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Microsoft Office 365, bulut destekli Gretkenlik platformudur. Sahip oldugunuz Office 365 lisansiniz ile
asagida ozelliklerini paylastigimiz uygulamalari kullanabilirsiniz.

e Microsoft Teams, Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneDrive gibi en son Uretkenlik uygulamalari ve
cok daha fazlasini sizlere sunar.

e Microsoft uygulamalarini portal.office.com {zerinden c¢evrimici veya portal.office.com Uzerinden
indireceginiz uygulama paketi ile bilgisayar, tablet ve telefonlariniza kurarak c¢evrimdisi da
kullanabilirsiniz.

e 5 adet PC ya da 5 adet Mac, 5 adet tablet (Android/IOS/Windows) ve 5 adet telefona (Android/IOS)
yukleme imkani saglamaktadir. Verilerinizin glivenliginizin nedeniyle size ait olmayan cihazlara yikleme
yapmanizi tavsiye etmiyoruz.

e Windows kullanicilari bitiin uygulamalari icinde barindiran Office 365 paketlerini (Word, Excel,
Powerpoint, Outlook, OneDrive, OneNote, Access, Publisher, Teams) bilgisayarlarina
yukleyebilmektedir. MacOS kullanicilari Access ve Publisher uygulamalari hari¢ diger uygulamalari
rahatlikla yikleyebilmektedirler. Windows/MacOS/I0S/Android sirimleri arasinda kullanim ve icerik
acisindan farkhhklar olabilir.

e Office 365 slrimi internet baglantisi oldugu siirece otomatik olarak lisans kontrolli, 6zellik
glncellestirmeleri ve ylikseltmeler yapabilir.

Office 365 Paket icerikleri ve Ozellikleri

islem programlari adi verilir. Bilgisayarda, bu sebeple kullanilan farkl firmalarin gelistirmis

Word: Bilgisayarda bicim saglama ve yazi yazma hedefiyle kullanilan programlara sézciik
W
oldugu bircok sozciik islem programi vardir. Word bu programlardan bir tanesidir.

[ Excel: Microsoft Excel butin temel tablolama islemlerine sahiptir.
X Numaralandiriimis siralardan ve harflerle isimlendirilmis hiicrelerden olusan bir 1zgara
kullanarak aritmetik islemler gibi veri manipiilasyonlari organize eder. istatistik,
mihendislik ve finansal ihtiyaglari karsilayan fonksiyonlara sahiptir. Ayrica, cizgisel
grafikleri, histogramlari ya da gizelgeleri ve bir de ¢ok kisith olarak 3 boyutlu grafikleri
gorintuleyebilir.

Excel

m Powerpoint: PowerPoint, kullanicilarina diizenleyebilmeleri icin icine video, ses, resim,

yazi, 3 boyutlu nesneler, grafikler gibi nesnelerin eklenebilecegi bir sayfalar sunar.

powerpoint  Kullanicilar, bu sayfalarda istedikleri gériinim tasarimlarini gergeklestirerek sunularini
hazirlar.

E Outlook: Outlook siklikla e-posta uygulamasi olarak kullanilsa da, icinde takvim, gérev

yOneticisi, adres yoneticisi, not alma uygulamasi ve internet tarayicisi barindirir.
Outlook

Onedrive: OneDrive, (daha 6nce bilinen adiyla SkyDrive, Windows Live SkyDrive ve
‘ Windows Live Folders) Microsoft'un sundugu bir ¢evrimici dosya depolama ve paylasma
oneDrive _hizmetidir. Kullanicilar, Microsoft Account hesaplari ile baglanabildikleri OneDrive
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hesaplarina tarayicilarini kullanarak dosya gonderip, internet erisimi olan her yerden
baglanabilmektedirler. Halka acik olarak paylasilan OneDrive dosyalarina erisim igin tyelik
gerekmemektedir.

Onenote: Microsoft Office OneNote, yalnizca notlarinizi degil cok daha fazlasini bir araya
—J getirmeniz ve diizenlemeniz igin esnek bir yol saglayan dijital bir not defteridir. Gugli
oneNote  @rama ozelligi, taranmig belge veya resimlerdeki metinler gibi daha 6nce bulamadiginiz
bilgileri bulmaniza olanak tanir. Paylasilan not defterleri ekiplere notlari ve bilgileri bir
araya getirmek ve degisiklikler ister ¢evrimigi ister ¢cevrimdisi olsun, kisilerin katkilarini
otomatik olarak birlestirmek ve gilincellestirmek icin ortak bir konum saglar.

