
 

Eğitim için Microsoft Teams  Microsoft
 

Teams hakkında daha fazla öğren 

Hızlı Başlangıç Kılavuzu 
Eğitim için Microsoft Teams’te yeni misiniz? Temel bilgileri öğrenmek için bu kılavuzu kullanın. 

 

Microsoft Teams'te Gezin 
Etkinlik bildirimlerinizi, Sohbet, 

Takımlarınız, Atamalar, Takvim ve 

Dosyalar arasında geçiş yapmak için bu 

düğmeleri kullanın. 

Uygulama ekle 
Ekiplere ekleyebileceğiniz uygulamalara göz 

atmak veya bunları aramak için 

uygulamaları başlatın. 

Bir ekibe katıl veya oluştur 
Aradığınız takımı bulun, katılın veya kendi 

kodunuzu oluşturun. 

 

Yeni bir sohbet başlat 

Özel bire bir veya küçük grup sohbeti 

başlatın. 

Komut kutusunu kullanma 

Belirli öğeleri veya kişileri arayın, hızlı eylemler 

ve uygulamaları başlatın. 

 

Profil ayarlarını yönetin 

Uygulama ayarlarını değiştirin, resminizi 

değiştirin veya mobil uygulamayı indirin. 

Takım nedir? 
Belirli bir grup insanla işbirliği yapmak 

için bir ekip oluşturabilir veya bunlara 

katılabilirsiniz. Grupla sohbet edin, dosya 

paylaşın ve paylaşılan araçları tek bir 

yerde kullanın. Bu grup, bir öğrenci ve 

eğitimci sınıfından, bir konu üzerinde 

işbirliği yapan bir grup personelden ve 

eğitimciden, hatta bir öğrenci kulübü 

veya diğer ders dışı derslerden oluşan bir 

gruptan oluşabilir. 

Takımları görüntüleme ve düzenleme 
Takımlarınızı görmek için tıklayın. Ekibi 

yeniden sıralamak için tutun ve sürükleyin. 

Kişisel uygulamaları bulun 

Kişisel uygulamalarınızı bulmak ve yönetmek 

için tıklayın. 

Ekibinizi yönetin 

Üye ekleyin veya kaldırın, yeni bir kanal 

oluşturun veya ekibe bağlantı alın. 

Ekibinizi görüntüleyin 
Sınıfınızı veya personel ekibinizi açmak 

için tıklayın. 
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Sınıf Ekipleri 
Sınıf ekipleri, öğretme ve öğrenme için uyarlanmış özel yetenekler sağlar 

 

Her takımın kanalları var 
Kurstaki konu, sınıf birimi veya hafta ile ilgili 

dosyaları ve konuşmaları görmek için birini 

tıklayın. Grup projeleri için özel kanallarınız 

bile olabilir! Her takım bir Genel kanalla 

birlikte gelir. Yeni kanallar eklemek, 

bildirimleri ve diğer ayarları yönetmek için 

kanal ayarlarını açın. 

Mesajınızı biçimlendirin 
Bir konu ekleyin, metni formatlayın, mesajı 

bir duyuruya dönüştürün, birden fazla ekipte 

yayınlayın veya kimlerin yanıt verebileceğini 

ve daha fazlasını kontrol edin. 

Kanal ekleyin ve ekibinizi yönetin 

Ekip ayarlarını değiştirebilir, sınıf ekibine üye 

ekleyebilir ve kanal ekleyebilirsiniz. 

Sekme ekleyin 
Sınıfınızı zenginleştirmek için uygulamaları, 

araçları, belgeleri ve daha fazlasını keşfedin 

ve sabitleyin. Sürekli olarak eğitime özel 

sekmeler ekliyoruz. Sık sık kontrol edin. 

Dosyalar Paylaş 
Sınıf üyelerinin bir dosyayı görüntülemesine 

veya dosya üzerinde birlikte çalışmasına izin 

verin. 

