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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

AMAC
Sanal ortamda eszamanl (senkron) (canli) ders ile egitim-O6gretim faaliyetine katki saglamak isteyen 06gretim
elemanlarinin kullanabilecegi MICROSOFT TEAMS 6rneginin kullanimi amaglanmaktadir.

MICROSOFT TEAMS NEDIR?

Microsoft Teams, Office 365’te bulunan sohbet tabanli bir ¢alisma alanidir. Microsoft Teams egitim kurumlari igin
senkron ya da asenkron sanal sinif olusturma icin ideal bir ortam olusturabilmektedir. Teams araciligiyla;
ogrencilerinizle birlikte canli ders yapabilirsiniz veya bireysel video kaydi yaparak yayinlayabilirsiniz. Her turli pdf,
word, powerpoint, jpeg formatli ders dokimanlarinizi yayinlayabilir online sinav yapabilir, 6dev verebilirsiniz.
Microsoft Stream (Youtube benzeri ortam) lizerinden ders videonuzu 6grencilerle paylasabilirsiniz. Microsoft Teams,
Sivas Cumhuriyet Universitesi ve Microsoft arasindaki KAMPUS LISANS anlasmasindan dolayi tim akademisyen ve
o0grencilerimize Ucretsizdir.

TEAMS KULLANIM ADIMLARI
1. TEAMS Sistemine Girig

2. TEAMS Sisteminde Ekip (Sinif) Olusturma
3. Ogrencilerin Sinifa (Derse) Uye Edilmesi
4. TEAMS ile Senkron (Canli) Ders Anlatimi

ACIKLAMA

MICROSOFT TEAMS, egitim kurumlari ve sirketler icin canli gbriisme, not paylasimi, ddev ve sinav yapmak icin tretilmis bir cok farkli modulin birlestirildigi
bir yazilmdir. Teams bireysel calisan bir {iriin olup Bilgi islem Daire Baskanlig veya Uzaktan Ogretim Merkezi tarafindan yapilabilecek bir islem yoktur.
Ornegin; canli dersleri otomatik olarak bilgi islem tarafindan aciimasi gibi bir islem yapilamaz. Bu nedenle her Ogretim Uyesi kendisi derslerini veya
sinavlarini/ddevlerini planlamall Teams’e girmelidir. Kullanimi kolaydir. Bilgisayar, table ve cep telefonlarina yiklenebilir. Kurumsal e-posta ve sifreniz
girildiginde hep acik kalir ve anlik mesajlari gérebilirsiniz. Bunun yaninda e-posta hesaplarina da mesajlar gelebilmektedir.

** Bu kilavuz, MICROSOFT TEAMS yazilimi ile senkron (canli) egitim verme adimlarini anlatmaktadir.
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UZAKTAN OGRETIM iCIN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

Adim-1: TEAMS Sistemine Giris
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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

Adim-1: TEAMS Sistemine Giris

=. Cutlook oturumu agin x +

i » O # login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=00000002-0000-0ff1-ce00-000000000000&redirect_uri=https%3.. o r & 0O @ e

Kurumsal Office365
e-posta hesahi olan
her akademisyen ve
ogrenci TEAMS
sisteminin dogal
ilyesidir.

Sivas Cumhuriyet
Universitesi

& ayhan@cumhuriyet.edu.tr

Parola girin

Parolami unuttum

Quinem 2gn Universitenin tahsis
-\ -

ettigi

e-posta hesabiniza

Sivas Cumhuriyet Universitesi Bilgi Islem Daire
Baskanligi SIVAS / TURKIYVE Tel: +90 346 219 11 35
Faks: +90 346 219 11 36

/

Kullamim kosuflan  Gizlilik ve taimlama bilgilen - . -
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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

