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OGRETIM ELEMANI

MICROSOFT TEAMS KULLANIM KILAVUZU
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Microsoft Teams Nedir?
@ Tanimlama bilgilerini web sitelerimizdeki deneyiminizi iyilestirmek icin ve reklam amaciyla kullaninz. Gizlilik Bildirimi
B" Microsoft |  Teams  Grunler v Gozumler Kaynaklar v Fiyatlandima  Daha Fazla Microsot 365
Microsoft Teams konusmalari, toplantilari, S D

dosyalari ve uygulamalar tek bir yerden
kullanmanizi saglayan dijital bir platformdur.

| Microsoft Teams’e hos geldiniz
tikl ayara k Teams hakkinda biry bet etmek, toplanti, telefon gérismesi ve isbirligi yapmak icin
detayl bilgiye sahip olabilirsiniz. ,

Microsoft Teams’i masaustl bilgisayariniza
ya da mobil cihaziniza indirip kurabilirsiniz



https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/log-in
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Microsoft Teams Programini Indirme

= Microsoft | Teams Uriinler Cozumler Kaynaklar « Fiyatlandirma Daha Fazla Microsoft 365

Artik Microsoft Teams'de ailenizi ve arkadaslarimzi arayabilir, onlarla sohbet ed

tiklayiniz.

Microsoft Teams ‘i masaustl bilgisayariniza ya
da mobil cihaziniza indirip kurabilirsiniz. Bu
kilavuz Masausti cihazlar icin indirin secenegi
uzerinden ilerleyecektir. Adimlari takip

e Microsoft Teams'i indirin

Teams'de istediginiz her yerden herkesle bagdlanti kurun ve isbirligi yapin.

0 Masaiistii cihazlar igin indirin Mobil cihazlar icin indirin



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

KONYA

TEKNIK UNIVERSITESI

UZAKTAN EGITIM ’
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

1970

Microsoft Teams Programini Indirme

1.Adimi takip ettiginizde Windows Masaustu Windows masaiistii icin Teams'i indirin
icin Teams’i indirin penceresi cikmaktadir.

Universitemiz yaptigl anlasma kapsaminda

"is veya Okul icin Teams" secenegini secmeniz
gerekmektedir. Diger secenegi secip kurulum
yaparsaniz, sifreniz ve e-mail adresiniz dogru i <" g

olsa bile Teams ‘e giris yapamazsiniz.

indirin

Ev ve kiigiik isletmeler icin Teams is veya okul icin Teams

Kurulum icin .exe dosyasini  c¢alistirip,
bilgisayariniza kurabilirsiniz.
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Kurulum Asamasi

o
T Microsoft
B® Microsoft M Microso

= Microsoft
Heeees @ktun.edu.tr

Parola girin

Microsoft Teams'e hos geldiniz!
is veya okul hesabinizi kullanarak is arkadaslarinizla sohbet edin ve isbirligi yapin. |§, okul veya Microsoft hesabinizi girin

eecscscce
Micr b nar um agm T |

Parolami unuttur
Kullanmaya baslayin

wkkkkkkkkk @ktun.edu.tr Bagka bir hes

s
o

(o

Kullanim kogullan  Gizlilik ve tanimlama bilgileri
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Microsoft Teams Oturum Acma Teams'i Acin
(is veya okul)

& Microsoft Teams'de oturum agin

Bilgisayariniza indirip-kurmus oldugunuz
Microsoft Teams (is veya okul) siirlimii icin
oturum acmak icin adimlarn  takip
edebilirsiniz.

= Microsoft

B® Microsoft

"""" @ktun.edu.tr

Oturum agin Parola girin

@ktun.edu.tr 000000000

Okulunuzun size sagladigi (@ktun.edu.tr)
mail adresiniz ve Bilgi islem Daire Baskanhg
tarafindan temin ettiginiz sifre ile
oturumunuzu acabilirsiniz.

