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li MICROSOFT OUTLOOK{D

Outlook, kisisel bir bilgi yénetim ve iletisim programidir. Outlook ile zamaninizi ve kisisel bilgilerinizi daha
verimli bir sekilde yénetebilirsiniz. TUm e-posta hesaplarinizi Outlook'tan yénetebilir, iletisim kuracaginiz kisileri
kaydedebilir ve birlikte ¢alistiginiz kisilere gérevler atayarak toplantilar planlayabilirsiniz.

Outlook programinin en 6nemli 6zelliklerinden biri de e-posta'dir. E-posta ile sirket i¢i kullanicilara veya
internet baglantisi olan herhangi bir kullaniciyaq, ileti veya dosya génderebilirsiniz. Gonderilen iletilerin kisilere
ulasip ulasmadigini veya iletilerinizin okunup okunmadigini kontrol edebilirsiniz.

Zamani daha iyi bir sekilde kullanabilmek i¢in takvim 6zelligini kullanabilirsiniz. Takvim sayesinde yapilacak
islerinizi, ginlUk, haftalik veya aylik programinizi takip edebilirsiniz. Eger ginin belli bir kisminda isiniz var ise
bunu randevu olarak takvime kaydedebilirsiniz. Randevu saatinizin zamani yaklastik¢a uyari alinmasini da
saglayabilirsiniz.

iletisim kurdugunuz arkadaslarinizin, misterilerinizin, diger kisilerin veya kurumlarin adres, telefon numarasi,
e-posta adresi, is adresi gibi genel bilgilerini tutmak i¢in Kisiler klasérins kullanabilirsiniz.

E-POSTA HESABI OLUSTURMAK VE YONETMEK

Outlook programinin ¢alisabilmesi igin baslangi¢ta bazi ayarlarin yapilandiriimasi gerekir. Bu ayarlar adiniz,
e-posta adresiniz ve sifreniz hakkindaki bilgileri igerir. Bir Outlook kullanici profiline birden fazla e-posta hesabi
yapilandirilabilir. Hem Microsoft Exchange Server hesabi hem de internet e-posta hesabi eklenebilir.

Ovutlook’a E-Posta Hesabi Nasil Eklenir?
1. Outlook'u a¢in ve Dosya > Hesap Ekle'yi secin.
2, E-posta adresinizi girin ve Baglan'i segin.
Ekraniniz farkli gdroniyorsa adinizi, e-posta adresinizi ve parolanizi girip ileri'yi secin.
3. istenirse parolanizi girin ve Tamam'i secin.
4. Son'u secin.
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MoDUL 1
o E-posta iletisi Olusturmak, Géndermek

1. Yeni bir ileti baslatmak i¢cin Yeni E-posta'yi secin.

2. Kime, Bilgi veya Gizli alanlarindan birine bir ad veya e-posta adresi girin.
3. Konu kutusuna e-posta iletisinin konusunu yazin.

&.imleci e-posta iletisinin gévdesine getirin ve yazmaya baslayin.

5. iletinizi yazdiktan sonra Génder'i secin.

Dosya ileti Ekle Segenekler Metni Bigimlendir Gozden Gegir
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Temalar S i Sayfa Gizli  Kimden Sifrele | Oylama Dagmelerini ]
v  [@|Efektler~  Rengi~ - Kullan ~
Temalar Alanlan Gaster Sifrele izleme
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Kime | ® EnginAlan
Gander ngnsan
Bilgi
Konu Misteri Raporu hk.

Merhaba Engin Bey,

Misteri raporu hakkinda degerlendirmeleriniz igin kisa bir toplanti yapabilir miyiz?

Do iya ] Ekle Recenekler Rt Bacmderdhn
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1. Bir e-posta iletisinin veya takvim davetinin 1.6 il et ABARG Gaster il ehe

gdvdesine @ simgesini ve ardindan s6z konusu

kisinin adinin veya soyadinin ilk birkag harfini girin. = Eenden | sustguidegangibinemt.ee
2, Outlook bir veya daha fazla éneri sundugunda =

. A . Exiid & [atib Munuthy
bahsetmek istediginiz kisiyi se¢in. Varsayilan olarak Gebendes
s6z konusu kisinin adinin tamami eklenir Hila riginy Alsn

Bahsetmenin bir kismini, 6rnegdin kisinin
adi disindaki bilgileri silebilirsiniz.

3. Bahsedilen kisi, e-postanin veya toplanti davetinin
Kime satirina eklenir.

Loni halgten Kapons bl
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o E-posta iletisine Dosya Eklemek

Gonderilen iletiler sadece diUz metinlerden olusmayabilir. Hazirlanan iletilere, herhangi bir programda
hazirlanmis var olan dosyalar veya resim dosyalari eklenebilir. Béylece, alicilara dosya hizl bir sekilde

gonderilebilir.

Microsoft 2016 ile Outlook'a eklenen en biyUk yeniliklerden biri de, E-posta'ya eklenecek bir dosyayr bulmak igin
getirilen son kullanilan dosyalarin listesidir.

Ancak Outlook 2016'da Dosya Eklemek istediginizde, Son Kullanilan &geler secenegi ile degislik yapmis
oldugunuz son dosyalari listeler. Outlook, bir ek géndermek istediginizde o dosyada bir degisiklik yapmis
olabilecegdinizi dUsUnerek, burada son degisiklik yapilan dosyalari listeler.
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¢ Metin Bigimlendirme Sekmesini Kullanmak

E-posta iletileri bigimlendirilerek, gérinUmleri 6zellestirilebilir. Yazilan metinlere bigcimlendirme,
stiller, temalar, yazi tipi dUzenlemeleri, paragraf ayarlamalari bu kisimdan yapilabilir.
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¢ Ekle Sekmesini Kullanmak

E-posta iletilerinize tablo, resim, dosya, ¢izim, metin kutusu ve simgeler eklemek igin
"Ekle" sekmesini kullanabilirsiniz.
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¢ Yazim ve Dilbilgisi
Yazim hatalari olan bir iletiyi géndermeden dnce yazim denetimi yapilabilir. Bdylece, iletiyi génderirken yazim

hatalari gérulebilir. Yazim denetimi yapabilmek igin “Gézden Gegir” sekmesi altinda "Yazim ve Dilbilgisi”
dUigmesi kullanihr.

Dasya lketi Ekle Secenekler ket ambendin Goiden Gedin archm

CEHESZ A [ LBA

Wi e By Sdzcok Sl Lreibebikrigi Akl Cear il

Cilbdgis Amiamblar S Ol Oerstle Arsena - -
Fadim Donclleme Fararjrea | Ervilehileik  GHndgler 2]
Kimden vart.quidegan@binavist.oem

B

Gonder

Kime W Lrigins Alsn
Bilsp

Kani Wenatim Toplenti b
mierhaba Engin By,
Yann yenetim Woplanlsame saal 13,00 olarak révize edilmigkin,

Rilginize]



B Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

o imzalar Olusturmak & Diizenlemek
Gonderilen iletilere imza eklenerek iletiler kisisellestirilebilir. Olusturulan imza yanitlanan ve iletilen iletiler igin
kullanilabilir. imza, iletinin sonunda resim veya metin olarak eklenir. imza genellikle ad, b&lim, gdrev, sirket adi

gibi bilgilerden olusur. iletilere imza eklenerek her iletide ayni bilgileri tekrar yazmaya gerek kalmaz.

Dosya MenisU > Secenekler > Posta > imzalar secenegi ile imza olusturabilir ve imzalarimizi dizenleyebiliriz.
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¢ Oy Diigmelerini Kullanmak

E-posta iletilerinde oy digmelerini kullanarak sorulan sorulara hizli bir sekilde yanit alinabilir. Ornegin, calisma
arkadaslariniza bir konu hakkinda soru yonelttiginizde yanitlari oy dGgmeleri sayesinde alabilirsiniz.
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Bilginine.

KiSiLER KLASORU iLE CALISMAK

Kisiler klasér; iletisim kurdugunuz kisi ve kurumlarin adresi, telefon numarasi, e-posta adresi, is adresi gibi
genel bilgileri igerir. Kisiler klaséri sayesinde iletisim bilgileri daha dUzenli bir sekilde tutulur. Kaydedilen kisilere
gorev atanabilir, e-posta iletisi veya toplanti daveti gonderilebilir. Kisi listelerinizi ¢alisma arkadaslariniza
paylasima agabilir veya size paylasima agilmis kisi listelerine ulasabilirsiniz.
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Acilan Adsiz - Kisi penceresinden kisi i¢in gerekli bilgiler girilir. Eklenecek kisinin adi, soyadi, is unvani, sirketi,
telefon numaralari, adresleri, e -posta adresi ve not bilgileri girilebilir. Kisi kaydinin i¢erisine girip dUzenlemeyi
gergeklestirebilirsiniz.
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¢ Kisi Goriniminden Mesaj Géndermek

Herhangi bir kartvizit igerisinden direkt olarak iletisim saglayabilirsiniz. Kisi sekmesinde "jletisim Kur"
b6liminden erisim saglayabilirsiniz.
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e Dagitim Listesi Olusturmak ve Kullanmak

Eger bir mail listesine surekli génderim yapmak durumunda kaliyorsaniz bu listedeki kisileri bir gruba ekleyerek
direkt o grup Uzerinden gonderim saglayabilirsiniz. Yeni Kisi Grubu dGgmesini kullanarak dagitim listesi
olusturabilir ve Uyelerimizi ekleyebiliriz.

MoDUL 3

o o %

¢ Outlook Takvimini Incelemek

Zamani daha iyi bir sekilde kullanabilmek i¢in takvim kullanilabilir. Takvim ile zaman ginluk, haftalik veya aylik
olarak takip edilebilir. Yani, Outlook'ta takvim ajanda olarak kullanilabilir. Yapilacak isler varsa takvimden
takip edilerek animsatmasi saglanabilir. Calisma arkadaslarinizla toplanti planlayarak toplantinizi takvimden
takip edebilirsiniz. Takviminizi ¢alisma arkadaslariniza paylasima agabilir veya size paylasima agilmis takvime
ulasabilirsiniz.
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¢ Randevu Olusturmak, Dizenlemek

Yapilacak islerinizi takvime isleyerek; ginlUk, haftalik veya aylik programinizi takip edebilirsiniz. Eger ginin
belli bir kisminda isiniz var ise randevu, tUm gin sUrecek isiniz var ise olay olarak takvime isleyebilirsiniz.
Ornegin; musterilerinizle 2 saat toplanti yapacaksaniz, bu siire zarfindaki zamaninizi takvime randevu olarak
girebilirsiniz. Eger tUm giUn siUrecek bir egitime katilacaksaniz, zamaninizi takvime olay olarak girebilirsiniz.
Randevu veya olaylar i¢in animsaticilar belirlenerek zaman yaklastik¢a uyari alinabilir. Ayni zamanda randevu
veya olaylar ginlik, haftalik, aylik veya yillik olarak yinelenebilir.