Adim-1: TEAMS Sistemine Giris

BB Posta - AYHAN OZDEMIR - Oute X 4

“— [ # outlook.office.com/mail/inbox/id/ AAMKAGEFMZDO NjlzLTgxOWUtNDIMOCTIZGIxLTezYT

| Office 365 —

1.E-Posta okuma ﬁ\ms S— N
sistemine giris icin asagidaki
el_(_l'al_l_lllln S_ﬂl = A 1ki metottan hirini secehilirsiniz.
ustindeki
noktalar TEAMS sistemine e-posta okumak icin
_ Kismina girdiginiz adresten girebilirsiniz.
(R Outiook @ OneDrive tiklayarak |, | ps://mail.cumhuriyet.edu.tr
m Word i' Excel UYGULAMALAR ~
meniisiinii acin / ) ister_sen_iz_ togrudan adresini yazarak
w PowerPoint m OneNote e - da girehilirsiniz.
G https://teams.microsoft.com
SharePoint w Teams w
3 [ 2.0 | | \ Her ikisinde de Sivas Cumhuriyet
i UL Ly Universitesi e-posta adresini ve
¥ - T -
m Class Notebook R Sway Illﬂllllsumlﬂn Wenizi kullanmalisiniz. /
ﬂ Forms n;l ¥onetim o Teams b =
Butonuna
Tim uygulamalar - o lll(laVIII. J b =
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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

* Magaza | Microsoft Teams x +

- Cc i teams.microsoft.com/ #/apps?intent=28category=16&autoNavigationOnDone=true8iskipinstalledSuccess=false&filterByPersonal=fal. ¥ @& O @ e

Microsoft Teams 4 Bir kamut arayin veya yazin ( t&

Uygulamalar . .

Kullanabileceginiz

Tamiini ara Q uygulama ve

hizmetlere g6z atin $ Opsganie B

Tiimii > § i
i aktivieorn pls i+ ScrumGenius

Kisisel uygulamalar Favori uygulamanizi, kendiniz
Rotioter veya bir ekip icin ekleyin.
Sekmeler One gkanlara bakin
Badlayicilar

One gikaniar

Mesajlagma Trello Flow
Praje yonetimi E I5 akig1 ve igletme y: _ . _
_ : | Microsoft Teams, weh iizerinden de
Trello lets your team work more Favori uygulama ve hizmetlerin

collaboratively and get more done., Microsoft Flow ile timlegtirerel Gallsahilir. Ancak canll vav‘nlar icin
Trello’s boards, lists, and cards enable... alict ve yinelenen gorevleri... ~ _
. uygulamayi bilgisayarinizdan
calistirmaniz performansi artiracakuir.
i o - =
n letiim Canh yayin disindaki tiim islemieri weh

- ue = T
Microsoft seumesy s cresiens| | UZETINOEN rahathkla yapabilirsiniz.
h, find Zoom meetings from Microsof]
Teams YOUTe Meet happy with flawless vide
o uygulamasini
- - Topluluklar
> | bilgisayariniza

- - - 2 = : A
Indlrln “e k“r“n ttool Microsaft Teams'e tamamen etkilegimli
1] and Yammer deneyimi ekleyin. Yammer

/ topluluklan kuruluga baglanir, baylece...

Analiz ve Bl

5
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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

Adim-1: TEAMS Sistemine Giris

@ Microsoft Teams

Microsoft Teams

is, okul veya Microsoft
hesabinizi girin.

ayhan@cumhuriyet.edu.tr

Henlz Teams'e kaydolmadimz mi? Daha fazla bilgi

Ucretsiz kaydolun

~

Yiikleme isleminden sonra
hilgisayariniza kurulan
((Microsoft Teams»
programini cahistirin ve

\

kurumsal e-posta ile sifrenizi

/\ girin. J
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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

= I Acik olan etkinlikler
listelenir.
Sinifa iiye tilm katthmeilaria veya dogrudan
ogrenciler ile sohhetler yapabilirsiniz
Ll L]

Ekipler (siniflar) kurabilirsiniz |

Ve Genel
\'1 Odevier olusturabilirsiniz
aot - Ekibe katilmak igin bir kodunuz mu var?
gE E’Pu K Kodu yukarya girin

" Hertiirlii dosyalar yiikleyehilir
ve paylasabilirsiniz.

TVIETReT

Genel
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UZAKTAN OGRETIM iCIN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

Adim-2: TEAMS Sisteminde Ekip (Sinif) Olusturma

4 )

ONEMLI.

- EKiP'ten kastedilen SINIF tir.
- Her SINIF, bir holiim/programa ait hir DERS'i temsil eder.

