
Eğitim için Microsoft Teams Teams hakkında daha 

fazla bilgi edinin 

 

 

Hızlı Başlangıç Kılavuzu 
Eğitim için Microsoft Teams’te yeni misiniz?  Temel bilgileri öğrenmek için bu kılavuzu kullanın 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Yeni bir sohbet başlatın 

Özel bire bir sohbet ya da küçük grup 

sohbeti başlatın.  

Komut kutusunu kullanın 

Belirli öğeleri ya da kişileri arayın, hızlı 

eylemler gerçekleştirin ve uygulamaları 

başlatın. 

Profil ayarlarını yönetin 

Uygulama ayarlarını değiştirin, resminizi 

değiştirin veya mobil uygulamayı indirin. 

Microsoft Teams’te Gezinin 

Etkinlik Akışı, Sohbet, Ekipleriniz, 

Ödevleriniz, Takvim ve Dosyalar arasında 

geçiş yapın. 

Ekipleri görün ve düzenleyin 

Ekiplerinizi görmek için tıklayın. Ekip 

kutucuklarını sürükleyerek yeniden 

sıralayın. 

Kişisel uygulamalar bulun 

Kişisel uygulamalarınızı bulmak ve 

yönetmek için tıklayın. 

Uygulamalar ekleyin 

Teams’e ekleyebileceğiniz uygulamalara 

göz atmak veya aramak için Uygulamalar’ı 

başlatın. 

Bir ekip oluşturun veya bir ekibe 

katılın 

Aradığınız ekibi bulun, bir kod ile katılın 

veya kendi ekibinizi oluşturun. 

Ekibinizi yönetin 

Üyeler ekleyin ya da çıkarın, yeni bir kanal 

oluşturun veya ekibe bir bağlantı alın. 

Ekibinizi görün 

Sınıf ya da personel ekibinizi açmak için 

tıklayın. 

Bir ekip nedir? 

Belirli bir grup insanla iş birliği yapmak için 

bir ekip oluşturabilir ya da bir ekibe 

katılabilirsiniz. Tek bir yerden sohbetler 

yapın, dosyalar paylaşın ve paylaşılan 

araçları grupla birlikte kullanın. Bu grup, 

öğrencilerden ve eğitimcilerden oluşan bir 

sınıftan, bir grup personelden ve bir konu 

üzerinde iş birliği yapan eğitimcilerden, 

hatta bir öğrenci klübü grubundan ya da 

sınıf dışındaki diğer kişilerden oluşabilir. 
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Sınıf ekipleri 
Sınıf ekipleri, öğretme ve öğrenme için özel olarak hazırlanmış özel işlevler sağlar. 

 

 

 

 

 

  

Kanallar ekleyin ve ekibinizi yönetin 

Ekip ayarlarını değiştirebilir, sınıf ekibine üyeler 

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. 

Mesajınızı biçimlendirin 

Konu ekleyin, metni biçimlendirin, mesajı 

duyuruya dönüştürün, birden çok ekibe 

gönderin veya kimlerin cevap verebileceğini 

ve daha fazlasını kontrol edin. 

Sekmeler ekleyin 

Sınıfınızı zenginleştirmek için uygulamaları, 

araçları, belgeleri ve daha fazlasını keşfedin ve 

sabitleyin.  Sürekli olarak eğitime özel yeni 

sekmeler ekliyoruz.  Sık sık gelip kontrol edin. 

Dosyalar paylaşın 

Bir dosyayı sınıf üyeleriyle paylaşın ve üzerinde 

birlikte çalışabilmelerini sağlayın. 

Sınıfla bir tartışma başlatın 

Mesaj ve duyurularınızı buradan yazın ve 

biçimlendirin. Canlandırmak için ona bir 

dosya, emoji, GIF veya çıkartma ekleyin. 

Daha fazla mesajlaşma seçeneği 

ekleyin 

Sınıf tartışmasını zenginleştirmek için anketler 

gibi yeni mesajlaşma işlevleri, Takdir ve daha 

başka şeyler eklemek için buraya tıklayın. 

Her ekibin kanalları vardır 

Konu, sınıf birimi ve kursa ilişkin haftayla ilgili 

dosyaları ve sohbetleri görmek için her birinin 

üzerine tıklayın.  Grup projeleri için özel 

kanallarınız bile olabilir. 