1. Takvim'de Yeni Randevu'yu segin.

2. Konu, Konum ve baslangi¢ ve bitis saatleri ekleyin.

3. Randevuyu bir toplantiya dénUstUrmek i¢in Katilimeilari Davet Et'i segin.

4. Bu bir randevuysa sonlandirmak igin Kaydet ve Kapat'i, toplantiysa Génder'i segin.

Cowya Randes Zamandyma Yardimos Elde BArtni Ricimlendir Gézden Gegir
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Kayith olan randevuda degisiklik yapmak i¢in randevunun Gzerine ¢ift tiklanir. Agilan pencereden istenilen
degisiklikler yapilarak Kaydet ve Kapat butonuna tiklanir.
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e Toplanti Diizenlemek

Calisma arkadaslarinizla toplanti planlayarak toplantilarinizi takvimden takip edebilirsiniz. Toplantilari
planlarken ofisinizde bulunan diger kisileri davet etmeniz gerekir. Toplantiya davet ettiginiz kisilere bir e-posta
iletisi gonderilir. Toplanti isteginize iliskin yanitlari Gelen Kutusu klasérinden takip edebilirsiniz.
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o Toplanti isteklerini Yanitlamak

Toplanti istekleri Gelen Kutusu klasérinden takip edilir. Toplanti istedi olarak gelen e-posta iletisi katilimci
tarafindan ag¢ildiginda soru penceresi agilir. Gelen toplanti istedine ait 4 tane cevap segenedi vardir. Toplanti
istegi kabul edilecekse "Kabul Et", belirsiz bir yanit génderilecekse "Belirsiz", istek reddedilecekse "Reddet”
butonuna tiklanir. Eger toplanti i¢in yeni bir zaman teklif edilecekse "Yeni Zaman Teklif Et" segenegdine tiklanir.
Katilimer tarafindan uygun olan cevap segildikten sonra toplanti istegi yanitlanir.
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MoDUL 4
o is Ginlerini ve Saatlerini Ayarlamak

Takvim gérintist ginlik, calisma haftasi, haftalik veya aylik olarak dizenlenebilir. Ornedin; randevu veya
toplantilarinizi haftalik olarak takip ediyorsaniz takviminizin bigimini degistirerek haftalik planlarinizi
gorebilirsiniz. Takvim gorintisind istenilen bigimde degistirmek i¢in View menUss kullanihir. Day gérinimo
secildiginde takvimde sadece o ginUn plani gérintulenir. Work Week gérinimu segildiginde takvimde sadece
o haftanin is gUnleri gérinttlenir. Week gérinUmu segildiginde takvimde o haftanin bitin ginleri gérintilenir.
Month gérinimi segildiginde ise takvimde o ayin bitidn ginleri gérintilenir.

Varsayilan ayar olarak ¢alisma haftasi (is gUnleri) Pazartesi - Cuma ginleri 08:00 ile 17:00 saatleri
arasindadir. Agilan Takvim Segenekleri penceresinden istenilen degisiklikler yapilabilir. Takvim is gUnleri
alanindan is ginleri ve saatleri degistirilebilir.
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¢ Takvimi Paylasmak ve E-postayla Géndermek

Takviminizi galisma arkadaslarinizla paylasabilirsiniz. Paylasima agildiktan sonra is arkadaslarinizin planlarini
gérerek zaman kazanabilirsiniz. Ornegin, toplanti planlamadan énce toplanti igin gerekli kisilerin takvimine
bakarak herkes i¢in en uygun zaman ayarlanabilir. Takviminizi istediginiz kisi ya da kisilere paylasima a¢gmak
icin Takvim gérinUminde "Takvimimi Paylas" se¢enegine tiklanir.

T, Ui’y

Acilan Sharing invitation penceresinden Kime butonuna tiklayarak takviminizi paylasacaginiz kisi ya da
kisileri se¢in. Alicilarinizin da takvimlerini sizinle paylasmasini istiyorsaniz Alicinin Takvim torG klasorlerini
goriuntilemek igin izin iste onay kutusunu isaretleyin. Gerekli bilgiler girildikten sonra Gonder butonuna tiklanir.

Outlook'a ait bir 6zellik ile e-posta iletilerine takvim bilgileri eklenebilir. Bu 6zellik sayesinde, is arkadaslariniza
veya diger kullanicilara takviminizi iceren bir ileti génderilebilirsiniz.
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

Tarih Arahgr: iletiye eklenecek takvim tarihi segilir.
Ayrinti: iletiye eklenecek takvimin detayi segilir.

Gelismis alanindaki Géster butonuna tiklandiginda takvimin detayina goére 6zel olarak isaretlenen takvimler
veya takvime eklenen dosyalar eklenebilir.

iletiye eklenecek takvim bilgileri secildikten sonra Tamam butonuna tiklanir. Béylece, iletiye segilen tarihe ait
takvim eklenecektir.
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¢ Mailbox Kotasini Kontrol Etmek

E-posta trafiginin yogun oldugu durumlarda mail kotanizin durumunu sorgulama ihtiyaci duyabilirsiniz. Bunun
icin; Dosya MenUsU > Bilgi B8lumU > Posta Kutusu Ayarlari kismindan ulasabilirsiniz.
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e Verileri Argiviemek

E-posta trafiginin yodun oldugu durumlarda mail kotanizin durumunu sorgulama ihtiyaci duyabilirsiniz. Bunun

icin; Dosya MenUsU > Bilgi BolumU > Posta Kutusu Ayarlari kismindan ulasabilirsiniz.

Hesap Bilgileri
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DTGm klasarleri, Otomatik Arsiv ayarlanina gore arsivle
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B Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

Otomatik arsiv ayarlarini dedistirmek igin;
Dosya menisU > Segenekler > Gelismis > Otomatik Arsiv Ayarlari DGgmesi kullanilir.

Loy Bl cmy + gl g bierperl el g v =~ Ul

Hesap Bilgileri
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e Adres Mektup Birlestirme

Adres-mektup birlestirme, Microsoft Office'in bir 6zelligidir. Kullanicilarin toplu mesajlar géndermesini saglar.
Microsoft Office'i kullanarak bir mesaj olusturabilir ve ardindan ayni anda bir¢ok kisiye gonderebilirsiniz.
Adres mektup birlestirme, toplu e-postalar géndermek igin Microsoft Outlook'u kullanarak her bir kisi igin ayri
e-postalar géndermenizi dnler.

Microsoft Word Uzerinden “Adres Mektup Birlestirme Sihirbazi" agilr.
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Adim 1: Sag tarafta acilan pencerede belge tiri olarak “"E-posta iletileri” secilir.
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=% Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

Adim 2: E-posta iletisi igin hangi belgenin kullanilacadi segilir.

Adim 3: E-posta alicilarinin oldugdu liste segilir.

rwdia = e [ pd e e, | vl ke g i e
s imle cdmbim S o dwesee b Semsen kel
e

B = frrmmede v by meh mcr = e e e = oo e e
el

b

e

]

Poma e

Alici tablosu sayfasi segilir.
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Adim 4: E-posta iletisi alanlar yardimiyla hazirlanir.
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B Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

Asagidaki segilde alanlarin eslestigini goreceksiniz.
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Adim 5: e-postalarin 6n izlemesi kontrol edilir.

[ Or RGO BB O G O OO DR e - e e e . ] =]
- X
T4 §E NS Adnps, HH!'l.up Blmﬁlf
| psls Gl m e o
S Wtretes Slfnten i bl
uh,-.. h:"‘- TSI U S Y e
ug |

X0 gl 20 Bvigl 3001 cdesde vevmlmen el e B e
M‘HWHWMMMW“M [T
-rf-l--ﬂ-—u‘-r-h*cﬂu-l" in wypen eldug Mo Tan N Fabmra e

g Ty ——

Ksddea Azadets Liseni Cabrman Eliomemsini B v Izsae Kinnaklen Yoestzz [ e e
Serdion programi ik 1ol delek ighens, Ul e sles vr 0ol pevfermosn yinsomi
drmrpemi . lwpler bede cdocpes Bin v dewryvenlens e Srsssas bdeds
et e R L AL
Karraers Smmacods mrdsmsk swssor o ke e Spls o sbems: bedlaras
Sl mals
Adrew Spwirhor mab Wiskos Sk &7
Lig= Ul
h e
Posms Kosda (87104 e 1

s B om e e
4 Lem Bamd i pin

22



Adim 6: Birlestirmenin tamamlanmasi igin, “Kime" ve "Konu" sahalari doldurulur. "Tamam" digmesi ile
génderim tamamlanmis olur.
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

o Katilimcilardan Gelen Sorular

1. Coklu e-mail génderimi tum Outlook sirimlerinde mevcut mudur?
Microsoft 2003 versiyonundan itibaren tUm Microsoft Office sGrUmlerinde mevcuttur.

2, Outlook Uzerinden davetlilerin birbirini gormeyecegdi sekilde takvim paylasimi yapilabilir mi?
Su anda toplanti istegine gergek bir Gizli alici eklemenin bir yolu bulunmuyor. Bir kisinin toplanti katilimcilari
listesinde gérinmesini engellemek istiyorsaniz bu kisileri Kaynak olarak ekleyebilirsiniz ancak adlari
toplantinin Konum alaninda gérindr.

3. Outlook'ta kural olusturma adimlari nelerdir?
Kurallar, belirli bir kisinin tOm iletilerini Gelen Kutunuz disindaki bir klasére tasima gibi sizin belirttiginiz
kosullar temelinde, Outlook'n génderilen veya alinan iletiler Gzerinde otomatik olarak gergeklestirdigi bir
eylemdir.

Kural olusturmak igin; Dosya MenUsU>Secgenekler>Kurallar ve Uyarilari Yonet diogmesi kullanilir.
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4. Outlook'ta toplu e-mail génderimi yaparken birden fazla hesabimiz var ise génderim yapilacak hesabi
segebilir miyiz?

Outlook Uzerinde hangi e-posta Uzerinden mail merge yapilacaksa o e-posta adresini “Varsayilan" (default)
olarak ayarlamaniz yeterli. Génderim sonrasinda tekrar degistirebilirsiniz.

Hesap Ayarlari digmesinden tanimli tim hesaplarinizi gérebilirsiniz. istediginiz hesabi “Varsayilan” olarak
ayarlayabilirsiniz.

Ekran 1: Dosya MenUsU> Hesap Ayarlari Ekran 2: istenilen hesap secilir ve isaretli dugme tiklanir.
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5. Toplu e-mail génderiminde ek de iletmek (hem herkese ayni ek hem de herkese 6zel ek ile génderim)
mUmkin midor?

Toplu génderimlerde kisiye 6zel ek dosya iletmek ya da kisilere ortak bir dosya iletmek Outlook'un kendi
yeteneklerinde mUmkUn degil. E§er bdyle bir ihtiyag varsa 3. parti yazilimlar/eklentiler kurularak ¢ézim
getirilebilir. (Bunlar Microsoft tarafindan yasal olarak onaylanmis olmayabilir bu konuda dikkat etmek gerekir)

e Microsoft Outlook Egitimi Video Link

Microsoft tarafindan hazirlanan Microsoft Outlook egitimi videolarina asadidaki link Gzerinden erisebilirsiniz.
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/outlook-e%C4%9Fitimi-8a5b816d-2052-4190-a5eb-494512343cca
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Egitim Kilavuzu

MICROSOFT TEAMS ,{r_.-?

