/

MANISA

CELAL BAYAR

UNIVERSITESI

ENGELLILER DANISMA VE
KOORDINASYON KOORDINATORLUGU

UZAKTAN EGITiM SURECINDE
ENGELLiI OGRENCILERE YONELIK UYGULAMALAR
KILAVUZU

1. GIRIS

2019-2020 Egitim-Ogretim Y1l Bahar Donemi’nde {iniversitemizde egitim ve dgretime
uzaktan egitim sistemiyle devam edilmistir. Bu siirecte, tiniversitemizce uzaktan egitim
hazirliklar1 en kisa siirede tamamlanarak 23 Mart tarihinden itibaren uzaktan egitim sistemi tiim
iiniversitemizde basariyla uygulanmstir.

Gergeklestirilen uzaktan egitim sisteminde kullanilan MS TEAMS arayiiziiniin erisilebilir
bir platform olmasi engelli 6grencilerimizin de bu sistemden azami 6l¢iide yararlanmasina ve
egitimlerine devam etmesine imkan tanimistir.

Universitemizde uzaktan egitime gegilmesinin ilk  giiniinden baslayarak
koordinatdrliigiimiiz tarafindan siire¢ yakindan takip edilmis, Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ve
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig ile koordine iginde ¢alisilmis ve akademik birimlerimizdeki
Engelli Birim Sorumlularimiz diizenli olarak bilgilendirilmigtir. Tiim bunlara ragmen
kullanilan ders materyalinin erisilebilir olma durumu, 6grencinin (6zellikle gérme engelli ve
isitme engelli 6grencilerimiz) teknoloji kullanim durumu, dersin 6zelligi gibi sebeplerle bazi
sorunlar yasanmis, akademik birim sorumlularimiz ve &grencilerimizden iletilen sorunlara
rektorliiglimiiziin almis oldugu senato kararlari, akademik birimlerimizdeki tedbirler ve goniillii
ogrencilerimizin vermis oldugu akran destegi ile hizlica ¢éziimlenmistir.

Ogrenciler genellikle kayitlarmin bulundugu akademik birimlere sorunlarini iletmekle
birlikte, birimimize direk ulasan 6grencilerin sorunlar fakiilteleriyle isbirligi saglanarak
giderilmistir. Bu dgrencilerden bazilarina MCBU Bilisim Toplulugu 6grencileri ve Isletme
Fakiiltesi goniillii 68rencileri ile akran destegi saglanmistir. Bu destek kapsaminda 6grencilerin
sisteme giriglerindeki zorluklar, bilgisayar1 olmayan 6grencilerin ddevlerinin MS Word’de
yazilmasi ve 6devlerin sisteme yliklenmesi gibi konularda destek saglanmastir.

Stirecin  bitiminde akademik birimlerimizde yasanan sorunlarin, c¢oziimlerin ve
tecriibelerin tespit edilmesi, bundan sonra benzer siireclerde alacagimiz tedbirlerin gézden
gecirilmesi amaciyla tiim akademik birimlerimizden asagidaki hususlarda goriisleri istenmistir.

Tiim akademik birimlerimizden gelen bu raporlar, iiniversitemiz “Engelsiz MCBU
Tanmtim Kilavuzu” ve YOK tavsiyelerinden de yararlanarak 2020-2021 Egitim ve Ogretim
Dénemi’nde yol gdstermesi amaciyla “Uzaktan Egitim Siirecinde Engelli Ogrencilere Y 6nelik
Uygulamalar Kilavuzu” hazirlanmistir.



2. SORUMLULUKLAR

2.1.

ENGELLI OGRENCILERIN SORUMLULUKLARI

Engelli 6grencilerin sorumluluklar1 agagida belirtilmistir:

2.2.

Akademik uyarlamaya ihtiya¢ duyduklarint belgelemek icin, resmi kurumlardan
alinmis, mevcut engel durumlarini gosteren bir raporu egitim aldigi1 akademik
birimin 6grenci iglerine teslim etmek.

Her donem basinda, kayitli olduklart derslerin 6gretim elemanlariyla iletisim
kurmak, kendi durumlari ve ihtiyaclar1 hakkinda Ogretim elemanlarina bilgi
vermek.

Her donem baginda, aldiklar1 dersleri gereksinim duyabilecekleri uyarlamalar
dogrultusunda incelemek ve Ogretim elemanlar1 ve 6grenci islerine gerekli
uyarlamalar hakkinda bilgi vermek.