Sınıfla tartışma başlat 
Mesajınızı veya duyurularınızı buraya yazın 

ve biçimlendirin. Canlandırmak için bir 

dosya, emoji, GIF veya çıkartma ekleyin! 

  

Daha fazla mesajlaşma seçeneği ekleyin 
Sınıf tartışmasını zenginleştirmek için anketler, 

övgü ve daha fazlası gibi yeni mesajlaşma 

yetenekleri eklemek için burayı tıklayın. 

  

Ödevler ve Notlar 
Ödevler, eğitimcilerin ödev oluşturmasına ve dağıtmasına olanak tanır. Öğrenciler uygulamadan ayrılmadan 

ödevlerini tamamlayıp teslim edebilirler. Eğitimciler, ödevler hakkında geri bildirim sağlamak ve öğrencilerin 

ilerlemesini izlemek için Notlar sekmesini kullanabilirler. Öğrenciler ilerlemelerini de görebilirler. 

Sınıf Not Defteri 
Sınıf Not Defteri, not almak ve işbirliği 

yapmak için sınıfınızda kullanabileceğiniz 

dijital bir bağlayıcıdır. 
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Ekibinizle veya sınıfınızla bir toplantı planlayın 
Çevrimiçi toplantılar üzerinde dersler, personel işbirliği toplantıları veya eğitimler düzenleyin

 
 

Hemen bir toplantı başlatın 
Hemen başlayan bir toplantıya 

doğrudan katılımcı ekleyin. 

Yeni toplantı ekle 
250 kişiye kadar canlı tartışma için yeni bir 

toplantı planlayın veya daha geniş bir 

kitleyle birlikte yayınlanan bir etkinlik için 

canlı bir etkinlik planlayın. 

Bir kanalı toplantıya davet etme 
Toplantıyı barındıracak bir kanal seçerek tüm sınıfınızı 

veya çalışma grubunuzu toplantıya davet edin. Toplantı 

kayıtları ve toplantılar sırasında paylaşılan kaynaklar 

toplantı yaptığınız kanalda görebilirsiniz. 

Kişileri toplantıya davet etme 
Toplantınıza bir veya daha fazla kişiyi davet edin. 

Toplantı sırasında paylaşılan toplantı kayıtları ve 

kaynakları, Sohbet görünümünüzdeki toplantı 

geçmişi öğesinde görebilirsiniz. 
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Ekibinizle veya sınıfınızla bir toplantı planlayın 
Çevrimiçi toplantılar üzerinde dersler, personel işbirliği toplantıları veya eğitimler düzenleyin

 
 

 

Bir kanalda canlı bir toplantı başlatmak için mesaj kutusunun altındaki 

Şimdi Toplantı yap’a tıklayın. Bir iletiyi yanıtla'yı tıklatırsanız, toplantı o 

konuşmaya eklenir. Bir kanala bağlı olmayan bağımsız bir toplantı 

başlatmak istiyorsanız, Takvim> Yeni Toplantı'yı seçerek önceki 

sayfadaki yönergeleri izleyin. 

İnsanları toplantıya davet edebilir veya doğrudan kanaldan katılmalarını 

isteyebilirsiniz 

. 

Toplantıyı hemen başlatmak için şimdi toplantı yap’ı seçin veya toplantıyı ileri bir zamana planlamak için toplantı planla’ya basın. 

