
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Microsoft Teams’e Kayıt Kılavuzu 
 



















 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Microsoft Teams Kullanım Kılavuzu 
 



Teams hakkÖnda daha fazla bilgi edinin

HÖzlÖ BaûlangÖç KÖlavuzu
Eøitim için Microsoft Teams·te yeni misiniz? Temel bilgileri öørenmek için bu kÖlavuzu kullanÖn.

EøiWim ioin MicrosofW Teams

MicUoVofW TeamV·We ge]inme
Etkinlik AkÖûÖ, Sohbet, Ekipleriniz, 
Ödevleriniz, Takviminiz ve DosyalarÖnÖz 
arasÖnda geçiû yapmak için bu düømeleri 
kullanÖn.

Uygulamalar ekleme
Teams·e ekleyebileceøiniz uygulamalara 
göz atmak veya uygulama aramak için 
Uygulamalar·Ö baûlatÖn.

Ekibe kaWÖlma Ye\a ekiS olXûWXUma
AradÖøÖnÖz ekibi bulun, bir kodla ekibe 
katÖlÖn veya kendi ekibinizi oluûturun.

Yeni VohbeW baûlaWma
Özel bire bir veya küçük grup konuûmasÖ 
baûlatÖn.

Komut kutusunu kullanma
Belirli öøeleri veya kiûileri arayÖn, hÖzlÖ 
iûlemler yapÖn ve uygulamalarÖ baûlatÖn.

PUofil a\aUlaUÖnÖ \|neWme
Uygulama ayarlarÖnÖ deøiûtirin, resminizi 
deøiûtirin veya mobil uygulamayÖ indirin.

Ekip nedir?
Belirli bir kiûi grubuyla iûbirliøi yapmak için 
ekip oluûturabilir veya bir ekibe 
katÖlabilirsiniz. Grupla konuûmalar 
yapabilir, dosyalar paylaûabilir ve 
paylaûÖlan araçlarÖ kullanabilir; tüm bunlarÖ 
tek bir yerden yapabilirsiniz. Bu grup, bir 
konu üzerinde iûbirliøi yapan 
eøitmenlerden, bir öørenci ve eøitmen 
sÖnÖfÖndan, personel grubundan ve hatta 
bir öørenci kulübü veya diøer müfredat 
dÖûÖ aktivite grubundan oluûabilir. 

Ekipleri görüntüleme ve 
düzenleme
Ekiplerinizi görmek için tÖklayÖn. Ekip 
kutucuklarÖnÖ yeniden sÖralamak için 
sürükleyin.

KiûiVel X\gXlamalaUÖ bXlma
Kiûisel uygulamalarÖnÖzÖ bulmak ve 
yönetmek için tÖklayÖn.

Ekibinizi yönetme
Üye ekleyin veya kaldÖrÖn, yeni bir kanal 
oluûturun ya da ekibin baølantÖsÖnÖ alÖn.

Ekibinizi görüntüleme
SÖnÖfÖnÖzÖ veya personel ekibinizi açmak için 
tÖklayÖn.

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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SÖnÖf ekipleri
SÖnÖf ekipleri, öøretim ve eøitim için uyarlanmÖû özel yetenekler saølar

HeU ekibin kanallaUÖ YaUdÖU
Birine tÖklayarak söz konusu konuyla ilgili 
dosyalarÖ ve konuûmalarÖ, sÖnÖf ünitesini 
veya kurs haftasÖnÖ görüntüleyin. “Grup 
projeleri için özel kanallarÖnÖz bile olabilir!

Her ekip bir Genel kanalla birlikte 
gelir. Yeni kanallar eklemek, bildirimleri ve 
diøer ayarlarÖ yönetmek için kanal 
ayarlarÖnÖ açÖn.

ùleWini]i bioimlendiUme
Bir konu ekleyin, metni biçimlendirin, metni 
duyuruya dönüûtürün, birden çok ekibe 
gönderin veya kimlerin yanÖtlayabileceøini 
ve daha fazlasÖnÖ denetleyin.