Microsoft Teams, sohbet tabanli bir grup ¢alismasi platformudur. Microsoft Teams, ekip sohbetleri, aramalar,
toplantilar ve &zel iletiler igin sohbet tabanli ¢alisma alani sunan bir merkezdir.

Ortak belge Uzerinde birlikte ¢alismaktan, farkl konularda ekip iginde gérius paylasmaya, grup konferans
goérismesi yapmaktan, toplanti notlarini paylasmaya kadar farkl 6zellikleriyle 6ne ¢ikmaktadir.

GUnUmizde uvzaktan ¢alisan ekipler tarafindan video konferans igin kullanilir fakat yapabildigi tek sey bu dedgil.
Genel olarak toparladigimizda Microsoft Teams &ne ¢ikan &zellikleri olarak;

- Belirli gorevler veya ekipler igin 6zel kanallar olusturma,

- Sesli ve goruntUl0 toplantilari kaydetme,

- Ayrintih agiklamalar igin ekrani ekip Uyeleriyle kolayca paylasma,
- Komut kutusunu kullanarak arsivlerde hizli arama yapma.

MoDUL 1
¢ Etkinlik, Sohbet, Ekipler, Toplantilar, Dosyalar Sekmelerine Genel Bakis
Microsoft Teams ara yuzU kullanici dostu olmakla beraber tasarim olarak da oldukga basit bir gérontme

sahiptir. Asagidaki ekran gérintisinde Teams ekraninin genel bir gérinimuyle beraber komut ve digmelerin
fonksiyonlarina ait agiklamalari gérebileceksiniz.
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o Gonderiler ve iletilerle Calisma

Teams Uzerinden istediginiz bir kisiyle ya da grupla konusma baslatmak bir génderi olusturabilirsiniz. Bunun
icin; Sol taraftaki “Sohbet" dUgmesi Uzerinden istediginiz kisi segilerek ya da yeni bir sohbet olusturarak
konusmayi baslatabilirsiniz. Konusma penceresinde asadidaki ekran gérintisinde oldugu kisi metin
bicimlendirme de kullanabilirsiniz.

. I

" e

Bir ekibe ileti gondermek istediginizde; sol taraftaki "Ekipler” dGgmesi Uzerinden istediginiz ekip ya da ekip
altindaki kanala ileti génderebilirsiniz.
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Egitim Kilavuzu

¢ Ekip Kurmak ve Ozellestirmek

Microsoft Teams Uzerinde takimlar olusturabilir ve bu takimlari istediginiz sekilde yénetebilirsiniz. Ekip adina
anlik veya planlh toplanti organize edebilirsiniz. Ekip Uyelerinin tUmUne ulasacak yazismalar yapabilirsiniz,
dosya, not paylasabilirsiniz

Takim olusturmak igin;

1. Microsoft Teams uygulamasini agin ve sol taraftaki Teams kenar ¢ubugunun altindaki “Bir takima katil veya
olustur"” seg¢enegine tiklayin.

e .-;...-.-l e o P

2. Goruntulenen yeni ekranda "Ekip olustur” dUgmesini tiklayin.

Pleiphes i Ekip olugtur veya bir eiibs katd
LW ol o

tae
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3. Agilan ekranda iki segeneginiz olacak:

- Sifirdan bir ekip olusturun.
- Varolan bir Office 365 grubundan veya ekibinden olusturun.

Ekip clustur "

E Sifirdan . . Bir grup veys skipten

Temel bir ekip olagbarmancs yardime

F Row
"I"'_l'

4. Platformunuzu nasil dUzenlemek istediginize bagl olarak segiminizi yapin.

- Ozel: Ekibin yalnizca birkac belirli Gyesi olmasi gerekiyorsa Ozel'i secin.
- Genel: Degisen Uyeleri olan ekipler igin en iyisi.

Hangi turde bir ekip olusturuyorsunuz? 2
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Birvervin] Prope
5. Olusturmak istediginiz ekip tUrind
sectikten sonra, ona bir ad vermeniz
gerekir. "Pazarlama” veya “Sosyal
Medya" gibi uygun bir takim adi seg¢in
ve ardindan sag alt kissimdaki "Olustur”
digmesini tiklayin.
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

6. Yeni ekibiniz artik Teams uygulamanizin sol kenar ¢gubugunda gériunecektir. Eger ekibe
Uye eklemek istersiniz, ekip adinin yanindaki Gg noktay: tiklayip "Uye ekle" yi segebilirsiniz.

Birsrvnl Prog ehibare uys chle
L " el e G ! 2Rl Bl v Do o o’ & Dl o el

B b e g R AR bl

*** Kurulusunuzun disindan harici kullanicilar olmasi durumunda, onlara mail adresleri Uzerinden misafir erisimi
saglayabilirsiniz.

Ekibinizi 6zellestirmek i¢in; takim adinin sagindaki U¢ nokta kismina tiklayarak “Ekibi Yonet" kismindan
istediginiz ayarlari yapabilirsiniz.

¢ Kanal Olusturma ve Kanallari Yonetmek

Microsoft Teams'de ekipler, is, proje veya ortak ilgi alanlari igin bir araya gelmis kisi gruplaridir.

Takimlar, iki tUr kanaldan olusur: standart (herkes tarafindan kullanilabilir ve gérilebilir) ve 6zel (belirli
bir hedef kitleyle yapilan odaklanmis, 6zel gérismeler). Her kanal bir konuya yéneliktir. Kanallar, toplanti

gercgeklestirdiginiz, konusma yaptiginiz ve birlikte dosyalar Gzerinde ¢alistiginiz yerdir.

Her kanalin en Ustindeki sekmeler sik kullanilan dosyalariniza, uygulamalara ve hizmetlere baglanti saglar.
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Kanal olusturmak icin;

1. Yeni bir kanal olusturmak istediginiz ekibin yanindaki U¢ noktay: tiklayin ve "Kanal ekle” segenegini segin.

s ara EE R Fams s e [ITE P r gy

2. Goriuntilenen agilir pencerede sunlari yapabilirsiniz:

- Bir kanal adi segin.
- Kanal agiklamasi ekleyin.
- Her ekip Uyesine veya yalnizca birkag Uyeye erisime izin vermek igin gizlilik ayarlarini degistirin.

Bu ayarlari yaptiktan sonra kanali olusturmak igin "Ekle" digmesini tiklayin.

"Binovist Proje” ekibi igin bir kanal olugtur
Earal Ao

|_-I.j|'|5|.|r\-1.|| 'E-'_|F| )

e

anklama fstede badhi

BPardgman soknnen sklugu kanlad,

ek

Standart - Ekipteki herkes tarafindan erigilebdn w (D

ﬁ 2 kangh Begrkgien kieal Intehnds lomabl glpnpk gdaber
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Egitim Kilavuzu

Kanali yénetmek igin;

Kanalinizi yénetmek igin; kanal adinin sagindaki U¢ nokta kismina tiklayarak "Kanalii Yénet"” kismindan
istediginiz ayarlari yapabilirsiniz.

o B e
a
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¢ Sesli ve Goriintili Konusma Deneyimleri ve Ekran Paylasimi

Teams Uzerinden Yeni Sohbet simgesine tiklayiniz, iletisim kurmak istediginiz kisi veya kisilerin adini yaziniz,
dilerseniz sohbet grubunuza bir ad verebilirsiniz, bunun i¢in asagi oku segebilirsiniz.

- o e

Fwii o
B L [ ——

Dogrudan bir sohbet Uzerinden aramalar yapabilirsiniz. GérintUlG arama igin sohbet icerisinde sag Ust
koésede yer alan kamera simgesine, sesli arama yapmak istiyorsaniz telefon simgesine tiklayip aramalari
gerceklestirebilirsiniz.

Eﬁllihlﬂmulhl b T g i n“a "o
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Teams Uzerinden bir veya daha fazla kisiyle sohbet ederken ya da sesli / géruntilU toplanti yaptidiniz anlarda
ekraninizi paylasabilirsiniz.

Teams Uzerinden sohbet ederken, uzaktan destek amagli olarak ekran paylasmak igin, sohbet penceresinin sag
Ust késedeki sohbet denetimlerine gidip Paylas segenegdine tiklayiniz ve agilan mentden aktif masalstinizi
secerek paylasabilirsiniz. Birden fazla ekran kullaniyorsaniz veya ekraninizda birden fazla uygulama agiksa
paylas secenegdine tikladiginiz zaman hangi ekrani/uygulamayi paylasmak istediginizi segebilirsiniz.

& Futih Husiy , : e = o 00

Teams Uzerinden sesli / gérintUlU toplanti sirasinda ekran paylasmak isterseniz, aktif pencere igerisinde
herhangi bir noktaya tikladiginiz zaman beliren menidden ekrani paylas butonuna basarak ekraninizi
paylasabilir, ayni pencere igerisindeki browse linkine tiklayarak toplanti sirasinda dokUman paylasabilirsiniz.
istege bagh olarak acilan bu meniden kameranizi / mikrofonunuzu da kapatabilirsiniz.

rechpde syytors gl

Coshtap Pormr Pl [riwere

Main e oot

o Dosya Paylasimi ve Dosyalar Uzerinde Ortak Calismak
iletileri yazdiginiz kutunun altindaki Ekle'ye tiklayin, dosya konumunu ve istediginiz dosyayi segin. Dosyanin

konumuna bagl olarak, bir kopyayi karsiya yikleme, baglanti paylasma veya diger paylasim yollari igin
segenekler gérirsiniz.
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Egitim Kilavuzu

Sohbette paylasilan tUm dosyalari gérmek ve dosya paylasimi igin “Dosya” sekmesini ve oradaki “Paylas”
digmesini kullanabiliriz.
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Dosyalar Uzerinde ortak ¢alismak igin;
Ekipleriniz arasinda paylasilan tim dosyalari gérmek igin sol taraftaki Dosyalar'a tiklayin. Uzerinizde ¢calismak
istediginiz dosyanin yanindaki U¢ nokta simgesine tiklayarak "Teams ile dizenle" segenegdini kullanabilirsiniz.
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MODUL 3:
¢ Microsoft Teams ile Takvim Yénetimi
Teams uygulamasi MS Outlook ile senkronizasyon ¢alistidi igin takviminiz bu bélUmde gérintilenir.

Yoneticisi oldugunuz grup adina toplanti organize edebilirsiniz. DUzenlenen edilen toplanti, Teams-Calendar
menUsiUnde ve Uyelerin Outlook-Calendar uygulamasinda gérintilenecektir.

Que o ]

e Microsoft Teams ile Toplanti Organize Etmek

Teams uygulamanin sol menisinde yer alan Calendar segenegine tiklayiniz ve sad Ust késedeki *Yeni Toplanti”
seginiz.

0 - e

5
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

Asagidaki Zamanlama formu karsiniza gelecektir. Zamanlama formu toplantiniza baslik ayarladiginiz, kisileri
davet ettiginiz ve toplanti ayrintilarini eklediginiz alandir. Toplantinizin detaylarini girdikten sonra “Kaydet"
butonuna tiklayarak toplantinizi kaydediniz. "Kaydet"” butonuna tikladidiniz zamanlama formu kapatilir ve
herkesin Outlook gelen kutusuna bir davet génderilir.