Parola

Gizlilik bildirimi  ©2022 Microsoft Kullanim kogullan  Gizlilik ve tanimlama bilgileri -+ -

Personel ve 6grencilerimiz icin microsoft hesap giris bilgileri 10-01-2021 ve 20-01-2021 tarihleri arasinda kurumsal mail hesaplarina génderilmistir.
Bu tarih sonrasinda kayit yaptiran 6grenci veya ise baslayan personellerimize ait hesap bilgileri ayrica kurumsal mail adreslerine gonderilmistir.
Detayli bilgi icin asagidaki baglantiya tiklayabilirsiniz.


https://www.ktun.edu.tr/tr/Birim/DuyuruDetay/mIcrosoft_teams_hesaplari_hk_2526
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Microsoft Teams Giris Ekrani

Bu sekmeden oOzel olarak arkadaslarinizla

mesajlasabilir, resim, video, dosya vs. gonderebilir -

ve sizinle paylasilan dosyalari, etkinlikleri, Ekibe katil
organizasyonlarinizi ve o©nceki mesajlarinizi da —

gorebilirsiniz.

Ekip arayin

Kullanici Profilinizi
buradan

Bu sekmeden katilmis oldugunuz takimlari 1, Ekibe kodla kati yonetebilirsiniz.
gorebilir, yeni takimlara katilabilir ve takimlarinizla

dosya, mesaj, resim, video génderebilir ve diger
Microsoft uygulamalar ile yapmis oldugunuz
¢alismalarinizi da gorebilirsiniz.

Kodu girin

bir plan takvimi olusturabilir ayrica istediginiz bakabilirsiniz.

Bu sekmeden takvime bakabilir ve kendinize ait Bu sekmeden Microsoft un diger uygulamalarina ‘
tarih ve saatte online toplanti diizenleyebilirsiniz.

Bu sekmeden Microsoft un diger uygulamalarina
bakabilirsiniz.
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6 Toplant baslad

Kayit bagladi

1 bitti: 28s

Toplanti

oKum

Burada yapilan tiim sohbetler yer almaktadir.

Online toplanti hakkinda bilgiyi buradan elde Katilim raporu
edebilirsiniz. Katilim raporunu indin gin buraya tiklayin

Sohbet kisminda olugan katilim raporunu buradan
alabilirsiniz.

(ayit islemi durduruldu. Kayr

Toplanti

L Hafta Darsi K JZEM

Kayit yapilan toplantinin videosuna buradan
erisim saglayabilirsiniz.

Sohbette bulunan katilimcilara yeni mesaj
gonderebilirsiniz.
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Takvim Kismi

Takvim 3 Bir kimlik ile katil (1 Hizh Toplanti

& Bugin

Teams takvim sekmesine tikladiginizda 12

karsiniza takvim c¢ikar. Takvimden giin ve :

saat secip ileri tarihli online toplanti ileri tarihli yeni toplanti olusturmak icin
AMa . ¢ kullanabilirsiniz.

planlayabilirsiniz. Ya da anlk toplanti .o

baslatabilirsiniz.




KONYA

TEKNIK UNIVERSITESI

UZAKTAN EGITIM ’
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
1970

Anlik Canli Toplanti Kismi

Anlik Toplanti olusturmak igin Takvim sekmesinde
"Hizh Toplant1” segilir.

H Bir kimlik ile katil (1 Hizh Toplant
[ Bugin Toplanti adi

UZEM ile toplanti
12

ST Paylasmak icin bir baglanti alin

Toplantiya ait baglantiy1 buradan
alabilirsiniz.
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Yeni Toplanti Planlama

Takvim

f Bugin

Yeni toplantl Aynntilar  Zamanlama Yardimcisi

Durumu gé esgul v Katege Saat dilimi: (GMT+03:00) Istanbul  ---

Toplanti Bashigi

12

Pazartesi

g | Katihma Ekleme

Yinelenmez

Kanal ekleyin Toplantiya Kanal Eklenmesi

Konum ekleyin

Teams takvim sekmesine "Yeni Toplanti"
butonuna tiklanir.

