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Office 365 Grup

GUnumuz kosullarinda, insanlarin is hayatlarinda bireysel ¢alismalardan ¢ok takim g¢alismasina daha
yatkin olduklari, verimli ve etkin ¢alismalari takim olarak yaptiklari calismalar ile elde ettikleri
gozlemlenmistir. Microsoft bu noktada grup calismalarindaki motivasyonu soyle tanimlamaktadir:

“Groups brings together People, Conversations, and Content across Office 365. By providing an
integrated experience that link together email conversations, file storage, and calendar event
management, Groups create an integrated experience for teams to focus on group activity. Groups can
be public to enable information sharing within your company, or private for teams that deal with
sensitive subjects.”

Office 365’in sunmus oldugu hizmetlere bakildigin da ise Microsoft’'un yaklasimi dogrultusunda
insanlarin is hayatlari dogasinda yapmis olduklari takim g¢alismalarini daha kolay, verimli ve etkin
kullanacaklari araglar sunmaktadir. iste bu noktada Office 365 Grup, Microsoft’'un “An End-to-End
Experience with Groups” yani “Gruplar arasindaki uctan uca deneyim” tezine dayanan takimlarin isbirligi
icerisinde calismasina yonelik teknolojidir. Takim ¢alismasinda encok kullanilan e-posta, takvim, ortak
depolama alani, gorev atamalari, ortak ajanda gibi bircok arag¢ Office 365 Grup 6zelligi icerisinde yer alir
ve bu araclar sayesinde takimlar arasindaki motivasyon ve etkilesim de artmaktadir. Adindan da
anlasildg Gizere bu 6zellik temelde igerisinde liyelerin yer aldigi ve bu gruba lyel olan kullanicilarin Office
365 hizmetlerinden bazilarini gruba 6zel kullanabildikleri bir 6zelliktir. Bugiine kadar kullanicilar gerek e-
postalarda gerekse de yetkilendirmeler de bircok grup 6zelligi kullanmislardir. Ancak Office 365 Grup
dzelligi sundugu bu araclar sayesinde diger gruplardan ayrilir. Ornek vermek gerekirse is hayatinda
encok kullanilan e-posta gruplarinda kullanicilar belirli dagitim gruplarina mail atarlar ve o grubun
Gyelerinin mail kutularina atilan e-posta iletilir. Dagitim grubuna atilan e-postalar ortak bir mail
kutusunda toplanmaz. Ancak Office 365 Grup’daki “Konusmalar” 6zelligi sayesinde yazilan ya da bu
gruba atilan her e-posta havuz bir yerde goriintilenmektedir. “Konusmalar” 6zelligi bir mail kutusu gibi
gorulse de sundugu ozellikler ve arayuzii ile farkhhklar géstermektedir. Ayni sekilde kullanicilar bugiine
kadar hep kisisel takvimlerini kullanmis olup, birbirlerinin takvimlerine erisim saglamak istediklerinden
takvim paylasimlari yaparlar. Office 365 Grup bu noktada kullanicilara ortak takvim sunmakta olup, grup
Uyeleri bu takvime gerekli girisleri yaparak ortak noktadan erisim saglarlar. Bir diger nokta ise
kullanicilarin ortak notlarini tutacaklari alanlari olup, Microsoft’un OneNote uygulamasi sayesinde ortak
ajandalarina almis olduklari notlari tek noktada toplayabilirler. Boylelikle gruba eklene yeni liyenin de
ortak ajandasina erisim saglayarak Uyelerin birbirleri arasindaki bilgi anlaminda senkronizasyonu
saglanir. Kisaca glnlik hayattaki takim calismasina sunmus oldugu hizmetler sayesinde Office 365 Grup
bircok noktada kullanicilarin hep is birligi hem de verimliligi anlaminda 6nemli yer tutar.



Office 365 Grup Olusturma

Office 365 Gruplarina kullanicilar Office 365 portallarindan ve Outlook uygulamalarindan olusturabilir,
erisim saglayabilir ve yonetebilirler. Office 365 portallarindaki App Luncher’daki “Posta”ya tiklanarak
“Gruplar” bashgi goriintllenecektir. Bu baslik altinda kullanicilarin olusturduklari ya da Gye olduklari
gruplar yer alir. Office 365 Gruplardan herhangi birine tiklandiginda o grup ile ilgili tim detaylara ve
ozelliklerine erisim saglanir.
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Office 365 portali disinda Outlook 2016 uygulmasi ile de kullanicilar Office 365 Gruplarini yonetebilirler.
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Kullanicilar takim ¢alismalarini, projelerini ve kisa donem isbirligi icerisinde ¢alismalari icin Office 365
grup olusturabilir ve ¢calismalarina baslayabilirler. Bunun icin Office 365 portalindaki “Posta” bashginin
altinda yer alan “Gruplar” basliginda sag tiklanir. “Bul” se¢enegi, varolan Office 365 Gruplari icerisinde
arama yapilmasini ve kullanicilarin varolan gruplara katilmasi i¢in talep gondermelerini ve ilgili gruba
dahil olmalarini saglar. “Olustur” secenegi ile yeni Office 365 Gruplari olusturulur. “Olustur” secenegine
tiklanarak devam edilir.

A Gruplar o
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e Consultants ¢
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“Olustur” secenegi ile devam edildiginde Office 365 grup tirinin secilecegi arayiz kullanicilari karsilar.
Bu arayiizde fakrli tiirlerde gruplar yer alirlar. “Profesyonel Ogrenme Toplulugu (PLC)” egitim
planlarinda bulunan ve egitimciler icin kullanilan grup tirG iken, “Standart grup” ile ekip ¢alismalari igin
kullanilan grup tiridir. “Standart grup” tiirii ile devam etmek icin “ileri” butonuna tiklanir.
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Grup olustur

Olusturmak istediginiz grup tirna segin.

