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1. TEAMS ONLINE KULLANIMI VE BILGISAYARA
YUKLENMESI

1.1. Teams Windows Isletim Sisteminde Online Kullanin ve Bilgisayara

Yiiklenmesi

1.1.1. ilk basta https://www.office.com/ web adresine giriyoruz. Daha sonra asagida yesil

kutucuk i¢indeki Oturum ac¢in butonuna tiklayarak oturum a¢gma islemine bagliyoruz.

@ Office 365 Oturumu agn | Micro: % | 4 - 0 %
¢ C @ officecom * Q»Q
B Microsoft | Office Grinler ©  Kaynakiar v Sabloniar  Destek  Hesabm | Simdi satm alin Tom Microsoft

Egitimde Uzaktan Ogrenme. Daha fazla bilgi edinin >

Office'e hos geldiniz

Sik kullandiginiz uretkenlik uygulamalarini herhangi bir cihazdan kullanmak igin
oturum agin


https://www.office.com/

1.1.2. Oturum ag¢in butonuna bastiktan sonra asagidaki ekran goOriintiisii karsiniza

gelecektir. Bu boliime {iniversite mail adresinizi yazmaniz gerekmektedir. Daha sonra

ileri butonuna basiniz.

B Microsoft

Oturum agin

1.1.3. Asagidaki ekran alintis1 oldugu gibi sistem sizlerden parola isteyecektir. Buradaki

parola liniversitemizdeki bilgisayarlarimizda kullandiginiz parola ile aynidir.
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1.1.4. Sisteme giris yaptiktan sonra karsiniza asagidaki ekran goriintiisii gelecektir.
Online olarak Teams kullanacagimiz i¢in Teams simgesinin iizerine bir kere tiklamaniz

yeterli olacaktir.
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1.1.5. Teams simgesine tikladiktan sonra asagidaki ekran karsiniza gelecektir. Kirmizi
kutucuk igerisinde yer alan “Bunun yerine web uygulamasini kullanin” yazisinin {istiine
tikladiginiz zaman online olarak teams kullanabileceksiniz. Yesil kutucuk icerisinde yer
alan “Windows uygulamasmi edinin” butona tikladiginizda Teams programini
bilgisayarmiza indirip kurulumunu yapabilirsiniz. Eger bu ekran karsiniza gelmiyor ve
teams programini indirmek istiyorsaniz, https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-

365/microsoft-teams/download-app linkinden indirme islemi yapabilirsiniz.

Q) Microsoh Office G % Mok Teams =+ = 2"
C & temsmicrosom com/_#/schoolficte=teamsGrd * ¢ H % o000 %@

Microsoft Teams

Teams masaiistii uygulamasini
indirin ve daha iyi bir baglant:



https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

1.1.5.1. Teams programinin online kullanimin ekran goriintiisti asagidaki gibidir.
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1.15.2. Teams programinin bilgisayara yiiklenmis goriintiisii asagidaki gibidir.
Bilgisayara yiikleme islemi yaparken ayarlar: degistirmeden ileri ileri demeniz yeterli
olacaktir. Yiikleme islemi bittikten sonra Teams programina giris yapmaniz gerekecektir.
Burada kullanacaginiz kullanict adi iiniversite mail adresiniz, sifreniz ise tiniversite de
kullandiginiz kurum bilgisayarindaki sifrenizdir.

@ Micrsot Teams . x

Microsoft Teams

X

is, okul veya Microsoft
hesabinizi girin.

omerkirici@lokmanhekim|edu.tr

Hentiz Teams'e kaydolmadiniz mi? Daha fazla bilgi

Ucretsiz kaydolun




1.2. Teams MacOS Isletim Sisteminde Online Kullanim ve Bilgisayara Yiiklenmesi

1.2.1. i1k basta https://www.office.com/ web adresine giriyoruz. Daha sonra asagida yesil

kutucuk i¢indeki Oturum acin butonuna tiklayarak oturum agma islemine baslyoruz.