2.Adimdaki pencerede bilgiler doldurulup e

kaydet butonuna tiklanir.
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Bu kisimda toplanti
cihazinin kamerasi
ayarlayip  "Simdi
tiklayabilirsiniz

baslamadan 6nce
ve mikrofonunu

Katil"

butonuna

Toplanti Baslatma

A

Kamera bagh degil

UZEM ile toplanti

Sunun igin ses ve gérintd ayarlanmz segin:

t

‘@ I——

1. Hafta Dersi
:_‘]‘] Bilgisayar sesi
Realtek(R) Audio
©
Q Oda sesi
@ l}_'.\. Ses kullanma

iptal

12
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Microsoft Teams Uygulamasinda Video Kaydi Alma

# Bir kimlik ile katil

Uzem ile toplanti

Microsoft Teams Uygulamasi
icerisinde Takvim
Sekmesinden Anlik Toplanti ya
da Planlanmis toplantinizi
baslatabilirsiniz.

Sunun igin ses ve goruntii ayarlannizi segin:

Uzem ile mplantl‘

L) Bilgisayar sesi

Realtek(R) Audio

'y

Kamera bagh degil
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Toplanti Ekraninda ¢ikan «TUmu»
baslkli 3 noktaya tiklayiniz.

Alma

Microsoft Teams Uygulamasinda Video Kaydi

O 0137

Uzem ile toplant

& 6 © B8 o

Sohbet Kigiler 50z iste  Tepkiver Gorindm  Odalar

Kisileri toplantiya katilmaya davet edin

Uygulamalar

“se
Tumd Kamera

2

4

Mikrofon  Paylag

- O

s Aynl

A

X
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Uc Noktaya tikladiginizda
karsiniza toplantiya ait
secenekler cikmaktadir.

secip butonu
tiklayarak ders videonuzun
kaydinizi baslatabilirsiniz.

Alma

Microsoft Teams Uygulamasinda Video Kaydi

Uzem ile toplant - 0O X
Og e
O 0827 9 =z En/" @ EB a \!’ ~ Aynl ‘v
Sohbet Kigiler Soziste Tepkiver Gordndm Odalar Uygulamalar Tamid Kamera Mikrofon Paylag

3 1 @ Kaydi baglat

@ Kaydet ve dakiim olustur ){ 4
h Toplant notlan

[E] Dokimi baglat

Kisileri toplantiya katilmaya davet edin

£t Dil ve konusma >
53 Ayarlar >
() Yardim
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Alma

Microsoft Teams Uygulamasinda Video Kaydi

O @ 1553

Video Kayit Siiresi

Uzem ile toplant: — O
Oo
& & © B8 ) see 8 ~ Aynl
Sohbet Kisiler Soz iste  Tepkiwer GOrindm  Odalar Uygulamalar  Timd Kamera Mikrofon Paylag
® Kayit ve dokam X Daokiim

Herkese kaydedildiklerini ve dékim
olusturdugunuzu bildirin. Gizlilik ilkesi

Kisilen toplantiya katilmaya davet edin

13:56
@® Uzem dokiimii baslatt

Microsoft Teams tarafindan otomatik olusturulan

toplanti dokiimii uyarisi dilerseniz bu dokiimii
durdurabilirsiniz

h

pas
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Uc Noktaya tikladiginizda
karsiniza toplantiya ait
secenekler cikmaktadir.

secip
butonu tiklayarak ders
videonuzun kaydinizi

durdurabilirsiniz.

Microsoft Teams Uygulamasinda Video Kaydi Alma

)

© 2749

Uzem ile toplant = -
o]
®© & &6 © B8 a . |
Sohbet Kigiler Soziste Tepkiver GoOrindm Odalar Uygulamalar  Tuma Kamera Mikrofon  Paylag
5 l Q) _Kayds durdur I I@ Kaydet ve dkiim olugtur )I 6 D%

&) Dokuma durdur [Z] Toplant notlan

s " Dil ve konugma
(=] Transkripti gizle A g T dokiimi baglatt:

€53 Ayarlar >

() Yardim

Kisilen toplantiya katilmaya davet edin

X
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Microsoft Teams’de Toplanti Kaydini Indirme

Microsoft Teams Ana sayfasinda bulunan
Sohbet Bolumiu acilir. "Dosyalar” Bolimine
tiklanir.

