri karsimza ¢gikacak ekranda ekleyebilirsiniz. Ya da ekleme islemini sonradan yapabilirsiniz.
Ogrenci eklemek igin 6grenci numarastyla dgrencileri arayip tek tek sectikten sonra “Ekle” butonuna tiklayarak
ogrencileri derse ekleyebilirsiniz. Resim 13
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2.8.Microsoft Teams ile sinif olusturulmustur. Sinif ile ilgili genel ayarlar1 yapmak i¢in veya sinifa 6grenci eklemek
icin Ekipler boliimiinde Ekip adinin saginda bulunan butona tiklayiiz. Resim 14
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2.9. Agilan meniide Ekibi Yonet butonuna tiklayarak Uye ekleme ekranina ulasacaksiniz. Bu ekranda “Uye ekle”

butonuna tiklayarak dgrencileri tek tek ekleyebilirsiniz. Resim 15
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2.10. Ayrica “Ayarlar” tabma tiklayarak sinif ile ilgili genel ayarlar meniisiine ulasirsiniz. Uye izinlerini buradan

yonetebilirsiniz. Ayrica bir ekip kodu olusturarak bunu sinifimzla paylagirsaniz grenciler bu kodu kullanarak
Teams iizerinden dersinize kaydolabilirler. Resim 16
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2.11. Genel sinif goriiniimiinde Goénderiler penceresinde sinifla goriismelerinizi yapabilirsiniz. “Toplanti Yap”
butonuna tiklayarak siifinizla toplant1 yapabilirsiniz. Resim 17
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2.12. Toplant1 sirasinda ders kaydi yapmaniz da miimkiindiir. Resim 18
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2.13. Toplant1 sirasinda paylas butonuna tiklayarak Masaiistii Ekrani, PowerPoint sunusu, Beyaz Tahta vb. gibi
paylasimlar yapabilirsiniz. Resim 19
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2.14. Beyaz tahta ile sinif ortaminda oldugu gibi yazi yazabilir, matematiksel iglem yapabilir veya sekil ¢izebilirsiniz.
Resim 20.
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2.15. Toplant1 sonunda kayitlariniz Gonderiler alaninda goriintiilenecektir. Bu kayitlar1 “Paylas” segenegi ile
ogrencilerinize ulagtirabilirsiniz. “Baglant1 al” secenegi kullanarak ise linkini olusturabilirsiniz. Resim 21
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Resim 21

2.16. Paylasim ekraninda yer alan linki hafizaya alip istedigimiz sekilde paylasabilir veya OYS icerisine aktivite
olarak ekleyebilirsiniz. Resim 22
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2.17. Cekmis oldugunuz canli ders linkinizi sisteme kaydetmek i¢in (https:/oys.akdeniz.edu.tr/) “Girdigim

Egitimler”e tikladiktan sonra ders lizerine “Goriintiile” yi seciniz Resim 23.
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2.18. Karsiniza gelen sayfanin sag tarafinda bulunan “Yeni Aktivite Ekle” seckmesinden “+Link Aktivitesi”
secenegine tiklaymiz. Resim 24
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2.19. Agilan yeni ekranda URL alanina kopyalanan linki yapistiriiz (Ctrl+V) ve bu baglantiya Ad alaninda bir isim
veriniz (Ornek: 8.Hafta Canli Ders Oturumu Kaydir). Bu Aktivitenin diger ayarlarmi (mutlaka hafta bilgisini
isaretleyiniz) yaptiktan sonra ise en alttaki kaydet butonuna bastiginizda canli ders kaydiniz OYS sistemine
eklenmis olacaktir. Resim 25.
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