
Microsoft Teams



Öğrencilerimle nasıl bağlantı kuracağım?

Teams

Microsoft Teams, tüm sınıfınızla veya öğrencilerle bire bir sohbet

edebileceğiniz çevrimiçi sınıfınızdır. Teams aracılığıyla görüntülü aramalar ile 

bağlantı kurabilirsiniz.

Her zaman, her yerde bağlantıda kalacak ve tüm sınıf kaynaklarınıza

erişebileceksiniz.

Microsoft Teams'i kullanmaya başlamanıza yardımcı olması için bu kılavuzu

kullanın!



Sınıf Oluşturma



https://www.microsoft.com/tr-
tr/microsoft-teams/download-app
’a gidin.
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İş veya okul için Teams’i indirin.

https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/download-app
https://www.office.com’a/


https://www.office.com ’a gidin.

Oturum açma bilgilerinizi girin.

O365 açılış sayfasında Teams’i seçin.
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https://www.office.com’a/
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Öğretmen öğrencileri kaydeder.

Öğrenciler bir bağlantı ile katılır.

Öğrenciler bir katılım kodu ile 

katılır.
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⚫ Öğrenci eklemek istediğiniz sınıf ekibine gidin, 

ardından sınıf ekibinizin yanındaki Diğer

seçenekler … seçeneğini belirleyin.

⚫ Üye ekle

⚫ Öğrenciler sekmesini seçin.

⚫ Öğrencinin veya grubun adını yazın ve Ekle'yi seçin.
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Öğretmenin öğrencileri kaydetmesi
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1 Ekip adınızın yanında, Diğer seçenekler ... > Ekibin

bağlantısını al'ı seçin.

Kopyala'yı seçin, ardından bağlantıyı öğrencinize

veya iş arkadaşınıza gönderin.
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Öğrenciler bir bağlantı ile katılır



⚫ Ekip adınızın yanında, Diğer seçenekler

... > Ekibi yönet'i seçin.

⚫ Ayarlar'ı seçin ve Ekip kodu’na tıklayın

⚫ Oluştur'u seçin, ardından göndermek veya

tahtaya yazmak için kodu kopyalayın.
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İPUCU: Bir kişiyle bir katılım kodu paylaştığınız zaman, o kişi hemen

ekibinize katılabilir. Kodu istediğiniz kadar kullanabilirsiniz.

Öğrencilere bir katılım kodu sağlayın
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Sınıf toplantısı düzenleme



Öğrencilerinizi bağlantı ile davet 

edebilirsiniz.

Ekip toplantısı planlayın.

Hızlı Toplantı ile toplantı oluşturun.

Toplantı Zamanla.
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Bağlantı ile davet etme

Tüm öğrencilerinizin bir Teams toplantısına katılması

için gereken bağlantıdır. Öğrencilerinize bir toplantı

bağlantısı sağlamanın bir yolu, bu bağlantıyı okul e-

postalarına göndermektir.

E-postanızı açın ve ekip toplantısına katılmak için

bağlantıyı yapıştırın.

İPUCU: Öğrenciler, Teams uygulamasının seçmesi yerine web 

üzerinden bir toplantıya. katılabilir



1. Takviminizi açmak için sol menüdeki

Takvim'e gidin.

2. Ardından, sağ üst köşedeki +Yeni 

toplantı'yı seçin.

3. Planlama formunda toplantınıza bir başlık

verin, öğrencileri davet edin (isteğe bağlı) ve 

toplantı ayrıntılarını ekleyin.
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Ekip Toplantısı Planlayın
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Hızlı Toplantı ile toplantı oluşturun

1

Bir Kanalda Toplantı, öğrencilerinizle tanışmanın

hızlı bir yoludur

Öğrencilerinize ekibinizin hangi kanalında

buluşacaklarını bildirin.

⚫ Ekibin Gönderi alanında, toplantıyı başlatacak

olan Hızlı Toplantı seçeneğini göreceksiniz.

⚫ Öğrenciler, toplantıya katılmak için Katıl’

butonuna tıklar.
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İPUCU: Bu, herkese açık bir kanaldır, böylece ekibin herhangi bir üyesi

toplantıya katılabilir.



1. Takviminizi açmak için sol menüdeki

Takvim'e gidin.

2. Ardından, sağ üst köşedeki Toplantı 

Zamanla seçeneğini seçin.

3. Planlama formunda toplantınıza bir başlık

verin, öğrencileri davet edin (isteğe bağlı) ve 

toplantı ayrıntılarını ekleyin.

