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İçerikler. 

Genel Görünüm 

Aramalar yapın. 

Gezintiler yapın. 

Dersleri görün. 

Ödevler verin. 

Dosyalar yükleyin. 

Profil ayarlarınızı 
yönetin. 
Ders oluşturun veya bir 
derse katılın. 

Ekip nedir? 

Ders Oluşturma 

Ders oluştur ve derse 
katıl. 
Sınıfın ve dersin türünü 
seçin. 

Ders Ortamı 

Kanallar ekleyin ve 
dersinizi yönetin. 

Ödevleri ve notları açın. 

Kanalları yönetin. 

Canlı dersi başlatın. 

Ders materyallerini 
yükleyin. 

Tartışmalarınızı yazın. 

Mesajlarınızı 
çeşitlendirin. 

Canlı Ders Başlatma 

Toplantı yapın. 

Canlı ders ekranı. 

Canlı Ders Ortamı 

Öğrencileri davet edin. 

Mesajlar gönderin. 

Diğer komutları yönetin. 

Görüntü, ses ve ekran 
paylaşımı. 

Paylaşım Paneli 

Ekran paylaşımı. 

Beyaz tahta paylaşımı. 

Sistem sesi paylaşımı. 

Diğer Komutlar 

Cihazlarınızı yönetin. 

Dersinizin kaydını tutun. 

Canlı dersi sonlandırın. 
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Genel Görünüm 
Microsoft Teams’i ilk açtığınızda karşınıza gelen ekranda bu kılavuzu kullanabilirsiniz.  

Aramalar yapın 
Belirli öğeleri ya da kişileri arayın, hızlı eylemler 
gerçekleştirin ve uygulamaları başlatın 

Profil ayarlarınızı yönetin 
Uygulama ayarlarını değiştirin, resminizi değiştirin 
veya mobil uygulamayı indirin.  

Ders oluşturun veya bir 
derse katılın. 
Dersinizi oluşturun veya bir 
derse katılım koduyla 
bağlanın. 

Dersinizi yönetin. 
Öğrencilerinizi ekleyin ya da 
çıkarın, ders içinde bir kanal 
oluşturun, dersinizin 
bağlantısını alın veya 
dersinizi silin. 

Ekip nedir? 
Belirli bir grup öğrenciye 
eğitim verebilmek için 
oluşturulan iş birliğidir. Tek bir 
noktadan derslerinizi 
işleyebilir, ödevlerinizi ve 
dosyalarınızı gönderebilirsiniz, 
derslerin kaydını tutabilir, 
indirebilir ve bunları 
paylaşabilirsiniz.  Öğrenciler 
için çalışma grupları ve 
anketler oluşturabilir, 
ödevlerini notlandırabilirsiniz. 

Gezintiler yapın 
Derslerinizde olup biten en 
son olayları buradan 
gözlemleyebilirsiniz. 

Dersleri Görün 
Tüm derslerinizi ve 
ekiplerinizi buradan 
görüp 
düzenleyebilirsiniz. 

Ödevler verin. 
Dersleriniz için 
ödevlerinizi buradan 
verebilir ve 
notlandırabilirsinz. 

Dosyalar yükleyin. 
Dersleriniz için gerekli 
dokümanları önceden 
sisteme yükleyebilir, 
kullanabilir ve 
paylaşabilirsiniz. 
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Ders Oluşturma 
Microsoft Teams üzerinde bir ders oluşturmak oldukça basittir.  Yapmanız gereken bir ekip oluştur veya bir ekibe 
katıl seçeneğine tıklamak ve açılan pencereden ekip oluştur demek. Buradan kod kullanarak bir derse de katılım 
sağlayabilirsiniz. Ekip oluştur komutu verdikten sonra Sınıf seçeneğine tıklayarak dersinizin kodunu ve adını girerek 
dersinizi hızlıca oluşturabilirsiniz. 

Sınıf Seçeneği. 
Sınıf seçeneği ile  tam bir ders ortamı oluşturabilirsiniz.  
Dersle ilgili tartışmalar, projeler, ödevler ve ders 
materyallerinizi ortama yükleyebilirsiniz. 
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Ders Ortamı 
Ders ortamı öğretme ve öğrenme için öze olarak hazırlanmış öze işlevleri ve materyalleri bünyesinde barındırır. 

