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Microsoft Office 365 lisansiniz otomatik olarak aktif edilmektedir. Eger bir problemden dolayi lisansiniz aktif olmaz

ve Office programlarini indirilemez durumdaysa bidb@comu.edu.tr e-posta adresine kurumsal posta adresinizle

bildirebilirsiniz.

Microsoft Teams uUzerinden egitim vermek icin Office 365 lisansina ihtiya¢ yoktur bu

konu cok yanlis anlasiimaktadir.

Lisansiniz tanimlanmamissa bile asagidaki adresten bilgisayariniza indirebilirsiniz ;

_a https://teams.microsoft.com/downloads
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https://teams.microsoft.com/downloads

& C @ teams.microsoft.com/downloads g o :

Microsoft Teams Kullanmaya baslayin  indir Ucretsiz kaydolun

Daha iyi bir deneyim icin Teams'i masaiistiinuizde
kullanin.

Diger secenekler
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Eger lisansiniz tanimlandiysa https://www.office.com adresinden Office uygulamalarini indirebilirsiniz.

< C @ office.com/?auth=2

Office 365

Iyl gU hler Office uygulamasini yiikleyin

Office 365 uygulamalari

G . * \L Qutlook, OneDrive for Business, Word, Excel,
PowerPoint ve daha fazlasini icerir.
Yeni olustur Outlook OneDrive Word Excel PowerPoini Diger yukleme secenekleri

9 Aboneliginizle kullanilabilen farkli bir dili secin
veya diger uygulamalar yikleyin.

@5 o & & » ,

Cl . T
Teams ass Sway Forms Yénetim Stream um
Notebook uygulamalar

Son Sabitlenen  Benimle paylasilan  Kesfedin T Kargya yiikle ve ag... =

[ﬁ Saha Jeolojisi Yoklama Listesi 1 sa. 6nce
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Teams Uzerinden Canli Ders Verilmesi

Not Canl ders vermek icin Microsoft Teams uygulamasinin kullanilmasini 6neriyoruz. Eger bilgisayarinizda
herhangi bir sebepten 6turl program acilmaz ise;
gincel web tarayicilari yardimi ile https://teams.microsoft.com adresinden canli ders verebilirsiniz.

Tumu Uygulamalar Belgeler E-posta Web Diger ¥

En iyi eslesme

w Microsoft Teams

Uygulama
@ i .
Iean:s_wmdows_x&.exe s NiGiSsafE Taaths
Yo Uygulama
Web'de ara
/O teams - Web sonuclarina bak > 7 Ac
X Ck
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1 — Microsoft Teams Uygulamasini Acmak

Microsoft Teams

@comu.edu.tr kurumsal eposta adresimizi
ve Microsoft icin belirledigimiz parola ile

oturum a¢ma islemini yapiyoruz.

i§, okul veya Microsoft
hesabinizi girin.

Oturum acma adresi I Litfen bu alami doldurun.

‘3:. Oturum ac




2 — Microsoft Teams Karsilama Ekrani

& Bir komut arayin veya yazin @ — O X

Ekipler £33 &' Ekip olustur veya bir ekibe katil

Gizli ekipler

Teams Ekrani Gzerinden "Ekipler" sekmesi
ile yeni ekip (ders) olusturarak Toplanti

(canli/senkron ders) yapabilirsiniz.
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3 — Ekip/Ders Olusturma

Teams Ekrani tGzerinden "Ekip olustur" diigmesine tiklanir. Sinif kismi segilir.

Bir komut arayin

< Geri

Ekip tiirli secin

Ekip olustur veya bir ekibe kat

o= g
> = i
@ .
—t 1 C
Ekip olusturma
. . . Sinif Profesyonel Ogrenir
| Tartismalar, grup projeleri, Toplulugu (PLC)

odevler Egitmen calisma grubu

v s E
80 Ekip olustur
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3 — Ekip/Ders Olusturma

Sinif kismi tiklandiktan sonra Ekip Adina : DERS KODU - DERS iSMI verilmesi raporlama acisindan uygun olacaktir.