1 B e [ —
[’ L]

Anlik toplanti olusturmak igin; Yalnizca birkag tiklama ile bir gérismeyi bir toplantiya dénUstirebilirsiniz. Ses ve
gorintu ekleyip, ekraninizi paylasabilirsiniz.

istediginiz ekibe / kanala gidin. Sag Ust késedeki "Toplanti Yapin” digmesini tiklayabilirsiniz.
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isterseniz video gérismesine bir konu ekleyebilirsiniz. Ardindan baslamak iin “Simdi Katil” dGgmesini tiklayin.

L LT F et

Goéruntilenen video gérismesi ekraninda, kameranizi ve mikrofonunuzu acmak / kapatmak icin arag
¢ubugunu kullanabilir ve ekraninizi aramaya katilan herkesle paylasabilirsiniz.
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B Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

o Katilimcilardan Gelen Sorular

1. Teams Uzerinde dosya paylasimi ve dosya Uzerinde degisiklik yapabilmek igin Microsoft 365 lisansimizin
olmasi mi gerekir?

Microsoft 365 lisansina sahip kullanicilar Teams uygulamasinin sundugu tim 6zelliklerden faydalanabilirler.

2. Teams Uzerinde ekran paylasimi yaparken ses otomatik olarak paylasiliyor mu? Video paylasimi yaparken
sesiyle birlikte paylasabilir miyiz?

Ekran paylasimi yapmadan dnce ses ayariniz nasil ayarlandiysa ekran o sekilde paylasilmaya baslar.
Sonrasinda ayarlarinizi tabi ki degistirebilirsiniz. Gérintilu konusma yaparken sesi de aktif hale getirebilirsiniz.

s T dp e

3. Teams Uzerinde bir toplanti yaparken en fazla kag kisi alinabilir? Zaman siniri var midir?
Microsoft Teams sohbet gruplarinda, toplantilarda katilimci sayisi 250 olmakla beraber Teams'in canl
etkinlikler 6zelligi sayesinde bUyUk toplantilar, web seminerleri, sirket genelinde etkinlikler ve kurumunuzun
icinden veya disindan 10.000 kisiye kadar katilimcisi olan sunumlar dahil olmak Uzere dilediginiz toplantiyi
canli olarak gergeklestirebilirsiniz.

4. Teams Uzerinde katilimcilari toplanti odalarina atayabilir miyiz? Nasil?
Breakout rooms'un Teams Uzerindeki muadili yapisini kullanilarak katilimcilar toplanti odalarina atanabilirler.

5. Teams Uzerinde toplanti yaparken simultane geviri hizmeti verilebilir mi?

Microsoft Teams yalnizca yazi ile online geviri hizmetine izin vermektedir. Uclinct parti yazilim ve eklentilerle
Teams'e entegre olarak en saglikh ve kesintisiz sekilde online similtane tercUme hizmetini alabilirsiniz.

e Microsoft Teams Egitimi Video Link
Microsoft tarafindan hazirlanan Microsoft Teams egditimi videolarina asadidaki link Uzerinden erisebilirsiniz.

https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-teams-video-e%C4%9Fitimi-4f108e54-240b-4351-8084-
b1089f0d21d7
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MICROSOFT CALENDAR{E]

Microsoft Calendar, yerlesik olarak tasarlanmis bir takvim uygulamasi olarak toplanti, hatirlatmalar,
randevular ve diger etkinlikler gibi programlarinizi ydnetmenize yardimci olur.

Pek ¢ok alternatif arag bulabilecek olsaniz da Microsoft Calendar, tum etkinliklerinizi organize etmek ve
bunlardan haberdar olmak igin ihtiya¢ duydugunuz tUm temel 6zellikleri igerir. Diger ¢evrimigi ¢6zUmlerin
aksine, uygulama ¢evrimdisi ¢alisir, béylece programinizi her kontrol etmek istediginizde oturum a¢gmaniza
gerek kalmaz, bu da onu evden ¢alismasi veya kisisel etkinlikleri ydbnetmesi gereken herkes i¢in mikemmel bir
¢6zUm haline getirir.

Bu kilavuzda, toplantilari, hatirlaticilari, randevulari ve diger etkinlikleri yénetmek igin Takvim uygulamasini
kullanmaya baslarken bilmeniz gereken her seyde size rehberlik ediyoruz.

e Takvime Hesap Nasil Eklenir

Microsoft Calendar uygulamasi; Outlook.com, Microsoft 365, Google, Yahoo ve Apple iCloud dahil olmak Gzere
birgok Ug¢UncU taraf hizmetinden takvim etkinlikleri getirmenize ve dUzenlemenize olanak tanir.
Takvim etkinliklerinizi ydnetmek Uzere yeni bir hesap eklemek i¢in su adimlari kullanin:

1. Takvim'i agin.
2. Sol alt kdsedeki disli gark butonuna tiklayin.
3. Sag Ust kosedeki "Hesaplari Yonet” segenedine tiklayin.
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4. Hesap Ekle"” dUgmesine tiklayin.
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6. POP veya IMAP kullanarak diger internet posta hizmetlerini eklemek igin “Gelismis Kurulum" se¢enedgi tiklanir.

7. Hesap kimlik bilgilerini kullanarak hesabi eklemeyi tamamlamak igin ekrandaki talimatlara uyarak devam edilir.

o Takvim Nasil Ozellestirilir ve Paylagilir

Yeni bir hesap ekledikten sonra, her takvimi 6zellestirmek ve paylasmak igin gesitli se¢enekleriniz vardir.
Takvimi Ozellestirme

Bir takvimin rengini ve géronurliguni degistirmek igin:

1. Takvime sag tiklayin ve yeni bir renk segin.
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Egitim Kilavuzu

Takvimi Paylas

1. Takvime sag tiklayin ve “Takvimi Paylas" segcenegdini segin.
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2. Takvimi paylasmak istediginiz kisinin e-posta adresini onaylayin ve Enter tusuna basin.
3. Kisinin goriintileme veya dizenleme izinlerine sahip olup olmayacagina karar vermek igin agilir meniyU kullanin.
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Adimlari tamamladidinizda, davet ettiginiz kisiler takvim etkinliklerine erisebilecek. Bir takvimi paylasmayi
durdurmak istiyorsaniz, "Bu takvimi paylas” sayfasindan su anda paylasmakta oldugunuz takvimin yanindaki
"Cop Kutusu” digmesini tiklamaniz yeterlidir.

e Takvime Etkinlik Nasil Eklenir?

Yeni bir takvim etkinligi olusturmak i¢in su adimlari kullanabiliriz.

1. Takvim'i agin.
2. Sol Ust kosedeki “Yeni Etkinlik” dGgmesini tiklayin.
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B Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

4. Konum, baslangig-bitis tarihleri, ayrintili agiklama ve hatirlatici segenekleri girilir.

5. Eger bu etkinlik tekrarlanan bir etkinlik ise "Tekrarla" digmesi ise siklik degerleri segilir.

6. Kisiler" bd8lumUnin altinda, takvim etkinligine davet etmek istediginiz kisinin e-posta adresini onaylayin
ve Enter tusuna basin.

7. "Gonder" digmesi ile etkinliginizi ilgililere iletebilirsiniz.
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Bu adimlari tamamladiginizda etkinlik, davetiyeyi génderdiginiz kisilerin yani sira takviminizde gérinecektir.
Buna ek olarak, LCV génderebilecekleri veya reddedebilecekleri bir e-posta bildirimi de alacaklar.

¢ Resmi Tatiller Takvime Nasil Eklenir?

Microsoft Calendar, randevularin hatirlatici olarak da kullanabileceginiz belirli ginleri, gakismamasini
saglamak igin isinize veya kisisel takviminize bir dizi takvim eklemenize olanak tanir.

1. Takvim'i agin.
2. Sol alt késedeki “Takvim Ekle” dUgmesini tiklayin.
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3. “Tatil takvimleri” kategorisini sectikten sonra, eklemek i¢in bdlgenizin takvimini se¢gmeniz gerekir.

Fa] i miclacday rabenior
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o Takvim nasil senkronize edilir?,

Hizmetin web sirimins kullanarak veya baska bir bilgisayarda hesabinizdan yeni bir etkinlik eklediyseniz ve
takviminizde gérGnmuiyorsa, ayarlari el ile esitlemeniz gerekebilir.
Etkinlikleri Takvim uygulamasiyla senkronize etmek i¢in su adimlari kullanabiliriz.

1. Takvim'i agin.
2. Sag Ust taraftaki mend (U¢ noktah) digmesini tiklayin.
3. "Esitle” segenegini tiklayin.
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Egitim Kilavuzu

Adimlari tamamladidinizda, olaylar buluta ve buluttan senkronize olmali ve cihazlar arasinda senkronize
edilmelidir.

o Takvim nasil kisisellestirilir?

Evden ¢alisiyorsaniz veya animsaticilari ayarlamak ve etkinlikleri planlamak i¢in ¢gok zaman harciyorsaniz, ayni
goérinUm sikici olabilir. Bununla birlikte, renk dUzenini degistirerek, karanlik bir mod kullanarak ve hatta 6zel bir
arka plan resmi segerek Takvim uygulamasini daha kisisel hale getirmek igin 6zellestirebilirsiniz.

1. Takvim'i agin.
2. Sol attaki disli ¢gark butonuna tiklayiniz. (Ayarlar)
3. Kigisellestirme'ye tiklayin.
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4. Renkler” bdlumUnin altinda, kullanmak istediginiz renk dUzenini segin.
5. Agik veya Koyu mod arasinda se¢im yapin veya Windows modumu kullan segenegini segin.
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¢ Takvim'de Ayarlar Nasil Degistirilir?

Takvim uygulamasinda, deneyimi ayarlamak icin cesitli parametreleri de 6zellestirebilirsiniz. Ornegdin, hangi
gunin haftanin ilk gin olacadini, haftanin hangi ginlerinde ise gideceginizi, ¢alisma saatlerini ve daha
fazlasini ayarlayabilirsiniz.

1. Takvim'i agin.
2. Sol attaki disli ¢gark butonuna tiklayiniz. (Ayarlar)
3. Takvim Ayarlari'ni tiklayin.
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4. Agilan pencerede haftanin ilk gundU, ¢alisma gUnleri ve ¢alisma saatlerini segebilirsiniz.

B s P bl Bty
2 By Wy B

= ]

e i V0T DTN P

S .

ST e—— [T e—

oL p—

b ey

47



S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

MICROSOFT TO DO

Microsoft To Do, bir liste olusturucu ve gérev hatirlaticisi uygulamasidir. Uretkenligi artirmak, stresi azaltmak
veya aklinizdaki bir seyi unutmadan not almak i¢in idealdir.

Microsoft To Do, gininizi planlamanizi ve hayatinizi ydnetmenizi kolaylastirir. is hayati ve giinlik hayatta not
almak, ginlUk yapilmasi gereken islerin planlamasini saglamak gibi birgok alanda kolaylikla kullanilabilir.