 

Her ekip Genel bir kanalla gelir.  Yeni kanallar 

eklemek, bildirimleri ve diğer ayarları 

yönetmek için kanal ayarlarını açın. 
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Ekibiniz ya da sınıfınızla bir toplantı planlayın 
Çevrimiçi toplantılar üzerinden sınıflar, personel iş birliği toplantıları veya eğitimleri düzenleyin 

 
 

Bir kanalın içinde bir toplantı başlatmak için mesaj yazdığınız alanında 

altındaki Şimdi toplantı yap düğmesine tıklayın . (Önce Yanıtla, 

ardından Şimdi toplantı yap düğmesine tıklarsanız, toplantı o sohbete 

dayalı olur.) Toplantıya bir isim verin ve ardından insanları davet etmeye 

başlayın. 

 

 

 

 

 

 

 
 

Toplantıyı hemen başlatmak için Şimdi toplantı yap düğmesine veya gelecek için bir toplantı planlamak için Toplantı planla düğmesine 

tıklayın. Toplantıyı sonraki bir zaman için planlamaya karar verirseniz, kanalın üyeleri takvimlerinde toplantı için bir davet görür.
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Hemen bir toplantı başlatın 

Katılımcıları doğrudan anında başlayan bir 

toplantıya ekleyin.  

Yeni toplantı ekleyin 

250’ye kadar kişiyle canlı tartışma yapmak 

için yeni bir toplantı planlayın ya da daha 

geniş bir kitleye bir etkinlik yayınlamak için 

canlı bir etkinlik planlayın. 
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Bir toplantıya katılın 
Çevrimiçi toplantılar üzerinden sınıflar, personel iş birliği toplantıları veya eğitimleri düzenleyin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ekibinizin kanalından ya da Teams takviminizden toplantı davetini bulun Toplantıya katılmak için Katıl düğmesine tıklayın. 
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Ekibinizin kanalından ya da Teams takviminizden toplantı davetini bulun. Toplantı öğesini açmak için 
tıklayın ve Katıl öğesini seçin. 

Ses ve video girişinizi bir kez daha kontrol edin, kamerayı açın ve duyulabilmek için 

mikrofonunuzun sesini açın. Toplantıya girmek için Şimdi katıl düğmesine tıklayın. 
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Bir toplantıya katılın 
Çevrimiçi çağrı esnasında video, ses veya ekranınızı paylaşın. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Sohbet mesajları gönderin 

Sohbet mesajları gönderin, bağlantılar 

paylaşın, dosya ekleyin ve daha fazlasını 

yapın.  Paylaştığınız kaynaklar toplantıdan 

sonra kullanılabilir durumda olur. 

Toplantıdan ayrılın 

Siz çıktıktan sonra toplantı devam eder. 

Toplantıya katılımcılar ekleyin. 

Ek çağrı kontrollerine erişin 

Toplantı kaydını paylaşın, cihaz ayarlarınızı 

değiştirin ve daha fazlasını yapın. 

Bilgisayarınızın ekranını ya da seslerini paylaşın. 

Kendi sesinizi kapatın ya da açın. 

Video akışınızı açın ya da kapatın. 
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Ödevler 
Tümleşik Office uygulamaları olan öğrenciler için öğrenme etkinlikleri oluşturun 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sınıflara ya da bireylere 

atayın 

Ödevler birden fazla sınıfa 

dağıtılabilir ya da tek bir öğrenci 

için özelleştirilebilir. 

Yaklaşan ödevleri 

görün 

Sınıfa göre yaklaşan ve 

teslim edilmiş ödevleri görün 

veya bunları tüm sınıflarınıza 

dağılmış olarak görün. Bir 

ödevi seçmek onu teslim 

etmenize veya 

geribildirimleri ve puanları 

görmenize imkan verir. 

Kaynaklar ekleyin 

OneDrive’dan, cihazınızdan, 

bağlantılardan ve daha fazlasından 

içeriklerle ödevi özelleştirin. 

Son tarihleri, kapanış tarihini 

düzenleyin ve atamak için planlayın 

Ödev için önemli olan bütün tarihleri ve 

saatleri özelleştirin. 