Standart grup Profesyonel Ogrenme
Toplulugu (PLC)

Ekip isbirligi icin paylasilan bir alan.
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Uygulama toplulugundaki egitimciler
icin paylasilan bir alan.
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Office 365 Grup tiirtiniin belirlenmesinin ardindan olusturulacak grup ile ilgili temel ayarlarin girilecegi
arayliz goriinttlenir. Sekilde de goruldugi tzere bu araylizde grubun adi, kimligi, aciklama alani, gizlilik
durumu ve bildirimlerin dil ayarlari yapilir. Office 365 Grup’un adi daha 6nce herhangi biri tarafindan
kullanilmayan tekil isim olmahdir. Burada belirlenen ada gére grup kimligi olusur ve grup kimligi grubu
temsil etmektedir. Ornegin kullanicilar bu gruba mail atarken burada tanimlanan grup kimligini
kullanirlar. Grup kimligi kullanicilarin hesap bilgileri gibi distintlebilir. Grup ile ilgili ne amacgla agildigin ya
da ek bilgi girilecegi aciklama bélimii vardir. “Gizlilik” bashg altinda ise “Genel” ve “Ozel” olmak lizere
iki secenek bulunur. “Genel — icerigi herkes gorebilir” ile devam edildiginde grubu ve grubun ézellikleri
icerisinde yer alan dokiimanlar gibi verilere herkesin erisim saglayabilecegi gizlilik ayaridir. Firma genelini
ilgilendiren gruplarda bu secenek kullanilabilir. Ornegin firma geneli ile konusma baslatiimak
istenildiginde ya da firma genelinde herkesin grup icerisindeki verilere erismesi gereken durumlarda
kullanilan &zelliktir. ikinci gizlilik ayari ise “Ozel — igerigi yalnizca onayl tyeler gérebilir’dir. Bu 6zellik ile
grup icerisinde yer alan igerikleri sadece grup Uyelerinin gorebildigi ve grubun kendi icerisinde igerik
paylasimlarinin oldugu 6zelliktir. “Satis”, “Pazarlama” gibi her takimin kendine 6zel ¢calisma alanlarinin
oldugu ve Office 365 grup 6zelliklerini kullandiklari gruplarda kullanilir. “Grupla ilgili bildirimlerin dili”
bolimiinde grubu ile ilgili bildirim bili belirlenir. “Tim grup iletilerinin ve etkinliklerin kopyalarini
tyelerin genel kutularinina génderin. Uyeler, Outlook’tan gruba gidip konusmalara eriserek gelen
kutularina atmak istedikleri kopyalar segebilir.” Se¢enegi ile grupa gelen iletiler ve etkinlikler Gyelerin
mail kutularina da gelir. Boylelikle hem kendi mail kutularindan hem de grup icerisindeki “Konusmalar”
bolimiinden iletiler ve etkinlikler takip edilebilir. Takip anlaminda kullanilabilir bir 6zellik olsa da ayni
yazismalar ve etkinlikler hem Office 365 Grup icerisinde hem de mail kutusunda bulunur. Office 365
Grup ile ilgili ilgili alanlarin doldurulmasindan sonra “Olustur” ile devam edilir.

Bir ad segin

Agiklama ekleyin

Gizlilik

Ozel - Igerigi yalnizca onayl Gyeler gorebilir -

Grupla ilgili bildirimlerin dili

Turkge (Torkiye) -

Tum grup iletilerinin ve etkinlikerin kopyalanm
tyelerin gelen kutulanna génderin. Uyeler, Outicok'tan
gruba gidip konugmalara eriserek gelen kutulanna

almak istedikleri kopyalan segebilir.
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Grup olustur

Bir Standart grubu paylasilan konusmalar, dosyalar ve grup takvimi icin yer saglar.

Bir ad segin

DemoOffice365Groups c

Grup Kimligi

demooffice365groups@peakup.org Kullanilabilir

Standart grup

Ekip isbirligi icin paylasilan bir alan. Aciklama ekleyin

Demo igin olugturulmustur

Gizlilik
Genel - icerigi herkes gorebilir e v

Grupla ilgili bildirimlerin dili
Turkce (Turkiye) v

Tum grup iletilerinin ve etkinliklerin kopyalarini
tyelerin gelen kutularina génderin. Uyeler, Outlook'tan
gruba gidip konusmalara eriserek gelen kutularina
almak istedikleri kopyalari secebilir.

Office 365 Grup olusturulmasinin hemen ardindan grup lyelerinin belirlendigi arayiiz gérintiilenecektir.
Bu arayiz grup Uyeleri belirlenir. Kurulus icerisindeki is arkadaslari, Office 365 gruplari ve kurulus
disindaki konuklar eklenebilir. “Uye ekle” béliimiinden gruba eklenecek liyelerin e-posta adresi ya da adi
girilir. Eklenen tyeler “Uye ekle” bélimiiniin altinda listelenecektir. Yanlis eklenen ya da cikarilmak
istenen Uye/lyeler icin adinin yanindaki carpi isaretine basilir. “Ekle”ye tiklanmasi ile grubun Gyelerinin
ekleme islemi tamamlanmis olup, Office 365 Gruba eklenen kullanicilara gruba eklendigine dair e-posta



iletilecektir. “Simdi degil” ile devam edildiginde ise olusturulan Office 365 Gruba herhangi lye
eklenmeden devam edilir.

[ H Ekle X Simdi degil

Uye ekle

Eklediginiz kisiler yeni grubun duyuruldugu bir e-posta alacak.

Uye ekle
| s arkadaslari, Office 365 gruplar veya konuklar ekleyin.