Ekibinizi olusturun

Not: Sadece ders adi veya sadece
Ogretmenler, sinif ekiplerinin sahibidir, 6grenciler ise Uye olarak katilir. Her sinif ekibi, devler ve testler d e rs kOd u Ve rm eyi niz .

et ot o s e eternas sarmeenmin e Ders Kodu — Ders ismi

d seklinde olacaktir.

LS - Bllgisayar Programamaya Girs Ders Kodlari UBYS ekraninda vyer
qdams fege bagl almaktadir. ikinci ©®gretim ders
kodlari aynidir. Farkh bir ekip acarak
(i.0) diye sonuna belirtebilirsiniz.

Mevcut bir ekibi sablon olarak kullanarak ekip olusturun

lleri digmesini kullanarak devam ediyoruz...
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3 — Ekip/Ders Olusturma

"BLM1423 - Bilgisayar Programlamaya Giris" ekibine kisi ekleyin

Ogrenciler  Ogretmenler

isterseniz ders (ekip) olustururken

ogrencilerinizi ogrenci 14

cin bir ad yazmaya baslayin.
Sinem Akkus
160104083

numarasindan ekleyebilirsiniz. Tek SA

tek ogrenci eklemek zor bir yontem Zeliha Al

161802125

Mustafa SUAKITICI
' 160415015

Aysenur Deniz
161802121

ZA

olacagindan ekip kodu olusturmaniz

tavsiye edilmektedir. Bu kisma atla

AD

diyerek ekip olusturma adimini

Kibra Tung

KT 160302130

tamamliyoruz.

Elif Guler
161802097
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4 — Ders Ekrani (Ayarlar)

Ders ismi yaninda " ... " menisinden ekibi yonet secenegi ile dersin ayarlarina bakabilirsiniz.

BLM1423 - Bi
.
w Bekleyen istekler ~ Kanallz

BLM1423 - Bilgisayar P...

< Tim ekipler
< Tium ekipler ﬂ Genel Gonderiler Dosyalar Sinif Not Defteri  Odevler 1daha v~ © Ekip

|:| LM1423 - Bilgisayar Programlamaya Giris sinifina hos geldini BLM1423 - Bilgisayar P... - Uye arayin <
Genel
ene Baslamak istediginiz yeri secin £33 Ekibi yonet
Genel
= Kanal ekle wan
L . & Uye ekle
d l ® Ekipten ayril
¢ Ekibi diizenle lar (0)
f Malzemelerini ikl
Sinif Malzemelerini Karsiya Yiikle @ Ekibin baglantlsml al
Yard gitim bul
areim ve egitim beun  Etiketleri yonet
W Ekibisil

Yeni bir gériisme baslatin. Birinden bahsetmek icin @ yazin.

Ay @ @ W B &> Q @ e B
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5 — Ders Ekranindan Ekip Olusturma

Ekibi Yonet Menulsiinden Ayarlar Kismina tiklanir.

B8 BLM1423 - Bilgisayar Programlamaya Giris -

Uyeler  Bekleyen istekler  Kanallar Analiz  Uygulamalar

rP... - Uye arayin Q
593 Ekibi yonet ‘
& Kanal ekle Unvan Konum Etiketler (7)

< Uye ekle
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5 — Ders Ekranindan Ekip Olusturma

- BLM1423 - Bilgisayar Programlamaya Giris - @l . e
- gy J Y ? "Ayarlar” kisminda "Ekip Kodu” meniusunu

secerek "Olustur” digmesinden uretilen ekip
kodunu UBYS (https://ubys.comu.edu.tr)