Kanal ekleme ve ekibinizi yönetme
Ekip ayarlarÖnÖ deøiûtirebilir, sÖnÖf ekibine üyeler 
ekleyebilir ve kanallar ekleyebilirsiniz.

Sekmeler ekleme
SÖnÖfÖnÖzÖ zenginleûtirmek için uygulamalarÖ, 
araçlarÖ, belgeleri ve daha fazlasÖnÖ keûfedip 
sabitleyin. Sürekli olarak daha fazla eøitime 
özgü sekmeler ekliyoruz. Buraya sÖk sÖk göz 
atÖn. 

DoV\alaUÖ Sa\laûma
SÖnÖf üyelerinin dosyayÖ görüntülemesine 
veya dosya üzerinde birlikte çalÖûmasÖna 
izin verin.

SÖnÖfla biU WaUWÖûma baûlaWma
ùletinizi veya duyurularÖnÖzÖ buraya yazÖp 
biçimlendirin. CanlÖlÖk kazandÖrmak için bir 
dosya, emoji, GIF veya etiket ekleyin!

Daha fa]la meVajlaûma Veoeneøi 
ekleme
SÖnÖf tartÖûmasÖnÖ zenginleûtirmek için 
anketler, Takdir vb. gibi yeni mesajlaûma 
özellikleri eklemek için buraya tÖklayÖn.

gdeYleUi Ye NoWlaUÖ Aoma
Ödevler, eøitmenlerin ödevler oluûturup daøÖtmasÖna olanak saølar. Öørenciler uygulamadan çÖkmadan ödevlerini 
tamamlayÖp teslim edebilir. Eøitmenler, ödevlerle ilgili geri bildirim saølamak ve öørencilerin ilerleme durumunu 
izlemek için Notlar sekmesini kullanabilir. Öørenciler de kendi ilerleme durumlarÖnÖ görebilir.

SÖnÖf NoW DefWeUini Aoma
SÖnÖf Not Defteri, not almak ve iûbirliøi 
yapmak için sÖnÖfÖnÖzda 
kullanabileceøiniz dijital bir klasördür.

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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Ekibinizle veya sÖnÖfÖnÖzla toplantÖ zamanlama
Çevrimiçi toplantÖlar aracÖlÖøÖyla eøitimler, personel iûbirliøi toplantÖlarÖ veya sÖnÖflar düzenleyin

Hemen biU WoSlanWÖ baûlaWma
Hemen baûlayan bir toplantÖya 
doørudan katÖlÖmcÖlar ekleyin.

Yeni WoSlanWÖ ekleme
En fazla 250 kiûiyle canlÖ tartÖûma için yeni 
bir toplantÖ zamanlayÖn veya daha geniû 
hedef kitle ile yayÖnlanan bir etkinlik için 
canlÖ bir etkinlik zamanlayÖn. 

BiU WoSlanWÖ\a kanal daYeW eWme
ToplantÖ düzenlemek için bir kanal seçerek söz konusu 
toplantÖya sÖnÖfÖnÖzÖn veya çalÖûma grubunuzun tamamÖnÖ 
davet edin. ToplantÖ sÖrasÖnda paylaûÖlan kaynaklar ve 
toplantÖ kayÖtlarÖ, seçilen kanal içinde düzenlenecektir.

ToSlanWÖ\a kiûileUi daYeW eWme
ToplantÖnÖza bir veya daha fazla kiûiyi davet edin. 
ToplantÖ sÖrasÖnda paylaûÖlan kaynaklar ve 
toplantÖ kayÖtlarÖ, Sohbet görünümünüzdeki 
toplantÖ geçmiûi öøesinde düzenlenecektir.  

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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Bir kanalda canlÖ WoplanWÖ baûlaWmak ioin ileWi kXWXsXnXn alWÖndaki 
AnÖnda WoSlanWÖ seoeneøine WÖkla\Ön. Bir ileti için YanÖWla seoeneøine 
WÖklarsanÖ], WoplanWÖ o konXûma\a eklenir. Bir kanala baølÖ olma\an 
baøÖmsÖ] bir WoplanWÖ baûlaWmak isWerseni], TakYim > Yeni ToSlanWÖ
seoeneøini belirle\erek |nceki sa\fada \er alan \|nergeleri i]le\in.