AKADEMIK BiRiM SORUMLULARI VE OGRENCi iSLERi
PERSONELININ SORUMLULUKLARI

e Universiteye kayit olmus dgrencilerin vermis oldugu akademik uyarlamaya
ihtiya¢ duyduklarim1 belgeleyen (resmi kurumlardan alinmis, mevcut engel
durumlarini gdsteren bir raporu) UBS sistemine iglemek.

e Engelli 6grenciye gerekli hallerde iletisime gececegi Akademik Birim Engelli
Sorumlusu Ad Soyad ve iletisim bilgilerini vermek.

e Engelli &grencilere  “Engelsiz  MCBU  Tamtim  Kilavuzu”  ve
https://engelsiz.mcbu.edu.tr/ sayfasinda yer alan hizmetler ve nasil
faydalanacaklar1 konusunda bilgilendirmek.

e UBS Sisteminde yer alan engelli 6grencilerin durumlarin1 ders alacaklari
ogretim elemanlarina bildirmek (Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
cercevesine dikkat ederek).

e Engelli 6grencilerin iletece8i sorunlari oncelikle akademik birim igerisinde
¢cOziimii icin caba sarfetmek, akademik birimce ¢6ziimii miimkiin olmayan
sorunlarda koordintorliige bilgi vermek.

e Akademik  birimlerimiz  Engelli Birim  Sorumlulari/Ogrenci Isleri
Personeli/Akademik Personel tarafindan engelli 6grencilere Microsoft Teams’e
yonelik bilgi verilmelidir. Bu amagcla iiniversitemiz web sayfasinda yer alan
“Sikca Sorulan Sorular” kismina ulagmalar1 saglanabilir.
(https://mwww.mcbu.edu.tr/teams)


https://engelsiz.mcbu.edu.tr/
https://www.mcbu.edu.tr/teams

2.3.  OGRETIM ELEMANLARININ SORUMLULUKLARI

Ogretim elemanlar1, yasal diizenlemelere uygun davranma (YOK Engelliler Danisma ve
Koordinasyon Yonetmeligi) ve engelli 6grenciler i¢in makul uyarlamalar1 uygulama
sorumlulugunu tagir. Ogretim elemanlarinin diger sorumluluklart asagida belirtilmistir:

e Ders izlencelerine “Engel durumunuzdan otiirii herhangi bir akademik uyarlamaya
ihtiya¢ duyuyorsaniz liitfen benimle iletisime ge¢iniz” ifadesini eklemek.

e Akademik birimlerce kendisine bildirilen engelli 6grencilerin engel durumu ve makul
uyarlamalar hakkinda bilgi almak i¢in “MCBU Tanitim Kilavuzu” ve “Uzaktan Egitim
Siirecinde Engelli Ogrencilere Yénelik Uygulamalar Kilavuzu'nu takip etmek.
(Kilavuzlar igin: https://engelsiz.mcbu.edu.tr/ )

e Makul uyarlamalara iligkin daha fazla bilgiye ihtiya¢ duyuldugunda akademik birim
Engelli Sorumlusu ile iletisime gegmek.

e Makul uyarlamalarin etkililigini degerlendirmek igin 6grencinin durumunu takip
etmek.

e Ogrencinin mahremiyetine saygi duymak ve engeline iliskin bilgileri gizli tutmak.


https://engelsiz.mcbu.edu.tr/

3.

3.1.

ENGEL GURUPLARINA GORE DERS/ODEV/SINAV UYGULAMALARI

Asperger Sendromu/ Dikkat Eksikligi/ Hiperaktivite Bozuklugu/ Ozel
Ogrenme Giicliigii/Otizm

Naslil Desteklemeli?

Dersler

Soyut bir dil ve mecaz kullanmaktan olabildigince kagininiz. Yalin ve agik bir dil
kullaniniz.

Ek aciklama yapmaniz ve yeniden ifade etmeniz gerekebilir.

Arka fonda bireyin sesi algilamasina engel olusturacak baska bir ses, miizik, vb.

olmamasina 6zen gosteriniz.

Gorsel ve isitsel materyallerle egitim icerigini zenginlestirerek birden ¢cok duyuya
hitap eden bir 6gretim stili kullaniniz.

Ders igerigini mutlaka yazili olarak paylasiniz, miimkiinse sunum seklinde gorsel ve
isitsel materyalleri de igeren ders igerigi paylasiniz.

Ogrenci saka ve gercegi ayirt edemeyebilecegi icin saka/espri konularnda dikkatli
olunuz.

Ses tonunuzu ve konusma hizinizi ¢esitlendiriniz.

Siklikla g6z kontag1 kurunuz.

Onemli bilgileri vurgulayiniz.

Ogrencinin dersi tekrar dinleyebilmesi i¢in dersi kaydedin.

Ogrencilerin rutinlere olan bagliliklari nedeniyle ders planinda degisiklik
yaptlmamasina dikkat edin.

Gerekli hallerde 6grencinin stipervizorliigiinii yapan 6zel egitimcisi ve/veya aile bireyi

ile temasa ge¢iniz.

Smavlar

Sinavlarin 6dev olarak verilmesi tavsiye edilir.

Cevrimici (online sinav) vapilmasi zorunlu durumlarda Ogrencinin sinavla ilgili
herhangi bir giincellemeyi alabildiginden ve diger 6grenciler gibi soru orabildiginden
emin olunuz.

Ek siire veriniz.

Dikkat dagitict unsurlari olabildigince azaltiniz.
Belirsiz bir dil kullanmayiniz.