2.Adimda sohbet icerisinde olusan video kaydi
gorulmektedir.

1. Hafta Dersi Schbet Dosyalar ~  Katlim 4 daha -

[ A¢ & Baglantyikopyala - Indir

| v 1. Hafta Dersi-20220915_103649-Toplant Kaydi.mp4
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Uzaktan Ogretim Sistemine (LMS) Canli Ders
Linki Verme

Microsoft Teams'de Takvim Kisiminda yer Eot # Birkimiikile katl | O H.z..mma
alan "Yeni Toplanti" butonuna tiklanarak
planh toplanti olusturabilmektedir.

& Bugiin (3] Galisma Haftasi »

12 16

Pazartesi

Her hafta sabit bir toplanti linki ile canli
dersler yapilabilmektedir.
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Uzaktan Ogretim Sistemine (LMS) Canli Ders
Linki Verme

Yeni toplanti  Aynntilar  Zamanlama Yardimas:

. 03 Durumu goster: Mesgul ~  Kategori: Yok > Saat dilimi: (GMT+03:00) istanbul “~  Yanit secenekleri v~ Kayrt gerektir: Yok
Toplanti Basghigi Eciple
V4 1.Hafta Dersi g

Toplantiya en az bir katilimci eklenmelidir. Katilimci
eklenmezse toplanti linki olusmamaktadir.
Kendi e-posta adresinizi ekleyebilirsiniz.

Toplanti Baslangig Bitis Tarihi ve Saatleri

Olusturulan Toplantinin yinelenme sikhgini belirtir.
Eger "Yinelenmez" olarak isaretlenirse bu toplanti Her i gund (Pzt - Cum)

bir kez yapilacaktir. © Her giin

U uzaktanogretim@ktun.edutr

Yinelenmez

Her hafta

Her ay ELY.Y Paragraf

Her hafta ayni canli ders linki kullanilmasi igin "Her
Hafta" secenegi secgilmelidir. anni yazin
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Uzaktan Ogretim Sistemine (LMS) Canli Ders
Linki Verme

1.Hafta Dersi

uzakt

Yineleme ayarla

a Baslangig  __.._.20__ Toplanti baslama tarihi
(2 2

Paragraf

anni yazin

g Bitig

——.-—.20__ tarihine kadar her Persembe ginidnde ge
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Uzaktan Ogretim Sistemine (LMS) Canli Ders
Linki Verme

: Yeni toplantl Aynntilar  Zamanlama Yardimaisi Kapat
Toplanti bilgileri doldurulduktan

Durumu gé& sgul v Kateg 03:00) istanbul (anit secenekleri EmEms -

sonra 4.Adim olan "Goénder" __ Toplant: Baghgi
& 1.Hafta Dersi

butonuna tiklanir. |

Yok “~ Saatdilimi: (GMT+03:(

Toplantiya en az bir katilimci eklenmelidir. Katilimci
eklenmezse toplanti linki olusmamaktadir.
Kendi e-posta adresinizi ekleyebilirsiniz.

Toplanti Baslangig Bitis Tarihi ve Saatleri
Toplanti yapilma bilgisi

Toplanti ile ilgili agiklama

Dersimize ait canh ders linki
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Uzaktan Ogretim Sistemine (LMS) Canli Ders
Linki Verme

H Bir kimlik ile katil [ Hizh Toplant:

Microsoft Teams menu
kisminda bulunan "Takvim"
sekmesi acllir.

