Skype for Business / Skype Kurumsal Kullanim Kilavuzu

ilk adim olarak Windows tizerinde yer alan “arama” uygulamasina SKYPE yazip, ardindan Skype
for Business / Skype Kurumsal(.exe dosyasi) calistirmamiz gerekmektedir.
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Ardindan istanbul Kiiltiir Universitesi tarafindan size atanmis (ayni anda ORION sistemi {izerinde
de kullanmakta bulundugunuz) kullanici adinizi yazip “SIGN IN” segenegi ile sonraki asamaya
gecmeniz gerekmektedir.
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Bu asamada yine ayni hesaba tanimli olan (Orion sistemi Uzerinde de kullanmakta
oldugunuz) sifrenizi de ekleyerek tekrar “SIGN IN” butonunu tiklayarak giris yapabilirsiniz.



Bu asamanin ardindan karsimiza tg ayri sekme ¢ikmaktadir.
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Bu sekmenin altindaki “FIND SOMEONE” alaninda iletisime ge¢mek istediginiz kisileri
bulabilirsiniz.

e Bu kisilerden siklikla iletisime gectiklerinizi “GROUPS” sekmesinin altindaki buton basarak
“FAVOURITE” olarak isaretleyebilir,

e “STATUS” sekmesinden ekli kisilerinizin durumlarini gérebilir,

o “RELATIONSHIP” sekmesi tizerinden siniflandirabilir,

o  “NEW” sekmesinden ise son eklediginiz kullanicilari gérebilirsiniz.

e Sekme listesinin en sagindaki butonu kullanmak suretiyle iKU biinyesindeki veya dis
kaynakli kisileri bulma, yeni grup olusturma islemleri ve gorintli ayarlarini
degistirebilirsiniz.
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Conversation béliimiinde ise, gerceklestirdiginiz ve kagirdiginiz aramalara ulasabilirsiniz.
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MEETINGS bolimi @iku.edu.tr mail hesabinizla senkronize olarak calisip, belirlenmis
randevularinizi size haber vermektedir.



Skype for Business / Skype Kurumsal ana ekraninizda “What’s happening today?” bélimune
“DURUM” girebilirsiniz. “DURUM”unuzu isminizin hemen altinda yazan boéliimdeki butonlara
tiklayarak da degistirebilirsiniz.
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e Available: Durumunuzu “uygun” olarak ayarlamak igin,

e Busy: Durumunuzu “mesgul” olarak ayarlamak igin

e Do Not Disturb: Durumunuzu “rahatsiz etmeyiniz” olarak ayarlamak igin

e Be Right Back: Durumunuzu “bilgisayar basinda degilim, dénecegim” olarak ayarlamak
icin

o Off Work: Durumunuzu “Universite disindayim” olarak ayarlamak i¢in ayarlamak igin,

e Reset Status: “What’s happening today?” bolimine giris yapmis oldugunuz
DURUM’unuzu silmek igin.

e Sign Out: Hesabinizdan ¢ikis yapmak igin,

e Exit: Programdan ¢ikmak icin kullanabilmektesiniz.

e Set Your Location kismindan ise; bulundugunuz bolgeyi belirtip belirtmemek icin sunulan
bir secenektir.
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To add contacts, drag from another group or add trom search.

Sekmesinin alt mendleri olarak;

e Sign Out: Uygulamadan ¢ikmak igin,

e Change Sign-in Address: Giris yapmis oldugunuz hesabinizdan baska bir hesapla giris
yapmak icin,

e My Status: Durumunuz degistirmek igin,

e View Received File: Size iletilmis olan dosyalara ulasabilmek igin;

e View Conversation History: Gegmiste yapmis oldugunuz yazismalara ulasabilmek igin,

e Close: Uygulamayi arka planda calisir hale getirmek icin,

e  Exit: Uygulamadan ¢ikmak icin kullanabilmektesiniz.