Agik uglu sorular kiigiik pargalara boliintiz.

Adim adim yonergeler, anlasilir, yonlendirici ve yapici geribildirimler veriniz.

Coktan se¢meli sorularda segeneklerin kisa olmasina dikkat ediniz ve se¢enek sayisini
azaltiniz, miimkiin degilse 6grencinin ihtiyacina gore ¢oktan se¢meli sinavlar yerine
kisa cevapli siavlar gibi alternatif sinav formatlar1 diizenleyiniz.



3.2.

Gorme Yetersizligi

Nasil Desteklemeli?

Dersler

Ders Materyallerinde erisilebilirlik sorunu yasanmasi ihtimaline karsilik
Ogrenciye oncelikli bir okuma listesi veriniz.

Ogrenci ile ders notlarmi ve powerpoint sunumlarini ders dncesinde/sonrasinda
erigilebilir bir formatta paylaginiz.

Ders Oncesinde 0grenci ile ders notlarinizi paylagsmadiysaniz, yazili veya gorsel

olarak gosterilen igerikleri sozlli olarak da aktariniz.

Ders anlatirken resimleri, semalari, grafikleri ve sekilleri tanimlayiniz.
Videolarda gorsel unsurlar sézel olarak tasvir edilebilir. (Ornegin bir okuma
parcasinda olayin gectigi ortam, mekan tasvir edilebilir.)

Az goren Ogrenciler icin sunumlarda biiyiik punto ve kontrast renk kullanin.
Arka fonda bireyin sesi algilamasina engel olusturacak baska bir ses, miizik, vb.
olmamasina 6zen gosteriniz.

Ogrencinin dersi tekrar dinleyebilmesi i¢in dersi kaydedin.

Smavlar
Sinavlarin 6dev olarak verilmesi tavsiye edilir.

Odev igerigi, format: ve teslim sekli/tarihleri hakkinda 6grencinin bilgi sahibi
oldugundan emin olunuz.

Materyalleri okuma ve erisilebilir bir formata ¢evirme ek siire gerektirdigi icin,
gorme yetersizligi olan &grencilere 6devleri tamamlayabilmeleri i¢in ek siire
Veriniz.

Ogrenci kiitiiphane arastirmasi i¢in destege ihtiyag duyabilir.
Ogrenci 6devin sayfa diizeni konusunda destege ihtiya¢ duyabilir. Sayfa diizeni
nedeniyle not kirilmamalidir.

Cevrimigi (online sinav) yapilmast zorunlu durumlarda &grencinin okuyucu
sistemlerinin erigebildigini kontrol ediniz.

Ogrencinin sinavla ilgili herhangi bir giincellemeyi alabildiginden ve diger
Ogrenciler gibi soru Sorabildiginden emin olunuz.

Az goren Ogrenciler i¢in sinavlarda Ozellikle grafiklerin betimlenmesini
saglaymiz.

Ek siire veriniz.



3.3.

Isitme Yetersizligi

Nasil Desteklemeli?

Dersler

Ogrenciye oncelikli bir okuma listesi veriniz.

Ogrenci ile ders notlarmi ve powerpoint sunumlarini ders dncesinde/sonrasinda
erisilebilir bir formatta paylasiniz.

Her dersin baglangicinda dersin ana hatlarini ve yeni kelimeleri veriniz.

Ders anlatimlarin1 miimkiinse altyazili olarak da veriniz.

Ogrencinin ders materyallerini kolay ve net bir sekilde gorebildiginden emin
olunuz.

Yiizlinliziin iyi aydmnlatilmis oldugundan, dudak hareketlerinizin anlasilir
oldugundan ve karanlikta olmadiginizdan emin olunuz (Dudaktan okuyabilen
Ogrenciler igin).

Makul bir hizda, net ve dogal bir sekilde konusunuz. (Dudaktan okuyabilen
Ogrenciler igin).

Isitme cihaz1 kullananlar icin arka plan giiriiltiisiinii azaltiniz.

Dudak okumak oldukg¢a yorucu oldugu i¢in diizenli aralar veriniz.

Alt yazil1 videolar kullaniniz ve derste kullanilan herhangi bir isitsel materyalin

yazili bir 6zetini 6grenciye mutlaka veriniz.

Smavlar
Sinavlarin 6dev olarak verilmesi tavsiye edilir.

Odev/Sinav igerigi, formati ve teslim sekli/tarihleri hakkinda 6grencinin bilgi
sahibi oldugundan emin olunuz. Bu bilgileri gorsel bir sekilde anlatiniz (Yazili

olarak).

Cevrimici (online sinav) vapilmasi zorunlu durumlarda 6&rencinin sinavla ilgili
herhangi bir giincellemeyi alabildiginden ve diger Ogrenciler gibi soru
sorabildiginden emin olunuz.

Ek siire veriniz.



