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1 - MICROSOFT TEAMS
HAKKINDA

Microsoft Teams, Microsoft 365 paketinin bir parcasi olarak gelistirilmis bir
dijital platformdur. Hem egitim kurumlarinda hem de is diinyasinda, ekipler
arasinda etkin iletisim ve is birligi saglamak amaciyla tasarlanmistir.

Microsoft Teams ile neler yapilabilir?

e Sohbet ve Mesajlasma: Anlik mesajlasabilir, kisisel ve grup sohbetleri
olusturabilirsiniz.

e Kanallar Olusturma: Proje veya konu bazli ayrilmis kanallar
olusturabilir ve bu kanallarda duzenli tartismalar yapabilirsiniz.
Toplantilar Duzenleme: Video ve sesli toplantilar planlayabilir,
gerceklestirebilir ve katilimcilara davet gonderebilirsiniz.

e Dosya Paylasimi ve is birligi: Belgeleri aninda paylasabilir,
duzenleyebilir ve ekip uyeleriyle ortak calisma yapabilirsiniz.

e Gorev ve Proje Yonetimi: Gorevler atayabilir, proje ilerlemesini takip
edebilir ve is akislarini yonetebilirsiniz. Uygulama Entegrasyonu:
Farkli uygulamalar entegre edilerek calismalar yapilabilir.

e Bildirimler ve Gorev Takibi: Onemli bildirimleri alabilirsiniz.
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2 - MICROSOFT TEAMS
UYGULAMASI

Microsoft Teams  uygulamasini bilgisayariniza  indirmek igin
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/download-app bu

baglantiya tiklayabilirsiniz.

Baglantiya tiklandiktan sonra acilan pencerede, asagidaki resimde kirmizi
kutu icerisinde yer alan “Teams'i indirin” butonuna tiklayarak uygulamayi
bilgisayariniza indirebilirsiniz. Mobil cihaziniza indirmek i¢in ise yine ayni
sayfanin asagisinda yer alan karekodu okutabilirsiniz.

Windows igin
Microsoft Teams'i
indirin

&

Teams mobil uygulamasini edinin

Mobil cihazinizdan Teams'e eriserek hareket halindeyken baglanin ve iletisim kurun.

EE


https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/download-app

3 - MiICROSOFT TEAMS
OFFICE365 HESABI
OLUSTURMA

Asagidaki baglantidan iyte mail adresi ve sifrenizle giris yaparak
“pers365.iyte.edu.tr” uzantili adresinizi olusturabilirsiniz.

https://office365account.iyte.edu.tr/

Office 365 Kullanici Hesabi Yardim Sayfasi

iyte e-posta adresiniz

iyte e-posta sifreniz
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4 - MICROSOFT TEAMS
UYGULAMASINA GIRIS

Olusturulan @pers365.iyte.edu.tr uzantili adresinizle oturum acabilirsiniz.

BT Microsoft

Oturum acin

uzem@per5365.iyte.edu.td

Hesabiniz yok mu? Yeni bir hesap olusturun!

Q Oturum agma secgenekleri

5 - MICROSOFT TEAMS EKIP
(SINIF) OLUSTURMA

Microsoft Teams uygulamasi uzerinde Ekip olustur veya bir ekibe katil

butonuna tiklayiniz.
UM o .
° h

88 Ekip olustur veya bir ekibe katil

https://uzem.iyte.edu.tr/



Sinif segenegine tiklayiniz.

. el p olugtur Sablondan ekip olugtur
Kurulumu atlayin ve ekdbinizin hah bir geldlde etidlegim kurmasini salamak igin bir sablon kullznin.
B $ablondan
Soroet
ﬁ Bagka bir elipten
Siger
Gruptan
é u g
g 8 s e
Bir elop medir?
_ Sinif Profesyonel Ogrenme Toplulug... Personel Diger
Toorn
% Tartigmalac. grup projeler. odevier Eitmen cakgma grubu Okul yonetimi ve gelistime: ulipler gayma g sl
ey etkinkikler
(@]
Coedie
]
Coplat

Sinifiniza istediginiz adi ve agiklamanizi yazarak Olustur butonuna tiklayiniz.