Access: Microsoft Access ya da Microsoft Office Access Microsoft'un iliskisel veri tabani
yonetim sistemidir. Microsoft Access Jet veri tabani motorunu, grafiksel kullanici
araylzini ve yazihm araglarini ayni paketin icinde birlestirir. Access'de veri tabaninda
bulunan nesnelerin birgogu sihirbazlar yardimiyla kolayca hazirlanabilir. Cogu zaman hig
tasarim ortamina girmeden, sadece sihirbazlar kullanilarak veri tabani dosyalari
hazirlanabilir.

buklet, brosiir, katalog, el ilani, is karti, haber bilteni, afis, pankart, kartpostal, etiket,
cikartma, hediye kart, davetiye ve web siteleri olusturmakta kullanilan bir uygulamadir.
Microsoft Office is yayinlama ve pazarlama malzemeleri programi Publisher, profesyonel
pazarlama ve iletisim malzemelerinin olusturulmasini, tasarimini ve yayinlanmasini
kolaylastirmaktadir.

Microsoft Teams: Microsoft Teams videokonferans ve videotelefon, is yeri sohbeti,
toplantilar, notlar ve eklentileri birlestiren bir platformdur. Microsoft Teams, web tabanh
bir masaisti uygulamasidir. Ayrica 6nemli bir uzaktan calisma ve uzaktan egitim
platformudur.

w Publisher: Microsoft Publisher; biilten, isim etiketi, kartvizit, tebrik kart, yaka kart,
T

Teams

Office 365 Uriinlerinin Kurulum Asamalari

Ogrenciler i¢in Oturum A¢ma Asamalari

> Oturum Agma
» portal.office.com web adresine gidiniz,

BE \jicrosoft B Microsoft
Oturum acin « kurumsal.e-posta@samsun.edu.tr
kurumsal.e-posta@samsun.edu.tr Parola girin

Hesabiniz yok mu? Yeni bir hesap olusturun!

Hesabiniza erisemiyor musunuz? Parolami unuttum
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» Karsiniza gelen oturum agcma ekranina kullanici adinizi (Kurumsal E-Posta Adresiniz)
yaziniz ve “ileri” butonuna tiklayiniz.

» Sonraki ekranda karsiniza gelen “Parola Girin” bolimine asagida belirtilen sekilde
parolanizi girerek “Oturum Agin” butonuna tiklayiniz.

> Kullanici Adi: kurumsal.e-posta@samsun.edu.tr
(Ogrenciler igin Kurumsal E-Posta Adresleri OgrenciNumarasi@samsun.edu.tr “dir)

> Gegici Parola:
(Turkge Karakter Kullanmadan)
> Buyik Harflerle (ilk)isminizin ve (ilk)Soy isminizin bas harfleri,

» T.C. kimlik numaranizin ilk 4 hanesi,

> ve sonuna da 1? isaretlerini ekleyerek parolanizi olusturunuz.
Ornegin; Omer CELIK adli 6grencinin gegici parolasi;; 0C12341?

Akademisyen ve idari Personel icin Oturum A¢gma Asamalari

Oturum Agma
» portal.office.com web adresine gidiniz,

B® Microsoft B® Microsoft
Oturum agin « kurumsal.e-posta@samsun.edu.tr
kurumsal.e-posta@samsun.edu.tr Parola girin

poe e oo sdsesasd
Hesabiniz yok mu? Yeni bir hesap olusturun! |

Hesabiniza erisemiyor musunuz? Parolami unuttum

> Karsiniza gelen oturum agma ekranina kurumsal e-posta adresinizi yaziniz ve “ileri”
butonuna tiklayiniz.

» Sonraki ekranda karsiniza gelen “Parola Girin” bolimine asagida belirtilen sekilde
parolanizi girerek “Oturum Agin” butonuna tiklayiniz.

> Kullanici Adi: kurumsal.e-posta@samsun.edu.tr
> Gegici Parola:
(Turkce Karakter Kullanmadan)
> Biiyik Harflerle (ilk)isminizin ve (ilk)Soy isminizin bas harfleri,

» T.C. kimlik numaranizin ilk 4 hanesi,

> ve sonuna da 1? isaretlerini ekleyerek gecici parolanizi olusturunuz.