Kiûileri WoplanWÖ\a daYeW edebilir Ye\a doørXdan kanaldan kaWÖlmalarÖnÖ 
isteyebilirsiniz. 

ToplanWÖ\Ö hemen baûlaWmak ioin AnÖnda WoSlanWÖ seoeneøini Ye\a WoplanWÖ\Ö gelecek bir Warihe ]amanlamak ioin ToSlanWÖ ]amanla
seoeneøini belirle\in. ToplanWÖ\Ö ileri bir Warihe ]amanlama\a karar Yerirseni] kanalÖn �\eleri, WakYimlerinde WoplanWÖ ioin bir daYeW g|r�r.

EøiWim ioin MicrosofW Teams
Ekibinizle veya sÖnÖfÖnÖzla toplantÖ zamanlama
Çevrimiçi toplantÖlar aracÖlÖøÖyla eøitimler, personel iûbirliøi toplantÖlarÖ veya sÖnÖflar düzenleyin

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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Çevrimiçi toplantÖlardaki roller
Her toplantÖ katÖlÖmcÖsÖna sunucu veya katÖlÖmcÖ olarak bir rol atanÖr. KatÖlÖmcÖlarÖn rolleri, toplantÖda neler yapabileceklerini belirler.

Beceriler Düzenleyici/Sunucu KaWÖlÖPcÖ

Konuûma ve video paylaûma ✓ ✓

ToplantÖ sohbetine katÖlma ✓ ✓

BaûkasÖnÖn paylaûtÖøÖ bir PowerPoint dosyasÖnÖ özel 
olarak görüntüleme ✓ ✓

ùçerik paylaûma ✓

Diøer katÖlÖmcÖlarÖ sessize alma ✓

KatÖlÖmcÖlarÖ kaldÖrma ✓

Lobideki kiûileri kabul etme ✓

Diøer katÖlÖmcÖlarÖn rollerini deøiûtirme ✓

KaydÖ baûlatma veya durdurma ✓

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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ToplantÖ seçenekleriniz aracÖlÖøÖyla toplantÖ rollerini ayarlama
ToplantÖ seçenekleri, toplantÖnÖza katÖlan kiûilerin katÖlÖmcÖ veya sunucu olup olmadÖøÖnÖ denetlemenize olanak verir.  

Takviminize gidin Ye ardÖndan 
g�ncelleûWirmek isWediøini] WoplanWÖ\a 
gidin. ToSlanWÖ VeoenekleUini]i açmak için 
WoplanWÖ\a kaWÖlma baølanWÖsÖnÖn 
\akÖnÖndaki ToSlanWÖ VeoenekleUine gidin 
veya dokunun.

ToplanWÖ seoenekleri, BT \|neWicini]in ilke a\arlarÖ WarafÖndan sÖnÖrlandÖrÖlmÖû olabilir. 

ToSlanWÖ\a doøUXdan giUebilecek 
kiûileUi deneWle\in.
KaWÖlÖmcÖlarÖn WoplanWÖ\a doørXdan 
kaWÖlmak \erine kabXl edilme\i 
bekle\ecekleri bir sanal WoplanWÖ lobisi 
kXllanÖn.

ToSlanWÖ\a VXnXcX Ye\a kaWÖlÖmcÖ 
olaUak kaWÖlacak kiûileUi deneWle\in.
Diøer W�m kaWÖlÖmcÖlarÖ kaWÖlÖmcÖ olarak 
belirlemek için YalnÖ]ca Ben·i seoin. 
BX, sÖnÖf a\arÖnda d�]enlenen 
WoplanWÖlar ioin en g�Yenli a\ardÖr.