Ekibinizle ilgili birkag ayrinti b
Ekip ads ~

Uzem Ders (&)
Agiklama

kisileri bu takim hakkinda bilgilendirin

Kanallan &zellestirme >
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6 - MICROSOFT TEAMS
EKIBE UYE EKLEME

Ekip icerisinde bulunan meniiden Uye Ekle secenegiyle ekibe Ogrenci Ad-
Soyad ile uye ekleyebilirsiniz.

ub

Uzem Ders

Girig sayfasi §93 Ekibi yonet
Class Notebook Igo Uye ekle I

Sinif caligmasi

Z@ Kanal ekle

Odevler

G2 Ekibin baglantisini al
Notlar

-

o mil
Reflect '@ Ekipten ayn
Insights () Etiketleri yonet

Ekibi Yonet menusinden Ayarlar menusune gelerek Ekip kodu olusturarak
ekibe katilmasini istediginiz kullanicilarla olusturdugunuz ekip kodunu
paylasarak sinifa katilmalarini saglayabilirsiniz.



©  Uzem Ders kanallar . Ayarlar  Analz U

' Ekip aynintlan Ekip adin. agiklamasini. gizlilik ayanni ve resmini dozenleyin

lar  Etiketler

Uzem Ders
Uzem Ders

(o]

Ekip fotograt
ubD

F  Resmi degistir

> Oye izinteri Kanal olugturmaya. uygulama eklemeye ve daha fazlasina izin verin
> Konuk izinleri Kanal clugturmay etkiniegtic
> @Bahsetmeler Ekip, kanal ve grup ini kimlerin kullanabilecedgini secin
~ Ekip kodu Bu kodu paylaguginiz kisiler. size katima istegi ekibe
Olugtur
Not: konuklar ekip koduyla katilamaz
> Eglencelik Mem. GIF veya gikartmalara izin verin

> Etiketler Diger uygulamalardan etiketlen otomatik olarak uygula

7 - MICROSOFT TEAMS
CANLI DERS YAPMA

Microsoft Teams uygulamasini acginiz. Ekipler menusunden ilgili dersin

ekibine (sinifina) tiklayiniz.

Exkinlik

=,

Sohbet

Etkinlik g

~  Siniflar




secenegine tiklayiniz.

. Genel Gonderiler Dosyalar ()

Uzem Ders ekibine hos geldiniz
Baglamak istediginiz yeri segin

6\" l ‘">

Sinsf Malzemelerini Karstya Yikle Sinif Not Defterini Ayarla

Acilan ekranda bulunan kamera simgesine tiklayarak “"Simdi toplanti yapin”

Qv Q@ -

(X §imdi toplants yapin

Co Toplant: plania

Gerekli ayarlari yaparak simdi “katil” butonuna tiklayin.

(]

Kameraniz kapatildi

@i
Microsoft Teams toplantisi

Uzem Der4

[:._'Jl Bilgisayar sesi
Ozel Kurulum

] [«]]

O Odasesi

= B  Seskullanma

O




Toplantiyi/canli dersi baslattiktan sonra asagidaki ekran agilacaktir.

@ Uzem Ders

O o028 @ 8 & © Eﬂ E] .! v § v a s Aynl

Sohbet Ksler Soziste Tepidiver GOrinGm  Odalar Tomd Kamera Paylag

UM

Kisileri toplantiya katilmaya davet edin

Ders esnasinda kayit almak igin; “Timi” (3 nokta) butonuna tiklayiniz.
“Kaydet ve Dokiim Olustur” secenegine basiniz. Agilan pencerede “Kaydi
Baslat” butonuna basiniz. Ders bitiminde kaydi durdurmak igin; “Timi{” (3
nokta) butonuna tiklayiniz. “Kaydet ve Dokiim Olustur” secenegine basiniz.
Acilan pencerede “Kaydi Durdur” butonuna basiniz.