Ara yUzU Uzerinde kisisellestirmeler yapilabilir ve yapilacak isleri belirli listelerde tutabilir, bu islere animsatici
koyabilir, notlar yazabilir, islerin bitiminde ise tamamlandi olarak isaretleyebilirsiniz. Sundugu bu gibi bir¢ok
6zelligi sayesinde kullanicilara yapilacak islerini ve planlamalarini kolaylikla takip edebilmelerini saglayacak ve
bu noktada ise islerindeki verimliliklerini de arttiracaktir.

MODUL: TO DO iLE CALISMAK
e Microsoft To Do Genel Bakis

Office365.com adresi Uzerinden oturum agmak igin kullanici adi ve sifre bilgilerinin girilmesi gerekmektedir.
Oturum a¢mak igin;

1. Office365.com adresine gidin ve sayfanin basindaki Oturum ag¢in dUgmesini segin.
2. Microsoft hesabinizi girin ve ileri'yi secin.
3. Parolanizi yazin ve Oturum ag'i segin

Acilan Office365 ekraninizda sol Ust késedeki | 58

digmesini tiklayarak ToDo uygulamasini baslatabilirsiniz.
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e Liste Olusturmak

Yeni bir liste olusturmak icin liste menUniUzden "+ Yeni Liste

basliksiz bir liste olusturur.

Garevler

"

yi se¢in. Bu islem, yeniden adlandirabilecediniz

Ardindan istediginiz kadar 6ge liste 6gesi ekleyebilirsiniz.

Liste dizenlemek:

Listeniz Uzerinde
kisisellestirmeler yapmak

icin listenizi a¢tiktan sonra
liste adinin sad tarafinda

U¢ nokta olarak géziken
secenekler ikonuna tiklamaniz
ve igerisindeki ayarlari
istediniz dogrultusunda
ayarlayabilirsiniz.

Toplantilar

Liste segenekleri

Listeyi yeniden adlandir

aplar

Temay degigtir

Listeyi yazdir
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o Gorevlerle Galismak

Listelerden herhangi birinde “"Gérev Ekle" kismini kullanabilirsiniz. Alani segin, gorevin bashgini yazin ve Return
veya ENTER tusuna basin. Yeni goreviniz listenizin en altina eklenir.

Gorev dUzenlemek igin;

Olusturdugunuz gérevlerin Gzerine tikladiginizda gérev igerisinde animsatici uygulayabilir, géreve son tarih
ekleyebilir, belirli araliklarla yineleyebilir, géreve not yazabilir ve yildiz isaretine tiklayarak énemli oldugunuz
belirtebilirsiniz.

]

Gorevi silmek icin;
Gorevin ayrinti gérinUmuUnin sad alt késesindeki ¢6p tenekesi simgesini se¢in veya sag tiklayip “Segili gérevi
Sil" 'i secgebilirsiniz
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¢ Animsatici Ekleme

Her seyin zamanlamaya uygun ilerlemesi igin son tarihleri ve animsaticilari kullanin. Planlanan gérevler
otomatik olarak Planli akilli listede gorinir ve burada son tarihi bugin, yarin ve daha sonra olan gérevlerinizi

gorebilirsiniz.

Son tarih eklemek icin;

1. Ayrintil gorGndmind gérmek igin bir gérev segin.

2. Son tarih ekle'yi se¢in ve gérevin son tarihinin ne zaman olacagini belirleyin: bugin, yarin, gelecek hafta veya
sectiginiz bir tarih.

i)

O

Son tarih ekle

1]

[

Son tarih
fE] Bugin
Yarin

Gelecek hafta

e
b

8l

Tarih segin

Animsatici eklemek icin;

1. Bir gorev segin.

2. Bana animsat'i se¢ip ne zaman animsatilacagini belirleyin: bugin daha sonra, yarin, gelecek hafta veya

sectiginiz bir tarih ve saat.

Q

&

T_T_'“‘ Tarih ve saat segin

Bana amimsat

L

Armimsatic

(+) Yann

() Gelecek hafta

Pts
2gin

L7
[#5]

Pts

L
[#5]
Lo
[
-

[+

Pts, 9:00 N

51



B Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

o Listeleri Paylasma

Bir liste paylasmak igin, olusturdugunuz herhangi bir listenin sag Ust kismindaki paylasim simgesini segerek
paylasim menisini agin.

Lo ko i e

Paylasim menUsU agildidinda, Davet Baglantisi Olustur> Baglantiyi Kopyala 'y segin, ardindan ortak
¢alisanlariniza géndermek icin favori e-postaniza veya mesajlasma uygulamaniza paylasim baglantisini
yapistirin.

Listeyl pavilasy o Listeyi paylag x

Liste dyelen
' Suat Gildogan Sahip

Bacn kiilers davet echin, Katilan Gyelen
daha sonra burada gorebilirsiniz.
https://to-do.microsoft.com/tasks/sharing?Invit

E-postayla davet et Baglantiy

kopyala

Kurulugunuzda bu baglantya wabup olan herkes
i lizt : ~H ) - T - = :
bu listeye katilabiler ve ddzenleyecilin, Kurulugunuzda bu baglantiya sahip clan herkes bu

listeye katilabilir ve dizenleyebilir,

Erigimi y&net

e Microsoft To Do Egitimi Video Link
Microsoft tarafindan hazirlanan Microsoft To Do egitimi videolarina asadidaki link Gzerinden erisebilirsiniz.

https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-to-do-hakk%c4%binda-daha-fazla-bilgi-edinin-
Sbdda953-7494-4cc7-9a46-fObbcbe365%e?ui=tr-TR&rs=tr-TR&ad=TR
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MICROSOFT PLANNER{}:}

Microsoft Planner, ekiplerin planl ve programli ¢alismasini saglayan, ekipleriniz igerisinde bulunan
¢alisanlariniza gorevler atayarak herkesin ne is yapacaginin belirlenmesini saglayan bir is uygulamasidir.
Ozetle; calisanlara gérevler atamanizi ve bu gérevlerin ne zaman tamamlanacagini hatta ilgili kisilere mail
yoluyla bildirim gitmesini saglamaktadir. Boylelikle ekip i¢erisinde bulunan kisilerin firma igerisinde olmasa bile
aninda haberdar olmasini saglayacaktir.

MODUL: PLANNER iLE CALISMAK
e Microsoft Planner'a Genel Bakis

Office365.com adresi Uzerinden oturum agmak igin kullanici adi ve sifre bilgilerinin girilmesi gerekmektedir.
Oturum agmak icin;

1. Office365.com adresine gidin ve sayfanin basindaki Oturum agin digmesini segin.
2. Microsoft hesabinizi girin ve ileri'yi segin.
3. Parolanizi yazin ve Oturum ag¢'i segin.

Agilan Office365 ekraninizda sol Ust késedeki EEE digmesini tiklayarak Planner uygulamasini baslatabilirsiniz.

OEEEETE Y
[ L = - ) -
. e | il =
_F.' - - o
L L [ i wh
o - L & L
[
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

¢ Plan Olusturmak
Bir plan olusturmak igin sol kenar gubugundaki ana menUde “Yeni Plan” 1 tiklayin.

1. Bir plan olusturmak igin sol kenar ¢gubugundaki ana mentde “Yeni Plan" 1 tiklayin.

2. Planiniza bir ad verin, Herkese agik olup olmadigini segin (bu, dinyaya herkese agik degildir, sirketinizdeki diger
kisilerin plani gérip géremeyecedi anlamina gelir) veya Ozel'i segin ve “Plan Olustur” u tiklayin. Planlayici sizin
icin yeni bir plan olusturacak.

i Plan

Egrtim Flanlamasy

ﬂ | TRNSET Ry T—" L T P " -

ik
T - BEaRo AR R SR e

B fer Ladesr el bl o Chyeler pla o e apter b

EE0

e Goérev Olusturmak

"Gorev Ekle" kutucuguna tiklayarak ilk gérevimizi olusturmaya baslayabiliriz.

- . Efitim Flanlamas 1T e Dbl Ll
b sl

T 1T L T N

o owlw

Sk Kol e I

Lo prarle



ilk gérevimizi asagidaki sekilde basarili bir sekilde eklemis olduk.

Gorevin Uzerine tikladigimizda gorevle alakali tUm ayrintilar gérinecektir. Baslangig tarihi bitis tarihi gorevin
tamamlanip veya devam ettidini gorebiliriz. Hatta Gorev igerisinde bulunan kullanicilar gérevle alakali yorumlar
bile yapabileceklerdir.

Planier Edriima
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

#** Onemli bir nokta, “Kaydet” digmesinin olmamasidir. Bir gérevde degisiklik yaptiktan sonra, sag Ust
késedeki “X" tusunu kullanarak gérevi kapatin — tUm degisiklikler otomatik olarak kaydedilir.

Bir gorevi bitirdikten sonra ilerlemeyi “Tamamlandi” olarak ayarlayin, gérev siresi bitimine yakin Microsoft

Planner size hatirlatma maili atacaktir, eger baska birine gérev tanimlamis olsaniz bile o kisiye de mail atarak
hatirlatacaktir.

&@ Fienner Egitimi

N o iarh = 5

= ' St Glldhedan

-"T Itikcet pics
Yapelacakly & Tarueriland & s
3112020 1m| 50.11.2020 =

Egitsm 60 oullanecmim kkablimayds tamamlanmighe,

Gorevi tamamladidinizda veya kisiye atadidiniz gérev tamamlandiginda, listenizde UstU gizilerek gérev
tamamlandi olarak gdsterilir.

' Egitim Planlamas ¥r
. Edjrhirms Planksens

i)
Yaplacaklar

b= Girew ekl
Tamamlananlan qgizle 1 5

Fdana

@ Fiarmereg

! Sual Gildadgan tarahindan J8.11. .
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Kutu Eklemek: Uzun bir gérev listesine sahip olmak iyidir, ancak gdrevleri ydnetmek i¢in farkli listelere sahip
olmak daha kolay olur ve becerinizi yUkseltir. Bu gorevleri ydnetmek igin Planner'in “Kutular” kavrami vardir.
Yeni bir planin yalnizca “Yapilacaklar” adl bir “Grubu® vardir.

' [ gt Planlamans = Pasna  Goalile  Fasaslisa . - [ it PMlanlaman = Pasna  Goalile  Fasaslisa

Vope gLankar Teni loste dide Vope sLainkar e ——
a, degha a, degla Ll o
faElane = 1 faElane = 1
e [Fre

AT Glo

iy

ilgili gérevlerin Uzerinde bulunan U¢ noktaya
tikladiginizda gérevlerle alakali yapabileceginiz - B e o
islemleri gérebilirsiniz. Ben gérevi tasi segenedine i At
tikhyorum. Burada ki amag gérevi uygun kategori

altina getirmek olacaktir. Ya da baska bir plana ' Sugt Galdedun tacwhadas 2811 .
gdndermek olacaktir. b Gorew balantesrs kopvala
F Ll Lig
Girew Tag

Bt Planlirud

Gorevi, olusturmus oldugunuz planlardan herhangi
birine yada kutu segenedinden ilgili kategori altina
tasiyabiliriz.