Standart grup / Yeni eklenen 1 tiye

Ekip isbirligi icin paylasilan bir alan. d m Ahmet TOPRAKCI (Peak X

Uye

Office 365 Grup ile ilgili Giye ekleme isleminin tamamlanmasinin ardindan Office 365 Grup’un basarili
sekilde olustugu gozlemlenecektir. Yeni olusturulan grup diger Office 365 Gruplarin listelendigi “Gruplar’
basliginda yer alir. Gruba otomatik bir renk atanir ve Office 365 Grup 6zellikleri kullanima hazirdir. Office
365 Gruparinin 6zellikleri basliklar halinde arayiizde goriiniir ve kullanicilar bu basliklarda gezinerek
Office 365 Grup deneyimini yasarlar. Ayni zamanda gruba lye edilen kullanicilarda “Gruplar” baslgi
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altinda otomatik gortntiileyebilecek ve is birligi icerisinde ¢alismalarina baslayacaklardir. Sekildeki
araylzde de gorildiGgi Gzere yeni olusturulan gruplara otomatik ileti gelmektedir. Bu ileti Office 365
Grubuna dair 6zellikleri anlatan bir ileti olup, kullanicilar bu iletideki bilgiler ile Office 365 Grup deneyimi
hakkinda bilgi sahibi olurlar.

Office 365 | Outlook PEAKUP > ® | Elk

Ara: DemaOffice365Groups O DemoOffice365Groups
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Ikincil 5525 4 5

Planner e
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A DemoOffice365Groups adli yeni grup hazir 5 |v

DemoOffic DemoOffice365Groups
e Consultants DemoOf#E265Groups grubuna hos geldiniz Fikirle.
2258 DemoOffice365Groups %
Supports (Inter 132017 (Crat) 2258

@ Maintenance DemoOffice365Groups grubuna hos geldiniz.

o Infrastructure Fikirleri, dosyalan ve 6nemli tarihleri paylasmak icin grubu kullanin

° Blog
e testonnector - @
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° DemoOffice365Group

Gonderilmis Ogeler 6

Bir konusma baslatin Grup dosyalarini
Grup konusmalanini okuyun veya  goruintlleyin

kendi konusmanizi baslatin. e
. Activity team nciKontimantal bt E-posta ekleri dahil olmak izere
tiim grup dosyalarn

e PEAKUP gériintileyin, dizenleyin ve

¥ Daha fazla géster

Olusturulan gruplar ile ilgili ayarlar sol bolimde yer alan “...” noktali bélimden yapilmaktadir. Bu
arayiizde “Uyeler”, “Sik kullanilanlara ekle”, “Grubu diizenle”, “Ayrintilar gériintiile”, “Baskalarini davet
et” secenekleri yer almaktadir. Bu secenekler sayesinde grup ile ilgili gerek tye ekleme, gerek grubun
dzelliklerinde degisiklikler yapilabilir. “Uyeler” tiklanilarak Office 365 grubuna liye ekleme islemi
yapilacaktir.

o -
DemoOffice365Groups -
Ozel grup P "‘:‘ ‘) & 2 dyeler
Konugmalar ~ Takvim  Dosyalar  Notdefteri  Baglayiclar  Daha fazla v Katildiniz v
® Yeni 9 Tumondyamtla = ilet
tiimeyen konugmalar Sik kullanilanlara ekle
- I Grubu duzenle
Demo - Toplanti Talebi Demo Toplantl Talebl
DemeOffice365Groups DemoOffice365Groups Aynntian gorntle
BB I T, T = E2gi CAN (PeakUp) grup takviminde bir etkinlik olugturdu Bagkalanmi davet et

Gérillen konugmalar ° DemoOffice365Groups v
432017 (Cmb) 2377

Merhaba



“UOyeler” secenegi ile devam edildiginde ti¢ baslik yer almaktadir. “Tim{” kisminda Office 365 Grubunun
Uyeleri yer almaktadir. “Sahipler” bolimiinde Office 365 Grubunu olusturulan, yéneten ve belirli
ayarlarini degistiren grubun sahipleri yer alir. Office 365 Grubunu olusturan kisi otomatik olarak
grubunun sahibidir. isterse basa kullanicilara da sahip yetkisi verebilir. “Konuklar” béliimiinde ise sirket
disinda Microsoft hesabina (Office 365 hesaplari, outlook.com gibi) sahip kullanicilar Office 365 Grubuna
eklenebilir.

DemoOffice365Groups NN 2o

Ozel grup

Konugmalar  Takvim  Dosyalar  Notdefteri  Baglayilar  Daha fazla v Katildiniz v

Sahipler  Konuklar
e Siralama olguta Goranen ad -

@ 8 Ahmet TOPRAKCI (PeakUp) . Ezgi CAN (PeakUp)
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“Grubu diizenle” segenegi ile devam edildiginde ise Office 365 Grubu olusturulurken yapilan ve daha
fazla ayarin yer aldigi arayliz goriintilenecektir.

emoOffice365Groups N e

zel gru

Takvim a Not defteri Baglayiwcilar Daha fazla v Katildiniz v

@ Yeni & Tumidndyantla = ilet Uyeler

Sik kullanilanlara ekle:

Demo - Toplanti Talebi

Demo - Toplanti Talebi
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DemoOffice365Groups DemeOffice385Groups;
F‘?Tu';" T = Ezgi CAN (PeakUp) grup takviminde bir etkinlik olusturdy Bagkalanni davet et



“Grubu dizenle” segenegi ile devam edildiginde Office 365 Grubuna dair yapilan bazi ayarlar yer
almaktadir. Gruba 6zel resim eklenebilir, Office 365 Grup olusturulurken yapilan bazi ayarlar
degistirilebilir, grubunun kurulus disindan e-posta almasi engellenebilir ya da grup silinebilir.
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Grubu duzenle

(£) (@)

DemaOffice365Groups

Ad

Aciklama

Demo igin olusturulmustur

Gizlilik

Ozel - Icerigi yalnizca onayl Gyeler garebilir v

Grupla ilgili bildirimlerin dili
Tarkge (Tarkiye) v

Kurulusun digindaki kigilerin bu gruba e-posta
gdndermesine izin ver

Tum grup iletilerinin ve etkinliklerin kopyalarini Gyelerin
gelen kutulanina gdnderin. Uyeler, Outlook'tan gruba gidip
konugmalara erigerek gelen kutulanna almak istedikleri
kopyalan secebilir.

il Grubu sil



Office 365 Grup ile ilgili ayrintlari gérintiilemek icin “Ayrintilari gorlintiile” segenegi ile devam edilir.