Not verme dereceli puanlama anahtarı 

ekleyin 

Öğrencilerin başvurması ve sizin de onların 

çalışmalarını değerlendirmeniz için 

özelleştirilebilir, yeniden kullanılabilir dereceli 

puanlama anahtarları oluşturmak için dereceli 

puanlama anahtarları aracını kullanın. 
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Notlar 
 

 

 

  

Yaklaşan ödevleri görün 

Sınıfa göre yaklaşan ve teslim edilmiş ödevleri görün veya 

bunları tüm sınıflarınıza dağılmış olarak görün. Bir ödevi 

seçmek onu teslim etmenize veya geribildirimleri ve puanları 

görmenize imkan verir. 

Geribildirim döngüsünü kullanarak ödevleri iade 

edin veya inceleyin 

Not görünümünden yorumlar bırakın, düzenlemeler yapın, 

kriterlerle/standartlarla not verin, benzerlikleri kontrol edin ve 

daha fazlasını yapın. 

Öğrenciler için geribildirim bırakın, not verin ve Notlar sekmesinden öğrencilerin gelişimini takip edin 
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Oturum açın 

Windows’ta, Başlat > Microsoft Teams öğesine tıklayın. 

Mac’te, Uygulamalar klasörüne gidin ve Microsoft Teams öğesine tıklayın. Mobil 

cihazlarda, Teams simgesine dokunun. Ardından okul e-postanız ve parolanızla 

oturum açın. 

Bir sohbet başlatın 

Bütün ekiple... Teams öğesine tıklayın, bir ekip seçin, mesajınızı yazın ve Gönder’e tıklayın. 

 

Bir kişi ya da grupla... Yeni sohbet’e tıklayın, Kime alanına kişinin ya da grubun adını girin, 

mesajınızı yazın ve Gönder’e tıklayın. 

 

 

  
 

 

 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US


Eğitim için Microsoft Teams Teams hakkında daha 

fazla bilgi edinin 

 

 

 

 

 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US


Eğitim için Microsoft Teams Teams hakkında daha 

fazla bilgi edinin 

 

 

Kanal gönderilerinizi zenginleştirin 
Sınıf duyuruları ve gönderileri oluşturun. Öğrencilerinizin dikkatini çekmek için gönderinizi düzenleyin, kimin yanıt verdiğini kontrol edin ve birden çok kanala gönderi yapın.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mesaj türünüzü değiştirin 

Yeni bir sohbet konusu başlatmak 

ya da bir duyuru göndermek 

istiyorsanız seçin. 

Kimin yanıt verebileceğini 

kontrol edin 

Herkesin gönderinize yanıt 

vermesine izin verin ya da yanıtları 

yalnızca moderatörlerle sınırlayın. 

Herhangi bir kanalda ya da ekipte 

gönderim yapın 

Mesajınızı ekiplerinizin ya da kanallarınızın 

hepsine birden gönderin. Önemli bir duyuruyu 

yayınlamak için harika bir özellik. 

Mesajınızın önem derecesini değiştirin 

Gönderiye daha fazla dikkat çekmek 

istiyorsanız mesajınızı önemli olarak işaretleyin. 

Metninizi biçimlendirin 

Metin rengini, biçimini ve stilini 

değiştirin. 

Konu ekleyin 

Konu başlığı ekleyerek gönderinizin 

konusunun net olmasını sağlayın. 

Konu ekleyin 

Mesajınız için zengin biçim moduna 

girmek için buraya tıklayın. 
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Görüntülü ve sesli çağrılar yapın 
Bir sohbetteki birini aramak için Görüntülü çağrı veya Sesli çağrı düğmesine tıklayın. Bir numara 

çevirmek için sol taraftaki Çağrılar düğmesine tıklayın ve telefon numarası girin. Çağrı geçmişinizi 

ve sesli postanızı aynı alanda görün. 

 

 

Bir sohbete yanıt verin 
Kanal sohbetleri tarihe göre düzenlenir ve ardından dizilere ayrılır. Yanıt vermek istediğiniz ileti 

dizisini bulun ve ardından Yanıtla düğmesine tıklayın. Düşüncelerinizi ekleyin ve Gönder 

düğmesine tıklayın. 

birinden @bahsedin 
Birinin dikkatini çekmek için, @ ve ardından kişinin adını yazın (ya da çıkan listeden seçin). 

Ekipteki herkese mesaj yazmak için @ekip veya kanalı favorilerine almış herkese bildirim 

göndermek için @kanal yazın. 