Yapalacaid s

TR BTl 1

Bam anandar



S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

Asagidaki ekranda oldugu gibi tasima islemini

o Tam
gergeklestirmis oluruz. amlananlar

+ Gérev ekle

Tamamlananlan gizle 1 PN

Favi

iidEe 14 th O 2

' Suat Gilldogan tarafindan 28.11. ..

e Planner Gériniim Yénetimi

"Pano” kisminda gorevlerimin ayrintilarini gérirken, “Grafikler” gérinUmuinde olusturulan gérevleri grafiksel
olarak gérmemiz mimkUndir. Kag gorev var kagi bitmis kime kag gérev atanmis hepsini grafiksel olarak
gérmemiz mUmkUn aslinda bildiginiz bir Power Bl ekrani gibi. “Zamanlama” gérinimine gegtigimizde mevcut
tUm gorevleri takvim Uzerinde gérebiliriz.

Pano goérinimi:

B Micrauoft 365 Eqitirn Plam Bmng  Grafider  Jeeanisma

i,

W Lacaklar D!

il Srgem il

= 0.2
‘ Suak Gakdogan
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Grafik gorinimu:
- Microsalt 164 Egitirn Plani & Pane  Grafider  Tisdnees
Wiy, ramadt, TR [ty Pl T—

Wil Gl

¥ ugETrD
& !
. Gasi 1 a
. Wigdacda
¥ TFrasEss ]
Zamanlama goértnimu:
Microsalt 365 BGitim Plans T faro  Groflkler  Zeamanbens
& i Y R Bl —
0 x F T
£ Agslic PR30 -
Prang s g Pirpanle Caamas Comarnal
¥ Tz 1 i 5
¥ i ] " " n
" LY 1% i [ L1
n EFS Fi m D) L
m n i n

&
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B Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

Gorevleri géruntileme
ve yénetme:

- Micresall 365 Foatim Plan o

1. Zamanla sekmesini segin.

. . . .. . . ATaEL JO0T
2. Bir tarihin Ozerine gelin ve
gorev eklemek igin + 6gesini P Yok el
segin. ‘ 2
? B k
L] 1 LE}
T ] EH
E = ”

e Outlook Takviminizde
Planner Zamanlamanizi

- Microsaft 385 Editim Mam =
. Mlicrosaft }£3 Lomm P

Gorintileme i
€ 3 darakik FAH)
Zamaninizi daha iyi
planlamak igin Outlook Fannind kel L iz
takviminizde goérevlerinize . :
bakabilirsiniz. m
Planinizi Outlook takvimine ’ 1 !
eklemek icgin;
LL] L1] LE
1. Planner kartinizin en
UstUnde U¢ noktayi segin ...
2. Plani Outlook takvimine n 1 H
Ekle 'yi segin.
e | he ] 13
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3. Yayimla'yi se¢in ve ardindan Outlook ‘a Ekle'yi segin.

Plam Outlook takvimine iCalendar akig ile ekle x

Bir plan sahibi plarak,. baa plare bir ©Calend s akepnd vassmisysrsis slop (yelennem Cutlook s plan
piriralarre pripmaliors it wirebibrgnig.

() ¥apncian Kaldic

() wayumia

Bu Badlantys iahes olan Farbid Bu plcen gooer Bikgdanni ganebils.
Buna kurubigunuzun gindell ve digesdalo heroes dakeldir,

iCalendar baglants

Outlook’a eide

REE Lk offecn dom e T e Tle - -LETT - B - 2 BT B 000 C endir Flan FdfHDM IR LIEHL.

Son olarak; Web ‘Den abone ol sekmesinde, isterseniz Takvim adini degistirin ve igeri aktar'i segin.

Takvim ekle

¥ Crerilen

D gl trcamien it
7 Tabvirigrim: digeeis

M S0 L ol

HL Dahreten sk
o Web'der abore ol

0 Doy kangya yaie

& Tuiber

[0 Rl e o
! b g

Web'den abone ol
Alwwwr clrual mieibde Labrsars URL 3ve madpya yveoginn, Tanes g an bipne

e = bt el N A BEL S L B R LS L

Planner-Microsoft 365 Egitim ...
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B Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

Boylece Planner Uzerinde olusturdugunuz gérevleri Outlook takviminizde de gérebilirsiniz.

iF Kasem - Acalk 2020 Mosdeh Asiaa = e (IS S, & N S 2]

W Tarm-seslevcooibbroesiase = @ s Dhlm Fusbevan 5
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i K1 Coprammery ¢ B e 100 IV e B ey 15080 A s, BAara
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¢ Microsoft Planner Egitimi Video Link

Microsoft tarafindan hazirlanan Microsoft Planner egditimi videolarina asagidaki link Uzerinden erisebilirsiniz.
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-planner-video-e%C4%9Fitimi-4d71390f-08d8-4db0-
84ea-92fb078687c7
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MICROSOFT ONENOTE{E?

OneNote programi, not defterine kaydedilen bilgilerin, bilgisayar ortaminda kolaylikla saklanmasini ve
saklanan bilgilere pratik yéntemlerle erisimi saglar. OneNote ara yizU kolay diGzenlenebilir olmasi agisindan
anlk notlarin hizl bir sekilde kaydedilebilmesine imkan tanir. Ayrica birden fazla kullanicinin notlara erisimine
izin verilerek, kullanicilarin ayni not Uzerinde ¢alismasi saglanabilir.

OneNote'u ¢cok miktarda veriyi ydneten kisiler veya toplanti notlarini, arastirmalarini ve diger bilgilerini bir
arada toparlamak igin ortak bir konuma gereksinim duyan kisiler daha ¢ok kullanir. OneNote, kisilerin bUyUk
bir bilgi yUkUnU yonetmesine ve kisilerin paylasilan not defterleri araciligiyla daha verimli bir sekilde birlikte
¢alismasina yardimci olmak igin gelistirilmistir.

MOoDUL 1
¢ OneNote'a Giris
OneNote, ¢alisirken notlarinizi otomatik olarak kaydedip esitleyen dijital bir not defteridir. Asagidaki ekran

goérintusUnde Onenote ekraninin genel bir gérinimuyle beraber komut ve dUgmelerin fonksiyonlarina ait
aciklamalari gérebileceksiniz.
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

¢ Notebook Olusturmak

1. Yeni bir not defteri olusturmak i¢in; Onenote uygulamasinda “Yeni Not Defteri Ekle" dugmesine tiklanir.

=
BT

Shiel il D el

2k & # & 0 & & B B

2. Not Defteri Adi kutusuna not defteri igin bir ad yazin.

Yeni not defteri
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3. Not Defteri olustur'a tiklayin.

***Yeni bir not defteri olusturmak igin; Agilan listenin en altinda “Not Defteri Ekle” dUgmesine tiklayabilirsiniz.

Dosya Gty Elde Cizim Gardniim Wardim

* K

0 W Mirosch jes &
= i Vet Korum Kirs (000 Sarmrsn =
B & Calga o
B Omeo L
B Cme |

Caiha fazla not geter

Not defen sk

o Bolum Eklemek

OneNote ile gereksinim duydugunuz sayida sayfa, bélum ve not defteri olusturabilirsiniz. Not defteriniz
icerisinde yeni bdlumler olusturarak sayfalarinizi daha kolay organize edebilirsiniz.

B6lUm Eklemek icin;

1. Sol alt tarafta bulunan “BélUm Ekle" dugmesini kullanabilirsiniz.
2. B6lom igin anlamli bir baslik yazin.
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

e Sayfalar Olusturmak

BolUmler igerisinde yeni sayfalar olusturarak notlarin daha kolay organize edebilmesi saglanir. Sayfa ekleme
islemini uygulayarak gérelim.

Sayfa eklemek igin;
1. Alt tarafta bulunan "Sayfa Ekle" digmesini kullanabilirsiniz.
2, Sayfa igin anlamli bir bashk yazin.

B Vs &) X
| - Cutlaak Taplant Natlann Onenateta Alma

3 l P b [ S e R

¢ Not Girisi Yapmak

Notlari sayfanin istedidiniz noktasina ekleyebilirsiniz. Not eklemek istediginiz bdlgeye tiklayarak imleci ilgili
konuma tasimaniz yeterli.

1. Sayfada herhangi bir yere tiklayin ve ardindan yazmaya baslayin. Siz yazdik¢a metnin etrafinda sayfadaki
notu yeniden boyutlandirmaniza veya tasimaniza olanak saglayan bir not kutusu gérintilenir.
2. Ayni not kutusu iginde yazmaya devam edin ya da yeni bir not olusturmak igin sayfada baska bir yere tiklayin.
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MoDUL 2
¢ Resimler Eklemek
Notlariniza resim, dosya ve videolar ekleyerek etkilesimli not defterleri olusturabilirsiniz.

Resim eklemek icin;

1. Sayfada resim eklemek istediginiz yere dokunun veya tiklayin.
2, Ekle > Resimler'i se¢ip Dosyadan'i segin.

3. istediginiz resmi bulup Ag'l segin.

R L T e
T
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N TS [T BT PR LT
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¢ Dosya Eklemek

Hazirladiginiz belgelerinizi ve dosyalarinizi bir OneNote sayfasinda depolayabilirsiniz. Bu sayede proje
dosyalarini ve proje notlarini tek bir yerde tutmak daha sonrasinda onlara ulasmak i¢in size bUyUk kolaylik
saglayacaktir.

Dosya eklemek igin;

1. Ekle > Dosya'yi segin.

2. Dosya Eki olarak Ekle'yi secin.
3. Dosyayi ve ardindan Ag'l segin.

OneMole Cum Guddadan v Mcroscd) 365

Doaya Girig E Chzim Sondenlim Yardem
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

¢ Video Eklemek
Notlariniza video eklemek icin;

1. Cevrimici olarak istediginiz videoyu bulun, adres ¢ubugundan videonun URL'sini kopyalayin.

2. Sayfada bulunmasini istediginiz konumu segip yapistirin
Videoyu kaynaginda oynatmak igin baglantiyi segebilir ya da eklenen videoda Oynat digmesini segerek
videoyu dogrudan notlarinizda izleyebilirsiniz.

What is E 5
] Office®B5

¢ Notlari Bicimlendirme
istediginiz gibi géronmesini saglamak icin notlarinizi bicimlendirebilirsiniz.

Notlarinizi bicimlendirmek igin;

1. Bigimlendirmek istediginiz metni seginiz.

2. Giris sekmesinden bigcimlendirme digmelerini ya da agilan segenekler kimesinden istediginiz bigimlendirme
dUigmesini kullanabilirsiniz.
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¢ Sayfalari Bigimlendirme

OneNote sayfalarinizin gérinUmU degistirmek ve notlarinizin daha gizel gérinmesini saglamak igin;

Sayfa Rengini Degistirmek: GérinUm Sekmesi > Sayfa Rengi digmesi kullanilr.
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

¢ Tablo Ekleme ve Bigimlendirme
Not defterinize bilgileri gorsel olarak dizenlemek igin tablo ekleyip bi¢cimlendirebilirsiniz.
Tablo eklemek icin;

1. Ekle > Tablo'yu segin.
2. ihtiyocmlz olan satir ve sUtun sayisini segin ve eklemek igin tiklayin.

OneNote Suat Gilldogan » Microsoft

Dosya Girig Ekle izim Gorindm Yardim

B Tablo~ [ Dosyav [ Resim v @ Baglant (@

3x2 Tablo

Cutlook Toplanti Motlan...