DemoOffice365Groups oWe
Gaoe P ¥ ‘;,‘ & 2 dyeler
Konugmalar Takvim Dosyalar Not defteri Baglayicilar Daha fazla v Katildiniz v e

) Yeni H Tomind yanitla = llet Uyeler

Sik kullanilanlara ekle

Demo Toplant Talehi Demo - Toplanti Talebi Grubu duzenle
DemoOffice365Groups DemoOffice365Groups;
[‘x:\i\\ gin olugturuimusgtur = E2gi CAN (PeakUp) grup takviminde bir etkinlik olust Bagkalanni davet et

Sekildeki arayiizde ilgili grubun 6zelliklerinden eriim saglanabilir, grubunun e-posta adresi, tyeleri gibi
tiim detaylara erisim s6z konusudur. “Uye ekle” secenegi ile Office 365 Gruba Uye eklem islemi bu
araylizden de yapilabilmektedir.

DemoOffice365Groups
Ozel grup
Uyeeke  wee
Bilgi Uyeler
E-posta gonder Aciklama
demooffice365groups@peakup.... Demo igin olusturulmugtur

Grubu goruntule
Konugmalar
Takvim

Uyel

Planne

Office 365 Grubuna dair detaylarin gdzlemlendigi araytzdeki “...” noktaya tiklanildiginda yine Office 365
grubuna dair bazi 6zellikler gbzlemlenecektir. Kullanicilar buradaki arayizi kullanacak gruptan
ayrilabilirler, diizenleyebilir, baskalarini davet edebilirler.

DemoOffice365Groups
Ozel grup
Uye skl£ cee |
Abone ol
B\‘g\ Uyeler Grubu duzenle
. Bagkalanni davet et

E-posta gonder Aciklamz :
demooffice365groups@peakup.... Demo icin Gruptan ayril

Grubu goruntale
Konugmalar

Takvim

Uyeler

Dos

Planner



Office 365 Grup icerisindeki “Katildiniz” bolimiine tiklandiginda gruba abone olmak igin ve gruptan
ayrilmak icin secenekler géruntlenir.

DemoOffice365Groups S
Crsiarup P NN Lo
Konusmalar Takvim Dosyalar Not defteri Baglayicilar Daha fazla v Katldimz v e

Bu gruba e-posta ile abone of

el | Gruptan aynl

+) Yeni £ Tumondyamtla = llet

Office 365 Grup ile temel ayarlarin bulundugu seceneklerin yani sira kullanicilar var olan gruplara lye
olmak isteyebilirler. Bunun igin Office 365 portalindaki “Gruplar” bashginda saga tiklanir ve “Bul”
segenegine tiklanir.

A Grupl:r e Der

e Bul
AR

Olustur

“Bul” segenegine tiklanmasi ile var olan gruplar listelenecektir. Kullanicilar katilmak istedikleri gruplara
gelir ve “Katil”a tiklar. Grup gizliligine gore katilmak istenilen grubun sahibine katiima istegi ile ilgili e-
posta iletilir. Boylelikle grup yoneticisinin izni ile ilgili gruba katilim saglanir. Sag bolimde gorildagi
Uzere Office 365 Gruplariile ilgili “Etkin gruplar” ve “TUm gruplar” olmak tizere iki bashk bulunmaktadir.
Ayni zamanda bu araylizde de “Grup olustur” secenegi ile yeni Office 365 Grubu olusturulabilir.

Katilabileceginiz gruplar @ Grup olust
Jrupla
&DDG a4 dD8 °
- [S— C )




Office 365 Grup Ozellikleri

Konusmalar

Office 365 Grup 6zelliklerinden “Konusmalar” béliminde gruba ait iletiler yer almaktadir. Gruba iletilen
herhangi e-posta ya da grubun icerisinden baslatilan konusmalar bu araytzde gérindr. “Konusmalar”
sekilde de gorildigl tGzere olusturulan Office 365 Grup adinin altinda yer alir ve “Konusmalar”a ait yeni
konusma baslatmak icin “Yeni”, gelen iletileri yanitlamak igin ise “TUmiind yanitla” ve gelen iletiyi birine
iletme icin de “ilet” tiklanmalidir.

DemoOffice365Groups e

. . 5
Ozel grup & 2 tyeler

Konusmalar Takvim Dosyalar Not defteri Baglayicilar Daha fazla v Katildiniz v see

@ Yeni 9 Tumind yamitla <> llet

Goriilen konusmalar

DemoOffice365Groups adli yeni grup hazir DemoOfﬂce36SGroups adll yeni grup haZIr 2 v
DemoOffice365Groups DemoOffice365Groups;

° DemoOffice365Groups grubuna hos geldiniz. Fikirle..

22:58 ° DemoOffice365Groups h
432017 (Crt) 22:58

DemoOffice365Groups grubuna hos geldiniz.

Fikirleri, dosyalan ve énemli tarihleri paylasmak icin grubu kullanin

» s i

Bir konusma baslatin Grup dosyalarini
Grup konusmalanni ckuyun veya gD[U ntU\eyin
kendi konusmanizi baglatin

E-posta ekleri dahil olmak tizere
tm grup dosyalarnini
gorintileyin, dizenleyin ve

¥ Daha fazla gaster



“Yeni” ile devam edildiginde sag bolimde ileti yazilacak bolim agilir. Bu boliimde iletinin yazilmasinin
yan sira emojiler, ekli dosyalar, gonderen, génderilen ve grup yayini gibi bircok 6zelligi kullanicilar
deneyimleyebilirler. Burada gonderen adresi konusmayi baslatan kullanicinin e-posta adresi olup, alici
adresi de grup e-posta adresidir. Haliyle yazilan bu ileti Office 365 Grup icerisindeki “Konusma”
bolimiinde gorindr.
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Kime: DemoOffice365Groups
DemoOffice365Groups adli yeni grup hazir

DemoOffice365Groups Merhaba,
DemoOffice365Groups grubuna hos geldiniz. Fikirle. Office365 Groups 6zelligi test amagli olusturulmustur.