N /
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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

Ex Ekip olustur veya bir ekibe katil Eldip aravin Q
a Gey dersiniz igin bir )
s EKIP olusturmaniz
o h gerekmektedir.
l_ﬂer Ekip olusturma Ekibe kodla katil .
a Olusturulan EKIP tek
. . . Kodu girin _ hir dersive o dersi
KKK v = =
a e alacak dgrencileri
EEEELSSSESEEESSSSS tamimiar.
L _ _ .
““%:'::f&“;'“':“ﬁ“:'ma I6In | | exip yani DERS Kaydi
a . t ﬁl it Nonna olusturulduktan
x Leplre sonra direncilere bu
_ dersin katihm
e Kodunu paylasmaniz
gerekmektedir.
Makel K j
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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

Adim-2: TEAMS Sisteminde Ekip (Sinif) Olusturma

Ekip tiirii secin

( )

[ |
&
0

Sinif

Tartigmalar, grup projeler,

odevier

1

Profesyonel Ogrenim Personel
Tcuplulugu {pLC) Okul yonetimi ve gelistirme

Egitmen caligma grubu

EKiP Tiirii
secilir.
uSINIF» olarak
secilmelidir.
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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

Adim-2: TEAMS Sisteminde Ekip (Sinif) Olusturma

Ekibinizi olusturun

Ogretmenler, sinif ekiplerinin sahibidir, 6§renciler ise iiye olarak katilir. Her sinif ekibi, 6devier ve testler
olusturmaniza, 6grenci gen bildirimlerini kaydetmenize ve Simif Not Defterinde égrencilerinizin not

alabilecegi 6zel bir alan sunmaniza olanak saglar.

= // Ekip adina Ders kodu, ders adi ve hangi

Aciklama {istege bagh)

Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi - Iktisat Bolimua
IKT10071 - IKTISADA Gl-RiS

] Daha sonra ulLERI» butonuna tikia.
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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

Adim-2: TEAMS Sisteminde Ekip (Sinif) Olusturma

"IKT1001 - iKTISADA GIRIS (iiBF - iktisat Bslumii)" ekibine kisi ekleyin

CGgrenciler  Ogretmenler

Odgrencileri araymn

Gruplan, dagiiim listelerini veya okulunuzdaki bir kigiyi segmek igin bir ad yazmaya baslayin.

Acilan sinifa (derse) dgrenciler iiye edilmelidir. Uiyelik igim
metot vardir.

Metot 1: (tercih edilmez) Bu ekranda goriildiigii iizere; tiim ddrencileri
ogretmen tek tek iive eder. Bu durumda dgrencinin kurumsal e-postasina bir
davet yazisi gider.

Metot 2: (tercih edilir) Sonraki ekranda gireceginiz EKiP KODU olusturulur ve
ddrencilere bir sekilde bildirilir. Bunun icin Whatsapp grubu, e-posta grubu,
Ogrenci isleri otomasyonundan toplu duyuru ekram kullanilabilir. Bu metotia
herhangi bir onaya gerek kalmadan dgrenci sinifa (derse) iiye olur. Bunda
sonra bu metotla isieme devam edilecektir. Bu nedenie «ATLA» hutonuna
hasin.

Metot 3: (tercih edilmez) Sinifin katithm link adresi dgrencilere ulagtirilir. Bu
etotta dgretmen her katilimciyi onaylamak zorundadir.

© Her hakki Sivas Cumhuriyet Universitesi’ne aittir.



UZAKTAN OGRETIM iCIN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

Adim-3: Ogrencilerin Sinifa (Derse) Uye Edilmesi
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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

n IKT1001 - iKTISADA GIRIS (iiBF - iktisat Boliimdi) -
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiltesi - iktisat Baluma [KT1007 - IKTISADA GIRIg

@ Oyeler  Kanallar
G

Uye arayin

Analiz  Uygulamalar

Ayarlar

iKT1001 - IKTISADA Gi..

Genel 3. o Bkt mustumuﬂunuz smlh
B Kanal ekle Unvan (dersi) dgrencilere Rol
& Oyeekle duyurmak ve iiye
ﬁ Ekipten aynl Bilgi iglem Daire Bagk... ﬂlmalalllll lalell Sahibi
Z Ekibi duzenle Lo etmek icin hir DERS
PR KODU iiretilecektir.
O Erketier yonet WAYARLAR» ekranini
secin.
Wl Ekibi sil G
«AYARLAR» ekrami igin
ekranda gordiigiiniiz
hutonlara sirasiile

leavm.
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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