Eyliil 2022 ~

Takvimim

1.Hafta Dersi

—— Eylal 20__ Pergembe 11:00 - 12:00
Her hafta Planlanan Dersin |Su_ R oo
Uzerine tiklanarak acilan
penceredeki link kopyalanir.
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Uzaktan Ogretim Sistemine (LMS) Canli Ders
Linki Verme

Ana sayfa Kontrol paneli Kurslanm

Canli Ders linki olusturulacak dersinizi acip | mikrodenetleyiciler
Sag Uust kosede bulunan Dizenleme | -

modunu aktif hale getirilir.
Yeni etkinlik veya kaynak ekle butonuna

tiklanir.
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Uzaktan Ogretim Sistemine (LMS) Canh Ders
Linki Verme
Yeni etkinlik veya kaynak ekle mentsiinde Vidzh  Tam  Etknlikder  Kaynaklar

URL modula segilir.

Anket (Geribildirim)  Anket (Hazir dlgekli) Anket (Mini) BigBlueButtonBN

o 3 o

Kitap

w0

B

Sohbet Sozlik Veritabani

v O i O
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Acilan formda ilgili alanlar doldurulur.
Harici URL kismina Microsoft Teams'den
elde edilen canli ders linki

kopyalanir.

Ders icerigi hakkinda dizenlemeler yapilip
"kaydet ve derse don" secilir.

Uzaktan Ogretim Sistemine (LMS) Canli Ders

Linki Verme

mikrodenetleyiciler

Kurs Ayarlar Katihmeilar Notlar Raporlar Daha fazla v

® Yeni bir URL, Hafta 1 icine ekleniyor

v Genel

Adi e Canl Ders Linki
Harici URL a soft.com/l/meetup-join/19:meeting_Y2E5Njg1ZjMiNzd

Aciklama

Kurs sayfasinda agiklama goste

v GOrunum B a ptal
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Uzaktan Ogretim Sistemine (LMS) Canli Ders
Linki Verme

Microsoft Teams acilsin mi?

https://teams.microsoft.com bu uygulamayi agmak istiyor.

[0 Bu tur baglantilar iliskilendirilmis uygulamada agmasi igin teams.microsoft.com sitesine her zaman izin ver

g Microsoft Teams adli uygulamayi ag m

Teams'i indirin (is veya okul)

Teams toplantiniza nasil Bu tarayicida devam et

indir / gel

katilmak istersiniz?

Ogrenciler "CANLI DERS" butonuna tiklar ve
Microsoft Teams ortamina dahil edilir.
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Olusturulan bir toplantiya kimlerin
katihm saglayabilecegi (kurum ici)
veya kimlerin sunum yapabilecegi
"Toplanti Secenekleri" kismindan

yapilir.

Toplanti Izinlerini Degistirme

O o035

Uzem ile toplanti

58 6 0 8 8 oo 0

Sohbet Kigiler Soziste Tepkiver GOrindm Odalar  Uygulamalar umi Kamera Mikrofon  Paylag

@ Kaydet ve dokim olugtur >

[F Toplanti notlan

& Dil ve konugma

>

2 £33 Ayarlar

§83 Cihaz ayarlan

| >

Ar Arama durumu ® Yardim

3 = Toplant segenekleri ‘

¢ Erisilebilirlik

[X) Sohbet balonlanm goster...

15| Bildinmlerin sesini kapat

[ Gelen gérintiiyii kapat

Kisileri toplantiya katilmaya davet edin

28
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"Toplanti Secenekleri" kismindan
dizenlediginiz  toplantinin izinlerini
degistirip "Kaydet" butonuna

tiklayabilirsiniz.

Toplanti Izinlerini Degistirme

Kurulustaki (*ktun uzantih mail adresi olan) kisiler lobide

bekletme

Kurulustaki (*ktun uzantih mail adresi olan) kisiler ve konuklar

sunum yetkisi verilmesi

1. Hafta

Co
o2
Kigiler

- 0O X
@ @\___) ol + e ‘!’ - Aynl | v
Sohbet Tepkiler Odalar  Uygulamalar Tdmi Mikrofon Paylag
4 Il'oplantl secenekleri >

Lobide beklemeyecek kigiler kimler?

Yalmzca ben ve ortak toplanti d...

Arayanlann lobiyi atlamasina her
Zaman izin ver

Arayanlar katildiginda veya D
aynldiginda duyur

Ortak toplanh dazenleyicilerini segin:

Bir katihmaya rol atamak igin onlan tek tek

toplantiya davet edin. Daha fazla bilg
Kimler sunabilir?