ToplanWÖnÖ]da birden ook sXnXcX 
olacaøÖnÖ d�û�n�\orsanÖ] Belirli 
KiûileU·i seoip sXnXcX olarak kaWÖlacak 
diøer kaWÖlÖmcÖlarÖ seoin. ToplanWÖ\a 
kaWÖlan herkesin sXnXcX olmasÖnÖ 
isWi\orsanÖ] Herkes·i seoin.

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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ToplantÖ sÖrasÖnda rolleri deøiûtirme 
HeU WoSlanWÖ kaWÖlÖmcÖVÖna VXnXcX Ye\a kaWÖlÖmcÖ olaUak biU Uol aWanÖU. KaWÖlÖmcÖlaUÖn UolleUi, WoSlanWÖda neleU \aSabilecekleUini belirler.

Bir kaWÖlÖmcÖnÖn WoplanWÖ rol�n� deøiûWirmek ioin arama deneWimlerini]de KaWÖlÖmcÖlaUÖ 
göster·e WÖkla\Ön Ye\a dokXnXn. Rol�n� deøiûWirmek isWediøini] kaWÖlÖmcÖ\a saø 

WÖkla\Ön. KaWÖlÖmcÖ \aS veya Sunucu yap·Ö seoin.

ToplanWÖ seoeneklerini]e hÖ]la eriûmek Ye hem geoerli kaWÖlÖmcÖlar hem de WoplanWÖ\a sonradan kaWÖlacak kiûiler ioin 
WoplanWÖ rol� a\arlarÖnÖ deøiûWirmek ioin arama deneWimlerinde DiøeU e\lemleU·e, ardÖndan ToSlanWÖ a\UÖnWÖlaUÖnÖ 

göster·e WÖkla\Ön Ye\a dokXnXn. ToSlanWÖ VeoenekleUini]e giden baølanWÖ\Ö, WoplanWÖ\a kaWÖlma baølanWÖsÖnÖn 
\akÖnÖnda bXlabilirsini].

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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Ekibini]in kanalÖnda Ye\a Teams WakYimini]de WoplanWÖ daYeWini bXlXn. ToplanWÖ\Ö aoÖn Ye KaWÖl·a WÖkla\arak WoplanWÖ\a kaWÖlÖn.

EøiWim ioin MicrosofW Teams
ToplantÖya katÖlma
Çevrimiçi toplantÖlar aracÖlÖøÖyla eøitimler, personel iûbirliøi toplantÖlarÖ veya sÖnÖflar düzenleyin

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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Ekibini]in kanalÖnda Ye\a Teams WakYimini]de WoplanWÖ daYeWini bXlXn. ToplanWÖ |øesini aoÖp KaWÖl·Ö 
seçin.

Ses Ye Yideo giriûini]i iki ke] konWrol edin, kamera\Ö aoÖn Ye mikrofonXnX]Xn dX\XlmasÖ ioin 
sesini aoÖn. ToplanWÖ\a kaWÖlmak ioin úimdi kaWÖl·Ö seoin.

EøiWim ioin MicrosofW Teams
ToplantÖya katÖlma
Çevrimiçi toplantÖlar aracÖlÖøÖyla eøitimler, personel iûbirliøi toplantÖlarÖ veya sÖnÖflar düzenleyin

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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ToplantÖya katÖlma
Çevrimiçi arama sÖrasÖnda video, ses veya ekranÖnÖzÖ paylaûÖn.

Video akÖûÖnÖ]Ö aoma Ye kaSaWma.
ToSlanWÖdan a\UÖlma
Siz ayrÖldÖktan sonra da toplantÖ devam 
eder.

Ek aUama deneWimleUine eUiûme
ToplantÖnÖn kaydÖnÖ baûlatÖn, cihaz ayarlarÖnÖzÖ 
deøiûtirin ve daha fazlasÖnÖ yapÖn.

Sesinizi kapatma ve açma.

BilgiVa\aUÖnÖ]Ön ekUanÖnÖ Ye 
VeVini Sa\laûma.