13 Office 365 Oturumusgn [ M. x |

@ office.com %t A Q00 »0

8" Microsoft | Office riner v Kaynaidar

Office'e hos geldiniz

giniz

Sik kullandiginiz tiretkenlik uygulamalarini herhangi bir cihazdan kullanmak icin oturum
agin

Word Excel OneDrive Qutiook Teams

PawserPoint OneNate

1.2.2. Oturum acin butonuna bastiktan sonra asagidaki ekran goriintiisii karsiniza
gelecektir. Bu boliime iiniversite mail adresinizi yazmaniz gerekmektedir. Daha sonra

ileri butonuna basiniz.
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Oturum agin

| mehmet.yildiim@lokmanhekim.edutr |
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https://www.office.com/

1.2.3. Asagidaki ekran alintis1 oldugu gibi sistem sizlerden parola isteyecektir. Buradaki

parola iiniversitemizdeki bilgisayarlarinizda kullandiginiz parola ile aynidir.
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Parola girin

1.2.4. Sisteme giris yaptiktan sonra karsiniza asagidaki ekran goriintiisii gelecektir.

Online olarak Teams kullanacagimiz i¢in Teams simgesinin lizerine bir kere tiklamaniz

yeterli olacaktir.
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1.2.5. Teams simgesine tikladiktan sonra asagidaki ekran karsiniza gelecektir. Kirmizi
kutucuk igerisinde yer alan “Bunun yerine web uygulamasini kullanin yazisinin {istiine
tikladiginiz zaman online olarak teams kullanabileceksiniz. Yesil kutucuk icerisinde yer
alan “Mac uygulamasini edinin” butona tikladiginizda Teams programini bilgisayariniza
indirip kurulumunu yapabilirsiniz. Eger bu ekran karsiniza gelmiyor ve Teams
programint  indirmek  istiyorsaniz,  https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-

365/microsoft-teams/download-app linkinden indirme islemi yapabilirsiniz.
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Teams masaustii uygulamasini
indirin ve daha iyi bir baglant:

Iyl 2020 Microsaft

1.2.5.1. Teams programinmin online kullanimin ekran gériintiisti asagidaki gibidir.

® ' ® () Microsoft Office Girig X | & Microsoft Teams x 4+

<« C O & teams.microsoft.com/ #/school//2ctx=teamsGrid X 80+ 00T »0Q :

Microsoft Teams = m

Ekipler €3 @ Ekip olustur veya bir ekibe katil

Analitik Kimya

Haberleri kagrmayin. Masatistii
T bildirimlerini agin

Ag



https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

1.25.2. Teams programinin bilgisayara yiiklenmis goriintiisii  asagidaki ~ gibidir.
Bilgisayara yiikleme islemi yaparken ayarlari degistirmeden ileri ileri demeniz yeterli
olacaktir. Yiikleme islemi bittikten sonra Teams programina girig yapmaniz gerekecektir.

Burada kullanacaginiz kullanici adi iiniversite mail adresiniz, sifreniz ise tiniversite de

kullandiginiz kurum bilgisayarindaki sifrenizdir.

one® Microsoft Teams

Microsoft Teams

is, okul veya Microsoft
hesabinizi girin.

Tehimet oIt hekim:edi. ol

Henliz Teams'e kaydolmadiniz mi? Daha fazla bilgi

Ucretsiz kaydolun



2. TEAMS PROGRAMININ KULLANIMI

2.1. Hizh Baslangi¢ Klavuzu

u Microsoft

Egitim icin Microsoft Teams

Teams hakkinda daha

Egitim icin Microsoft Teams'te yeni misiniz? Temel bilgileri 6grenmek icin bu kilavuzu kullanin

Microsoft Teams'te Gezinin
Exkinlik Al Sohba, Ekipleriniz

Odev
gegis yapin.

Ekipleri goriin ve diizenleyin
Edipleingi gérmek icin tklayin. Ekip
Kutucukiann: sirdkleyerek yeniden
siralayin.

