SharePoint Online

Hizli Baslangi¢ Kilavuzu

Guvenli erisim, paylasim ve dosya depolama sayesinde her yerde daha fazlasini yapin. Office 365 aboneliginizde oturum agin ve uygulama baslaticidan
SharePoint'i secin.

Arama
Siteler, Kisiler veya
Dosyalar'i bulun.

Sitelerinizi bulma

Takip Edilen bolimd, ekip siteniz
veya birlikte galistiginiz baska bir
grubun sitesi gibi takip ettiginiz
siteleri gosterir.

En Son bdlim, son zamanlarda
ziyaret ettiginiz siteleri gosterir.
One cikan baglantilar* bslimd,
sirketinizin 6ne cikarmak istedigi
siteleri gosterir.
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Site veya haber gonderisi
olusturma

One cikan icerikleri inceleme

Sitelerdeki haberler bolimd, takip
ettiginiz veya sik ziyaret ettiginiz
sitelerdeki gtincel haberleri gdsterir.
Sik kullanilan siteler bolimd,
ziyaret etmeyi sevdiginiz siteleri ve
bu sitelerdeki son etkinliklerinizi
gosterir.

Onerilen siteler* (g6sterilmez)
bélimd, yaptiginiz aramalara ve
Microsoft Graph onerilerine gore
gosterilir.

SharePoint giris sayfanizda One
¢ikan baglantilar ve Onerilen
siteleri gormek icin Microsoft
Graph'in yoneticiniz tarafindan
etkinlestirilmesi gerekir.
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Dosyalarla calisma
SharePoint giris sayfasindan bir siteyi secin veya URL'sini tarayiciniza girin. Ardindan sol gezinti bélmesinde Belgeler'i secin.

Ac Paylas Baglantiy kopyala Tasi/Kopyala

Dosyayi cevrimici olarak veya Dosyalari dogrudan Anlik iletiye, e-postaya veya OneDrive'inizdaki farkli bir konuma
masauisti uygulamasinda acip SharePoint'ten paylasin. Dosyalar siteye eklemek lizere segili veya herhangi bir SharePoint
dizenleyin. paylasilana kadar 6zel kalir. dosyanin bir baglantisini alin. sitesine taslyin ya da kopyalayin.
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Dosya ve klasérleri olusturma ve karsiya yukleme

Yeni dosya ve klasorler olusturabilir, cihazinizdaki mevcut dosya ve klasorleri karsiya
yukleyebilirsiniz. SharePoint'te Karsiya Yiikle > Dosyalar secenegdini belirleyin. Dilerseniz
SharePoint'te bir konum segip dosyalari veya klasorleri cihazinizdan siriikleyerek buraya

birakabilirsiniz.
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Dosyalar paylasma

Bir dosyayi secip Paylas secenegini belirleyin. Alicilara Diizenleme veya Goriintiileme
izinleri verebilir ve bir dosyaya erisimin durdurulacagi zamani belirtmek icin zaman

sinirlamalari ayarlayabilirsiniz.
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Yonetici ayarlarina gore, U¢ paylasim diizeyi sunlardir:

Herkes: Kurulusunuzda olan veya olmayan herkes
erisebilir. Baglantilari dogrudan veya iletilmis bir
sekilde alin.

Kurulusunuzdaki kisiler: Kurulusunuzdaki herkes
erisebilir.

Belirli kisiler: Erisim izni vermek istediginiz kisilerin
e-posta adreslerini belirtin.

Baglantiyi kopyala

Baglantiyi kopyalayip e-posta, anlik ileti, web sayfasi veya bir OneNote sayfasina yapistirarak
da dosya paylasabilirsiniz. SharePoint'te bir dosyayi secip Baglantiy1 Kopyala secenegini
belirleyin. Baglantiy1 kopyalayip hedefe yapistirin.
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SharePoint dosya ve klasorlerini OneDrive ile esitleme

SharePoint'teki dosyalarinizi ve klasorlerinizi bilgisayarinizla esitleyin, boylece ¢evrimdisiyken
bile bunlara erisebilirsiniz. Dosyalari esitlemek istediginiz SharePoint sitesindeki bir belge
kitapliginda Esitle'ye tiklayin ve is veya okul hesabinizla oturum acin.

OneDrive’l ayarlama

Dosyalarinizi OneDrive'da depolayarak bunlara her yerden erigin.

‘ F-posta adresinizi girin

|
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Site olusturma Sayfa ekleme

Yeni bir SharePoint sitesi olusturmak igin SharePoint giris sayfasinda + Site olustur'u Yeni sitenizde + Yeni > Sayfa secenegini belirleyin, sayfanizi adlandirin ve sonra
secin. Bir Ekip veya iletisim sitesi secin ve baslik, aciklama, sahipler ve tyeleri girin. Yayimla'yi segin.