Microsoft Teams Icin Erisilebilirlik

Kaynak: Detayh Bilgi: Microsoft Teams icin erisilebilirlik Destek Sayfasi
SIK SORULAN SORULAR

Microsoft Teams nedir ve neden kullanmaliyim?

Microsoft Teams, ekibinizin tek bir yerde diizenli bir sekilde calismasma ve iletisimi
stirdiirmesine yardimci olan bir isbirligi uygulamasidir. Kendi ekibinizi olusturabilir, grup
sohbeti veya 0zel sohbet baslatabilir, dosya paylasabilir, toplant1 ayarlayabilir, arama yapabilir
ve baska etkinlerde bulunabilirsiniz. Daha fazla bilgi i¢in Video: Microsoft Teams’e Hos
Geldiniz sayfasina gidin.

Teams bir ekran okuyucuyla nasil cahisir?

Microsoft Teams karsilasabileceginiz tiim yaygin gorevlerde ekran okuyucularin kullanimini
destekler. Daha fazla bilgi icin Microsoft Teams ile ekran okuyucu kullanarak yapilabilen temel
gorevler ve Microsoft Teams i¢in erisilebilirlik destegi sayfalarina gidin.

Ekip nedir?

Ekip, paylasilan bir ekip sitesine, tartisma kanallarina, dosyalara ve diger kaynaklara erisim
iznine sahip kullanicilarin olusturdugu gruptur. Daha fazla bilgi i¢in Microsoft Teams’te ekran
okuyucu kullanarak ekip olusturma ve degistirme ve Video: Ekiplere ve kanallara genel
bakis sayfalarina gidin.

Bir ekibe nasil atanirim?

Ekipler genel veya 6zel olabilir. Kurulusunuzdaki herkes bir genel ekibe katilabilir. Ozel ekipte,
yeni iiyelerin ekip sahibi tarafindan eklenmesi gerekir. Ayrica, kurulusunuz disindaki kisileri
bir ekibe konuk olarak ekleyebilirsiniz. Daha fazla bilgi i¢in Microsoft Teams ile ekran okuyucu
kullanarak yapilabilen temel gorevler ve Microsoft Teams’te ekran okuyucu kullanarak ekip
olusturma ve degistirme sayfalarina gidin.


https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-teams-için-erişilebilirlik-desteği-d12ee53f-d15f-445e-be8d-f0ba2c5ee68f
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/video-microsoft-teams-nedir-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/video-microsoft-teams-nedir-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekipleri-ile-temel-g%C3%B6revleri-ekran-okuyucu-kullanarak-ger%C3%A7ekle%C5%9Ftirme-538a8741-f21b-4b04-b575-9df70ed4105d
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekipleri-ile-temel-g%C3%B6revleri-ekran-okuyucu-kullanarak-ger%C3%A7ekle%C5%9Ftirme-538a8741-f21b-4b04-b575-9df70ed4105d
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-teams-i%C3%A7in-eri%C5%9Filebilirlik-deste%C4%9Fi-d12ee53f-d15f-445e-be8d-f0ba2c5ee68f
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-ekip-olu%C5%9Fturmak-ve-de%C4%9Fi%C5%9Ftirmek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-fcd5a839-0458-47d2-9688-7cffb66779c5
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-ekip-olu%C5%9Fturmak-ve-de%C4%9Fi%C5%9Ftirmek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-fcd5a839-0458-47d2-9688-7cffb66779c5
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/ekiplere-ve-kanallara-genel-bak%C4%B1%C5%9F-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/ekiplere-ve-kanallara-genel-bak%C4%B1%C5%9F-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekipleri-ile-temel-g%C3%B6revleri-ekran-okuyucu-kullanarak-ger%C3%A7ekle%C5%9Ftirme-538a8741-f21b-4b04-b575-9df70ed4105d
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekipleri-ile-temel-g%C3%B6revleri-ekran-okuyucu-kullanarak-ger%C3%A7ekle%C5%9Ftirme-538a8741-f21b-4b04-b575-9df70ed4105d
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-ekip-olu%C5%9Fturmak-ve-de%C4%9Fi%C5%9Ftirmek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-fcd5a839-0458-47d2-9688-7cffb66779c5
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-ekip-olu%C5%9Fturmak-ve-de%C4%9Fi%C5%9Ftirmek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-fcd5a839-0458-47d2-9688-7cffb66779c5

Kanal nedir?

Kanallar, ekipleriniz i¢in olusturabileceginiz grup tartisma alanlaridir. Olusturulan her ekip tiim
ekibi ilgilendiren duyurular ve igerikler i¢in tasarlanan bir Genel kanala sahiptir. Ayrica, farkli
konular i¢in ayr1 kanallar olusturabilir ve ¢ok daha diizenli bir sekilde calisabilir ve daha liretken
olabilirsiniz. Ayrica, onemli giincellestirmeleri higbir zaman kagirmamak i¢in bir kanali takip
edebilir ve yeni gonderiler hakkinda bildirim alabilirsiniz. Daha fazla bilgi i¢in Microsoft
Teams’te ekran okuyucu kullanarak kanal olusturma veya takip etme ve Video: Ekiplere ve
kanallara genel bakis sayfalarina gidin.