Kisisel uygulamalar bulun

Kisisel uyguiamalannaz bulmak ve
ybnetmek igin tidayin.

Uygulamalar

Teams'e ekieyebileceginiz uygulamalara
mak igin Uygulamalar's

gézatmak veys
baglatn,

iz, Takvim ve Dosyalar arasinda

Yeni bir sohbet baslatin
Gzl bire bi sohinet y2 8 kisik grvp
sonbet baglatn.

Microsoft Teamns

Physical Science

Aigebra

Komut kutusunu kullanin

Beliri Seleri ya da Kigleri arapn, hizl
eyiamier gergekiestinn ve uygulsmalan
bagiatn.

Health Research Pineview School Staff

Profil ayarlanni y6netin
Uygutama ayarianeu defitiin, resminizi
deistirn veya mobil uygulamayt indirin.

: I
© 8 somor e toam @—t——

Pineview School Science @
Teachers

Egitim icin Microsoft Teams

Bir ekip olusturun veya bir ekibe
Katihn

Aradignz ekibi bukun, bir kod ile katiin
veya kend ekibinizi olugturun.

L bz yoneti

Uyeler eldeyin ya da kann, yeni bir kanal
Olugturun veya ekibe bir baglantiain.

R

Sin ya da personel ekibinzi agmak igin
tidayin.

Bir ekip nedir?

Beii b grup insania iy b yapmak i
bir ekip clusturabilic ya da b ekibe
katilabiirsiniz. Tek bir yerden sohbetier
yapn, dosyalar paylagn ve paylaglan
araglan grupla birfikee kullanan. Bu grup.
sgrencieraen ve egitimierden olgan bir
sintan, bir grup personeiden ve bir konu
Gzerinde 5 biridi yapan egtmcierden.
hata bir Sgrenc Kiibi grubundan ya da
siné yindal Gger ierden olugabil.

m Microsoft

Teams hakionda daha

Sinif ekipleri

Sinif ekipleri, 6gretme ve 6grenme igin 6zel olarak hazirlanmig 6zel islevier saglar.

Her ekibin kanallan vardir

Konu, sindf birimi ve kursa iigkin haftayta igi
dosyalan ve sohbetleri gormek icin her birinin
Gzerine tikiayin. Grup projeleriicin 6zel
kanallannz bile olabilr.

Her ekip Genel bir kanalla gelir, Yeni kanallar
ekiamek bildirimleri ve diger ayarian
yBnetmek icin kanal ayariarin agin

Mesajiniz: bicimlendirin
Konu ekieyin, metni bicimlendirin, mesajr
Guyuruya d8nlstirin, birden Gok ekibs
génderin vaya kimiarin cevap verebiecedini
va daha fazlasm kontrol edin.

Kanallar ekleyin ve ekibinizi yonetin
Eip ayarlarin degistirebili, s ekibine dyeler
ekleyebilir ve kanaliar ekieyebilirsiniz.

Odevieri ve Notlan Agin

Gikmadan ddevierini

Odaver egtimciirs dsier Sugturms veri Ojrencier

tamamiayabili ve tesiim edebii. Egitimcler devierle igii geriidirimde bukinmak ve S3rencilerin gelisimini takip

‘etmek icin Notiar sekmesini kullanabilir, Orenciler de kendi gelisimlerini gérebifr.

Cava Cotomen

Go Fly a kite!

Sekmeler ekleyin
Sindinz zenginlestirmek icin uygulamalan,
araclan, beigeleri ve dans fazlasi kesfedin ve
sabitieyin. Sireki olsrak eisme bzel yeni
sekmeler ekiiyoruz. Sik stk gelip kontrol edin.

Dosyalar paylasin

Bir Gosyay sind Gy e

biriicte caigabiimelerini saglayin.

Sinifla bir tartisma baslatin

Mesaj ve duyurularncz buradan yazn ve
biimlendirin. Canlandirmak icin ona bir
dosya. emoj, GIF veya gikartma edieyin.