Sohbet iletileri gönderme
Sohbet iletileri gönderin, baølantÖlarÖ 
paylaûÖn, dosya ekleyin ve daha fazlasÖnÖ 
yapÖn. PaylaûtÖøÖnÖz kaynaklar toplantÖdan 
sonra kullanÖlabilir olur.

ToSlanWÖ\a kaWÖlÖmcÖlaU ekleme.

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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Ödevler
Tümleûik Office uygulamalarÖyla öørenciler için öørenme etkinlikleri oluûturun.

Yaklaûan |deYleUi 
görüntüleme
Hem yaklaûan hem de teslim 
edilen ödevleri sÖnÖfa göre 
görüntüleyin veya tüm 
sÖnÖflarÖnÖz genelinde 
görüntüleyin. Bir ödevi 
seçtiøinizde, teslim edebilir 
veya geri bildirim ve puanlarÖ 
görüntüleyebilirsiniz. 

Kaynaklar ekleme
CihazÖnÖzdan ve OneDrive·dan 
içerikler, baølantÖlar ve daha 
fazlasÖyla ödevi özelleûtirin.

SÖnÖflaUa Ye\a kiûileUe 
ödev atama
Ödevler birden çok sÖnÖfa 
daøÖtÖlabilir veya her bir 
öørenci için kiûiselleûtirilebilir.

Son WaUihleUi, kaSanÖû WaUihini Ye 
|deY ]amanlamaVÖnÖ d�]enleme
Ödev için önemli olan tüm tarih ve saatleri 
özelleûtirin. 

DeUeceli SXanlama anahWaUÖ ekleme
Öørencilerin baûvurmasÖ ve sizin de öørencilerin 
çalÖûmasÖnÖ deøerlendirmeniz için özelleûtirilebilen, yeniden 
kullanÖlabilir dereceli puanlama anahtarlarÖ oluûturmak 
amacÖyla dereceli puanlama anahtarÖ aracÖnÖ kullanÖn. 

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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Notlar
Notlar sekmesinde, öørenciler için geri bildirim saølayÖn, not verin ve öørencilerin ilerleme durumunu izleyin.

T�m |deYleU Ye |øUencileU genelinde noWlaUÖ 
görüntüleme
SÖnÖf ekiplerinizin her birinin Notlar sekmesi vardÖr. BU 
sekmede bir bakÖûta ödevleri görüntüleyebilir ve sÖnÖfÖnÖzdaki 
her bir öørencinin ilerleme durumunu izleyebilirsiniz.

Geri dönme ve geri bildirim döngüsünü 
kullanarak ödevleri gözden geçirme
Notlama görünümünde yorum bÖrakÖn, düzenlemeler yapÖn, 
ölçütler/standartlar ile not verin, benzerlikleri kontrol edin ve 
daha fazlasÖnÖ yapÖn.

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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SÖnÖf ve Eøitim Personeli için OneNote Not Defterleri
Not almak ve iûbirliøi yapmak için sÖnÖfÖnÖzda veya personelinizle kullanÖlacak dijital bir klasör

KiûiVel noWlaU, VÖnÖf noWlaUÖ Ye iûbiUliøi
OneNoWe SÖnÖf NoW DefWerlerinde her |ørenci ioin kiûisel bir oalÖûma alanÖ, oalÖûma noWlarÖ ioin ùoerik 
KiWaplÖøÖ Ye dersler Ye \araWÖcÖ eWkinlikler ioin ùûbirliøi AlanÖ YardÖr.

PeUVonel WoSlanWÖVÖ noWlaUÖ, be\in fÖUWÖnaVÖ Ye VÖnÖf g|]lemleUi ioin m�kemmel
EøiWim Personeli ioin OneNoWe NoW DefWerlerinde her oalÖûan Ye\a |øreWmen ioin kiûisel bir oalÖûma alanÖ, 
pa\laûÖlan bilgiler ioin ùoerik KiWaplÖøÖ Ye herkesin birlikWe oalÖûabilmesi ioin bir ùûbirliøi AlanÖ YardÖr. BXnlarÖn 
W�m� Wek bir g�ol� noW defWeri ioinde \er alÖr.