Uyeler  Bekleyen istekler ~Kanallar ~ Ayarlar  Analiz  Uygulamalar

* Ekip temasi Tema secin .. . . o v . . . .
uzerinden dersi alan 06grencilerinize mesaj
» Uye izinleri Kanal olusturmaya, uygulama eklemeye ve daha fazlasina izin verin Ola rak gonder9b|||r5|n|2. Bu Onlarln derse
erisimlerini  (ders  ekibine  katilmalarini)
»  Konuk izinleri Kanal olusturmay: etkinlestir v
saglayacaktir.
» @Bahsetmeler @Ekip ve @kanal bahsetmelerini kimlerin kullanabilecegini belirleyin
» @Bahsetmeler @Ekip ve @kanal bahsetmele
~ Ekip kodu Bu kodu paylastiginiz kisiler, size katilma istegi gelmeden dogrudan ekibe katilabilir

m ~ Ekip kodu Bu kodu paylastiginiz kisiler, s

Not: Konuklatllamaz d‘l 5C3i3

v Tamekran O Sifirla

» Eglencelik Emoji, mem, GIF veya cikartmalara izin verin .
Not: Konuklar ekip koduyla ka
» OneNote Sinif Not Defteri Not defteri bslumlerini ve tercihleri yonetin
» Falanealile EFmanii mam (GIF veva rilbartm:
» Etiketler Kimlerin etiket ekleyebilecegini belirleyin
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6 — Ders icinde Mesajlasmayi Kapatma

Genel kisminda "..." meni
tiklanarak  kanali  yonet
seceneginden ders sirasinda
o0grencilerin mesaj panosuna

yazmasini engelleyebilirsiniz.

< Tum ekipler

BB

BLM1423 - Bilgisayar P... -

Genel

@ @ = P

BLM1423 - Bilgisayar Programlamaya Giris > Gene

Kanal ayarlari
I

v lizinler

Kanal bildirimleri

Kanal yonet
E-posta adresini al

Kanal baglantisi al

Kanal yonetim tercihlerini ayarla

Genel Kanal:
@ Herkes ileti gonderebilir

Herkes paylasim yapabilir; paylasim yapildiginda herke
goénderilecegiyle ilgili uyan gosterir (buyuk ekipler icin

O Yalnizca sahipler ileti génderebilir
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7 — Canli (Senkron) Dersi Baslatma

Bir komut arayin veya yazin

< Tim ekipler ﬂ Genel Gonderiler Dosyalar Sinif Not Defteri 2 daha v  +

Ogrencilerimizi davet etmek icin
BLM1423 - Bilgisayar P... -

Teams Ekranin en altinda bulunan 1423 - Bilgisayar Programlamaya Giris sinifina hos gel

Genel . e L
Baslamak istediginiz yeri secin

="

Sinif Malzemelerini Karsiya Yikle

simgelerden kamera simgesine

tiklayin.

Yardim ve egitim bulun

Yeni bir gérusme baslatin. Birinden bahsetmek icin @ yazin.

A ¢ © @ B |z @ & - B
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8 — Canli (Senkron) Ders i¢in On Hazirhk

Simgeye tikladiginizda asagidaki
ekran sizi karsilayacak ve "Simdi
toplanti yap" butonu aktif olacaktir.
Simdi  toplantt yap  duUgmesi
tiklandiginda toplanti yani ders

baslamaya hazir hale gelecektir.

Genel Gonderiler Dosyalar Sinif Not Defteri 2 daha™~ ®© Ekip

1423 - Bilgisayar Programlamaya Giris sinifina hos gels

Konu eklemek istiyor musunuz?

Simdi toplanti yap

B¢ Ack / () Toplanti planla

Bilgi islem Daire Baskanligi




8 — Canli (Senkron) Ders i¢in On Hazirhk

Bu kisimda derse katilimcilar
gelmeye baslayacaktir. Kamera ve
mikrofon simgeleri ile bu
donanimlarin aktif ya da pasif

olmasini saglayabilirsiniz.