ku"ammn ile ilgili distinceniz nedir?

o
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Gonderilen iletiler ya da Office 365 Gruba atilan e-postalar “Konusmalar” bolimiinde gorindr. E-posta
deneyimine benzer bircok 6zellik olmasinin yani sira farkli 6zellikler de arayiizde gériiniir. iletilerde
“Begen” butonu vardir. Boylelikle kullanicilar iletilerde sosyal aglarda kullandigi 6zellikler ile hizlica adpte
olabilmektedir. “Tumiini yanitla” boliminde gelen ileti ile ilgili tiim kullanicilara ileti gonderilebilir.
“TUmUnd yanitla” bolimine tiklandiginda yazi yailabilecek ve yeni iletideki 6zelliklerin yer aldigi arayiiz
gorindr. Yeni iletiden farkli olarak var olan iletinin altinda yanitlanacak bolim gorindr.
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Goriilmeyen konugmalar

Merhaba, Merhaba, 5 v
4 Ezgi CAN (PeakUp) DemoOffice365Groups;
3 Merhaba, Office365 Groups ézelligi test amagh olust..
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Gériilen konugmalar
Merhaba,
DemoOffice365Groups adli yeni grup hazir Office365 Groups dzelligi test amagh olugturulmustur.

DemoOffice365Groups Kullanimi ile ilgili dasiinceniz nedir?
° DemoOffice365Groups grubuna hos geldiniz. Fikirle

{3 Tumini yanitla




Sekilde de gorilduga tzere yanitlanan iletiler alt alta yazisma seklinde gériinmektedir. Haliyle kullanicilar
e-postadaki gibi degilde yazisma yapilan uygulamalara benzer deneyimler yasarlar.
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Merhaba,
DemoOffice365Groups adli yeni grup hazir Office365 Groups dzelligi test amagh olugturulmustur.
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Merhaba,

Ben Office365 Groups dzelligini ok begendim.
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Takvim

Takim ¢alismalarinda gézlemlenen ve siklikla gériinen ihtiyaglardan biri de ortak takvim 6zelligidir. Bircok
kullanici bu ihtiyacini birbirleri ile takvimlerini paylasarak ¢oziimlemektedir. Office 365 Grubun “Takvim”
ozelligi sayesinde grup Uyeleri ortak takvime sahip olacak ve bu takvime girilen toplantilar grup Gyeleri
tarafindan ortak bir alanda gézlemlenebilecektir. Ornegin Office 365 Grubu olan “Satis” grubunun ortam
takvimi oldugunu, saha satis galisanlarinn ortak takvime toplantilarini girdiklerini ve yoneticilerinin bu
ortak takvimden ekibinin hangi firmalarda toplantilarinin oldugunu takip edecegi ortami Office 365
Grubunun bu 6zelligi ile kullanicilar deneyimleyebilir.



Sekilde de gorildugi tizere Office 365 Grup icerisinde “Takvim” bélimine gelindiginde grubun takvimi
gozlemlenir. “1” Numara ile gosterilen bolimde takvimin Office 365 Grubuna ait oldugu anlasiimaktadir.
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Office 365 Grup takvimine yeni etkinlik eklenebilir. “Yeni” bolimine tiklanir ve takvim etkinligi
olusturulur. Sag béliimde yer alan “Giin”, “is giinleri”, “Hafta”, “Ay” secenekleri ile takvim gériiniimleri
degistirilebilir. Sekildeki araylizde ayhk takvim goriinmektedir.
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“Takvim etkinligi” tiklanildiginda kullanicilarin Outlook uygulamasinda yasadiklari deneyimi yasarlar.
Toplantinin konusu, konumu, baslangi¢ ve bitis tarihi, animsatici gibi bir¢cok ayar “Takvim etkinligi”nde
yapilir. “Takvime kaydet” bélimiinde grubun takvimi goriiniir ve gruba davetiye génderilir. Takvim
etkinligi ile ilgili bircok ayar yukaridaki araglar béliimiinden yapilmaktadir. Gerekli ayarlarin yapilmasinin
ardindan “Kaydet” ile ilgili takvim etkinligi grubun takvimine kaydedilir. Office 365 Grubunun kendi
takviminde olusturulan bu etkinligi diizenleyen yine Office 365 Grup olacaktir. Eger kullanicilar
kendilerini diizenleyici géstermek ayni zamanda da grubun takviminde goriinsin isterlerse kendi
takvimlerinde toplantilari olusturup Office 365 grubun takvimine de etkinligi iletebilirler.
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Olusturulan takvim etkinligin Office 365 Grubun takviminde yer alir. Takvim etkinliginin tzerine
gelindiginde etkinlige dair bazi detaylar gériintiilenir. istenirse takvim etkinligi silinebilir ya da yeniden
diizenlenebilir. Ayni zamanda sag bélimde de ilgili gline dair etkinlikler listelenmektedir.
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OneDrive for Business

Takim ¢alismalarinda, projelerde ekip ¢alisanlari ortak depolama alanlarina ihtiyag¢ duyarlar. Bu alanlarda
kullanicilar proje yada ekip dékiimanlarini merkezi yer de depolayabilirler ve grup lyeleri istedikleri
zaman bu alanlardaki dékiimanlara erisim saglarlar. Duruma gore baska kullanicilar ile bu dékiimanlari
paylasabilir ve ayni anda beraber calisma ortaminda da sahip olurlar. Ayni zamanda versiyonlama o6zelligi
sayesinde dokliimanlarda stiriim ge¢misine geri dondlebilir. Office 365 Grup 6zelliklerinden depolama
alaninin temel 6zelligi ekiplerin belgelerini saklayip, yonetebilecegi merkezi yerlerdir.