EKip kanallar ve 6zel sohbetler arasindaki fark nedir?

Ekip kanallarina bir ekibin tiim {yeleri serbestce erisebilirken, 6zel sohbetler yalnizca
katilmalari i¢in davet edilen kullanicilarin kullanimina agiktir. Daha fazla bilgi i¢cin Microsoft
Teams’te ekran okuyucu kullanarak sohbet etme sayfasina gidin.

Ozel iletiler gonderebilir miyim?

Evet, gonderebilirsiniz. Ekip kanallarina ve grup sohbetlerine ek olarak, herhangi bir Microsoft
Teams kullanicisiyla bir 6zel sohbet ayarlayabilirsiniz. Daha fazla bilgi i¢in Microsoft Teams’te
ekran okuyucu kullanarak sohbet etme ve Video: Sohbet baglatma ve arama yapma sayfalarina
gidin.

Teams’i kullanarak arama yapabilir miyim?
Evet, Microsoft Teams hem goriintiilii hem de sesli arama yapmay1 destekler. Daha fazla bilgi

icin Microsoft Teams’te ekran okuyucu kullanarak arama yapma ve aramay1
yanitlama ve Video: Sohbet baslatma ve arama yapma sayfalarina gidin.

Sesli mesaj birakabilir veya alabilir miyim?
Evet, daha sonra dinleyebilmeleri i¢in diger kullanicilara ses mesaj birakabilirsiniz. Daha fazla

bilgi i¢cin Microsoft Teams’te ekran okuyucu kullanarak sesli mesajinizi denetleme sayfasina

gidin.

Nasil toplant1 ayarlarim?


https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-kanal-olu%C5%9Fturmak-veya-izlemek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-60f81fab-5a82-44ed-8b24-809353492b74
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-kanal-olu%C5%9Fturmak-veya-izlemek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-60f81fab-5a82-44ed-8b24-809353492b74
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/ekiplere-ve-kanallara-genel-bak%C4%B1%C5%9F-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/ekiplere-ve-kanallara-genel-bak%C4%B1%C5%9F-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekipleri-ile-sohbet-etmek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-c99901c9-00dc-44d4-8921-4aa120bf298b
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekipleri-ile-sohbet-etmek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-c99901c9-00dc-44d4-8921-4aa120bf298b
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekipleri-ile-sohbet-etmek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-c99901c9-00dc-44d4-8921-4aa120bf298b
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekipleri-ile-sohbet-etmek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-c99901c9-00dc-44d4-8921-4aa120bf298b
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/sohbetleri-ba%C5%9Flatma-ve-sabitleme-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-arama-yapmak-ve-yan%C4%B1tlamak-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-4d7df568-f2a7-4a4a-91a5-83d7afaf235b
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-arama-yapmak-ve-yan%C4%B1tlamak-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-4d7df568-f2a7-4a4a-91a5-83d7afaf235b
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/sohbetleri-ba%C5%9Flatma-ve-sabitleme-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-sesli-mesaj%C4%B1n%C4%B1z%C4%B1-denetlemek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-5be9ea75-184c-46b9-815d-b010c6f0ed5a

Microsoft Teams, hem yerel olarak hem de bir ekip kanalinda veya grup sohbetinde toplanti
zamanlamak i¢in kullanilabilir. Daha fazla bilgi i¢in Microsoft Teams’te ekran okuyucu
kullanarak toplant1 zamanlama ve Video: Toplantilar1 yonetme sayfalarina gidin.

Farkh kuruluslardaki kullanici hesaplarim arasinda gecis yapabilir miyim?

Evet, yapabilirsiniz. Ekip sahibiyseniz, diger hesabimizi ekibe konuk hesab1 olarak
ekleyebilirsiniz. Ekip liyesiyseniz, ekip sahibinden sizi ekibe konuk olarak davet etmesini
isteyin. Ekibe konuk olarak eklendikten sonra, farkli kuruluslardaki kullanici hesaplari arasinda
hizli bir sekilde gecis yapabilirsiniz. Daha fazla bilgi i¢cin Microsoft Teams’te ekran okuyucu
kullanarak konuk erisimi ayarlama ve kullanma sayfasina gidin.

Outlook takvimim Teams ile otomatik olarak esitlenir mi?

Evet, Outlook uygulamasinda ayarladiginmiz  her toplantt  Microsoft Teams
uygulamasinin Toplantilar goriiniimiinde goriintiilenir, boylece tiim takvim etkinliklerinizi tek
bir yerden yonetebilirsiniz. Daha fazla bilgi i¢in Video: Toplantilar1 yonetme sayfasina gidin.

Teams’i yalnizca bir tarayicida m kullanabilirim?

Teams’i tarayicinizda kullanmanin yan sira, Windows ve Mac i¢in bir masaiistli uygulamasi
ve ayrica bir Windows 10 S uygulamasi vardir. Mobil uygulamay1 Android telefonunuzda veya
iPhone’unuzda kullanabilirsiniz.

