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Microsoft TEAMS’te toplantıya davet edilmek istenen bir konuk katılımcı varsa katılımcıya ait geçerli 
bir mail adresinin alınması gereklidir. (hotmail, gmail vb her türlü mail adresi geçerlidir)

Konuk katılımcıdan alınan mail adresi toplantının yapılacağı ekipteki ekip seçeneklerinden «üye ekle» 
adımları izlenerek ekibe eklenmelidir. 

Ekleme işleminden sonra konuk katılımcıya sistem tarafından otomatik olarak bir mail gönderilecektir. 
Bu mail ile konuk katılımcının TEAMS’teki toplantıya nasıl gireceği sonraki sayfalarda anlatılmıştır.
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Microsoft Teams’e kayıtlı değilseniz ve Microsoft Teams üzerinden yapılacak olan bir 
toplantı için toplantı sahibi ile paylaşmış olduğunuz mail adresinizden bir konuk 
katılımcı daveti aldıysanız izlemeniz gereken adımlar şu şekildedir:

İlk olarak mail adresinize gelen e-posta 
daveti açınız ve Microsoft Teams’i Aç
butonuna tıklayınız. 

Daveti görmüyorsanız gereksiz veya 
istenmeyen posta klasörünüzü gözden 
geçiriniz.
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Daha önce bir Microsoft hesabı oluşturulmadığı için, hesap oluşturma sayfasına 
yönlendirileceksiniz. Burada İleri butonuna tıklayınız.
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Karşınıza gelen pencerede oluşturmak istediğiniz parolayı yazınız ve İleri butonuna 
tıklayınız.
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E-posta adresinizi doğrulamak için 
doğrulama e-postasını açınız ve güvenlik 
kodunu kopyalayarak E-postayı doğrula 
penceresindeki Kodu girin alanına güvenlik 
kodunuzu giriniz. Ardından Gizlilik bildirimini 
onaylayarak İleri butonuna tıklayınız.

Kodu giriniz

Gizlilik bildirimini onaylayınız

İleri butonuna tıklayınız
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İzinleri gözden geçir penceresinde Kabul et 
butonuna tıklayarak devam ediniz. 5
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Microsoft Teams
uygulamasını indirmek 
istemiyorsanız, Bunun yerine 
web uygulamasını kullanın 
öğesini seçin.

Tüm bu aşamaları 
tamamladıktan sonra 
Microsoft Teams web 
uygulamasında gönderileri 
görüntüleme, yanıtlama, 
dosyalar sekmesini seçerek 
ekip belgelerini görüntüleme 
ve düzenleme işlemlerini 
yapabilirsiniz.