Bir komut arayin veya yazin @ - O X

Kisiler X

@

Birini davet edin
Sunucular (1)

cK Cahit KURT

@ Duzenleyici
Katihmailar (1)

AT. Atakan TASSUMER

0402 @« &

Atakan TASSUMER

Bilgi islem Daire Baskanligi




9 — Canli (Senkron) Ders igin On Hazirlik (katiime Rolii)

Bu kisimda derse katilimcilar Bir komut arayin veya yazin x
gelmeye devam edecektir. Bu Kisiler x
kissmda 6grencilerimize gerekli Birini davet edin 2
Sunucular (3) Tuminin sesini kapat
uyarilari yapabilirsiniz kameralari a, CaiekurT
ve seslerini kapatma gibi. ME ) Murat Eser
RA. Ramazan ALTIN &z

Ramazan ALTIN %

Ayrica bu meniden 6grencilerin

Katilim

AT ) 4% Sabitle
°

mikrofonlarini siz de

o> Katihmciyr kaldir

A Katilima yap

kapatabilirsiniz.

*Ders kaydini baslatmadan
once mutlaka kisi Uzerine
tiklanip "Katilimci" olarak
secilmelidir.

&l

Atakan TASSUMER Murat ESer

Bilgi islem Daire Baskanligi




10 — Canli (Senkron) Ders i¢in On Hazirlik (cihaz Ayarlan)

Eger sesiniz ve goruntunuz sistemde
cikmiyor ise latfen "..." lc¢ nokta

seklinde olan menuden Cihaz
ayarlarini goster secenegine tiklayin

ve ayarlamalari yapin.

Ayrica bu menuden

kamera arka planini

bulaniklastirabilirsiniz.

£33 Cihaz ayarlanni goster

E Toplanti notlarini géster

O Tam ekrana geg

7% Arka plani bulaniklastirma

- Aciklamali canl alt yazilan ac (6nizleme, yalnizca ingilizce ABD)
3t Tus takimi
© Kayd baslat

(4 Gelen gérintiyu kapat
y‘ Q LTJ L L]

Cihaz ayarlan X
Ses cihazlan

Ozel Kurulum v
Hoparlar

Hoparlér (Realtek(R) Audio) A

) —o

Mikrofon

Mikrofon (HD Webcam C310) N

S ERNRRRNRRE

Kamera

Logitech HD Webcam C310 v

Toplanti ayarlan

Ozel gériintiileme Agik

Katilimailarin paylasilan sunularda kendi
kendilerine gezinmelerine izin verin

Bilgi islem Daire Baskanligi



11 — Canli (Senkron) Derse Baslama

¢o3 Cihaz ayarlarini gizle

[ Toplanti notlarini goster

Ogrencilerimize yapacaginiz
uyarilardan sonra "Kaydi baslat" | £ Tam ekrana geg
tiklayarak dersi bagslatabilirsiniz. ) ot i

Aciklamah canh alt yazilan ac (6nizleme, yalnizca ingilizce ABD)
it Tus takimi
O Kaydi baglat

(4 Gelen gérintiiyii kapat

727 @& )

Bilgi islem Daire Baskanligi



12 — Ders Araglarinin Kullanimi

Alt menlide bulunan "Paylas"
secenegi ile ogrencilerinize Sunu,

Ekran Gorinttsd, Web Sayfasi ve

9 5 &8 o~

Program Goruntusd paylasabilirsiniz.

Microsoft Whiteboard (kara tahta)

Pencere PowerPoint

gibi bir cok eklenti bulunmaktadir. | = | Dosya yok

Gozat Beyaz Tahta

=4

materyal - PowerPoint (4) WhatsApp - Google C...

Bilgi islem Daire Baskanligi




12 — Ders Araclarinin Kullanimi

ShareLinkPageShareOpeninApp ° 53

Microsoft Whiteboard (kara tahta)
acildiginda mouse ile siyah alana
gelindiginde sunuyu durdur
butonuna tiklanarak  whiteboard

kapatabilir  ayni  sekilde sunu

HAALL

paylasimlari icinde gecerlidir.