& Uzem Ders 1

O o400 P & ¢ © B 4 :I\, . B YN

Sohbet  Kigler Soziste Tepkiver GOorinim Ocalar [ Tomd

I @ Kayd baglat

C 7]

3 I @ Kaydet ve dokum olugtur > l

(@ Toplant: bilgileri

Z. Video efektleri ve ayarlan
. Ses ayarlan
At Dil ve konusma b

@3 Ayarlar >

@ Yardim
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Sohbet Kigler Soziste Tepkiver Goronim  Odalar Toma Kamera Paylag

' Kaydet ve doki lustur >
3 I@ Kayd durdur @ Kaydet ve dokim olugtur

5 a @ Toplant bilgileri 2
Z- Video efektleri ve ayarlan
s Ses ayarlan
A Dil ve konugma >
£33 Ayarlar >
@ Yardim

UM

Kisileri toplantiya katilmaya davet edin

Ders esnasinda paylasim yapmak isterseniz “Paylas” butonuna
tiklamalisiniz (kirmizi ok ile gosterilmistir). Bu pencereden Ekran, Microsoft
Whiteboard (beyaz tahta) vb. paylasimi yapabilirsiniz.

& Uzem Ders C .
0@ om 5800808 -~ & ¢ |olcmm
Sohbet  Kigler Soziste Tepkver Gorindm Odslar  Tumd Kamers Payiay

Igerigi payla sesiier @)

Sunum modu

(=} : 8 & Arka plan ekle

Ekran Pencere (6)

" Co—
Microsoft Whiteboard

Whiteboard'y baglatma
U M @ Kameradaki icerikler

C9  Beige, beyaz tahta ve daha fazlasini paylagin

PowerPoint Canh

Sunum yaparken notlanniz, slaytianniz: ve izleyicileriniz:




Microsoft Whiteboard (beyaz tahta) paylasim ekrani asagida yer almaktadir.
Bu ekrandan “Yeni beyaz tahta” segenegine tiklayarak temiz bir beyaz tahta
acabilirsiniz. Daha once kullanmis oldugunuz beyaz tahtalar var ise yine bu
ekrandan seg¢im yapabilirsiniz.

0O @ 0941 ® @ e & SCG _@ B8 8 - B . . 3 YT

Payagmidu. Yeripencere | Sohbet  Kigher iste Tepkiver Gorindm Odaar  Tamd Kamers Payizg

() | Uzem Ders @ O Taapadaag & @

um

ro zir e T W - e %0 @ =

Bir sunum dosyasi (powerpoint vb.) paylasirsaniz ekran goriintiisi
asagidaki gibi olacaktir. Bu alanda sunum lizerinde yazim, isaretleme vb.
yapabileceginiz bir alan bulunmaktadir. (kirmizi kutu icerisinde
gosterilmistir.)



Sunum yaparken, ok ile gosterilmis “Ozel Gériinim” kismina tiklayiniz.
Boylece ogrencilerin ekranda gezinme 6zelligini kapatmis olursunuz. Eger
ogrencilerin ekranda bir etkilesimde bulunmasini isterseniz; bu butona

tekrar tiklayarak soz koWéi aktif hale getirmeniz gerekmektedir.

° o

UM

https://uzem.iyte.edu.tr/



Toplantiyi/dersi bitirmek istediginizde sag list kdsede yer alan “Ayril”
butonuna ve sonrasinda “Toplantiyi Sonlandir” butonuna basmaniz
gerekmektedir. Eger “Toplantiyi Sonlandir” butonuna basmazsaniz
ogrenciler icin toplanti sonlanmamis olacaktir. “Toplantiyt Sonlandir”
butonuna basildiktan sonra acilan pencerede “Bitir” butonuna basiniz.

B Uzem Ders

0w 0 &0 08 8 - .. 8 Cym
Sohbet Kigher Soziste Tepiver GOUNOM  Odalar Toma Kamers Payley

Toplantiy sonlandir

UM

Kisileri toplantiya katilmaya davet edin

Toplanti sonlandirlsin mi?