Windows veya Mac cihaziniz i¢in masaiistii uygulamasini ya da iPhone veya Android cihaziniz
icin mobil uygulamayi indirmek i¢in https://teams.microsoft.com/downloads adresine gidin.
Windows 10 S cihazlarda, uygulamay1 indirmek i¢in Microsoft Store’a gidin.

Desteklenen tarayicilar hangileridir?

JAWS veya NVDA kullaniyorsaniz, Teams’i Chrome’da kullanmanizi 6neririz.

Tiim gorevleri bir ekip iiyesi olarak yerine getirebilir miyim yoksa baz gorevleri yerine
getirmek icin ekip sahibi mi olmam gerekiyor?

Bir ekip iiyesi olarak, 6zel iletiler ve grup iletileri gonderme ve alma, 6zel toplantilar ve kanal
toplantilar1 ayarlama ve bunlara katilma, sesli ve goriintiilii arama yapma ve aramay1 yanitlama,
sesli mesaj birakma ve dinleme, bir ekibe kanal ekleme ve dosyalarla ¢alisma gibi tiim temel
gorevleri Microsoft Teams uygulamasinda yerine getirebilirsiniz.


https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-toplant%C4%B1-zamanlamak-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-bb582559-c534-4da4-9690-0bdca96dcaed
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-toplant%C4%B1-zamanlamak-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-bb582559-c534-4da4-9690-0bdca96dcaed
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/toplant%C4%B1lar%C4%B1-y%C3%B6netme-ba44d0fd-da3c-4541-a3eb-a868f5e2b137
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-konuk-eri%C5%9Fimini-ayarlamak-ve-kullanmak-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-fe80e737-e565-49fc-b8c5-3511b65c7e38
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-konuk-eri%C5%9Fimini-ayarlamak-ve-kullanmak-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-fe80e737-e565-49fc-b8c5-3511b65c7e38
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/toplant%C4%B1lar%C4%B1-y%C3%B6netme-ba44d0fd-da3c-4541-a3eb-a868f5e2b137
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2002001

Bir ekip tiyesinin gerceklestirebilecegi tim gorevlere ek olarak, ekip sahibi olarak sunlar
yapabilirsiniz:

Ekip olusturma

Ekibi diizenleme

Ekip ayarlarin1 yonetme
Uyeler ekleme

Ekibi silme

Ekip iiyesi veya ekip sahibi olup olmadigini nasil anlarim?

Bunu, Microsoft Teams uygulamasinda ekibin Uyeler sekmesinde kontrol edebilirsiniz.
Yonergeler icin, Microsoft Teams ile ekran okuyucu kullanarak yapilabilen temel
gorevler sayfasinda Ekip sahibi veya iiyesi olup olmadiginizi denetleme bdliimiine gidin.

Cep telefonumdaki Teams uygulamasinda ayni 6zelliklere sahip olur muyum?

Cep telefonu uygulamanizi Microsoft Teams masaiistii veya web uygulamasinda yerine
getirdiginiz gorevler i¢in kullanabilirsiniz, ancak ekranin kiigiik olmasi nedeniyle, denetimlerin
veya 6gelerin bagka yerlerde oldugunu gorebilirsiniz. Uygulamanizda gezinmeyi kesfetmek ve
ogrenmek i¢in, Microsoft Teams’te ekran okuyucu kullanarak kesfetme ve gezinme sayfasina
gidin.

Teams oturumumu nasil kapatirim?

Kullandiginiz cihaza baglidir. Windows, Mac ve web uygulamalarinda, profil diigmesine gidin,
meniiyli agcin ve oturumu kapat segenegini belirleyin. iPhone telefonlarda, Diger meniisiine
gidin, Ayarlar’t ve Oturumu kapat’i se¢in. Android telefonda, hamburger meniisiinii a¢in
ve Oturumu Kapat’: se¢in. Adim adim y6nergeler icin, Microsoft Teams ile ekran okuyucu
kullanarak yapilabilen temel gorevler sayfasinda Microsoft Teams oturumunu
kapatma bolimiine gidin.