]
(o) _

Kadir DUGAN

-~

Bilgi Islem Daire Baskanligi



13 — Dersin Bitirilmesi

g03 Cihaz ayarlarini goster
E Toplanti notlarini géster
Ders, kaydin  durdurulmasi ile

bitecektir. Buradaki en onemli konu [ Tam ekrana geg

tim 6grencilerin kayit bittikten sonra %% Arka plami bulaniklagtirma

KIRMIZI telefon simgesine Aciklamali canh alt yazilan a¢ (6nizleme, yalnizca ingilizce ABD)
tiklamasini rica ediniz. i Tus takimi
O Kaydi durdur

(A Gelen gérintiiyii kapat

Ders sonunda Ogretim elemani
dersten en son cikan kisi olmalidir. © o7 | & [

Bilgi islem Daire Baskanligi



14 — Ders Kaydinin Ekrana Dlusmesi

< Tum ekipler ﬂ Genel Gonderiler Dosyalar Sinif Not Defteri  Odevler Notlar —+
. g Cahit KURT, Ramazan ALTIN kisisini ekibe ekledi.
BB
Cahit KURT 16:00
Ders kaydi ders uzunluguna gore K | devam eciyor e
BLM1423 - Bilgisayar Programla... ‘- ¢ Yanitla
tahmini 45dk. Sonra ders ekraninda
Genel - = Toplanti baslatildi
otomatik olarak paylagilmaktadir.

©¢  Toplanti sona erdi: 12 dk. 38 sn.

Toplanti
Kaydeden: Cahit KURT

<« Yanitla

(=] Toplanti sona erdi: 24 dk. 45 sn.

&« Yanitla

Bilgi Islem Daire Baskanlg




14 — Ders Kaydinin Ekrana Dlusmesi

iz, Atakan, Ramazan ve Murat adli kisilerden 17 yanit

G4 Toplanti sona erdi: 12 dk. 38 sn.

Genel Sekmesinde "Toplanti sona Toplanti

Kaydeden:

erdi" mesajini gordikten sonra "..." * Microsoft Stream'de ac

menusine tiklayarak kaydi Stream < paylas
i TP ~ Yanitla
uygulamasinda agip isleyebilirsiniz.  aglant a
A
‘oplanti sona erdi: 24 dk. 45 sn. (5 Bunusekme yap
~ Yanitla (® Daha fazla bilgi
/N Sorun bildirin

“oplanti baslatildi

4 Tnnlanti cana erdi- 14 dlke 25 <n

Bilgi Islem Daire Baskanligi




15 — Microsoft Stream Uzerinden Kirpma

MS Stream Uizerinden en alttaki "..."
menusl ile  videoyu kirpma

seceneklerini kullanabilirsiniz.

& & web.microsoftstream.com/video/6375a337-5037-48d6-8a61-c710dbd5dacf

2NN,

@ Giris e Bul v [ lcerigim v -+ Olustur v O Ara

7. Dersi baglatma

Bu kaenda derie kativmalar gelmeye devam edicrklir den kaydn baylat=adan Grce mutiska katime
olarak segimeludic

Bagl gruplar/kanallar

Bag e Dare Bagtanid
Gruba/kanala ekle

Video ayrintilarini gtincellestir @ @

Videoyu kirp

Ayrintilar

’T Videoyu degistir

"Genel” kanalindaki Ty sil

Cahit KURT tarafindan 27 ure 1® 0Q
i Videoyu indir

& Paylas El izlemelistesineekle <D Begen $38 Goriinim ayarlar v/

Bilgi islem Daire Baskanligi



16 — Microsoft Stream Uzerinde Video Giivenligi

& web.microsoftstream.com/video/6375a337-5037-48d6-8¢

4 Vi
- En Ustteki secenege
Izinler Secene - > T
bsu e B hengnsz P ommas D dikkat edilmelidir.
s .. [ Sirketinizdeki herkesin bu videoyu gériintilemesine izin -~ @ Kisiler @
.__u @ Bagllgruplar/kanallar 0 . érnekte’ §uan
— Sununla paylas: &
[ C) Gruba/kanala ekle | Gruplarim « | Gruplarinizi arayin voruml: Sadece BLM1423
XN Video aynntilarini giincellestir . b a Der5|er| alan
Gaérintileyiciler © Sahibi @  Gériinttile © D I
@ Cahit KURT (ahitkurt@) . SElalellls
) . ] | . - ciklam: v . ang
Video ayrintilari glincellegtir. ) e o 5 o goruntileyebilir
“o o . X ﬂ BLM1423 - Bilgisayar Progr... [ | Hic dosy
Secenegi ile videonuzun o
kimlerin gorecegi konusunda e
. tyazile
ayar yapabilirsiniz. e doss