Daha fazla mesajlasma secenedi
ekdeyin

g igin anketler
gibi yeni mesajiagma iglevier, Tadir ve daha
baska seyler exlemek icin buraya tiiayin.



Egitim icin Microsoft Teams

u Microsoft

Teams hakiinda daha

Ekibiniz ya da sinifinizla bir toplanti planlayin

Cevrimici toplantilar tizerinden siniflar, personel ig birligi toplantilari veya egitimleri diizenleyin

Hemen bir toplant: baslatin
Katiimcilan dogrudan aninda baslayan bir

topiantiya ekdeyin.

Microsoft Teams Q Search
Bl colendar
) Tousy ) March 2020

02 03

o P Sciomce Lab

Egitim icin Microsoft Teams

05

Yeni toplant: ekleyin

250ye kadar kigiyle canl tartgma yapmak
icin yeni bir toplanti planiayin ya da daha
‘genis bir kitleye bir etkiniik yayinlamak icin
cank bir etcinik planiayn.

m Microsoft

Teams hakiinda daha

Bir toplantiya katilin

Cevrimici toplantilar Uzerinden siniflar, personel ig birligi toplantilar veya egitimleri dizenleyin

Ekibinizin kanalindan ya da Teams takviminizden toplant: davetini bulun

Toplantya katimak icin Katil dgmesine tiklayin.

10



w Microsoft

Egitim icin Microsoft Teams i

Bir toplantiya katilin

Gevrimigi toplantilar Gzerinden siniflar, personel is birligi toplantilari veya egitimleri dizenleyin

Physical Scence Lab
Weckoescy, March 4 2020 © 100 P10

Meeting with Cara Coleman

0 cose L —

Ekibinizin kanalindan ya da Teams takviminizden toplant: davetini bulun. Toplant 8esini agmak igin Ses ve video giriginizi bir kez daha kontrol edin, kameray! agin ve duyulabilmek igin
tiklayin ve Katil gesini segin. mikrofonunuzun sesini agin. Toplantya girmek igin Simdi katl dGgmesine tiklayin.

@ Microsoft

Egitim icin Microsoft Teams R

Bir toplantiya katilin

Cevrimigi cagn esnasinda video, ses veya ekraninizi paylagin.

Sohbet mesajlan gonderin
Sohbet mesajlan ganderin, baglantiar
paytagin dosya ekleyin ve daha faziasin:
yapin. Paylagtigna kaynakiar topiantidan
somra kullanabitr durumd olur

Video akisnzi agin ya da kapatin . . T
Siz gkvktan sonra toplant; devam eder.

Kendi sesinizi kapatin ya da agin. Toplantiya katlimodar exleyin

Ek agn kontrollerine erisin
Toplant kaydm paylagin, chaz ayarianni
dejistirin ve daha fazlasini yapin,

Silgisayannizin ekranini ya da seslerini paylagin.

11



Egitim icin Microsoft Teams e

Teams hakiinda dal

Odevler

Tumlesik Office uygulamalari olan 6grenciler icin 6grenme etkinlikleri olugturun

Kaynaklar ekleyin
= . Ghaznadan,
goran Sagisntizrdan ve dshz fazissndzn
Sinifa gére yaklasan v Ll v ° igeriderie Sdevi oxedegtinn.
teslim egiimis Sdevieri gérin
veya bunlan tim sinfianinza ]
-
daimis olarak garin. Bir p
Sdevi segmek onu tesiim
gbrmenize imkan verr
atayin
Odevier birden fazla sinda
o 4 - Gagrisbite ya oa tek b S3renci
icin bzellegticiebilr.
-~ ©
©
Not verme dereceli puanlama anahtan
ekleyin Son tarihleri, kapants tarihini
Ogrencilarin bagvurmas: va szin de ontann diizenleyin ve atamak icin planlayin
calgmalanin degerlendirmeniz iin Odev icin 6nemi oian bitin tarleri ve
ozellegtiiebil, yeniden kullaniabii dececef saateri szelietinin.

