1.MS Teams uygulamasinda posta.pau.edu.tr uzantili hesabinizla oturum aginiz. Takvim
Butonuna tiklayiniz.
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3.Sunum/toplantinin olacagi giinii takvim lizerinden seginiz.
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4.Toplanti bilgilerini istediginiz gibi giriniz. Katiimci olarak girdiginiz kisilerin e-postalarina
toplanti linki e-posta olarak génderilmektedir.
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5.Toplanti linkini almak i¢in Takvimde ilgili alana tiklayiniz. Gerektiginde bu linki katilimcilara
gonderebilirsiniz.
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Toplanti tarihi ve saati geldiginde Takvimden Katil butonuna basiniz.
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6.Acilan pencerede kamera, ses/mikrofon segimlerini yaparak Simdi Katil butonuna basiniz.
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7.Toplanti bagladiktan sonra toplantiyi kaydetmek igin ... nokta isaretine basarak Kaydi
Baslat'i tiklayiniz.
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8.Toplanti bitiminde yine ... nokta isaretinden Kaydi Durdur’u tiklayiniz.

&S B % 0B Y

Kap: <+ Uygulama ekle

; Cihaz ayarlan
Arama durumu
Toplant segeneklen
Toplanti notlan

Toplant: bilgilen

Galen

3 Tam ekran

#5% Arka plan efektlen uygula
[cc) Aciklamah canh alt yazilan ag

(O Kayd durdur

) Sohbet balonlanm gdsterme
Sayisal tug takimi

[ Gelen gériintiiyl kapat




9.Toplantiy1 sonlandirmak igin Ayril Butonu yaninda bulunan Asagi Ok isaretini tiklayip

Toplantiyi Sonlandir’i seginiz.
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10.Kayit tamamladiktan sonra Sohbet meniisiinden kaydin linkini kopyalayip biriminizdeki ilgili
kisiye Video Paylasim Sistemine yiiklenmesi igin génderiniz. Toplanti kaydi 21 giin sonra Teams’den

otomatik olarak silinmektedir.
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Aclilan pencerede Copy Link Butonuna basiniz.
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