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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Oturum açma
Windows·da, BaûlaW > Microsoft Teams·e tÖklayÖn.
Mac·te Uygulamalar klasörüne gidip Microsoft Teams·e tÖklayÖn. Mobil cihazda Teams
simgesine dokunun. ArdÖndan okul e-postanÖz ve parolanÖzla oturum açÖn.

Konuûma baûlatma
Tüm ekiple konuûma baûlatmak için... Teams·e tÖklayÖn, bir ekip ve kanal seçin, iletinizi yazÖn ve 
Gönder·e tÖklayÖn.

Bir kiûi veya grupla konuûma baûlatmak için... Yeni sohbet·e tÖklayÖp kiûinin veya grubun adÖnÖ 
Kime alanÖna yazÖn, iletinizi yazÖn ve Gönder·e tÖklayÖn.

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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Kanal gönderilerinizi zenginleûtirme
SÖnÖf duyurularÖ ve gönderileri oluûturun. Gönderinizi düzenleyerek öørencilerinizin dikkatini çekin, kimlerin yanÖt vereceøini denetleyin ve birden çok kanala 
gönderin.

Metninizi biçimlendirme
Metin rengini, biçimini ve stilini deøiûtirin.

Konu ekleme
Konu ekleyerek yeni gönderinizin 
konusunu netleûtirin.

Konu ekleme
ùletinize yönelik zengin biçim moduna 
girmek için buraya tÖklayÖn.

ùleWini]in W�U�n� deøiûWiUme
Yeni bir konuûma konusunu mu 
baûlatmak yoksa duyuru mu 
göndermek istediøinizi seçin.

ùleWini]in |nemini deøiûWiUme
Gönderiye daha fazla dikkat çekmek 
istiyorsanÖz iletinizi önemli olarak 
iûaretleyin.

KimleUin \anÖWla\abileceøini deneWleme
Herkesin gönderinizi yanÖtlamasÖna veya yalnÖzca 
moderatörlerin yanÖtlamasÖna izin verin.

Herhangi bir kanala veya ekibe gönderme
ùletinizi aynÖ anda herhangi bir ekibe ve kanala 
gönderin. Bu, önemli bir duyurunun yayÖnlanmasÖ 
için mükemmeldir!

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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Görüntülü ve sesli arama yapma
Sohbetten birini aramak için Görüntülü arama veya Sesli arama seçeneøine 
tÖklayÖn. Bir numara çevirmek için soldaki Aramalar düømesine tÖklayÖp bir telefon 
numarasÖ girin. Arama geçmiûinizi ve sesli mesajÖnÖzÖ aynÖ alanda görüntüleyin.

Birinden @bahsetme
Birisinin dikkatini çekmek için @ yazÖp o kiûinin adÖnÖ girin (veya görüntülenen 
listeden seçin). Bir ekipteki herkese ileti göndermek için @team veya o kanalÖ sÖk 
kullanÖlanlarÖna ekleyen herkese bildirim göndermek için @channel yazÖn.

KonuûmayÖ yanÖtlama
Kanal konuûmalarÖ, tarihe göre düzenlenir ve yazÖûmada sÖralanÖr. YanÖtlamak 
istediøiniz yazÖûmayÖ bulup YanÖWla·ya tÖklayÖn. Düûüncelerinizi ekleyip Gönder·e 
tÖklayÖn.

Emoji, mem veya GIF ekleme
ùletinizi yazdÖøÖnÖz kutunun altÖndaki Etiket·e tÖklayÖn ve kategorilerden birinden mem veya 
etiket seçin. AyrÖca emoji veya GIF ekleme düømeleri de vardÖr. Daha fazla eølence için GIF 
arama kutusunda MicrosoftEDU öøesini arayÖn!

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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Olan bitenden haberdar olun
Soldaki Etkinlik seçeneøine tÖklayÖn. AkÖû bölümünde, tüm bildirimleriniz ve takip 
ettiøiniz kanallarda yakÖn zamanda gerçekleûen her ûey gösterilir. Ödevlerinizle ilgili 
bildirimleri de burada görürsünüz.