BREN ¢ Tomekpler IKT1001 - IKTISADA GIRIS (liBF - iktisat Bolimii) - ® Ekip

iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi - iktisat Baluma [KT1001 - IKTISADA GIRIS

o Uyeler  Kanallar Ayai'EarIAnaliz Uygulamalar
ugr

Ekipler . F = .
_ IKT1001 - IKTISADA GI... R — i A
G Genel
£ v Uye izinleri Kanal olusturmaya, uygulama eklemeye ve daha fazlasina izin verin
L v Konuk izinleri Kanal clusturmay etkinlegtir
i + @Bahsetmeler @Ekip ve @kanal bahsetmelerini kimlerin kullanabilecegini belirleyin

" ‘-Ek'rp kodu Bu kodu paylaghiqiniz kigiler, size katilma istedi gelmeden dogrudan ekibe
katilabilir

Sinifa (derse) iive\

Mot: Kenuklar ekip koduyla e nlac?k
ogrencilere
gonderilecek
v Eglencelik Emoji. mem, GIF veya gikartmalara izin s kod“ 0I“$t“rmak

icin «OLUSTUR»
b ki
utonuna tikia )

+ OneNote Sinif Not Defteri Mot defteri balumlerini ve tercihleri y&

+ Etiketler Kimlerin etiket eklevebilecedini belideyin
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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

A Bir komut arayin veya yazin

Enkii IKT1001 - IKTISADA GIRIS (lIBF - Iktisat Bolimu) - ® Ekip
iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi - iktisat Baluma [KT1001 - IKTISADA GIRIS
g
o Uyeler Kanallar Ayarlar Analiz  Uygulamalar
uge
Ekipler = F = .
_ IKT1001 - IKTISADA GI... R — i A
a
e Genel ..
e v Uye izinleri Kanal olusturmaya, uygulama eklemeye ve daha fazlasina izin verin
‘. v Konuk izinleri Kanal clusturmay etkinlegtir
i + @Bahsetmeler @Ekip ve @kanal bahsetmelerini kimlerin kullanabilecegini belirleyin
" + Ekip kodu Bu kodu paylastiqiniz kisiler, size katilma istedi gelmeden dogrudan skibe
katilabilir N
Olusturulan Ekip/Simi/Ders
snsk21 kodu bu dersi alacak tiim
" Tamekran O ogrencilere hir sekilde bildirilir.
MNot: Konuklar ekip koduyl
Kodu ogrenen dgrenci TEAMS
)ﬁ v Eglencelik Emaoji, mem. GIF veya cika s‘stemlne !III'B'B'( l'“ |(0I| Ill}

derse iiye olur.

= v+ OneNote Sinuf Not Defteri Mot defteri bélimlerini ve tercihlen yonRetin
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UZAKTAN OGRETIM iCIN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

Adim-4: TEAMS ile Senkron (Canli) Ders Anlatimi

© Her hakki Sivas Cumhuriyet Universitesi’ne aittir.



< Tum ekipler

Dokiiman
Yiikle

- Genel Gonderiler Dosyalar

Sinif Mot Defteri | Odevler

Odev Ver veya
TestYap

iKT1001 - IKTISADA Gi...

Genel

Mesaj (ileti)
Yaz

(T1001 - iIKTISADA GIRIS (iiBF - iktisaf

Baslamak istediginiz

=

Simif Malzemelerini K3

Yardim ve egitim

UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

Motlar —+

@nkrnn vani Canhi ders anlatimi

wsai ginderilir.

N

icin iizerine Mouse ile
gidildiginde «Simdi Toplanti Yapn
mesaji olan kamera ikonuna
tikia.

Canh dersler hemen
haslatilahilecedi gibi belirli hir
tarihe randevu verilebilir. Her iki
durumda da Sinifa ilye tilm

v - - -

S

Yeni bir gorisme baslatin. Birinden bahsetmek icin @ yazin.

\

4@@@@. B _o—

Ders Baslat

| —

Yiikle
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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

- Genel

v

Bu ekranda, canl yayin konusu
mutlaka girilmelidir. Ornedin

Tum ekipler

Bu ekranda kamera ayari ve
diger ayarlar icin hazirhik yap
Canhi ders heniiz
haslatiimamistir.

Gonderiler Dosyalar Sinif Not Defteri  Odevler Notlar

IKTISADA GIRIS (IIBF - iktisat Béliimii) sinifina hos geldini

Baslamak istediginiz yeri secin

(8.Hafta Dersin gibi. Birden fazla
kamera varsa secim yapilabilir.
Canh yayinizi ileri bir tarihe
planiayabilirsiniz.

