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Bilgilendirme

Microsoft Office 365 ve buna bağlı uygulamalar ile Teams uygulaması üniversitemiz 
personel ve öğrencileri tarafından Aralık 2020 tarihinden bu yana kurumsal olarak 
kullanılabilmektedir.

Microsoft Office 365 ve Teams kullanımına ilişkin hazırlanan kılavuzlara Uzaktan Eğitim
Uygulama ve Araştırma Merkezi sayfasından erişebilirsiniz.

https://uzem.afsu.edu.tr/
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Toplantı Kaydının Başlatılması

Teams’te oturum açıp ekibinizde toplantı 
başladıktan sonra menüde bulunan           
3 nokta(…) düğmesini tıklayınız
Açılan menüden Kaydı Başlat düğmesini         
tıklayınız

Öğrencilerin Derse katılım sırasında ses, kayıt, ekran 
paylaşımı konusunda yetkilerini ayarlamayı unutmayınız. 
(Bakınız Sınıf Yönetim kılavuzu)

Önceki sürümlerde menüler soldaki şekildeki gibidir.  
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Toplantı Kaydının Başlatılması

Kaydı başlattığınızda katılımcılara buna ilişkin bildirim gönderilecektir.
Kaydın süresini sol üstte izleyebilirsiniz
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Toplantı Kaydının Durdurulması

• Toplantı kaydını bitirmek için 3 nokta (…) düğmesini 
tıklayınız
Açılan menüden Kaydı Durdur düğmesini  tıklayınız

Önceki sürümlerde  … tıkladığınızda 
sağdaki menü açılmaktadır. Bu 
menüde Kaydı Durdur düğmesini 
tıklayınız
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Toplantının Sonlandırılması

• Ayrıl düğmesinin yanında bulunan 
aşağı oka tıklayıp Toplantıyı 
Sonlandır seçiniz.

Ayrıl seçerseniz yada doğrudan kırmızı Ayrıl düğmesini tıklarsanız 
Siz ayrıldıktan sonra toplantı devam eder. Toplantıyı Sonlandır 
seçerseniz toplantı biter!!! 

Önceki sürümlerde Toplantıyı Sonlandırmak için …. 
tıklayınız ve açılan menüde Toplantıyı Sonlandır seçiniz
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Toplantı Kaydının İndirilmesi

Toplantıyı sonlandırdıktan sonra ekip sayfasında Gönderiler sekmesinde 
toplantı kaydını görebilirsiniz. İndir düğmesine tıklayarak dosyanın 
toplantı kaydının bilgisayarınıza inmesini sağlayabilirsiniz.

Önceki sürümlerde toplantı kaydı doğrudan Microsoft Stream e yüklenmekte ve oluşan link 
doğrudan paylaşılabilmekteydi. Ancak yeni sürümlerde otomatik  Stream yüklemesi kaldırılmıştır 
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Toplantı Kaydının İndirilmesi

İndir düğmesini tıkladıktan sonra sağ altta video indiriliyor, indirme 
tamamlandığında ise video indirildi uyarı çıkacaktır.

Video indirme süresi kayıt süresine ve indirme hızına göre değişiklik 
gösterecektir. Video indirildi uyarısı gelmeden videoyu açmaya 
çalışırsanız video eksik yada sorun olabilecektir!!!

Videonun ne kadar sürede ineceğini ve indirme ilerlemesini görmek 
istiyorsanız MS Teams’e web arayüzünden giriş yapıp indirme işlemi 
yapabilirsiniz. (teams.microsoft.com)
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Toplantı Kaydının İndirilmesi

İndirilen video dosyasını bilgisayarınızda İndirilenler klasöründen 
erişebilirsiniz. 
(Bilgisayarınızda farklı bir indirme  klasörü  ayarladırsanız o klasörü kontrol ediniz).
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Toplantı Kaydının İndirilmesi

İndirilen videoyu tıklayarak kontrol ediniz. 

İndirilen video ile kaydedilen video arasında 
süre farkı varsa indirme tamamlanmamıştır
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Toplantı Kaydının Stream’de Yayınlanması

Teams üzerinde ilgili ekip sayfasında kaydedilen toplantı 20 gün
süreyle sizin ve ekip üyelerine erişimine açık olacaktır. Bu süre
içerisinde indirilebilir durumdadır.
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Ancak indirme linki bilgisayar aktif olmakta, mobil sürümlerde
görünmemektedir. Öğrenciler arasında mobil sürümü kullananlar
fazla olduğundan indirilen video dosyasının yayınlanması
önerilmektedir!!