4. Yinelenmez kısmından ders programınıza 

uygun planlama oluşturun. Örneğin dersiniz 

her hafta aynı gün ve saatte başlıyor. Alt 

kısımda bulunan Her hafta’yı seçebilirsiniz. 
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Toplantı Zamanlayın 2
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Sınıf toplantınızı yönetin



Toplantı Seçeneklerini Ayarlayın.

Toplantı seçenekleri aracılığıyla öğrencilerinizin
sahip olduğu kontrolleri yönetin

⚫ Etkinliğinizi takvimde açın

⚫ Toplantı seçenekleri'ni tıklayın

⚫ Lobide beklemeyecek kişiler kimler?

⚫ Arayanların lobiyi atlamasına her zaman izin ver

⚫ Arayanlar katıldığında veya ayrıldığında duyur.

⚫ Kimler sunabilir?

⚫ Katılımcıların mikrofona erişimine izin verilsin mi?

⚫ Katılımcıların kameraya erişimine izin verilsin mi?

⚫ Tepkilere izin ver

⚫ İletişim Erişimini Gerçek Zamanlı (CART) Alt 
Yazıları Sağla
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İPUCU: Bu, toplantı iptal edilene kadar canlı bir bağlantıdır.



Ekip toplantısını iptal etme

Bir toplantı planlandığında, toplantının bağlantısı

toplantı iptal edilene kadar etkindir.

⚫ Etkinliğinizi takvimde açın

⚫ Toplantıyı iptal et seçeneğine tıklayın



Toplantı menü çubuğunda bulunan simgelerin özellikleri. 

(İnternet Tarayıcı Görünümü)

⚫ Mikrofonunuzu ve 

videonuzu kontrol edin

⚫ Arka planı bulanıklaştır
*yalnızca Teams Uygulamasında 

kullanılabilir

⚫ Sohbete Katılın

Kamera açma-kapama.

Ekranınızı ve 
bilgisayar sesini 

paylaşın.

Mikrofon açma-
kapama.

El kaldırmayı kullanarak sorunuzu 
veya söyleyecek bir şey olduğunuzu 

öğretmeninize bildirin.

Sohbet mesajları gönderin, bağlantı paylaşın, dosya 
ekleyin ve daha fazlasını yapın. Paylaştığınız 

kaynaklar toplantı sonrasında da kullanılabilir.

Toplantıdan ayrılın. 
Toplantı, siz ayrıldıktan 

sonra da devam 
edecektir.

Toplantıdaki 
katılımcıları görün.



Toplantı menü çubuğunda bulunan simgelerin özellikleri. ( Uygulama Görünümü)

Toplantıdaki 
katılımcıları görün.

El kaldırmayı kullanarak sorunuzu 
veya söyleyecek bir şey olduğunuzu 

öğretmeninize bildirin.

Kamera açma-
kapama.

Mikrofon açma-
kapama.

Ekranınızı ve 
bilgisayar sesini 

paylaşın.

Sohbet mesajları gönderin, bağlantı paylaşın, 
dosya ekleyin ve daha fazlasını yapın. Paylaştığınız 

kaynaklar toplantı sonrasında da kullanılabilir.

Toplantıdan ayrılın. 
Toplantı, siz ayrıldıktan 

sonra da devam 
edecektir.



Tartışma Odaları
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En küçük toplantılardan başka tüm

toplantılarda, açık tartışmaları ve anlamlı

bir fikir alışverişi yapmak zor olabilir. Ara 

odalarla, insanlar canlı sohbetler ve beyin

fırtınası oturumları için küçük gruplar

halinde bir araya toplanır.

Ara odaları yalnızca Teams masaüstü

sürümlerinde (Windows ve Mac) toplantı

düzenleyicileri oluşturabilir ve yönetebilir.

a.Istediğiniz oda sayısını (en çok 50) seçin.

b.Kişilerin odalara uygun Teams(Otomatik ) 

veya kendiniz atamayı (El ile)seçebilirsiniz.

https://support.microsoft.com/tr-tr/office/teams-

toplant%C4%B1lar%C4%B1nda-tart%C4%B1%C5%9Fma-

odalar%C4%B1n%C4%B1-kullanma-7de1f48a-da07-

466c-a5ab-4ebace28e461

https://support.microsoft.com/tr-tr/office/teams-toplant%C4%B1lar%C4%B1nda-tart%C4%B1%C5%9Fma-odalar%C4%B1n%C4%B1-kullanma-7de1f48a-da07-466c-a5ab-4ebace28e461


Dersi kayıt altına alın

⚫ Bir toplantıyı kaydetmek için, toplantı başladıktan

sonra, daha fazla seçenek için … seçeneğine ve 

Kaydı başlat seçeneğine gidin. Diğer seçenekleri

kullanarak da kaydı durdurabilirsiniz.