Tablo Sekmesini Kullanmak:

e Satir veya sUtunu ekleme ya da silme.
e Hucrelerin 6ne ¢ikmasi i¢cin Gélgelendirme'yi secin.
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MODUL 4
¢ Paylasilan Notebook'lar Olusturmak
istediginiz herkesle birlikte ¢alisabilmek icin bir sayfayi veya bir not defterinin tamamini paylasabilirsiniz.

Sayfayi paylasmak igin;

1. Paylasmak istediginiz not defterini agin.

2. Paylas'i se¢in

3. ik agilan listede hangisini paylasmak istediginizi secin. Bu notebook[belge adi].
4. Kendisiyle paylasmak istediginiz kisinin e-posta adresini girin.

5. ikinci agilan listede alicilar icin Diizenleyebilir veya Gériintileyebilir'i secin.
6. Daveti gondermek icin Tamam'i segin.

Bt e

frmpnt Joby s argearin b

:d:-.,.-. ol lnp bl =Lory ey iyl
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o Katilimcilardan Gelen Sorular

1. OneNote uygulamasi cep telefonu ile uyumlu mudur? Telefona indirebilir miyiz?
Cevrimdisi bile olsaniz igeriginizi istediginiz yerden kolayca erisebilirsiniz. Calismaya dizUstU bilgisayarinizda
baslayip daha sonra notlarinizi telefonunuzdan gincellestirebilirsiniz. OneNote, tUm cihaz veya
platformlarda ¢alisir.

2. OneNote programinin otomatik kaydetme 6zelligi var midir?
Aliskin olabileceginiz diger bazi uygulamalarin aksine Microsoft OneNote'ta Kaydet komutu yoktur. CUnkU
OneNote'ta ¢alismalarinizi higbir zaman el ile kaydetmeniz gerekmez.

OneNote, yaptiginiz her seyi (notlarinizi yazma, dizenleme, bigimlendirme, arama ve paylasma) hatirlar ve
bunlari otomatik olarak strekli kaydeder. istediginiz zaman, not defterini kapatmadan ve el ile kaydetmeden
givenli bir sekilde OneNote'tan ¢ikabilirsiniz. OneNote her seyi otomatik olarak kaydeder ve alir.

¢ Microsoft Onenote Egitimi Video Link

Microsoft tarafindan hazirlanan Microsoft Onenote egitimi videolarina asagidaki link Uzerinden erisebilirsiniz.
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/onenote-video-e%C4%9Fitimi-1c983b65-42f6-42c1-ab61-235a00e5d0115




S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

MICROSOFT ONEDRIVE

OneDrive, Microsoft tarafindan gelistirilen bir ¢evrimici dosya depolama ve paylasma platformudur.
Kullanicilar, Microsoft hesaplari ile baglanabildikleri OneDrive hesaplarina web tarayicilarini kullanarak dosya
gdnderip, internet erisimi olan her yerden baglanabilmektedirler.

TUm aygitlardan dogrudan tarayici kullanarak OneDrive'a baglanabilecegdiniz gibi OneDrive uygulamasini

indirerek kullanabilirsiniz. OneDrive uygulamasi tasinabilir aygitlarda daha ¢ok otomatik olarak kamera
fotograflarinin yedeklenmesini saglamak igin kullanilsa da diger belge

MODUL: ONEDRIVE iLE CALISMAK
¢ OneDrive Hesabina Giris

Office365.com veya onedrive.com adresleri Uzerinden oturum agmak i¢in kullanici adi ve sifre bilgilerinin
girilmesi gerekmektedir.

Oturum acmak igin;
1. Onedrive.com yada Office365.com adresine gidin ve sayfanin basindaki Oturum ag¢in digmesini segin.

2. Microsoft hesabinizi girin ve ileri'yi segin.
3. Parolanizi yazin ve Oturum ag¢'i segin

Acilan Office365 ekraninizda sol Ust késedeki EEE dUgmesini tiklayarak OneDrive uygulamasini

baslatabilirsiniz.

‘
E

¥ EFE AR
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Bu adimlari tamamladiktan sonra OneDrive uygulamasina erisebileceksiniz.

= = - O

e Genel OneDrive Yapisi ve Kullanimi
OneDrive'da dosyalarinizi gérintilemenize ve dosyalariniz Gzerinde ¢alismaniza yardimci olan 3 alan bulunur.

Bunlar; “Gezinti Bélmesi", “Dosya Listesi" ve "Ara¢ Cubugu" olarak adlandirilir.

Gezinti Bélmesi;

e Dosyalar, tUm dosyalarinizi ve klasérlerinizi bulabilecediniz ana merkezdir.

e Enson, Uzerinde ¢alistiginiz son dosyalari gdsterir.

e Paylasilanlar baskalarinin sizinle paylastigi dosyalari ve sizin baskalari ile paylastiginiz dosyalari igerir.
e  Geridonisim kutusu silinmis dosyalarinizi ve klasérlerinizi gosterir.

e Paylasilan kitapliklar son ziyaret edilen Teams ve SharePoint sitelerindeki dosyalari gésterir.

Arag Gubugu;

e Dosya veya klasér olusturmak igin Yeni'yi segin.

e OneDrive depolama alaniniza dosya veya klasér eklemek igin Karsiya Yukle'yi segin.
e Dosyalarinizin istediginiz sekilde gérintUlemek igin Sirala 45 wwia v 'yi segin.

e  GOrunUmu degistirmek icin Gértnim = 'U segin.

e Dosyalari veya klasérleri Aramak i¢cin anahtar sézcUkler ve etiketler kullanin.

e Dosyalarinizi tim ortamlarda esitlemek icin Esitle < &ite dUgmesini kullanin.

Bu sekilde gezinti bélmesi, dosya listesi ve ara¢ ¢ubugu kullanimindan bahsetmis olduk.
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

¢ Klasérleri ve Dosyalari Dizenlemek

OneDrive'da 300'e yakin dosya tiriint depolayabilirsiniz. istediginiz bir dosya veya klasérii Onedrive'a
yUklemek igin;

1. "Karsiya YUkle" dGgmesini tiklayin.

2. Acilan segeneklerden Dosya ya da Klasér segenedini segin.
3. Klasor ya da dosyanizi seginiz.

T Kargrya Yikle ~ 3 Esitle 1 Otomatildestic

Cosyalar
AHLY
Dosyalanm
A Dwecpigtivrme
Microsoft Teams Chat Files £H Misa
Microsaft Teams Sohbet Dasyalar 21 Msar

Klasér Olusturma;

1. Yeni > Klasor'U secin.
2. Klasor igin bir ad yazin.
3. Olustur'u secin.

OneDrive
Suat Gildodgan T Kargya
F3 Dosyalanm Klasos
L-:'_':' Eri son B Word belges
g Paylaglan B Excel caligma kitab
'E_I e donuglim Eutusu B PowerPoint sunusy
Paylagilan kitaghklar B OneMNote not defter L
u Eqitim Planlamasi RS Excel ipn Forms
i

. cgitirn e Ciglant
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Dosyayla ne yapilacagini belirleme;

1. OneDrive'da dosyaya sag tiklayin.
2. Bir komut secin.

1 ad
i adresmedtup Srek
i ehran garunbacn
- EREONFED Z.gun agitim ipieiSods

WBCROSOFT TEAMS Ejitim Da.. b5

BAcroooft Formc Fijtirn Khmdriiman o™

Microsoft Oaenote Egstim Dodiimantdoo

(=3

[= 5

(=0

B Mrosoft Onelirve Eiim dolimanidoo
(-1

B Aerapalt Dasblots das

[= 3

Micrapalt Qusthack IS B Dokisunid

Dosya arama

A

Lzl

Parrlag

Bajlan:yn kopyala
Eerjarn yiiingl
Indar

5d

Tagi

Kopyala

Toreges LEGhr
Ctasmabiidegtir
Suium gy

Anrinbilar

1. Arama kutusuna bir s6zcUk veya tUmcecik yazin.

2. Bir dosyayi se¢in ya da Enter tusuna basin.

Iﬁirmrt K.

Files
ﬁ & fnmusal Financial Report (DRAFT)

Dy Mg Bowvan's Dol

e E"- Department Report

L MSacan Bowen's Dinedl i

n:' RO Expenie Repart

Cini Megan Bowen's Oneliriee

t g Conloso Manthly Report
. O hesie Bawen's Onelvra
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

¢ Paylasim ve Giivenlik

Onedrive Uzerindeki ya da kendi bilgisayarinizdaki dosya ya da klasérleri paylasmak istiyorsaniz benzer hatta
birebir islemleri uygulayarak paylasabilir ve izinlerini ayarlayabilirsiniz.

» Paylasilacak dosya ya da klasérin yanindaki “Paylastir” dogmesi kullanilir.

[l Ad
o Adreslistesi.xls

(%

b= Mekiup.doc

» Paylasacadiniz baglantiya iliskin izinleri se¢gmek i¢in asagdi oku segin ve izinleri kaydetmek igin Uygula'yi segin.

X
Baglanti ayarlar

Bu baglantinin kimler tarafindan
kullanilmasin istiyorsunuz?
Daha fazla bilgi edinin

Baglantiya sahip olan herkes
Binovist Bil...smanhk A.S. iginde

yer alan ve bu baglantiya sahip
olan kisiler

Erigim izni olan kigiler
Belirli kisiler

Diger ayarlar

Dizenlemeye izin ver

@ ndi rmeyi enge |e 0]
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» Paylasmak istediginiz kisilerin adini veya e-posta adresini girin. "Génder” digmesini kullanin.

Baglanti gonder *

Binowist Biligirn Danigmanhik A5,
@ sirketindeki bu baglantiya sahip kigiler
diuzenleyebilir

Ad veya e-posta adresi girin

lieti ekleyin (istede bagh)

i
> &

Baglantry kopyala Qutiook

¢ OneDrive Senkronizasyon

OneDrive ile bilgisayarinizdaki dosyalari esitlemek istediginizde, OneDrive uygulamasinda "Esitle"” digmesini
kullanabilirsiniz.

Dosyalanm
™ Ad Dedigtinme Desfjigtiren
E Flscroipe® Teamip GRat Falda 2 N M G i
Microsa® Teams Sohbet Dosyalan 21 M 1 (G e

i Tarkonfed Dysm kendi 3 TORCT T



S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

Senkronizasyon ayarlarini dedistirmek igin masaUstUnizde goérev ¢ubugunda bulunan mavi renkli Onedrive
dUgmesine sag tus yaparak detay ayarlara ulasabilirsiniz.