Kanallar ekleyin ve dersinizi yönetin 
Ders ayarlarını değiştirebilir, derse öğrenciler 
ekleyebilir ve kanallar ekleyebilirsiniz.  

Ödevleri ve notları açın 
Ödevler eğitimcilere ödevler oluşturma ve dağıtma imkanı verir. 
Öğrenciler uygulamadan çıkmadan ödevlerini tamamlayabilir ve 
teslim edebilir. Eğitimciler ödevlerle ilgili geribildirimde bulunmak 
ve öğrencilerin gelişimini takip etmek için Notlar sekmesini 
kullanabilir. Öğrenciler de kendi gelişimlerini görebilir.  

Ders materyallerini 
yükleyin 
Bir dosyayı sınıf üyeleriyle 
paylaşın ve üzerinde birlikte 
çalışabilmelerini sağlayın. 

Canlı dersinizi başlatın 
Toplantı yapın seçeneğine 
tıklayarak dersinizi canlı 
olarak başlatabilirsiniz. 

Tartışmalarınızı yapın 
Dersinizle ilgili tartışmalarınızı  
ve mesajlarınızı sınıfla 
paylaşın. 

Her dersin bir kanalı 
vardır 
Dersinize yeni kanallar 
ekleyebilir, haftalara 
bölebilir ya da çalışma 
grupları oluşturabilirsiniz. 

Mesajlarınızı 
çeşitlendirin 
Mesajlarınızı sadece metin 
olarak değil, emojiler, gifler , 
resimler ve birçok eklenti 
yardımıyla da 
gönderebilirsiniz. 
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Canlı Ders Başlatma 
Canlı dersinizi başlatın ve öğrencilerinizle i letişim kurun. 

Toplantı yapın 
Toplantı yapın seçeneği , öğrencilerinize canlı ders anlatmanız için 
vermeniz gereken ilk komuttur. Ardından açılan pencereden  şimdi 
toplantı yap komutu verin. 

Canlı ders ekranı 
Toplantı yap komutu 
verdikten sonra 
karşınıza canlı ders 
ekranı gelecektir. 
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Canlı Ders Ortamı 
Canlı ders ortamında sesinizi ve görüntünüzü paylaşarak öğrencilerinizle anlık olarak iletişim kurabilirsiniz. Bunun yanında canlı ders ortamına katılımcılar ekleyebilir, 
çıkarabilirsiniz, öğrencilerinizin yönetimini hızlı ve kolay bir şekilde gerçekleştirebilirsiniz. Ekranınızı paylaşabilir ya da beyaz tahta üzerinden işlemlerinizi yapabilirsiniz. Chat 
ekranı yardımıyla mesajlarınızı iletebilir ya da  anketler yapabilirsiniz. 

Öğrencileri davet edin 
Kişiler ekranı altında isimle veya mail adresiyle arama 
yaparak öğrencilerinizi canlı dersinize ekleyebilirsiniz.  
Derse katılan ve katılmayan öğrencilerinizi de bu 
pencereden görebilirsiniz. 

Kapat seçeneği 
Kapat seçeneği sadece dersten çıkmanızı  sağlar dersi 
sonlandırmaz. Dersi sonlandırmak için yapmanız 
gereken işlemler bir sonraki aşamada anlatılacaktır.  

Mesajlar gönderin 
Sohbet mesajları gönderin, bağlantılar paylaşın, dosya 
ekleyin ve daha fazlasını yapın. Paylaştığınız kaynaklar 
toplantıdan sonra kullanılabilir durumda olur. 

Diğer komutları yönetin 
Kamera ve mikrofon ayarlarınızı, dersin kaydını alma 
işlemlerini ve dersi sonlandırma gibi işlemlerinizi yapın.  