puaniama anahtarian olusturmak icin dereceli

Egitim icin Microsoft Teams e

Teams hakkinda daha

Notlar

Ogrenciler icin geribildirim birakin, not verin ve Notlar sekmesinden 6grencilerin gelisimini takip edin

Yaklasan 6devieri goriin Geribildirim dongiisinii kullanarak 6devieri iade
Sinita gére yakiasan v testim ediimis ddevleri gérin veya cdin vey ’

bunian tim sinflannza dagémsg olarak géein. Bir Sdevi Not gériniminden yorumlar birskin, dizenlemeler yapmn,
sa¢mek onu teslim etmenize veya geribildirimleri ve puanian not verin, e
gérmenize imkan verr. dara faziasini yapin

12



Egitim icin Microsoft Teams

m Microsoft

‘eams hakkinda daha

Oturum acin

Windows'ta, Baslat > Microsoft Teams 6gesine tiklayin.
Mac'te, Uygulamalar klasoriine gidin ve Microsoft Teams 6gesine tiklayin. Mobil
cihazlarda, Teams simgesine dokunun. Ardindan okul e-postaniz ve parolanizla
oturum agin.

B2 Microsoft
Sign in
[Email, phone, or Skype

No account? Create one

Egitim icin Microsoft Teams

Bir sohbet bagslatin
Butiin ekiple... Teams 63esine tiklayin, bir ekip segin, mesajinizi yazin ve Gonder'e tiklayin.

Bir kisi ya da grupla... Yeni sohbet'e tiklayin, Kime alanina kisinin ya da grubun adini girin,
mesajinizi yazin ve Gonder'e tiklayin.

n, use @ to mention someone

8B &

m Microsoft

Teams hal ia daha

Kanal gdnderilerinizi zenginlestirin

Sinif duyurular ve génderileri olusturun. Ogrencilerinizin dikkatini cekmek igin génderinizi dizenleyin, kimin yanit verdigini kontrol edin ve birden gok kanala génderi yapin.

_____ sy Kimin yanit verebilecegini Herhangi bir kanalda ya da ekipte
:::Is‘“"'“"‘m"’?“;: 3 kontrol edin gonderim yapin Mesajinizin 6nem derecesini degistirin
5 = Herkesin g5 y dpleriniz e s
¥a da b duyuru géndermek o e e i s bt oo 3 # e
o S yalnzca moderatarierle siniriayin. yayimlamak igin narika bir Szelik
[4 New conversation Everyene can reply (D) Post in multiple channels ®
Metin rengini,bigimini ve stifini " -
dedistirn. —*B I U S|¥ A A g = = B » @ 2 @
= ——e Add a subject
Konu bagligi ekleyerek gonderinizin Start a new conversation. Type @ to mention someone.
konusunun net oimasini saglayn.
Konu ekleyin
Mesajinizisin zengin bigim moduna
girmek igin buraya tidayn, oK OEWEHIrBOOEd@ - >

13



Egitim icin Microsoft Teams

Goruntul ve sesli gagrilar yapin

Bir sohbetteki birini aramak icin Goruntulii cagn veya Sesli cagr dugmesine tiklayin. Bir numara
gevirmek icin sol taraftaki Gagnlar dugmesine tklayin ve telefon numarasi girin. Gagr gegmiginizi
ve sesli postanizi ayni alanda gérin

Bir sohbete yanit verin

Kanal sohbetleri tarihe gére duzenlenir ve ardindan dizilere ayrilr. Yanit vermek istediginiz ileti
dizisini bulun ve ardindan Yanitla dgmesine tiklayin. Disincelerinizi ekleyin ve Gonder

dugmesine tilayin

Egitim icin Microsoft Teams

@ Microsoft

inda daha

birinden @bahsedin

Birinin dikkatini cekmek icin, @ ve ardindan kisinin adini yazin (ya da gikan listeden segin).
Ekipteki herkese mesaj yazmak icin @ekip veya kanali favorilerine aimig herkese bildirim
géndermek icin @kanal yazin.