Yalrzca ben ve ortak toplanti d...

Katilmalann mikrofona erigimine
izin verilsin mi?

Katihmailann kameraya D

erisimine izin verilsin mi?

Toplanti sohbetine izin ver

Sadece toplanti icindeki kisilere sohbet izni verme etin

Tepkilere izin ver

lletigim Erisimi Gergek Zamanh
Geviri (CART) Alt Yazilan Sagla

D) |

08 -

i
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Toplanti Kaydini Katilimcilar ile Paylasma

Sohbet

Microsoft Teams ile vyapilan toplantinin
videosunu paylasmak icin Teams uygulamasi
icerisinde "Sohbet" sekmesinde toplantinin
yapildigi konusma bulunmaktadir. Konusma
icerisinde kayit olusturulmustur. Olusturulan
kaydi tarayicinizda Stream de acabilirsiniz.

NB_ Nazmiye Ebru BULUT (Siz)
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B Microsoft

Oturum agin

Toplanti Kaydini Katilimcilar ile Paylasma

31
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Toplanti Kaydini Katilimcilar ile Paylasma

W 1. Hafta Dersi-2 15103640 x | =+

= C & Kktunedutr-my.sharepoint.com
Stream 1. Hafta Dersi-20220915_103649-Toplanti Kaydi &+

4 Indir

dlantiy gegerli saatte kopyala

Paylasim ayarlan
Canh D n hafta 1

Baglantiy su kisilerle paylasin:

“Canl Dersi...1 Kaydi.mp4" paylas

Microsoft Stream

1. Hafta Dersi

Diger ayarl:
ntileme = e B er Kayitlar Diger ayarlar

n

lirmeyi engelle
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Toplanti Kaydini Katilimcilar ile Paylasma
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Paylasilacak kullanicilar icin
olusturulmus baglantiyi
kopyalaylp  uzaktan  egitim o Derss Koo pei
sisteminde derslerin igerisine P—

ekleyebilirsiniz.

Canli Dersim hafta 1
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Paylasim ayarlan
Uzem ile toplanti-20 0_141355-Toplanti Kaydi.mp4

Baglantiy su kisilerle paylasin:

Microsoft Teams ile vyapilan toplantinin
videosunu kisilerin indirmesi engellemek icin
indirmeyi engelle sekmesi «Acik» olarak n.edu tr igindeki
secilmelidir. g

) Erisim izni olan kigiler @

o
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Diger ayarlar
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Microsoft Teams ile yapilan toplantinin
videosunu kisilerin indirmesine izin
vermek icin indirmeyi engelle sekmesi
«Kapal» olarak secilmelidir.

Paylasim ayarlar
Uzem ile toplant-20230220_141355-Toplant: Kaydimp4

Baglantiyr su kisilerle paylagin:

ktun.edu.tr igindeki kisiler

kurulusundaki kisilerler paylagzin, kurulus hesab

Erigim izni olan kigiler @

©

Sectiginiz kigiler @
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Toplanti Kaydina Ait Ek Ozellikler

Paylasim ayarlan
Uzem ile toplant-2 20_141355-Teplant Kaydimpd

Baglantiyr su kisilerle paylasin:

Microsoft Teams ile vyapilan toplantinin
videosunu Paylasim ayarlari  penceresinde
bulunan «Diger ayarlar» kismindan video
baglantisi paylasilan kisilere «Duzenleyebilir» ya
da «Goruntuleyebilir» yetkisi verilebilir. igim izni olan kisiler ©

Wiagin, olurum agma gerskinmez

ktun.edu.tr igindeki kigiler &

«Duizenleyebilir» ozelligi kisilerin
videoyu diizenleme ozelligine sahip
olmasi durumudur.

gtiginiz kigiler (@

Diger ayarlar

«Goruntiileyebilir»  ozelligi  kisilerin
videoyu goriintiileme oOzelligine sahip
olmasi durumudur.
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