 

 

Emoji, mem veya GIF ekleyin 
Mesajınızı yazdığınız kutunun altındaki Çıkartma düğmesine tıklayın, ardından kategorilerin içinden 

bir mem veya çıkartma seçin. Emoji ya da GIF eklemek için de düğmeler vardır. Eğlenceyi artırmak 

için GIF aramasında MicrosoftEDU’yu arayın. 
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Olan bitene hakim olun 
Sol taraftaki Etkinlik düğmesine tıklayın. Akış size tüm bildirimlerinizi ve takip ettiğiniz 

kanallarda son zamanlarda olup biten her şeyi gösterir. Burada ödevlerinizle ilgili bildirimleri 

de görürsünüz. 

 

 

Bir kanala bir sekme ekleyin 
Kanalın üstündeki sekmelerin yanında bulunan + simgesine tıklayın, istediğiniz 

uygulamaya tıklayın ve ardından işlemleri takip edin. İstediğiniz uygulamayı 

göremiyorsanız Ara seçeneğini kullanın. 

Bir dosya paylaşın 
Mesajları yazdığınız kutunun altındaki Ekle düğmesine tıklayın, dosya konumunu ve ardından 

istediğiniz dosyayı seçin. Dosyanın konumuna bağlı olarak bir kopya yüklemek, bir bağlantı paylaşmak 

veya diğer paylaşma yöntemlerini kullanmak için seçenekler sunulur. 
 

 

Dosyalarla çalışın 
Tüm ekiplerinizde paylaşılan bütün dosyaları görmek için sol taraftaki Dosyalar düğmesine tıklayın. O 

kanalda paylaşılan tüm dosyaları görmek için kanalın üstündeki Dosyalar düğmesine tıklayın. Bir 

dosyayla ne yapabileceğinizi görmek için o dosyanın yanındaki Diğer seçenekler... düğmesine 

tıklayın. Bir kanalda, bir dosyayı anında kanalın üzerinde duran bir sekme haline getirebilirsiniz. 
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Öğeleri arayın 
Uygulamanın üst tarafındaki komut kutusuna bir tümce yazın ve Enter’a basın. Ardından 

Mesajlar, Kişiler veya Dosyalar sekmesini seçin. Bir öğe seçin veya arama sonuçlarınızı 

iyileştirmek için Filtrele düğmesine tıklayın. 

Uygulamalar ekleyin 
Sol taraftaki Uygulamalar düğmesine tıklayın. Buradan Teams’te kullanmak istediğiniz 

uygulamaları seçebilir, gerekli ayarları yapabilir ve Ekleyebilirsiniz. 

 

 

 

 
Kişisel uygulamalarınızı bulun 
Kişisel uygulamalarınızı görmek için Diğer eklenen uygulamalar düğmesine tıklayın. 

Uygulamaları buradan açabilir veya kaldırabilirsiniz. Uygulamalar sekmesinden daha fazla 

uygulama ekleyin. 

Microsoft Teams’teki sonraki adımlar 
Teams ile öğretmek ve öğrenmek için nasıl yapılır kılavuzları edinin. Ayrıca yardım konularına ve 

eğitimlere erişmek için Teams’teki Yardım simgesine tıklayabilirsiniz. 

Teams’te öğretmek için nasıl yapılır rehberleri içeren Makaleler. 

Microsoft Eğitimci Merkezindeki 1 saatlik çevrimiçi kurslar: 

• Öğretmenler, Teams’i profesyonel hayatlarında nasıl kullanıyor- Microsoft Teams ile Eğitimde 

Dönüşüm. 

• Sınıf Ekiplerinde Öğretmek -Sınıf Ekipleri ile İşbirliğine Dayalı Bir Öğrenme Ortamı Yaratmak. 

Diğer Hızlı Başlangıç Kılavuzlarını edinin 
Diğer favori uygulamalarınıza yönelik ücretsiz Hızlı Başlangıç Kılavuzlarımızı indirmek için 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317 adresine gidin. 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US&ID0EAABAAA=Manage
https://education.microsoft.com/en-us/course/9c9f5c11/overview
https://education.microsoft.com/en-us/course/9c9f5c11/overview
https://education.microsoft.com/en-us/course/b1e15cfc/overview