Office 365 Grup 6zelliklerinden “Dosyalar” bolim ile kullancilar ortak depolama alanlari ile
deneyimlerini yasamaktadir. Bu bélimde iki farkh bashk bulunmaktadir. “Yeni” segenegi ile kullanicilar
ortak alanda “Word”, “Excel”, “PowerPoint” belgeleri hazirlar.
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&% Yeni Word belgesi
GF) Yeni Excel belgesi

§¥) Yeni PowerPoint belgesi

Yeni Excel belgesi olusturulmak istenildiginde “Yeni Excel belgesi” se¢enegine tiklanir. Sekilde de
gorildiugl tzere Excel belgesi olusturulmus, olusturulma tarihi ve kimin olusturduguna dair bilgiler yer
alir. Belgenin tizerine cift tiklanmasi ile ilgili belge acilarak gerekli diizenlenmeler yapilir.
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“Karsiya Yikle” secenegi ile devam edildiginde bilgisayardaki herhangi dizinindeki belgenin yiiklenme
islemi gerceklestirilir. Boylelikle Office 365 grup Uyeleri bilgisayarlarinda hazirlamis olduklari herhangi bir
dosyayi da grubun ortak alininda depolarlar.
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Cancel

Gerekli belgenin karsiya ylklenmesinin ardindan belgenin yliklenme zamanina ve kimin yiikledigine dair
detaylar sekildeki araylizde yer almaktadir. Belgeler varsayilanda liste seklinde gériinmektedir.
“Kutucuklar” yani “1” numarali bolime tiklanmasi ile dosya gortinimlerin degisecektir.
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“Kutucuklar” bolimiine tiklanmasi ile dosyalar kutucuklar icerisinde kartlar seklinde goriintllenecektir.
Dosyalara dair kiigiik gériiniimiin, adinin ve kimin tarafindan yiiklendigi bilgisi yer alacaktir. istenildigi
durumda liste gorinimi icin “1” Numara ile gosterilen “Liste” secenegi secilir. “Kitapliga gozat”
secenegiile devam edildiginde ise Office 365 Gruplarinin SharePoint Online icerisindeki ekip sitelerinde
belgelerin depolandigi gbzlemlenir.
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Karstya yuklendi I Karsiya yuklendi 1

“Kitaplhga gozat”a tiklandiginda Office 365 Gruplarina ait SharePoint Online’daki ekip sitesinde
depolanan belgeler goriintilenir. Buradan da belgelerin arka planda Sharepoint Online ortaminda
depolandgi anlasilmaktadir. SharePoint Online tarafindaki “Belgeler” bolimiinde depolanan belgelere
dair detayli ayarlar yapilabilir. Belgeler paylasilabilir, siirim gegmisine doniilebilir, belgeler
degistirildiginde kullancinin bilgilendirilmesi icin “Beni uyar” 6zelligi aktif edilebilir, kopyalanabilir,
indirilebilir, baska klasor altina tasinabilir, yeniden adlandirilabilir gibi dokiimanlar ile ilgili birgok 6zellik
bu arayizde kullanilabilir.

P  Takip ediliyor  Grup konugmalan 71
n DemoOffice365Groups $O a:w

Girig Azel grup v
W Aq v O Paylag @ Baglantial  dindir [ Sl 9 Yukansabitle [ Tas [ Kopyala 7 Veniden Adlandw - Tsegili X v @

Bizimle paylasilan

ot pefter Belgeler \

site igerigi

Geri doniigam Kutusu N A peasme . N

2 Dizenle . o Bookxlsx & dakika once Ezgi CAN (PeakUp)

@ LAB Ldocx 4 dakika onoe Eagi CAN (PeakUp) \




OneNote

GUnumuz is hayatinda birgok calisan gerek toplantilarda gerek glinllk islerinde gerekse de egitimlerde
notlar alirlar. Bunun igin ajandalar ve defterler galisanlarin vazgecilmezleri arasindadir. Bilisim diinyasinin
gelismesi is hayatinda kullanicilara bircok kolaylhk yadsinamaz durumdadir ki not alma konusunda da
dijital platformda kullanicilarin notlarini tutabilecegi Microsoft Office uygulamalarinin icerisinde yer alan
OneNote uygulamasi kullanicilara sunulmustur.

OneNote uygulamasi temelde “Bélim” ve “Sayfa”lardan olusan dijital ajandalardir. Oncelikla ajandaya
isim veirlerek baslanir, ajanda boliimlere ayrilir ve boliimler icerisinde sayfalar olusturulur. Bu sayfalarin
icerisinde basliklar atilir, notlar tutulur, Takvim’den direct toplanti ayrintilari alinir ve altina notlar
eklenebilir, cizimler yapilabilir, tablolar olusturulabilir, dosyalar eklenebilir, dosyalar dosya ciktisi
seklinde aktarilabilir, etiketler olusturulabilir, arama 6zelligi ile kolay sekilde notlara erisim saglanir gibi
bircok ozelligi ile is hayatini kolaylastiracak 6zelliklere sahiptir.

Office 365 Grubunda kendine 6zel Not Defteri bulunmaktadir. Bu not defteri temelde Office 365
Grubuna ait bir OneNote ajandasidir. Grup Uyeleri bu ajanda icerisinde notlarini kaydederek ortak
alanda tiim notlarini tutabilirler. Ornegin Office 365 Grubu olan “Satis” grubundaki saha calisanlari
gittikleri toplanti notlarini buradaki “Not Defteri”nde saklayabilirler. Yeni birisi ekibe katildiginda
buradaki notlara erisim saglayarak tim notlar ile ilgili bilgiye sahip olabilir. Ayni zamanda Office 365
Grup lyeleri One Note uygulamasinin sunmus oldugu bircok 6zelligi kullanabilmektedir. Alinan bu notlar
duruma gore “Paylas” butonu ile baskalari ile paylasilabilir.

OneNote Online  ven ups YemoOffice36! ook Ezgi CAN (PeakUp)
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Bu 6zellik sayesinde takima ait notlar merkezi bir yerde tutulmus olur. Boylelikle ekip tyeleri gerek
telefonlarindan, gerek tabletlerinden gerekse de masadstii ve dizlsti bilgisayarlarindan bu notlara
erisebileceklerdir.