https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-ekip-olu%C5%9Fturmak-ve-de%C4%9Fi%C5%9Ftirmek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-fcd5a839-0458-47d2-9688-7cffb66779c5
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-ekip-olu%C5%9Fturmak-ve-de%C4%9Fi%C5%9Ftirmek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-fcd5a839-0458-47d2-9688-7cffb66779c5
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-ekip-olu%C5%9Fturmak-ve-de%C4%9Fi%C5%9Ftirmek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-fcd5a839-0458-47d2-9688-7cffb66779c5
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-ekibe-%C3%BCye-eklemek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-5be1b69b-c514-4f4f-8c88-70bc01bf5de9#bkmk_addwin
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekiplerde-ekip-olu%C5%9Fturmak-ve-de%C4%9Fi%C5%9Ftirmek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-fcd5a839-0458-47d2-9688-7cffb66779c5#bkmk_deleteteam_win
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekipleri-ile-temel-g%C3%B6revleri-ekran-okuyucu-kullanarak-ger%C3%A7ekle%C5%9Ftirme-538a8741-f21b-4b04-b575-9df70ed4105d
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekipleri-ile-temel-g%C3%B6revleri-ekran-okuyucu-kullanarak-ger%C3%A7ekle%C5%9Ftirme-538a8741-f21b-4b04-b575-9df70ed4105d
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekipleri-ara%C5%9Ft%C4%B1rmak-ve-gezinmek-i%C3%A7in-ekran-okuyucu-kullanma-47614fb0-a583-49f6-84da-6872223e74a0
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekipleri-ile-temel-g%C3%B6revleri-ekran-okuyucu-kullanarak-ger%C3%A7ekle%C5%9Ftirme-538a8741-f21b-4b04-b575-9df70ed4105d
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekipleri-ile-temel-g%C3%B6revleri-ekran-okuyucu-kullanarak-ger%C3%A7ekle%C5%9Ftirme-538a8741-f21b-4b04-b575-9df70ed4105d

HAREKET VEYA GORME ENGELLI OGRENCILER ICIN
MICROSOFT TEAMS ICIN KLAVYE KISAYOLLARI (WINDOWS)

Hareket veya gorme engelli Kisiler icin klavye kisayollarim kullanmak, dokunmatik
ekrami kullanmaktan daha kolay olabilir ve fare kullammmina etkili bir alternatiftir. Bu
makalede, Windows'da Microsoft Teams ile veya PC klavyesi kullanillan web
uygulamalariyla kullamilabilen klavye kisayollar listelenmistir.

Notlar:

Bu konu baslig altindaki kisayollar ABD klavye diizenine goredir. Diger diizenlerdeki tuslar
ABD klavyesindeki tuslara tam olarak karsilik gelmeyebilir.

Bir kisayol ayn1 anda iki veya daha c¢ok tusa basilmasini gerektiriyorsa, bu konuda tuslar art1
isaretiyle (+) ayrilmistir. Bir tusun hemen ardindan digerine basmaniz gerekiyorsa, tuslar
virgiille (,) ayrilmis olarak gosterilir.

Klavye kisayollar: listesine Microsoft Teams ic¢inden kolayca erisebilirsiniz. Ctrl+E tuslarina
basarak Arama alanina gidin, /keys yazin ve ardindan Enter’a basin.

Genel Kisa Yollar
Yapilacak islem Masaiistii uygulamasinda suna Web  uygulamasinda
basin: suna basin:

Klavye kisayollarini gésterme Ctrl+Nokta (.) Ctrl+Nokta (.)
Arama’ya gitme Ctrl+E Ctrl+E
Komutlar1 gésterme Ctrl+Egik Cizgi (/) Ctrl+Egik Cizgi (/)
Git Ctrl+G Ctrl+Shift+G
Yeni sohbet olusturma Ctrl+N Sol Alt+N
Ayarlar’t agma Ctrl+Virgil (,) Ctrl+Virgil (,)
Yardim'r acar F1 Ctrl+F1
Kapatma Esc Esc
Yakinlastirma Ctrl+Esittir isareti (=) Kisayol yok

Uzaklastirma Ctrl+Eksi isareti (-) Kisayol yok



Klavye kisayollarini gosterme

Klavye kisayollarina bir¢ok yoldan dogrudan uygulama icinden erisebilirsiniz. Asagidaki
yontemler hem masaiistii hem de Web uygulamalarina uygulanir.

CTRL + nokta (.) tuslarina basin.

Ctrl+E tuslarina basarak Arama alanina gidin, /keys yazin ve ardindan Enter’a basin.

Sag iist kosede adimizin bas harfleriyle birlikte profil diigmesini se¢in ve ardindan klavye
kisayollari'ni segin.

Ekran okuyucuyla klavye kisayollarina gitmek i¢in, "profil, uygulama ayarlar1 ve daha fazlas1"
sozlerini duyana kadar SEKME tusuna basin ve ENTER tusuna basm. "Klavye kisayollar1"
sOzlerini duyana kadar asagi ok tusuna basin ve ENTER tusuna basin.

Gezinme Kisa Yollari

Not: Microsoft Teams masaiistii uygulamasinda varsayilan uygulama ¢ubugu yapilandirmasini
kullantyorsaniz, asagidaki tabloda yer alan komutlar1 kullanin. Uygulamalariizin sirasini
degistirdiyseniz, kullanilacak komut uygulama cubugundaki uygulama siralama diizenine
baghdir. Ornegin, Takvim’i uygulama ¢ubugunun iist

kismina tasidiysaniz, agmak icin Ctrl+4 degil, Ctrl+1 tuslarina basin.