Ornegin; irem Nur SANLI DEMIR isimli personelin gegici parolasi; 1S12341?
(ilk isim ve ilk Soy isimlerin Bas Harfleri Yazilmalidir)
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> Gegici parolaniz ile oturum agtiktan sonra asagida yer alan “Parolanizi Giincelleyin”
mendisl karsiniza gelecektir. Glincel Parola bolimiine oturum agmak icin kullandiginiz
parolanizi yaziniz. Glvenli bir parola olusturmaniz 6nem arz etmektedir. Parolanizin en az
8 haneli olmasina ve igerisinde kii¢lik-blytk harf, rakamlar ve noktalama isaretlerinin
olmasina dikkat ediniz.

B® Microsoft
kurumsal.e-posta@samsun.edu.tr

Parolanizi glincelleyin

ik kez oturum actiginiz ya da parolanizin siiresi
doldugu icin parolanizi giincellemeniz gerekir.

l‘i(mcel parola

Yeni parola

» Giris yapildiktan sonra asagidaki ekran karsiniza gelecektir. Bu ekranda ekranin sag tarafinda
yer alan “Yikleme ve daha fazlas1” bélimine tiklayiniz ve asagi acilan pencerede “Microsoft
365 uygulamasini yiikle” secenegine tiklayiniz.

Microsoft 365 O Aa

Microsoft 365'e hos geldiniz

Yiikleme ve daha fazlasi -

Ep Onerilen -

Yiikleme ve daha fazlasi v

Microsoft 365 uygulamalarini yiikle
Word, Excel, PowerPoint ve daha fazlasini
yukleyin.

|

Uygulamalarinizi kesfedin
8 Sik kullandiginiz uygulamalara erisin ve
web Uzerinde daha fazlasini yapin.

Microsoft 365 mobil uygulamasini
0 yiikleyin

Ucretsiz iOS ve Android uygulamamiz ile
uretkenliginizi digariya tagiyin.
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Onemli: Daha dnce bilgisayariniza yiiklenmis olan Microsoft Office 365 veya eski Office programlarini
kaldirmaniz gerekmektedir. Aksi halde yeni kurulum tamamlanmayabilir. (Denetim Masasi > Program
ve Ozellikler)

» Karsiniza gelen yeni ekrandan “Office uygulamasini yiikle” butonuna tiklayiniz. Ardindan
“OfficeSetup.exe” paketi otomatik olarak bilgisayariniza inmeye baslayacaktr. indirdiginiz
“OfficeSetup.exe” paketini yiikleme islemini baslatiniz. Kisa siire sonra kurulum basariyla
tamamlanacaktir.

<
{R) Hesabm L Office uygulamalari ve ... & Abonelikler
Office uygulamasini 5 PC veya Mac bilgisayara, 5 Sahip oldugunuz trinleri ve lisanslar dogrulayin.
B3  Abonelikler tablete ve 5 akilli telefona yiikleyebilirsiniz.
Q Givenlik ve gizlilik Office uygulamasini yiikle
Uygulama 2 Uygulamalari ve cihazlan gériintiile Abonelikleri gériintiile
izinleri L
i Uygulamalar ve cihazlar
_ Q\ Guivenlik ve gizlilik = Uygulama izinleri
ﬁ Araclar ve eklentiler
Hesabinizi koruyun ve énemli gizlilik ayarlarini Verilerinize hangi uygulamalarin erigsecegini yénetin.
tercihlerinize gére belirleyin. izni istediginiz zaman iptal edebilirsiniz.

Giivenligi ve gizliligi yonet Uygulama izinlerini degistir =7

OfficeSetup.exe

» Kurulum tamamlandiktan sonra bilgisayariniza yiklenmis olan Office 365 uygulamalarindan
birine tiklayarak cahlstiriniz. Uygulama agilmadan 6nce sizden oturum agma bilgilerinizi
isteyecektir. Bilgilerinizi girerek oturum agma islemini tamamlayabilirsiniz. Oturum a¢ma
mendsii karsiniza gelmez ise ana menide sol alt tarafta yer alan “Hesap” butonuna tiklayiniz
ve kurumsal e-posta adresiniz ve yeni olusturdugunuz parolaniz ile oturum aginiz.

Hesap

Lisansi

Giincellestir

Secenekler

» Oturum agcildiktan sonra kullanima baslayabilirsiniz.

Microsoft Office 365 ile ilgili sorunlariniz igin bize destek.bidb@samsun.edu.tr e-posta adresimizden
ulasabilirsiniz.
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