Baglayicilar

Firmalardaki her ekip kendi icerisinde farkh uygulamalar farkh ¢oziimler kullanmaktadir. Office 365 Grup
iceriside yer alan “Baglayicilar” sayesinde ¢evrimici uygulamalar, araclar ve Twitter, Trello ile
kullanicilarin siklikla kullandiklari ¢oziimlere baglantilar kurulur. Boylelikle ilgili uygulamalara ve araglara
dair iceriklere ya da glincellestirmelere dair bilgilerden Office 365 Grup liyeleri haberdar olurlar. Her bir
uygulamayi ayri ayri takip etmek yerine tek bir yerde tiim ekibin kullandigi uygulamalara dair
entegrasyon tek bir araylzde toplanmis olacaktir. Office 365 Grup icerisindeki “Baglayicilar” basligina
tiklanmasi ile Office 365 Grubun destekledigi ylize yakin uygulamalar ve araglar gdzlemlenecektir.
Buradaki listede yer alan uygulamalar firmalar tarafindan piyasada kullanilan uygulamalardir. ilgili
uygulamaya gelinerek “Ekle” butonuna basilir ve her uygulamanin kendine gore gerekli olan girdileri de
konfiglre edilerek ilgili uygulamalar ile Office 365 Grup Ozelligi arasinda baglanti saglanmis olur. Birden
fazla baglayici eklenebilir. Baglayicilar sayesinde ekip olarak secilen uygulama ya da araclar ile ilgili
iceriklere ve giince bilgilere sahip olacaktir.

Geri bildirim gonder

Baglayicilar (Connectors)

Sik kullandiginiz diger hizmetlerle ilgili iceriklere ve glncellestirmelere iliskin gtincel bilgiler edinmek icin baglayicilan kullanin. Bir veya daha fazla baglayici
olusturabilirsiniz. Baglamak icin, asagidaki listeden bir hizmet sectikten sonra Ekle'ye tiklayin.

Asagidaki baglayicilanin uygulandigi 6geler: DemoOffice365Groups
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ol Grubunuz icin RSS alaglarn ahn.

Cgl\\; Gelen Web Kancasi

Bir hizmetten Office 365 grubunuza gercek zamanl olarak veri génderin.

@ Wunderlist
Yapilacak gérevleri izleyin ve projeler tizerinde isbirligi yapin.

®  Asana
L X Projeleri bagtan sona izleyin.

JIRA

» Yazillminizda algilanan sorunlan toplayin, diizenleyin ve atayin.

(:’ GitHub
Kod projelerini yonetin ve projeler tizerinde igbirligi yapin.



Microsoft Planner

Takim calismalarinda ekip icerisinde is stirecini yonetmek énemlidir. Ekip icerisinde is bolimleri yapmak
ve her kullanicinin kendi sorumluluklarini yerine getirmesi is verimliligini arttirir. Takim icerisinde mevcut
durumu takibi ekip calismasindaki senkronizasyonu da saglamaktadir. Genelde firmalarda kullanicilar
ortak calisma ile yuritilen projelerdeki mevcut durum bilgisini e-posta ya da telefon iletakip etmektedir.
iste bu noktada Microsoft Planner kullanicilarin bu ihtiyaglarini karsilamaktadir. Microsoft Planner,
temelde Office 365 Gruplardaki tGyelerin takim calismasi ile ytrutttkleri isleri, is birimlerine ayirarak,
gorev atama, atanan gorevler ile ilgili durumlarini taip etmek ve raporlamak icin kullanilan teknolojidir.
Takim olarak yiritllen projede hangi is kimin lzerinde, hangi asamada, ne zaman tamamlanmasi
gerekiyor, kac kisi zamaninda tamamlamis gibi bircok detay takip edilebilmektedir. Microsoft Planner,
karmasik bir proje yonetim araci olarak degil, kullanicilarin kolayca adapte olacaklari gérev atamasi igin
gelistirilmis Grindr.

Microsoft Planner, Office 365 Gruplari ile bitiinlesik calisan sistemlerdir. Office 365 Gruplarinin
icerisinden Microsoft Planner’a gidilebildigi gibi, Microsoft Planner icerisinde de Office 365 Gruplarinin
ozelliklerine basliklar bulunur. Sekilde de gorildiga tizere Office 365 Gruplarinin icerisindeki “Daha
fazla” seceneginin altindan “Planner” se¢enegi ile Microsoft Planner araylziine gecis saglanacaktir.
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Microsoft Planner arayiiziin Office 365 Gruplari goriintiilenmektedir. ilgili grubun tzerine gelinerek
Microsoft Planner 6zellikleri ve arayiizi gortintiilenecektir. Sekilde de goruldiigu izere Microsoft
Planner’a ait basliklar ve ayni zamanda Office 365 Gruplarina dair ayarlar yer almaktadir. “Pano”
basliginda gorevler atanarak yonetilir. “Grafikler” bolimiinde ise atanan gorevlere dair grafikler ile
raporlar elde edilir. “...” kisminda ise Microsoft Planner veOffice 365 Gruplarina dair ayarlar yer alir.
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“Pano” boéliminde ekip lGyelerine gbrev atamalari gergeklestirilir. “+” isareti ile yeni gorev atamasi
yapilir. Burada gorevin adi, don bitirme tarihi ve atanacak kisi belirlenir. “Gorev ekle” butonu ile kisiye
ilgili gbrev atamasi tamamlanmis olur. Buradaki ilk gbrev atama isleminde temel bazi girdiler doldurulur.
Atanan goreve dair daha detayli ayarlarin yapilmasi icin ilgili gbrevin Gzerinde ¢ift tiklanir. “Yeni kutu
ekle” segcenegi ise atanan gorevlere kategori basliklari belirlenmesini saglar. Boylelikle ilgili gorev ilgili
baslik altinda toplanir ve kullanicilar atana gorevleri daha iyi takip edebilirler.
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Gorev ekle