Bir sonraki ekranda ileri hir
tarihe canli dersi planlama
islemi gosterilmektedir. ideal
olan tiim dgrencilerin canh
yayindan haherdar olmasi icin
@PU\NTI PLANLA» butonu ile

IKT1001 - 8. Hafta Dersi .
Canh Dersin
Konusunu Yaz

Canh Dersi
Hemen Baslatir

Canli Dersi
Belirlenen Bir
Tarihe Ryarlar

 §imdi toplants yap

W4 Acik [/ Kaps £l Kamera [ Toplant plania
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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

! - Yeni toplanti Aynntlar  Zamanlama Yardimeisi m Kapat

H Saat dilimi: (GMT+03:00) istanbul
2 BN 16061 -t fistes Decs ) [ Canhi yayinin konusunu gir ]
Eldipler : — /
8 Lo | [T, 1 Katihmc eklemeyin. Giinkii iive olan dgrenciler Bu ekranda, canli yayini
Bdlevier e-posta mesajlarinda bunu gorecekler. ilel‘i hir lal‘ihe
o 20 Nis 2020 14:30 \]\f Canli yayin baglama zamanin gir. J planiayabilirsiniz.
N Planlama sonrasi Sinifa
. 20 Nis 2020 1500 v Bodk @  Tumgin iiye tiim dgrencilere e-
‘ o NI y Canli yayin sonlandirma zamanini gir. J nosta gnnderilecektir.
i =) E IKT1001 - IKTISADA GIRIS (iiBF - iktisat Baluma) > Genel ﬁﬂl‘ﬂll(:illill
res hilgisayarinda veya cep
il Konumekiayin telefonunda TEAMS
_ kurulu ise anhk
= B 7 U S % A M Paragraf s & E E LG na“"ama mesail
Bu yeni toplantinin ayrintilaring yazin _ Canh yaymn icin ddrencilere verilecek hir goster“ir.
mesajiniz var ise gir.

/
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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

Adim-4: TEAMS ile Senkron (Canli) Ders Anlatimi

EA Bir komut arayin veya yazin tﬁ*l

Kisiler

Bu ekran canh yayin ekramdir.
Birini davet edin
Burada dikkat edilecek husus canii yayin kaydini bagiatmak ve
sonlandirmaktir.

Su anda bu toplantida {1)

5Ty s
Dazenleyici

E‘ AYHAN OZDEMIR
L J

Canhi yayim baslatmak ve sonlandirmak icin gerekli butoniar
«DIGER EYLEMLER» butonuna tiklayinca goriinmektedir.

|| -RAr~

Canh yayin
BeyazTahta, sirasimda
Masa Ustil, mesaj Katlhmeilan
Dokiiman, ginder. gister.
Bil!lisaval' lla [krannl Ekranln
calan miizigi saiinda saginda

Canh
ayinda
vg:cen yayindan
siire aynl
- Sonlandirmak
Mikrofonumu Diier Eviemler Burada Dedgildir.

kapat/a Canl Dersi Kaydet,
Toplantiyi Sonlandir

[ = o sl —_j\\
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UZAKTAN OGRETIM iGCiN MICROSOFT TEAMS KULLANIMI

Bir komut arayin veya yazin

Bu ekranda Canh Yayim KAYDETMEK ve SONLANDIRMAK icin gerekli
hutonlar gosterilmektedir.

«KAYDI BASLAT) butonuna tiklanarak tiim canhi yayin ve ekranda gosterilen
dokiimanlar film seklinde arsivienir. Arsiv, canli yayin sonlandirildiktan
hir siire sonra ders bilgilerinin goriildiigii ekranda gosterilecektir. Video
kaydimi sadece iiyeler gorehilmektedir.

:‘E? Cihaz ayarlanm goster

E Toplant notlanm goster

I Tam ekrana geg

Ders hitiminde mutiaka «TOPLANTIYI SONLANDIR» butonuna basiimahdir.

7 Arka plan efektlerini goster

[Es] Agiklamali canli alt yazilan ag (onizleme, yalnizca ingilizce ABD)

E Tug takami

@ Kayeh bagtat 2. Canli Yayini Kaydet
| == Toplantyi sonlandir
: 3. Canh Yayimi Sonlandir
71 Gelen gorantiiya kapat

\ "
L e e i ——— . — e e,

1. Diger
Eylemler
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