Daha sonra planlamak istediğinizde kanal üyeleri, takviminde toplantı için bir davetiye görür. 
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Bir toplantıya katılın 
Çevrimiçi toplantılar üzerinde dersler, personel işbirliği toplantıları veya eğitimler düzenleyin 

 

 

Toplantı davetini ekibinizin kanalında veya Ekipler takviminizde bulun.       Toplantıyı açın ve toplantıya katılmak için Katıl'ı tıklatın. 
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Bir toplantıya katılın 
Çevrimiçi toplantılar üzerinde dersler, personel işbirliği toplantıları veya eğitimler düzenleyin 

 

 

 

 
 

 

Ses ve video girişinizi iki kez kontrol edin, kamerayı açın ve duyulacak mikrofonunuzun sesini 

açın. Toplantıya girmek için Şimdi katıl'ı seçin. 
Toplantı davetini ekibinizin kanalında veya Ekipler takviminizde bulun. Toplantı öğesini açmak için 

tıklayın ve Katıl'ı seçin. 
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Bir toplantıya katılın 
Çevrimiçi arama sırasında video, ses veya ekran paylaşın

 

Video özet akışınızı açın ve kapatın. 
Toplantıdan ayrıl 
Toplantı gittikten sonra bile devam edecek. 

Ek çağrı denetimlerine erişin 
Toplantının kaydını başlatın, cihaz ayarlarınızı 

değiştirin ve daha fazlasını yapın. 

Kendinizi sessize alın ve açın. 

Bilgisayarınızdan ekranınızı ve 

seslerinizi paylaşın. 

Sohbet mesajları gönderme 
Sohbet mesajları gönderin, bağlantıları 

paylaşın, bir dosya ekleyin ve daha fazlası. 

Paylaştığınız kaynaklar toplantıdan sonra 

kullanılabilecek. 

Toplantıya katılımcı ekleyin. 
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Ödevler 

Entegre Office uygulamalarıyla öğrenciler için öğrenme etkinlikleri oluşturun. 

Yaklaşan ödevleri 

görüntüle 
Hem yaklaşan hem de teslim 

edilen ödevleri sınıfa göre 

görüntüleyin veya tüm 

sınıflarınızda görüntüleyin. 

Bir ödevin seçilmesi, ödevi 

teslim etmenize veya geri 

bildirim ile puanları 

görüntülemenize olanak 

tanır. 

Kaynak ekle 
Ödevi OneDrive, cihazınız, 

bağlantılarınız ve diğer içeriklerle 

özelleştirin. 

Sınıflara veya kişilere 

atama 
Ödevler birden fazla sınıfa 

dağıtılabilir veya bireysel 

öğrenciye kişiselleştirilebilir. 

Son tarihleri, kapanış tarihini ve 

atama zamanlamasını düzenleyin 
Ödev için önemli olan tüm tarih ve saatleri 

özelleştirin. 

Notlandırma tablosu ekle 
Değerlendirme tablosunu, öğrencilerin 

başvurması ve çalışmalarını değerlendirmeniz 

için özelleştirilebilir, yeniden kullanılabilir 

değerlendirme listeleri oluşturmak için kullanın. 
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Notlar 
Notlar sekmesinde öğrenciler için geri bildirim bırakın, not alın ve öğrencilerin ilerlemesini izleyin.

 

Tüm ödevler ve öğrencilerdeki notları görün 
Sınıf ekiplerinizin her birinde ödevleri bir bakışta 

görebileceğiniz ve sınıfınızdaki öğrencilerin nasıl ilerlediğini 

takip edebileceğiniz Notlar sekmesi bulunur. 

Geri bildirim döngüsünü kullanarak ödevleri iade 

etme ve inceleme 
Not verme görünümünde yorumlar bırakın, düzenlemeler 

yapın, ölçütlere / standartlara göre not verin, benzerliği 

kontrol edin ve daha fazlasını yapın. 
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OneNote Sınıf ve Personel Not Defterleri 
Not almak ve işbirliği yapmak için sınıfınızda veya personeliniz ile birlikte kullanabileceğiniz dijital bağlayıcı.

 
 

 

 

 

Kişisel notlar, sınıf notları ve işbirliği 

OneNote Sınıf Not Defterleri'nde her öğrenci için kişisel bir çalışma alanı, çalışma kağıtları için bir İçerik 
Kütüphanesi ve dersler ve yaratıcı etkinlikler için bir İşbirliği Alanı bulunur. 

