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Bu kitapgikta, video konferans uygulamasi olan Microsoft Teams uygulamasinda nasil

Webinar olusturulacag, olusturulan webinarlarin nasil yonetilecegi hakkinda bilgiler yer
almaktadir.

Bilgi islem teknolojileri konusunda sizler i¢in hazirlanmis sitemiz; bidb.aydin.edu.tr ziyaret
edebilir, sitemizden diger kitapgiklara ulasabilirsiniz.
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https://www.aydin.edu.tr/tr-tr/iau-hakkinda/yonetim/genelsekreterlik/bilgiislem/Pages/default.aspx/
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1. Webinar Olusturma
1.1. Webinar Olusturma

Oncelik olarak Microsoft Teams uygulamasini bilgisayariniza kurmaniz
gerekmektedir. Program arayuziinde bulunan Takvime gelerek, yeni toplanti
yaninda bulunan asag1 ok tusuna basarak “Web semineri” se¢ilmelidir.

[ Hizh Toplant -+ Yeni toplants
Toplanti zamanla
= Web seminen

=% Canh etkinlik

1.2. Webinar Ayarlan

Burada sadece baslik, sunucu, tarih, isteye bagh “Bu yeni toplantinin ayrintilarini
yazin” kutularini dolduruyoruz. En az bir kurum i¢i sunucu segcmeniz gerekmektedir.
Yanit segenekleri ve Kayit gerektirir bilgilerini ellemiyoruz.

@ Yeni web semineri Aynntlar  Zamanlama Yardimcist
stanbul ¥: kleri Kayit gerektir: Kurulusunuzdaki kigiler igin

Katihmalannizin bu web seminerine kayit yaptirmalanm istiyor musunuz?

Bu kisilere kayrt formunun baglantisini ganderin. Formu, toplantiniza en uygun olacak sekilde 6zellestirebilirsiniz.

Test Etkinligi

Test Kullanicist *
Bilinmiyor

7.04.2022 »  7.04.2022

Paragraf '“I:

Kutulari doldurduktan sonra Gonder butonuna tikliyoruz.

Gonder Kapat
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1.3. Olusturulan Webinarin Ayarlarinm1 Yapma
Takvimde agmis oldugumuz etkinligin Gzerine sag tiklayip Dizenle butonuna
tikhyoruz.

" Test Etnligi

1a odalan

len Kayit gerektir: Kur

Yok

Kurulusunuzdaki kigiler igin

Daha sonrasinda Toplanti segenekleri yazisina tikliyoruz. Bu segenek Web Tarayicida
acilacak.
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limcisi | d  Katlhm  Tartisma odal.

) Istanbul

Eger tarayicida Oturum acin sayfasi gelirse kurum mail adresiniz ile oturum
acmalisiniz.

B® Microsoft

Oturum agin

Hesabimiz yok mu? Yeni bir hesap olugturun!

Hesabiniza erigemiyor musunuz?

% Oturum agma secenekleri

Acilan pencerede Webinar ile ilgili butin ayarlari yapabilirsiniz.

Test Etkinligi
7 Nisan 2022 17:00 - 18:00
&, Anil Yekta GULERYUZ

Toplanti secenekleri

Lobide beklemeyecek kisiler kimler? Davet ettigim kigiler {toplanti dav.
Arayanlarin lobiyi atlamasina her zaman izin ver Hayir {Z)
Arayanlar katildiginda veya ayrildiginda duyur Hayir (i:‘
Kimler sunabilir? Belirli kigiler

Sunuculan segin: ™ Test Kullanicisi <

Katiimeilarin mikrofona erisimine izin verilsin mi? Evet Q
Katiimailarin kameraya erigimine izin verilsin mi? Evet O
Otomatik olarak kaydet Hayir i::
Toplanti sohbetine izin ver Yalnizea toplanti iginde

Tepkilere izin ver Evet ()
iletigim Erisimi Gergek Zamanl Ceviri (CART) Alt Yazilan Sagla Hayr © )
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Bu sayfada yapabileceginiz 6nemli ayarlar Lobide beklemeyecek kisiler ayarini
“Herkes” yapmak, bu giren kisilerin dogrudan seminere katilmasini saglar. Diger ayar
kaydin alinmasini unutmamak igin Otomatik olarak kaydet segenegini aktif etmek.

Katilimcilarin, olusturulacak link ile sadece katilimci roliinde giris yapmalari igin
Kimler sunabilir se¢genegini Belirli kisiler olarak birakmaniz gerekmektedir.

Ekran paylasimini bir tek sunucular yapabilir. Seminer esnasinda istediginiz

katihmciyr Sunuculuga ylikseltebilirsiniz.
Toplanti secenekleri

Lobide beklemeyecek kisiler kimler?

Arayanlarin lobiyi atlamasina her zaman izin ver
Arayanlar katildiginda veya ayrildiginda duyur
Kimler sunabilir?

Sunucular segin:

Katihmailarin mikrofona erisimine izin verilsin mi?
Katihmeilarin kameraya erisimine izin verilsin mi?

Otomatik olarak kaydet
Toplanti sohbetine izin ver
Tepkilere izin ver

iletisim Erigimi Gergek Zamanh Ceviri (CART) Alt Yazilan Sagla

Herkes

Belirli kisiler

% Test Kullamicisi

‘Yalnizca toplanti iginde

Hayir ©

]
Nl S

o

eet @D

eet @D

eet @D
v

Evet Q

—_—
Hayir (O )

Daha sonrasinda Kaydet diyerek web tarayiciyi kapatiyoruz ve Microsoft

Teams’e donuyoruz.