Atanan gorevi lizerine ¢ift tiklanildiginda ilgili gérev ile ilgili daha detayli ayarlar yapilabilir. Microsoft
planner igerisinde eklenen kutulardan hangisinde yer aldigl, ilerleme durumu, baslama ve bitis tarihi
belirlenebilir. Géreve dair “Denetim listesi” basliginda gorev ile ilgili alt basliklar listelenerek atanan
kullanicinin tamamladigi her alt basligi isaretlenmesi saglanabilir. “Oge ekle” ile listeler belirlenir.
“Agiklama” bashginda atanan gorev ile ilgili detaylar yazilabilir. “Ekler” bashgi altinda ilgili géreve dair
dosya ya da baglanti eklenebilir. “Yorumlar” basliginda ise kullanicilar atanan géreve dair yorumlar
yazabilirler. Boylelikle yaptiklari isler ile ilgili loglamalarda gerceklesir. Ayrica atanan gorevler
etiketlenebilir. Bunun igin sekilde gorilen sag renkli bolim kullanilir. Etiketlere isimler verilerek
belirlenen etiketler belirli renklerle temsil edilir. Boylelikle tanimlanan gérevlerin yanindaki renklere
bakarak hangi etikete ait oldugu belirlenir. Bir nevi gérevler kullanicilar tarafindan kategorilendirilmis

“" ”

olurlar. “...” noktaya tiklanmasi ile atanan goérevin silinebilir.
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Satis Raporlar gorevi, Ezgi CAN (PeakUp) adl kisiye atand

d Ezgi CAN (PeakUp) 23:41

Yeni Satis Raporlan gorevi olusturuldu

Gorev atanan kisi verilen islemi tamamladiktan sonra ilgili gérevin (izerine gelerek bolime tiklar ve
gorev Microsoft Planner’da tamamlanmis olarak gorindir.
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“Yeni Kutu ekle” secenegi ile Microsoft Planner’daki gruba ait arayiizde belirli basliklar belirlenebilir.

Boylelikle tanimlanan gorevler is birimlerine, yapilacak islere vs. gére basliklar altinda toplanmis olur. Bu
basliklari belirlemek icin kutu adi yazilmalidir. Akabinde 6nceden tanimlanmis gorevler siriklenerek ilgili
kutunun altina kaydirilabilir veya gorevin icerisine girilerek kutusu segilebilir. Yeni olusturulacak gérevler

ise ilgili kutunun altinda olusturulur.

& DemoOffice365Groups
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Gruplandirma 6lcitd  Kutular ~

“Grafikler” bashgi altinda goérevler ile ilgili durum bilgisinin gérintilenecegi, Gyelerin tGzerindeki gérev
durumlarini ve gorevler listelenir. Boylelikle atanan goérevler ile ilgili mevcut durum bilgisine ve rapora bu
araylzden erisilir. Bu raporlardan yola ¢ikarak mevcut gorevlerde iyilestirmeler ya da alinacak aksiyonlar

belirlenebilir.

8 DemoOffice365Groups
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Microsoft Planner arayiliziinde “...” nokataya tiklanildiginda Office 365 Gruplarina dair 6zelliklerin
yaninda Microsoft Planner ile “Plani diizenle” ya da “Plandan ayrilin” secenekleri de yer almaktadir. Bu
seceneklerde yapilan ayarlar Office 365 Gruplarindan gelmekte olup yapilan degisiklikler deOffice 365
Gruplarini etkileyen ayarlardir.

& DemoOffice365Groups &a Oyeler ¥
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Konusmalar

Yapilacaklar Satig Rapor + Yeni kutu ekle

SharePoint Online

Office 365 Gruplarinin 6zelliklerinden biri de SharePoint Online platformunda ekip sitelerine sahip
olmalaridir. SharePoint Online’in modern ekip site sayfalari artik daha zengin multimedia icerigi, daha
hizli, kolay konfiglirasyonu ile kullancilar tarafindan begenilen 6zelliklere sahiptir. Office 365 Gruplarinin
da kendilerine 6zel ekip siteleri yer almaktadir. Sekilde de goriildiigii Gizere SharePoint Online’daki siteye
erisim igin “Daha fazla” bolimdeki “Site” tiklanmalidir.

DemoOffice365Groups 3
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“Site”ye tiklanmasi ile Sharepoint Online arayiiziinde ekibin sitesi gériinir. Bu arayliz her Office 365
Grup icin ozellistirilebilir. Boylelikle her ekibin kendine 6zgii ekip siteleri olacaktir. Sol bélimdeki
basliklar ile Office 365 Grubun belgelerine, not defterine de erisim saglanir. Site ile ilgili icerik ve
tasarimlar yapilabilir. SharePoint ekip sitesi iceriginin temel amaci, bilgi ve is hayatinda kullanilan
uygulamalara ekip olarak baglanilmasin saglar. SharePoint Online ortamina tablet, bilgisayar ve mobil
cihazlardan baglanilarak her yerden erisim saglanabilir.
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P wra FeTaRIp Eamyor P o
A

Gy n Bf;):)@fﬁce%.‘i@oups 38 coo
e | + veni 6.10.2016 tarihinde yayimlandi ¢ Duzenle
Not Defteri
Site igerigi Haberler + e Tamand gorantale
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& Dizenle Yeni ekip sitesi giris sayfasindan hizl bir sekilde Haber Gonderisi (durum
glincellestirmesi, gezi raporu) yazabilir veya bir belgeyi vurgulayarak..
N SharePoint, Mar 4, 2017

Haberler Ekip sitesi nedir?
SharePoint ekip sitesi, siz ve ekibiniz ile ginluk olarak kullandiginiz igerik
Icerik ve giincellestirmeler bilgiler ve uygulamalar arasinda baglants kurar. Ormegin ekip sitesini.
paylasarak ekibinizi bag tutun
SharePoint, Mar 4, 2017

Siteye sayfa ekleme

Sayfalan kullanmak, resimler, Excel, Word ve PowerPoint belgeleri, videolar ve

Sl daha fazlas: araciligiyla fikirlerinizi paylasmanizi saglayan harika bir yoldur
SharePoint, Mar 4, 2017
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