⚫ Bir toplantıyı kaydettiğinizde, aranabilir bir döküm 

ve altyazılar otomatik olarak oluşturulur.



Ekranınızı paylaşın.

Ekranınızı paylaşmak için paylaş düğmesini tıklayın

Paylaşımı durdurmak için paylaş düğmesini yeniden tıklamanız yeterlidir

Sistem sesi, bilgisayarınızın sesini toplantı

katılımcılarına aktarmanıza olanak tanır



PowerPoint paylaşın.

Katılımcıların paylaşılan sunuda kendi kendilerine  gezinmelerini 

engellemek için göz işaretini işaretleyin.



Öğretmen (toplantının sahibi) varsayılan olarak

sunucu haklarına sahiptir.

⚫ Öğrencilerin mikrofon ve kamerasını devre dışı bırakın.
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Öğretmen (toplantının sahibi) varsayılan olarak

sunucu haklarına sahiptir.

⚫ Ekranlarını paylaşabilmeleri ve sunum yapabilmeleri için

öğrencileri (katılımcıları) sunucuya terfi ettirin
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⚫ Öğrencilerinizi bağlantı yoluyla derse davet edin
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Görüşmede kalan öğrenciler için

görüşme bittikten sonra katılımcıları

çıkarın.

Öğrencilerin daha sonra katılabileceği

toplantı bağlantısının artık mevcut

olmadığından emin olmak için

toplantıyı sonlandırın.

Toplantıyı Sonlandır
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İPUCU: Toplantıyı iptal etmeyi unutmayın.



Dosyalar ile işbirliği içinde çalışın



⚫

⚫

⚫



Öğrencilerden ödevler üzerinde işbirliği yapmalarını

isteyebilirsiniz. Ekipler, dosyaları paylaşmayı ve bunlar

üzerinde birlikte çalışmayı kolaylaştırır. Word, Excel 

veya PowerPoint dosyalarında çalışıyorsanız bunları

doğrudan Teams içinde görüntüleyebilir, 

düzenleyebilir ve bunlar üzerinde ortak

çalışabilirsiniz.

Her kanalın, o belirli kanal için dosyaları

paylaşabileceğiniz kendi dosya klasörü vardır. Bu 

klasöre erişmek için kanala gidin ve görüşme

penceresinin yukarısındaki Dosyalar sekmesini seçin.

İPUCU: Her Kanalın kendi Dosya alanı vardır. Dosyalarınızı ararken

doğru Kanalda olduğunuzdan emin olun.





Ödev oluşturun



⚫

⚫

⚫

⚫

⚫

⚫

1
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Not verilen çalışmayı inceleyin



Notlar



Notlar

⚫ Boş. 

⚫

⚫

⚫

⚫



⚫

⚫

⚫
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İPUCU: İade, öğretmenin ödevi düzeltmesi için öğrenciye iade

etmesine de olanak tanır..



Sınıf not defteri



Her sınıf ekibi kendi bağlantılı OneNote Sınıf Not Defteri ile gelir. 

Sınıf Not Defteriniz tüm sınıfın metinler, resimler, el yazısı notlar, 

ekler, bağlantılar, sesler, videolar ve daha birçok şey depolayabileceği

dijital bir not defteridir.

Sınıf Not Defterinizi kurun

Henüz Sınıf Not Defterinizi oluşturmadıysanız, Sınıf Not Defteri sekmesini ilk ziyaret ettiğinizde doğru adımlar

konusunda size rehberlik edilecektir. Sıfırdan boş bir not defteri oluşturabilir veya mevcut bir Sınıf Not 

Defterinden içerik kopyalayabilirsiniz.



Teams, OneNote Sınıf Not Defteri deneyiminin şu temel bileşenlerini sağlar:

Öğrenci Not Defterleri - öğretmen ile her bir öğrenci arasında paylaşılan özel bir

alan. Öğretmenler her öğrencinin not defterine erişebilirken öğrenciler yalnızca kendi

not defterlerini görebilir.

İçerik Kitaplığı - öğretmenlerin öğrencilerle dinleyici notlarını paylaşabildikleri salt 

okunur bir alan.

İşbirliği Alanı - sınıfınızdaki herkesin paylaşım, düzenleme ve işbirliği yapabildiği

alan.



Teams'de not defterinize gidip Sınıf Not Defteri sekmesi > Not Defterlerini Yönet'i seçerek Sınıf 

Not Defteri ayarlarınızı yönetin.
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⚫ Not defteri bölümlerini düzenle

⚫ Not defterinize bir bağlantı

kopyalayın

⚫ Yalnızca öğretmenlere özel bir

bölüm grubu oluşturun

⚫ Ortak çalışma alanını kilitle