Yapilacak islem Masaiistii  uygulamasinda Web uygulamasinda suna
suna basin: basin:

Etkinlik’i agma Ctrl+1 Ctrl+Shift+1

Sohbet'i agma Ctrl+2 Ctrl+Shift+2

Ekipler'i agma Ctrl+3 Ctrl+Shift+3

Takvim’i agma Ctrl+4 Ctrl+Shift+4
Aramalar’i agma Ctrl+5 Ctrl+Shift+5
Dosyalar't agma Ctrl+6 Ctrl+Shift+6

Onceki liste 8gesine gitme Sol Alt+Yukari ok tusu Sol Alt+Yukari ok tusu
Sonraki liste 6gesine gitme Sol Alt+Asag: ok tusu Sol Alt+Asag: ok tusu
Secilen ekibi yukari tagima Ctrl+Shift+Yukar1 ok tusu Kisayol yok

Segcilen ekibi asag1 tasima Ctrl+Shift+Asagi ok tusu Kisayol yok

Onceki béliime gitme Ctrl+Shift+F6 Ctrl+Shift+F6

Sonraki boliime gitme Ctrl+F6 Ctrl+F6



Mesajlasma Kisa Yollar:

Yapilacak islem

Masaiistii uygulamasinda suna Web

basin: uygulamasinda
suna basin:
Olusturma kutusuna gitme Alt+Shift+C Alt+Shift+C
Olusturma kutusunu genisletme Ctrl+Shift+X Ctrl+Shift+X
Gonder (genisletilmis olusturma kutusu) Ctrl+Enter Ctrl+Enter
Dosya ekleme Ctrl+O Ctrl+Shift+O
Yeni satir baglatma Shift+Enter Shift+Enter
Mesaj dizisini yanitla Alt+Shift+R Alt+Shift+R
Onemli olarak isaretleme Ctrl+Shift+I Ctrl+Shift+1
Toplantilar ve Aramalar Kisa Yollar
Yapilacak islem Masaiistii uygulamasinda Web
suna basin: uygulamasinda
suna basin:
Goriintiilii aramayi kabul etme Ctrl+Shift+A Ctrl+Shift+A
Sesli aramayi kabul etme Ctrl+Shift+S Ctrl+Shift+S
Aramay1 reddetme Ctrl+Shift+D Ctrl+Shift+D
Sesli ¢agri baglatma Ctrl+Shift+C Ctrl+Shift+C
Goruntiilii arama baslatma Ctrl+Shift+U Ctrl+Shift+U
Sesi ag/kapat Ctrl+Shift+M Ctrl+Shift+M
Goriintiiyl a¢/kapat Ctrl+Shift+O Kisayol yok
Gegerli listeyi filtreleme Ctrl+Shift+F Ctrl+Shift+F
Paylasim arag¢ ¢ubuguna gitme Ctrl+Shift+Ara ¢ubugu Ctrl+Shift+Ara

cubugu



ISITME ENGELLILER ICIN
TEAMS TOPLANTISINDA CANLI ALT YAZILARI KULLANMA

Microsoft Teams
MasaiistiiMobil
Ekipler, toplantida neler oldugunu tespit edebilir ve gercek zamanli resim yazilari sunar.

Not: Canli agiklamal1 altyazi Microsoft ekiplerde bir 6nizleme 6zelligidir ve yalnizca Ingilizce
(ABD) ile kullanilabilir. Gizli Peek 'in keyfini ¢gikarin!

Could you please send «
we are proposing to the dient?

Canli agiklamali alt yazilar, isitme engelli veya isitme gili¢liigi ¢ceken katilimcilar, farkh
diizeylerde dil yeterliligi olan kisiler, farkli diizeylerde dil yeterliligi olan kisiler ve daha sonra
takip etmenin baska

Not: Ekipler resim yazilarini kaydetmez.


javascript:
javascript:

Resim yazilarini agma ve kapatma

Toplantida canli agiklamali altyazi kullanmak i¢in, Toplanti kontrollerinize gidin ve canh
aciklamal alt yazilar1 (Onizleme) acmak> "** diger secenekler 'i segin.

Canli agiklamali alt yazilar1 kullanmay1 durdurmak i¢in, Toplant1 denetimlerine gidin ve canh

aciklamah alt yazilar1 (Onizleme)kapatmak > diger secenekler *** secin.

Resim yazilarinizin en iyi sekilde yararlanin

Canli agiklamali alt yazilarmizin olabildigince dogru oldugundan emin olmak i¢in, asagidaki
en iyi uygulamalari izleyin:

Mikrofona net, yavas ve dogrudan mikrofona konusun. Mikrofonun arttik¢a, resim yazilari
daha hassas olabilir.

Arka plan giiriiltiisiine sahip konumlardan kaginin.

Ayni1 anda birden fazla kisinin konusmasina engel olun.

Size saglanan en yiiksek kaliteli ekip sertifikali donanimlari kullanin.

Notlar:

Bir vurgu ile bir kimse konusursak, resim yazilar1 daha kisa olabilir.
Engelerimler kullanilamaz.


https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2086056