Ayrica grubu 6zel olarak ayarlayabilir ve grup e-posta adini degistirebilirsiniz. (Ekip
sitesi secerseniz ayrica bir Office 365 Grubu olusturulur.)
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CP Genel grup
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Olusturmak stediginiz site tirtinG secin

Liste
Belge kitaphg:

Sayfa

Uygulama

Web bolumleri ekleme

Haber génderiniz veya sayfanizda arti isaretini -@- secin. ilgili web balimlerini
kullanarak metin, resim, video, dinamik icerik ekleyebilirsiniz.

Belge kitapligi veya liste ekleme

Bir kitaplik veya liste eklemek icin yeni web sitenizde + Yeni'yi secin.
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Mobil SharePoint erisimi

Mobil SharePoint, telefonunuzdaki veya tabletinizdeki intranet iceriklere ulasmanin yeni bir yoludur ve iOS, Android ve Windows icin uygulama magazasinda
kullanima sunulmustur. Sitelere, kisilere ve dosyalara ulasabilir, SharePoint'te arama yapip g6z atabilir, haberlerle gelismeleri takip edebilir, iceriginizi gorintileyebilir
ve daha fazlasini yapabilirsiniz.

Ekip siteleri, iletisim siteleri ve haber Hareket halindeyken Haber gonderilerini Onemli igerikleri bulmak ve
gonderilerinizin Kisisellestirilmis goriintiileyin ve giincellestirmeler, raporlar, kesfetmek icin Arama’y1 kullanin.
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Kisi kartina erismek icin bir Uzerinde calistiginiz seye
kullaniciya dokunun ve geri donmek icin
kimlerle birlikte ne tzerinde sitelerinize, dosyalara,
calistigini gorin. kisilere ve daha fazlasina

goz atin.

Yukaridaki ekranlar iOS'taki SharePoint hesaplarini gosterir. Dosya etkinligi islevselligi disinda, Android kullanicilari da benzer bir deneyim elde eder.
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Istege Bagh Dosyalar 6zelligi

istege Bagl Dosyalar 6zelligi sayesinde OneDrive ile SharePoint'inizdeki tim dosyalariniza

bilgisayariniza indirip depolama alani harcamak zorunda kalmadan ulasabilirsiniz. Gorev
cubugunda OneDrive simgesini secin, Diger > Ayarlar'i secin. Ayarlar sekmesinde Alan
tasarrufu yap ve dosyalari kullandikg¢a indir kutusunu segin.

Cevrimigi
dosyalar/klasorler - - .
Bilgisayarinizda e oo = N Dosya ve klasérleri
hicbir yer kaplamaz. » =t internet baglantisi
e o - olmadan erisilebilir
feism o L hale getirin.
Bulut simgesine cift —— ® z:;dgﬁ,ﬁmﬁ.e I
tikladiginizda, dosya e S b (@ —
ve klasorler @ Erisilebilir sablon.doox () \ereg (] I
bilgisayarlnlzda . n: Reklam Fikirleri.docx & [f] Windows Defender ile tara...
kullanilabilir. B S | e Dosya ve klasorleri
Fmi gevrimi¢i duruma
dondurdn.

Esitlenecek dosyalari ve klasorleri secme

Bilgisayarinizda esitleyeceginiz klasorleri ve dosyalari secebilirsiniz. Gorev cubugunda
OneDrive simgesini secin, Diger > Ayarlar > Klasorleri se¢ secenegini belirleyin.

4 Microsoft OneDrive - X

OneDrive dosyalarinizi bu bilgisayara esitleyin
“OneDrive - Contoso” klasériine indirmek istediklerinizi sein. Bu 6gelere
cevrimdisiyken bile erigebilirsiniz.
O Onedrive - Contoso (izerindeki tiim dosyalari ve klasérleri esitle
Veya yalnizca bu klasérleri esitle:
10 st omayan dosyatar 29,4 ME)
O Exer 0.0KB)
Hetisimier 24 M)
> O Not dettertert 00 )

> O is mekieri (25,4 M8)
> B xisntan (17.5 M8)

(©Bucerik zatenesteniyor

SharePoint'le sonraki adimlar

Yardim bulun

SharePoint ve diger Office uygulamalarina yonelik yardim ve egitimi kesfedin.
Daha fazla bilgi icin https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131 adresini
ziyaret edin.

Ucretsiz Office egitimlerine, 6greticilerine ve videolarina ulasin

SharePoint'te sunulan 6zelliklerin ayrintilarini 6grenmeye hazir olun.

Ucretsiz egitimimizi kesfetmek icin https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134
adresini ziyaret edin.

SharePoint mobil uygulamasini edinme

Telefonunuzdaki veya tabletinizdeki intranet iceriginize ulasmak icin mobil
uygulamasini edinin.

https://aka.ms/getspmobile adresini ziyaret edin.

Diger Hizli Baslangi¢ Kilavuzlarini edinin

En sevdiginiz diger uygulamalara yonelik Uicretsiz Hizli Baslangi¢ Kilavuzlarimizi
indirmek icin https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317 adresine gidin.
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