LOGIN olduktan sonra karsimiza ¢ikan ekran lizerinden, FIND SOMEONE yazan bélime arama
gerceklestireginiz kisiyi bulup, sag tusa tiklayarak c¢cikan menu lizerinden asagidaki islemleri
yapabilirsiniz.
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e Send an IM: Hizli mesaj gondermek,

e (Call: Arama yapmak,

e Start a Video Call: Goriintiili arama baslatmak,

e Send an Email Message: E-mail gondermek,

e Copy: ilgili kisinin mail adresini kopyalamak,

o Find Previous Conversation: Gegmiste yapmis oldugunuz yazismalari géormek,

e Add Favorites: Favori kisileriniz listesine eklemek,

e Add to Contacts: iletisimde oldugunuz kisiler listenize eklemek,

e Tag for Status Change Alert: ilgili kisinin DURUM degisikliklerinden haberdar olmak,
e Change Privacy Relationship: Kisiyi listenizdeki birini baska bir statlide kaydetmek icin,
e See Contact Card: ilgili kisinin bilgilerine ulasmak icin kullanabilirsiniz.



Invite More People: Ekranin sag (st tarafinda yer alan bu digme ile yaratmis oldugunuz
baglantiya baska kisileri de dahil edebilmektesiniz.

Agilan pencerede goreceginiz bazi alanlarin kullanim amaglarini asagidaki gorselde ve yazida
bulabilirsiniz.
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e IM: Kisa mesaj iletisimi saglamak amaciyla kullanilir, ekranin sol altinda konusma
baloncugu seklindedir.

e Video Call: IM butonunun yaninda yer alir, gérintili gériisme saglar.

e (Call: Video Call butonunun yaninda yer aliyor olup, sesli gériisme saglar.



Paylasim alani;
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Present: Call butonunun yaninda yer alir, birden ¢ok fonksiyona sahiptir. DESTEK bolUimu
olarak en ¢ok bu bolim araciligiyla size hizmet verecegiz. Bu fonksiyonlardan bazilari
kisaca asagidaki gibidir;

o Share your Desktop: Bu fonksiyon ile kullanici masaistiini (eger var ise birden ¢ok ya da
sectigi bir masalstlinii) karsi tarafa sunabilir, bu bolgede kontrolii karsi tarafa vermek
suretiyle DESTEK alabilir.

e Share a Window: “Share your Desktop” ile ayni fonksiyona sahip olup, bu segcenekte farkl
olarak sadece kullanicinin belirledigi bir programin gériinti ve yonetimi ile ilgili aranan kisi
yetkilendirilebilmektedir.

e Present Powerpoint Files: PowerPoint belgelerinizin, karsi tarafa sunulmasi islemini
gerceklestirmektedir.



Present butonunun yaninda bulunan fonksiyonlar ile asagidaki 6zellikleri kullanabilirsiniz.

Add Attachments: Bu fonksiyon dosya gonderimi saglama amach kullaniimaktadir.
More: More secenegi altinda l¢ fonksiyon daha bulunmaktadir. Bunlar;
o Whiteboard: Beyaz tahta lizerinde ¢izim yapmaniza olanak saglar.
o Poll: Anket hazirlayip, baglantida oldugunuz kisilerden cevap almanizi saglar.
o Q&A: Soru sorup cevap almanizi, aldiginiz cevaplarin grup dahilinde paylasimi,
cevapsiz kalan sorularin listelenmesi icin kullanilmaktadir.

More Options (eses)
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More Options: Sag alt kosede bulunan (i¢ nokta (...) ile temsil edilen “more options”
secenegi asagidaki fonksiyonlari sunmaktadir.

Manage Recordings: Kayit altina alinmis gorliismelerinizi ydnetmenizi saglar.

IM Text Display Size: Hizli mesajlarinizin gériintiilenme boyutunu ayarlamanizi saglar.
Change Font: Fontlarinizi ydnetmenizi saglar.

High Priority: Goriismenin dnem seviyesini belirtmenizi saglar.

Skype for Business / Skype KurumsalHelp: Skype for Business / Skype Kurumsal
programinda kafaniza takilan soru ve sorunlariniza ¢are bulmak igin kullanilabilmektedir.