Toplantiyi herkes igin sonlandirirsiniz.
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Toplanti/ders bitiminde kaydedilmis olan
goriilebilmektedir. Eger bir ders icerisinde
kayitlar alt alta listelenmis olacaktir.

| UI’\:\° Uzaktan Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi

Uzem Ders sona erdi

)
@ 1003 Uzaktan Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi buluta kaydetmeye bagladi
(n 10:15 Toplant bitti: 17d 52s
a) 10:15 Kayit islemi durduruldu. Kayit kaydediliyor..

Kayit
° Yy

Uzaktan Egitim Uygulam...
12d 38s

kayitlar ekip sayfasinda
I'den fazla kayit aldiysaniz

Toplanti/ders bitiminde kaydedilmis olan kayda tiklandiginda asagida yer
alan pencere acilmaktadir.

Microsoft Teams

Uzem Ders

2025-07-31 07:03 UTC

Uzaktan Egitim

Transkript
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8 - MICROSOFT TEAMS
DEVAM KONTROLU

Microsoft Teams uygulamasi lizerinde ders kaydinin {izerine tiklandiginda
asagida yer alan ekran acilmaktadir. Bu ekran {izerinde ders kaydi ile ilgili
detaylara erisilebilmektedir. Devam Kontrolu igin ise “Katilim” butonuna
tiklanmalidir.

u Uzem Ders

UM° Uzaktan Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkez:

Uzem Ders sona erdi

°
® 1003 Uzaktan Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi buluta kaydetmeye baglad
T <o
| B Katihm | h
3) 10:15 Kayt iglemi durduruldu. Kayit kaydediliyor
‘ Kayit
Uzaktan Egitim Uygulam
12d 38s

“Katiim” butonuna tiklandiktan sonra katilan égrenci sayisi, kimlerin hangi
saat araliklarinda katiim sagladigi, dersin siiresi vb. bilgilere
erisilebilmektedir. S6z konusu bu bilgileri bilgisayara indirmek gerekir ise
Sag Ustte yer alan ve kirmizi ok ile gdsterilmis olan “indir” butonuna
tiklanabilir.




Uzem Ders

31 Temmuz 2025 Persembe 09:57 - 10:15

1 09:57 -10:15
Katilds Baslangs; ve bitig tarihi
174 52sn 174 51sn )

um

Uzaktan Egitim Uygulama ve A...
uzem@pers36Siyteedutr

10:15

17d 5isn Dazenleyici

Devam bilgisine iliskin indirilmis olan Excel dokiimani arayiizii ise asagida
yer almaktadir. Bu tabloda da derse katilan 6grenci listesi, 6grencilerin
hangi saate katiim sagladiklari, ne kadar siire ile derste kaldiklari vb.
bilgiler yer almaktadir.

Dosya % Ekle  Sayfa Duzeni Formuller Veri Gozden Gegir
fﬁl & Kes [Aptos Narrow v”'ll v“ A A ==
Vapistir (B Kopyala - KT Av T & A. ==
e < Bigim Boyacisi o - = -
Pano 1~ Yazi Tipi 5]
Al v i Je  1.0zet
A | B C D E F G
1 |1. Ozet l
2 Toplanti b Uzem Ders
3 Katlanka 1
4 |Baslangi¢ 7/31/25,9:57:45 AM
5 |Bitis saati 7/31/25, 10:15:37 AM
6 Toplanu s 17 dk 52 sn
7 Ortalama 17 dk 51 sn
8
9 |2. Katlimcilar
10 Ad ilk Katilm: Son Ayrilm Toplanti S E-posta Katilimei | Rol
11 Uzaktan E 7/31/25, 9:7/31/25, 1117 dk 51 siuzem@g uzem@pe Duzenleyici
12
13 3. Toplant: igi Etkinlikler
14 Ad Katilma Z: Aynlma Zz Sure E-posta Rol
15 'Uzaktan E 7/31/25,9:7/31/25, 1117 dk 51 siuzem@g Duzenleyici

Kolayliklar dileriz. Sor

Gorunum  Otomatiklestir ~ Yardim
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= = 3= BirlegtirveOrtala ~ B8~ % 9 % 9
Hizalama ] Sayl I
H ! J K L M N

u ve onerileriniz igin;
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