Personel toplantı notları, beyin fırtınası ve sınıf gözlemleri için harika 

OneNote Personel Not Defterleri, tüm personel veya öğretmenler için kişisel bir çalışma alanına, paylaşılan 

bilgiler için bir İçerik Kitaplığına ve herkesin birlikte çalışması için hepsi tek bir güçlü not defterinde bir İşbirliği 

Alanına sahiptir. 
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Oturum aç              Bir ekiple konuşma başlatın 
 

 

 

 

 

 
 

 

Windows'da Başlat> Microsoft Teams'i tıklayın.  

Mac'te Uygulamalar klasörüne gidin ve Microsoft Teams'i tıklayın. Mobil cihazda Teams simgesine 

dokunun. Ardından, okul e-postanız ve şifrenizle oturum açın. 

Tüm ekiple ... Ekipler'i tıklayın, bir ekip ve kanal seçin, mesajınızı yazın ve Gönder'i tıklayın. 

 

Bir kişiyle veya grupla ... Yeni sohbet'e tıklayın, Kime alanına kişinin veya grubun adını yazın, iletinizi 

yazın ve Gönder'i tıklatın. 
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Kanal yayınlarınızı zenginleştirin 
Sınıf duyuruları ve yayınları oluşturun. Öğrencilerinizin dikkatini çekmek için yayınınızı düzenleyin, kimlerin yanıt verdiğini kontrol edin ve birden fazla kanalda yayınlayın.

 

Metninizi biçimlendirin 
Metin rengini, biçimini ve stilini değiştirme 

Bir konu eklemek 
Bir konu ekleyerek yeni yayınınızın konusunu 

açık tutun. 

Bir konu eklemek 
Mesajınız için zengin format moduna 

girmek için buraya tıklayın. 

Mesaj türünüzü değiştirin 
Yeni bir konuşma konusu 

başlatmak mı yoksa bir duyuru mı 

yayınlamak istediğinizi seçin. 

Mesajınızın önemini değiştirin 
Gönderiye daha fazla dikkat çekmek istiyorsanız 

mesajınızı önemli olarak işaretleyin. 

Kimlerin yanıt 

verebileceğini denetleme 
Herkesin yayınınıza yanıt 

vermesine izin verin veya yanıtları 

yalnızca denetleyicilerle sınırlayın 

Herhangi bir kanalda veya ekipte 

yayınlayın Mesajınızı ekiplerinizin ve kanallarınızın 

herhangi birine aynı anda gönderin. 

Önemli bir duyuru yayınlamak için harika! 
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Görüntülü ve sesli aramalar yapın 
Sohbetten birini aramak için Görüntülü arama veya Sesli arama'yı tıklayın. Bir 

numarayı aramak için soldaki Aramalar'ı tıklayın ve bir telefon numarası girin. 

Arama geçmişinizi ve sesli mesajınızı aynı alanda görüntüleyin.  

 

 
 

Bir sohbeti yanıtla 
Kanal görüşmeleri tarihe göre düzenlenir ve ardından işlenir. Yanıtlamak 

istediğiniz ileti dizisini bulun ve ardından Yanıtla'yı tıklayın. Düşüncelerinizi 

ekleyin ve Gönder'i tıklayın.  

 

 

 

 

@Birisini anma 
Birinin dikkatini çekmek için @ yazın, ardından adını yazın (veya görünen 

listeden seçin). Bir ekipteki herkese mesaj göndermek için @team veya kanalı 

tercih eden herkesi bilgilendirmek için @channel yazın. 