Teams toplantı kaydı videolarını bilgisayarınıza indirdikten sonra
istediğiniz dosya paylaşım platformlarına kaydedip öğrencilerle
linkini paylaşabilirsiniz. Bu kılavuzda Microsoft Stream’e yüklenmesi
ve teams üzerinde yayınlanması anlatılmıştır.
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Toplantı Kaydının Stream’de Yayınlanması

İndirdiğiniz dosyayı Microsoft Stream üzerinden yayınlamak için; 

https://web.microsoftstream.com/
adresinden @afsu.edu.tr uzantılı  
Office365/Teams kullanıcı adı ve 
şifrenizle oturum açınız
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Toplantı Kaydının Stream’de Yayınlanması

Oturum açıldığında Stream giriş sayfasına erişebilirsiniz3
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Toplantı Kaydının Stream’de Yayınlanması

Stream’de Oluştur menüsünden Karşıya video
yükleyin seçiniz. Aşağıdaki şekilde bir sayfa
açılacaktır. Bilgisayarınızda bulunan video
dosyasını sürükleyip bırakarak yada Gözat
düğmesini tıklayarak videoyu seçerek karşıya
yükleyebilirsiniz
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Toplantı Kaydının Stream’de Yayınlanması

Gözat düğmesini tıkladıysanız bilgisayarınızda kayıtlı video 
dosyasını seçiniz
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Toplantı Kaydının Stream’de Yayınlanması

Video dosyasının yüklenmesinden 
sonra açılan sayfada, Ayrıntılar
formunda Video Adı, Açıklama ve Dil 
tanımları yapabilirsiniz
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Toplantı Kaydının Stream’de Yayınlanması

10

İzinler formunda  Şirketinizdeki 
herkesin bu videoyu 
görüntülemesine izin ver seçili 
olmamasına dikkat ediniz. 

Eğer seçili olursa @afsu.edu.tr 
uzantısı ile stream’e  giren tüm 
kullanıcılar videonunzu 
görüntüleyebilecektir!!!

7

Afyonkarahisar Sağlık Bilimleri Üniversitesi Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi-2020



Toplantı Kaydının Stream’de Yayınlanması

Şununla paylaş alanında 
Gruplarım seçiniz,  yanındaki 
alanda videoyu paylaşmak 
istediğiniz teams ekip adını yazınız 
ve arama düğmesini tıklayınız. 
Yazdığınız metni içeren üye 
olduğunuz teams ekipleri 
listelenecektir. Ekibi seçiniz
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Toplantı Kaydının Stream’de Yayınlanması

Seçenek formunda, paylaşacağınız 
videoları yorumlara kapatıp 
açabilirsiniz
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Toplantı Kaydının Stream’de Yayınlanması

Yayımla düğmesini tıklayıp 
videonun yayınlanması sağlayınız. 

Yayımlanan videoyu görüntülemek için  
İçeriğim menüsünden Videolar seçilir

10

Afyonkarahisar Sağlık Bilimleri Üniversitesi Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi-2020



Toplantı Kaydının Ekiple Paylaşılması

Videolarınızın olduğu listede en 
sağdaki 3 noktayı (…) tıklayıp 
açılan menüde Paylaş
seçeneğini tıklayınız

Açılan sayfada kopyala 
düğmesine tıklayınız

Bu bağlantı, video ekiple 
paylaşılırken kullanılacaktır
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Toplantı Kaydının Ekiple Paylaşılması

Microsoft Stream’e yüklenen, erişim izinleri ayarlanan, yayımlanan ve
paylaşım bağlantısı alınan videonun teamste ekiple paylaşılma
gerekmektedir. Bunu için + işareti tıklanarak yeni bir sekme eklenir

Açılan sayfada Stream seçilir
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Toplantı Kaydının Ekiple Paylaşılması

Açılan sayfada Stream den kopyalanan
paylaşım bağlantısını yapıştırınız.
Bağlantının altında Streamde videoya
verdiğiniz isim açılacaktır, seçiniz.
Teams ekip sayfasında oluşacak
sekmeye bir isim veriniz ve kaydediniz.
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Toplantı Kaydının Ekiple Paylaşılması

Teamste ekibi seçerek, üst tarafta oluşan sekmede seçtiğiniz
videonuz izleyebilirsiniz.
Stream tarafında bu ekibe yetki verdiğimiz için ekip üyeleri videoyu
izleyebilecektir.
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