Bilgi Islem Daire Baskanligi




17 — Takvimin Kullaniimasi

Bir komut arayin veya yazin

Microsoft Teams Uzerinden

"Takvim" Sekmesine tiklayiniz.

Yeni Toplanti digmesine tiklanarak
her ders icin haftallk ders
programina gore takvimlendirme
yapilmasi  6grencilerimizin  derse

katilimlarini artiracaktir.

Takvim 3¢ Simdi toplanti yapin —+ Yeni toplant:
Eﬂ Buglin < > Mart 2020 B Calisma Haftas
Pazartesi Sah Carsamba Persembe Cuma

16:00

2T

18:00

19:00

20:00

Bilgi Islem Daire Baskanligi




17 — Takvimin Kullaniimasi

Ders Adi Sohbet Ayrintilar  Zamanlama Yardimasi  Toplanti notlari  Beyaz Tahta Giincellestir

X Toplantiyi iptal et Saat dilimi: (GMT+03:00) istanbul Toplanti secenekleri izleme
Takvim Uzerinden ders segilerek #  Bilgisayar Programlamaya Giris ck  Cahi
toplanti seceneklerine tiklanir. & Gereki katiimailan ekleyin

istege bagli: Istege baglh katiimcr ekleyin

Toplanti segenekleri kismi web 27 Mar 2020 000

tarayicisinda agilacaktir. 27 Mar 2020 oo~ NS S

) Bir serinin yinelenen bir érnedini géruntaliyorsunuz. Seriyi goriintiile

= B BLM1423 - Bilgisayar Programlamaya Giris > Genel

©®  Konum ekleyin

= B /7 U % T A AA Paragraf T, B 99

Bilgi Islem Daire Baskanlg




18 — Ders Sunucusunun Tanimlanmasi

Yeni toplanti Aynntilar  Zamanlama Yardimcisi Kapat

Saat dilimi: (GMT+03:00) istanbul

V7 Baslik ekleyin

Bashk ekleyin kismina "Ders Kodu

& Gerekli katilimcilan ekleyin + Istege bagl
n
ve Ders Adi" yazilmahdir. 27 Mar 2020 1730 v
27 Mar 2020 18:00 v 30dk @ Tum gln
& Yinelenmez v

Tarih araligi  yenilenme zamani

= Kanal ekleyin

Seg”me“ ve hangi ders ise kanal = >E BLM1423 - Bilgisayar Programlamaya Giris
» BN DersMath

olarak eklenmelidir. E B 7 U S ‘U A A remgere T

kel

Bu yeni toplantinin ayrintilarini yazin

Bilgi Islem Daire Baskanlg




18 — Ders Sunucusunun Tanimlanmasi

Acilan sayfada sunucu ve katilimci
secenekleri resimdeki gibi

belirlenmelidir.

Bu ayarlarin yapilmasi ders

guvenligi acisindan onemlidir.

s

Ders Adi

Her Cum gerceklesir, baslangic 10:00
& Cahit KURT

Toplanti segenekleri

Lobide beklemeyecek kisiler kimler?

Kimler sunabilir?

Kurulusumdaki kisiler v

Yalnizca ben

Bilgi Islem Daire Baskanlg




TESEKKURLER

Microsoft Office Lisanslari otomatik olarak bir giin sonunda
tanimlanmaktadir.

Microsoft Teams yeni liye olmus Ekip lyesi olusturamayan
Ogretim Elemanlar bir giin sonra olusturabilirler.

Sorulariniz i¢in : bidb@comu.edu.tr

Bilgi Islem Daire Baskanligi
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UZAKTAN EGITIM
ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZI
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