Görüntü, ses ve ekran paylaşımı 
Kameranızı açarak görüntünüzü paylaşabilir, mikrofonunuzu açarak 
sesinizi iletebilir ya da ekran paylaşımı ve beyaz tahta açma işlemleri 
yapabilirsiniz. 
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Paylaşım Paneli 
Paylaşım paneline alt barda yer alan yukarı ok simgesine tıklayarak ulaşabilirsiniz. Bu panel yardımıyla ekranınızı paylaşabi lir ya da bir beyaz tahta oluşturabilirsiniz. 
Sunularınızı ve dokümanlarınızı hızlıca paylaşarak öğrencilerinizin görmesini sağlayabilirsiniz. 

Sisteminizin sesini dahil edin. 
Eğer bilgisayarınızdan bir video veya ses paylaşımı 
yapmak istiyorsanız sistem sesini dahil et seçeneğini aktif 
hale getirin. 

Beyaz tahta paylaşımı. 
Bu seçenek size farklı kalem tiplerinin olduğu bir tahta 
açar. Ayarlardan öğrencilerinizin de yazmalarına izin 
verebilir ya da engelleyebilirsiniz. Sunuyu durdur diyerek 
de paylaşımı durdurabilirsiniz. 

Ekran paylaşımı 
Buradaki seçeneklerle direkt olarak bilgisayar ekranınızın tamamını 
ya da bir bölümünü paylaşabilirsiniz. Eğer bir power point sunusuna 
sahipseniz dosyanızı yükleyerek öğrencilerinizle paylaşımda 
bulunabilirsiniz. 



EĞİTİMCİLER İÇİN MICROSOFT TEAMS 

Paylaşım Paneli 
Paylaşım paneline alt barda yer alan yukarı ok simgesine tıklayarak ulaşabilirsiniz. Bu panel yardımıyla ekranınızı paylaşabi lir ya da bir beyaz tahta oluşturabilirsiniz. 
Sunularınızı ve dokümanlarınızı hızlıca paylaşarak öğrencilerinizin görmesini sağlayabilirsiniz. 

Sisteminizin sesini dahil edin. 
Eğer bilgisayarınızdan bir video veya ses paylaşımı 
yapmak istiyorsanız sistem sesini dahil et seçeneğini aktif 
hale getirin. 

Beyaz tahta paylaşımı. 
Bu seçenek size farklı kalem tiplerinin olduğu bir tahta 
açar. Ayarlardan öğrencilerinizin de yazmalarına izin 
verebilir ya da engelleyebilirsiniz. Sunuyu durdur diyerek 
de paylaşımı durdurabilirsiniz. 

Ekran paylaşımı 
Buradaki seçeneklerle direkt olarak bilgisayar ekranınızın tamamını 
ya da bir bölümünü paylaşabilirsiniz. Eğer bir power point sunusuna 
sahipseniz dosyanızı yükleyerek öğrencilerinizle paylaşımda 
bulunabilirsiniz. 



EĞİTİMCİLER İÇİN MICROSOFT TEAMS 

Diğer komutlar 
Diğer komutlara ulaşmak için alt bardaki üç noktaya tıklayarak seçeneklere erişim sağlayabilirsiniz. Buradan kamera ve mikrofon ayarlarınızı yapabilir. Dersinizin kaydını 
tutabilir ve toplantıyı sonlandırabilirsiniz. Bu temel komutlar en çok işinize yarayacak komutlardır. 

Ciharlarınızı yönetin 
Bilgisayarınıza bağlı olan kamera ve mikrofon cihazlarınız 
yönetmenizi ve ayarlarını değiştirmenizi sağlar.  

Dersinizin kaydını tutun 
Kaydı başlat komutu dersinizin kaydını tutar ve toplantıyı 
sonlandır komutu verdikten sonra etkinlik ekranında 
gösterir. Kaydı başlat komutu verdikten sonra kaydır 
durdur komutu vererek de kaydınızı oluşturabilirsiniz. 
Dersten sonra indirme seçeneği çıkacaktır tıklayarak ders 
kaydını sisteminize indirebilirsiniz. 

Canlı dersi sonlandırın 
Toplantıyı sonlandır komutunu verdiğiniz anda canlı 
dersiniz bitecek ve  canlı derste yapılan tüm etkinlikler ve 
kayıtlar gönderilerde gösterilecektir. Kırmızı telefon 
simgesine tıklamak dersi sonlandırmaz sizi çıkarır 
toplantı devam eder. 