Emoji, mem veya GIF ekleyin

Mesajinizi yazdiginiz kutunun altindaki Gikartma dgmesine tiiayin, ardindan kategorilerin iginden
bir mem veya gikartma segin. Emoji ya da GIF eklemek icin de dugmeler vardir, Eglenceyi artrmak
icin GIF aramasinda MicrosoHEDU'yu arayin.

smeavenn

Olan bitene hakim olun

Sol taraftaki Etkinlik digmesine tiklayin. Ak size tim bildirimlerinizi ve takip ettiginiz
kanallarda son zamanlarda olup biten her seyi gosterir. Burada Gdevlerinizle ilgili bildirimleri
de gorursiiniz.

gan Bowen o &
Added you to the team Conteso HR

Bir kanala bir sekme ekleyin

Kanalin Gstiindeki sekmelerin yaninda bulunan + simgesine tiklayin, istediginiz
uygulamaya tiklayin ve ardindan iglemleri takip edin. istediginiz uygulamay!
géremiyorsaniz Ara segenegini kullanin.

Bir dosya paylasin

Mesajlan yazdidiniz kutunun altindaki Ekle digmesine tiklayin, dosya ve ardindan
istediginiz dosyay seqin. Dosyanin konumuna bagl olarak bir kopya ylklemek, bir baglant paylasmak
veya diger paylasma ydntemlerini kullanmak igin secenekler sunulur.

Dosyalarla calisin

Tum ekiplerinizde paylagilan butn dosyalan gormek icin sol taraftaki Desyalar diigmesine tiklayin. O
kanalda paylagilan tim dosyalan gormek icin kanalin Ustindeki Dosyalar digmesine tiklayin. Bir
dosyayla ne yapabileceginizi gérmek icin o dosyanin yanindaki Diger secenekler... dugmesine
tiklayin. Bir kanalda, bir dosyay! aninda kanalin Gzerinde duran bir sekme haline getirebilirsiniz.

14



Egitim icin Microsoft Teams

@ Microsoft

Teams hakdanda daha

Ogeleri arayin

Uygulamanin Gst tarafindaki komut kutusuna bir timce yazin ve Enter'a basin. Ardindan
Mesajlar, Kisiler veya Dosyalar sekmesini segin. Bir 63e segin veya arama sonuglarinizi
iyilestirmek icin Filtrele dugmesine tiklayin.

Kisisel uygulamalarinizi bulun

Kigisel uygulamalaninizi gormek igin Diger eklenen uygulamalar dugmesine tiklayin.
Uygulamalar buradan agabilir veya rsi i daha fazla
uygulama ekleyin.

Uygulamalar ekleyin
Sol taraftaki Uygulamalar digmesine tilayin. Buradan Teams'te kullanmak istediginiz
uygulamalan secebilir, gerekli ayarlan yapabilir ve Ekleyebilirsiniz.

&’ Join or create a team O]

Microsoft Teams'teki sonraki adimlar
Teams ile 6gretmek ve 6grenmek icin nasil yapilir kilavuzlan edinin. Ayrica yardim konularina ve
egitimlere erismek icin Teams'teki Yardim simgesine tilayabilirsiniz.

Teams'te 6gretmek icin nasil yapilir rehberleri igeren Makaleler.

Microsoft Egitimci Merkezindeki 1 saatlik gevrimigi kurslar:
-0 eams’i

ms'i nasil kullantyor- Microsoft Teams ile Egitimde
Donugiim.
. Sinif Ogretmek -Sinif Ekipleri ile Isbirligine Dayah Bir Ogrenme Ortam Yaratmak

Diger Hizli Baslangig Kilavuzlarini edinin

Diger favori uygulamalaniniza yonelik Geretsiz Hizh Baglangig Kilavuzlanmizi indirmek igin
https//go.microsoft com/fwlink/?linkid=2008317 adresine gidin.
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