Dosya paylaûma
ùleti yazdÖøÖnÖz kutunun altÖndaki Ekle seçeneøine tÖklayÖn, dosya konumunu ve ardÖndan 
istediøiniz dosyayÖ seçin. DosyanÖn konumuna baølÖ olarak size bir kopyayÖ karûÖya yükleme, 
baølantÖyÖ paylaûma seçenekleri veya diøer paylaûÖm yollarÖ sunulur.

Kanala sekme ekleme
KanalÖn üst kÖsmÖnda yer alan sekmelerin yanÖndaki + seçeneøine tÖklayÖn, istediøiniz 
uygulamaya tÖklayÖn ve istemleri takip edin. ùstediøiniz uygulamayÖ görmüyorsanÖz 
Ara seçeneøini kullanÖn.

Dosyalarla çalÖûma
Ekipleriniz genelinde paylaûÖlan tüm dosyalarÖ görmek için soldaki Dosyalar seçeneøine tÖklayÖn. 
Bu kanalda paylaûÖlan tüm dosyalarÖ görmek için bir kanalÖn üst kÖsmÖndaki Dosyalar seçeneøine 
tÖklayÖn. Bir dosyayla neler yapabileceøinizi görmek için o dosyanÖn yanÖndaki DiøeU 
seçenekler... öøesine tÖklayÖn. Kanalda bir dosyayÖ anÖnda üstteki bir sekmeye 
dönüûtürebilirsiniz!

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
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Arama yapma
UygulamanÖn en üstündeki komut kutusuna bir tümcecik yazÖp Enter tuûuna basÖn. 
Daha sonra ùleWileU, KiûileU veya Dosyalar sekmesini seçin. Arama sonuçlarÖnÖzÖ 
daraltmak için bir öøe seçip Filtre·ye tÖklayÖn.

Uygulamalar ekleme
Soldaki Uygulamalar seçeneøine tÖklayÖn. Burada, Teams·te kullanmak istediøiniz 
uygulamalarÖ ve uygun ayarlarÖ seçebilir ve Ekleyebilirsiniz.

Kiûisel uygulamalarÖnÖzÖ bulma
Kiûisel uygulamalarÖnÖzÖ görmek için DiøeU eklenen X\gXlamalaU·a tÖklayÖn. Buradan 
bunlarÖ açabilir veya kaldÖrabilirsiniz. Uygulamalar bölümüne daha fazla 
uygulamalar ekleyin. Bu uygulamalar, söz konusu içerik türünün toplu ve genel bir 
görünümünü saølar.

Microsoft Teams ile sonraki adÖmlar
Teams ile öøretme ve öørenme konusunda nasÖl yapÖlÖr kÖlavuzuna ulaûÖn. AyrÖca yardÖm 
konularÖna ve eøitime eriûmek için Teams·te YardÖm simgesine de tÖklayabilirsiniz.

Teams·te öøretme konusunda nasÖl yapÖlÖr kÖlavuzunu içeren makaleler.

Microsoft Eøitimci Merkezi·ndeki 1 saatlik çevrimiçi kurslar:
• Öøretmenler, profesyonel yaûamlarÖnda Teams·i nasÖl kullanÖr?- Microsoft Teams ile 

Öørenmede Dönüûüm Yaratma.
• SÖnÖf Ekiplerinde Öøretme-SÖnÖf Ekipleri ile ùûbirliøine DayalÖ Bir Öørenme OrtamÖ 

Oluûturma.

Diøer HÖzlÖ BaûlangÖç KÖlavuzlarÖnÖ edinme
En sevdiøiniz diøer uygulamalara yönelik ücretsiz HÖzlÖ BaûlangÖç KÖlavuzlarÖmÖzÖ indirmek 
için https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317 adresine gidin.

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
https://education.microsoft.com/course/9c9f5c11/overview
https://education.microsoft.com/course/b1e15cfc/overview

	001
	002
	003
	004
	005
	006
	007
	008