Microsoft Teams’de de Glincellestirmeyi gdénder butonuna tiklayarak bitin
ayarlari yapmis oluyoruz.
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1.4. Webinar Katilimci Linkini Alma
Takvimde etkinligin Ustune sag tiklayarak Baglantiy1 kopyala secenegi ile linki
kopyalayip, webinara katiimak isteyen katilimcilara génderebilirsiniz.

Test Etkinligi

7 Diizenle

(=) Kathmalarla sohbet et
[N Cevrimici katil

&= Baglantiyi kopyala

1 iptal
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2. Webinar Yonetimi
Webinarda sunucu olarak katilmak icin éncelikle
Teams uygulamasini normal olarak agip Teams
oturumunuzu(Kurum e-mail bilgileriniz ile) agmaniz
gerekmektedir. Daha sonra webinara katilip Kisilere
tikladiginizda kendinizi Sunucular boliminde
gOreceksiniz.

f

Katuhmaodar (12)

2.1. Katilimcilar1 Yonetme

Sunucu olan kigiler katilimcilar Gzerinde yetkileri olur. Bir
katilimcinin yanindaki ti¢ noktaya tikladiklarinda katilimcilar
icin yapabilecegi secenekler yer alir.

Bunlar;

e Katilimcinin sesini kapat(Mikrofonu acgiksa)

e Mikrofonu devre disi birak(Mikrofon agmasini engeller)

e Kamerayi devre disi birak(Kamera agmasini engeller)

e Benim i¢in sabitle(Ekraninizda sadece bu kisi gozukir)

e Herkes icin 6nce gikar(Tum katilimcilar bu kisiyi gorar)

e Sunucu yap(Kisiyi sunuculuga yukseltirsiniz, ekran
paylasimi icin bu gereklidir)

e Toplantidan kaldir(Webinardan kullaniciyi gikartir)

Katimaiar (1)

& Mikrofonu devre disi birak
% Kameray devre digt birak
57 Bemim igin sabitle
J8 Herkes icin 6ne gikar
& Sunucu yap

S Toplantidan kaldr
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Katilimcilarin genel olarak mikrofon agmasini,
kamera acmasini engellemek igin Katilimcilar yazisinin
yaninda U¢ noktadan sunucular bu ayarlari
degistirebilir.

2.2. Webinar Kaydi

Sunucular kaydi durdurup/baslatabilir. Kaydi durdurmak
icin TUma altinda bulunan Kaydi durdur segcenegine basmalari
yeterlidir.

Kayrt durdurulsun mu?

Bu topkstinn keyeh yapdiyor. Durduimsak
istedifinizden emin misiniz?

iptal Kaycs
"

2 Arka plan efekdlen uygula
Kaydi yeniden baglatmak icin Y —
ayni yerden bu sefer Kaydi baglat
secenegdine basmalari yeterlidir.

B ¥

Kamera  Mikrofon

+ Uygulama ekie

83 Cihaz ayarlan

£3 Tam ekran

5 Arka plan efektieri uygula
&) Agklamah canh alt yazilan

© Kaych durdur “

'y Kaydediyorsunuz Bu toplantn kaydediyorsumuz. Toplantimin kaydedildiging herkese bildindsginizden emin clun. Gizlilik dkesi
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3. Webinar Kaydini indirme

Webinar bitiminden sonra Teams Araylziinde Sohbet altindan olusturdugunuz
webinarin sohbetine girdiginizde sohbetin en sonunda webinar kaydini géreceksiniz.

Eger webinar kaydi ile ilgili bir sorun olursa
Teams bu kaydi 20 glin sonunda siliyor. Bu Toplant:
sorunla karsilasmamak igin webinar bitiminden bir Kaydeden: Bidb Destek
sure sonra buraya gelip kaydi kontrol etmeli ve
bilgisayariniza indirmelisiniz.

Mor indirme butonuna tikladiginizda dosya
bilgisayariniza indiriimeye baslayacak. Dosya
boyutuna ve indirme hiziniza bagh olarak bu
dosya Belgelerinizin altinda indirilenler klasériine
inecek. Toplant

Kaydeden: Bidb Destek

15 40d 10s |

20000000 vww v v w

Sorunsuz olan kaydi indirmek igin 3 9 Miciomom Stresm e a0
noktaya tikladiktan sonra Baglanti al «& Paylas
secenegdini segmelisiniz. Daha sonrasinda > Baglantial
Kopyala butonuna tiklayarak baglantiyi o
kopyalayip bir web tarayicisinda agmalisiniz. orun bildirin

oft Stream'e kay [}

Stream Baglantisi Al

https://web.microsoftstream.com/video/fbécbbe5-2 -94f9-05656669331e Toplant
Kaydeden: Bidb Destek
15 40d 10s &
woe v &

iptal

Baglantiy1 web tarayicida acgtiktan sonra li¢ noktadan Download video segenegine
tiklayarak videoyu indirebilirsiniz.

Details — _
T Replace video
Meeting @ Delete
Published on 3/23/2022 nited 0 09

i Download video

& Share E'.. Add to watchlist 7 Like