 

Bir emoji, meme veya GIF ekleyin 
Mesajınızı yazdığınız kutunun altındaki Çıkart 'ı tıklayın, ardından 

kategorilerden birinden bir meme veya çıkartma seçin. Bir emoji veya GIF 

eklemek için düğmeler de vardır. Ekstra eğlence için GIF arama kutusunda 

MicrosoftEDU'yu arayın! 
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Her şeyin üzerinde kalın 
Soldaki Etkinlik'i tıklatın. Özet Akışı, son zamanlarda takip ettiğiniz kanallarda 

gerçekleşen tüm bildirimlerinizi ve olan her şeyi gösterir. Burası, atamalarınızla 

ilgili bildirimleri de burada göreceğiniz yerdir. 

 
 

Kanalda sekme ekleme 
Kanalın üst kısmındaki sekmelerden + işaretine tıklayın, eklemek istediğiniz 

uygulamaya tıklayın ve ardından istemleri izleyin. İstediğiniz uygulamayı 

göremiyorsanız Arama'yı kullanın. 

 

 

 

, 

 

 

 

Dosya paylaşma 
İleti yazdığınız kutunun altındaki Ekle'yi tıklatın, dosya konumunu ve ardından 

istediğiniz dosyayı seçin. Dosyanın konumuna bağlı olarak, bir kopya yükleme, 

bir bağlantı paylaşma veya başka paylaşım yollarına ilişkin seçenekler elde 

edersiniz. 

 

 

 

 

 

Dosyalarla çalışma 
Tüm ekipleriniz arasında paylaşılan tüm dosyaları görmek için soldaki 

Dosyalar'ı tıklayın. Kanalda paylaşılan tüm dosyaları görmek için kanalın üst 

kısmındaki Dosyalar'ı tıklayın. Dosyayla neler yapabileceğinizi görmek için 

dosyanın yanındaki Diğer seçenekler ... seçeneğini tıklayın. Bir kanalda, dosyayı 

anında üstteki sekmeye dönüştürebilirsiniz!  
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Bir şeyler ara 
Uygulamanın üst kısmındaki komut kutusuna bir tümcecik yazın ve Enter   

tuşuna basın. Ardından Mesajlar, Kişiler veya Dosyalar sekmesini seçin. 

Arama sonuçlarınızı hassaslaştırmak için bir öğe seçin veya Filtre'yi tıklatın. 

 

 

 

 

 

 

 

Kişisel uygulamalarınızı bulun 
Kişisel uygulamalarınızı görmek için Diğer eklenen uygulamalar'ı tıklayın. 

Bunları buradan açabilir veya kaldırabilirsiniz. Uygulamalar'ın altına daha 

fazla uygulama ekleyin. Bu uygulamalar, bu içerik türünün  toplu ve küresel 

bir görünümünü sağlar. 

 

 

 

 

 

 

Uygulama ekle 
Soldaki Uygulamalar'a tıklayın. Burada, Ekipler'de kullanmak istediğiniz 

uygulamaları seçebilir, uygun ayarları seçebilir ve daha sonra Ekle'ye 

tıklayarak ekleyebilirsiniz 

Microsoft Teams ile sonraki adımlar 

Takımlarla öğretme ve öğrenme için nasıl yapılır kılavuzu alın. Yardım 

konularına ve eğitime erişmek için Ekipler'deki Yardım simgesine de 

tıklayabilirsiniz. 

Takımlarda öğretim için nasıl yapılacağını anlatan makaleler. 

1-Eğitim Merkezi'ndeki dört saatlik çevrimiçi kurslar: 

• Öğretmenler Ekipleri profesyonel yaşamlarında nasıl kullanır- 
Microsoft Teams ile Öğrenme Dönüşümü.  

• Sınıf Takımlarında Öğretim-Sınıf Takımlarıyla İşbirliğine Dayalı Öğrenme 

Ortamı Oluşturma.  

Diğer Hızlı Başlangıç Kılavuzlarını edinin 
Diğer favori uygulamalarınız için ücretsiz Hızlı Başlangıç Kılavuzlarımızı 

indirmek için şu adrese gidin: 

https://go.microsoft.com/fwlink/%3Flinkid=2008317 
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