OneDrive - Binovist Bilisim Damsmanhk A5 klasérinizid agin
Aoyarlar

Cevrimici garintile

Esitlerneyi duraklat v
Depolama alanini yanet

Yardim alin

Geri bildirim génder

OneDrive's Kapat

] @ £

Klasard ag Cevrimici gordntdle  Yarchm & Ayarlar

¢ Katilimcilardan Gelen Sorular

1. OneDrive uygulamasinin kullanim amaci nedir?

Microsoft OneDrive, herhangi bir yerden istediginiz zaman dosyalara erismenizi ve paylasmanizi saglayan
ayrica bilgisayarlarinizla / masaustlerinizle / dizUstU bilgisayarlarinizla da senkronize edebilecediniz bir bulut
depolama platformudur.

e Microsoft Onedrive Egitimi Video Link

Microsoft tarafindan hazirlanan Microsoft Onedrive egitimi videolarina asagidaki link Uzerinden erisebilirsiniz.

https://support.microsoft.com/tr-tr/office/onedrive-video-e%C4%9Fitimi-1f608184-b7e6-43ca-8753-
2ff679203132
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MICROSOFT SHAREPOINT{}:)

Sharepoint, Microsoft tarafindan gelistirilen dokUman paylasimi ve versiyonlarinin kullanimini saglayan bir
platformdur. Aslinda; Sharepoint gelismis bir igerik ydnetim sistemi hatta daha fazlasidir.

SharePoint kullanimi, is akisindaki evrak donisUmUni hizlandirmaktadir. SharePoint uygulamasi; belgelerin
yonetimi, sistemler arasi bilgi aktarimi, arsivler arasi arama segenekleri ve gesitli Excel servisleri sunarak,
verilerin yonetimini kolaylastirmaktadir. Kaydedilen belgelerde herhangi bir degisiklik meydana geldiginde,
veri sahipleri haberdar edilmektedir. Belge ve bilgilerin yUksek gUvenlik énlemleriyle kontrol altina alinmasini
saglayan SharePoint, dokimanlarin ortak olarak kullanilmasini ve tim ¢alismalarda dokimanlara kolayca
ulasilmasini saglamaktadir.

e Microsoft SharePoint’e Genel Bakis

Office365.com adresi Uzerinden oturum agmak igin kullanici adi ve sifre bilgilerinin giriimesi gerekmektedir.
Oturum agmak igin;

1. Office365.com adresine gidin ve sayfanin basindaki Oturum ag¢in dGgmesini segin.

2. Microsoft hesabinizi girin ve leri'yi segin.
3. Parolanizi yazin ve Oturum ag¢'i segin.

Acilan Office365 ekraninizda sol Ust késedeki | mmm | dUgmesini tiklayarak Sharepoint uygulamasini baslatabilirsiniz.
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

o SharePoint Site Olusturma

Bir ekipteki kisileri birbirine baglamak i¢in bir ekip sitesi ya da sirketiniz genelinde daha genis bir hedef kitlesine ulasmak
icin bir iletisim sitesi olusturabiliriz.

Site olusturmak icin;
1. SharePoint giris sayfanizda, + site olustur'u segin.
2. 2 site segenegi vardir.

Ekip sitesi

+ Projeler Uzerinde birlikte ¢alisin

» Ekiple ilgili haberleri okuyun

« Paylasilan bir takvim ve yénetilen gérevlerle planlariniza bagli kalin

iletisim sitesi

+ Genis bir dlgekte haber veya bilgi paylasin
« BUyUk bir hedef kitleye ulasin

+ Modern gérsel duzenleri kullanin

3. Ekip Sitesi'ni segin.
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5. Gerektigi gibi ek site sahipleri ve grup Uyeleri ekleyin ve “Son" tiklayiniz.

Grup (yesi eide

Mg sy yere vies o Woroan™ ¥ Seubame hoy elidng

berdo bis pods ey

E Egitimt

Kl SRiemeR isTTnrsUnUET
Dowrad s b Bxza ko bbbl g

Dhatd afla cibdd maa

Asagidaki sekilde sitemizin olustugunu gérebilirsiniz.

. [T

Temaniz ve Ust bilginizle birlikte ekip
sitenizin gérinUmini 6zellestirmek igin
Ayarlar > Gériinimi degistir'i secin.

e

Ayarlar

SharePalnt

(O cedestar

2 e
-

X

St et

Fip cirroplris sulserle b gidoros
P e,

¢ Microsoft Sharepoint Egitimi Video Link

Microsoft tarafindan hazirlanan Microsoft Sharepoint egitimi
videolarina asagidaki link Uzerinden erisebilirsiniz.

https://support.microsoft.com/tr-tr/office/sharepoint-vide-
0-e%C4%9Fitimi-cb8ef501-84db-4427-ac77-ec2009fb8e23
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

|= MICROSOFT FORMS

Microsoft Forms ile anketler, testler ve formlar olusturabilir ve gelen sonuglari kolayca gérebilirsiniz. Test veya
form olusturdugunuzda, kurum igi/disi kisileri herhangi bir web tarayicisini ve mobil cihaz kullanarak bu testi
veya formu yanitlamaya davet edebilirsiniz. Gonderilen yanitlari degerlendirmek igin bircok &zellikle ile analiz
edebilirsiniz.

Test sonuglari gibi form verileri, ek ¢6zUmleme veya puanlama amaciyla kolayca Excel'e aktarilabilir. Calisan
memnuniyetini dlgmek, Urin veya is artirmak veya sirket olaylarini dizenleme igin kullanilabilir.

MODUL: FORMS iLE GALISMAK
¢ Microsoft Forms'a Genel Bakis

Office365.com adresi Uzerinden oturum agmak igin kullanici adi ve sifre bilgilerinin girilmesi gerekmektedir.
Oturum a¢mak igin;

1. Office365.com adresine gidin ve sayfanin basindaki Oturum agin digmesini segin.
2. Microsoft hesabinizi girin ve ileri'yi secin.
3. Parolanizi yazin ve Oturum ag'i segin

Acilan Office365 ekraninizda sol Ust késedeki EE. digmesini tiklayarak Forms uygulamasini baslatabilirsiniz.
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¢ Formlarla Calismak

Bilgi toplamamiz gerektiginde Microsoft Forms'da bir form olusturabilirsiniz.
Forms ekraninda, Formlarim, Benimle paylasilan ve grup formalari sekmesi bulunmaktadir.

Formlarim:
Olusturdugunuz formlari gérintileyecegdiniz bolUmdur. Yeni Form veya Yeni Test segenekleri bulunmaktadir.

Benimle Paylasilan:

Bir testi veya formu birlikte ¢alismak Uzere paylastidinizda, diger kisilerin, baslattiginiz testi veya formu
gdrintllemesine ve degisiklik yapmasina olanak taniyan. Bizimle paylasilan formalari gérintileyecegdimiz
bolimdur.

Grup formlar::

Gruplarinizin formlarini gérintitleyecegimiz bolUmduUr. Bir anket, test veya anket olusturduysaniz, gruptaki
herkes bu formun sahibi olacak sekilde kolayca bir gruba tasiyabilirsiniz.

formiann] | Bersemie payiesson | |Grup formian |

Form Olusturmak igin; “Yeni Form" digmesini kullanabiliriz. Form olustugunda asagidaki gibi bir ekran
gozukecektir.

Adsiz farm (2]
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

Formunuzu "Adsiz Baglk” alanina tiklayarak adlandirabilir, istede bagli olarak alt baslk / agiklama
ekleyebilirsiniz. Form adlari en ¢ok 90 karakter, alt baslik ise en ¢ok 1000 karakter icermektedir.

Asagidaki érnekte oldugu gibi " Office 365 Formu" olarak form adi degistirilebilir.

Cafce 365 Formm E

L arlEah Ema e L

e Formlara Soru Eklemek

Olusturulan forma soru eklemek igin “Soru Ekle"'ye tiklanir. Bu alandan Segenek, Metin, Derecelendirme ve
Tarih sorulari eklenebilir.

Soru formu dokuz farkh sekilde (Segenek, Metin, Dederlendirme vs.) se¢enek ile olusturabilirsiniz.

(= Secenak I B=] Matin ] i Derecelandines I =4 Tarih

Secenekli sorular igin, sorunuzu ve se¢im alanlarini doldurmaniz yeterlidir. Bu alandan birden fazla segenek

eklenebilir, var olan segenek silinebilir. Sorunun altindaki ayarlarda degisiklik yaparak bir sorunun zorunlu
olmasi segilebilir veya birden ¢ok segime izin verilebilir.

aoar ¢
Sl 2

(@ 3 Baden got yunt @) et
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Metin sorulari igin, Soru Ekle alanindan Metin segenegdi se¢ilmelidir. Daha uzun yanith sorular i¢in bu alandan
Uzun Yanit segilmelidir. Yanitin sayidan olusmasi gerektigi durumlarda sag alttan Kisitlamalar segilmeli ve
sayisal kriter belirlenmelidir.
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

Mobil gérinim;

T Fjlm X1X1

i T, B Ly T

e A m————
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i b gorgar: Bagorasry = =

i e i -
o s s

iz Do,

¢ Anketleri Yayinlamak

Paylas sekmesinden formu nasil paylasim yapacadimizi belirledigimiz bélimdur. Form baglantisi
paylasacagimiz kisilere 6zgin (Form linki,QR kod veya eposta génderimi) yayinlayabiliriz.
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Formumuzu kurum igin veya kurum disi kullanicilara yayinlayabiliriz.

farsr e
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Sag Ust késede "..." tiklayarak "Ayarlar” sekmesinden formun génderim, yanit ve bildirim segeneklerini

6zellestirebilirsiniz.
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B Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

"Yanitlar” béliminde kullanicilarin yanitlari ve detaylarini gérintileyebiliriz.

"Sonuglari Goruntule" sekmesinde kullanici bazinda yanitlari ve sire bilgisini gérintileyebilirsiniz.
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Sorularin "Diger Ayrintilar” kisminda ilgili sorularin detaylarini gérebilirsiniz.

x
1. Egitim igerigini Begendiniz mi
2 Yamt
Kirnlik T Ad Yanit

"Excel'de A¢" segenedi ile form yanitlarini Excel ortaminda indirip gérintileyebilirsiniz.
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S® Microsoft 365

Egitim Kilavuzu

¢ Katilimcilardan Gelen Sorular
1. Forms uygulamasinda yapilan bir anketi cevaplayan kisinin ad-soyad bilgilerine ulasabilir miyim?

Forms uygulamasinda anketi yanitlayan kisinin ad soyad bilgilerini kayit altina alabilirsiniz. Bunun igin; Ayarlar
segceneginden> "Adi kaydet" segenegini aktif hale getirebilirsiniz.

Byariar

o Onizleme 83 Tema

Cok Dilli
Formu Yazdir
Geri bildirim

Kogullar

Ayarlar

Bu formu kimler doldurabilir?

—

E: ﬁEE-a'giar'tlya cahip olan herkes vanitlayabilir

o

@)‘-“alm:ca kurulusumdalki kisiler yanitlayabilir
d:di kaydet

:K'gi basina tek yamit

o Microsoft Forms Egitimi Video Link
Microsoft tarafindan hazirlanan Microsoft Forms egitimi videolarina asagdidaki link Gzerinden erisebilirsiniz.

https://support.microsoft.com/tr-tr/forms?ui=tr-TR&rs=tr-TR&ad=TR
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