MIiCROSOFT TEAMS iLE SINIF VE TOPLANTI YONETiMI

Bu dokiimanda Microsoft Teams uygulamasinda ekip/sinif olusturma, sinifa 6grenci ekleme, ekip
kodu ile sinifa katilim yapma, bir canli toplanti olusturma, toplanti ydonetimi, toplantiyi kayit etme,
toplanti kaydini indirme islemleri anlatilmistir. Anlatimlarda ekip ve sinif ayni anlamda kullaniimistir.

Konu basliklari su sekildedir.

Sinif/ekip olusturma ve sinifa 6grenci ekleme, sinif davet kodunu olusturma
Sinifa/ekibe kurum disi kullanici ekleme

Sinif/ekip kodu ile bir sinifa veya ekibe katilma

Microsoft Teams toplanti olusturma ve toplantiyl yénetme
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1. Sinif olugturma ve sinifa 6grenci ekleme, sinif kodunu olusturma

Microsoft Teams masalisti uygulamasina Office 365 hesabiniz ile giris yapiniz.

&

is, okul veya Microsoft
hesabinizi girin.

Ucretsiz kaydolun

Uygulama acildiginda solda “Ekipler” bélimiinden agilan sayfada “Ekip olustur veya bir ekibe katil”
ikonunu tiklyarak bir ekip/sinif olusturma islemini baslatiniz.

Ekipler I

Agilan ekranda “Ekip olustur” ikonunu tiklayiniz.



Ekip olustur veya bir ekibe katil

- ®
Ekip olugturma Ekibe kodla katil

XY

Ekip tird olarak “Sinif” seginiz.

Ekip turi segin

&

Sinif Profesyonel Ogrenim Personel
Tartsmalar, grup projeleri Toplulugu (PLC) Okul ysnetimi ve gelistirme

Egitmen caligma grubu

Olusturacaginiz sinifa bir sinif ismi giriniz.

Ekibinizi olusturun
Ogretmenler, sinif ekiplerinin sahibidir, 6grenciler ise dye olarak katiir. Her sinif ekibi, 6devier ve testler
olusturmaniza, 6grenci geri bildirimlerini kaydetmenize ve Sinif Not Defterinde 6grencilerinizin not

alabilecegi ozel bir alan sunmaniza olanak saglar.

ORNEK SINIF|

Devam eden ekranda sinifiniza katilacak 6grenciler bu asamada eklenebilir veya daha sonra da “sinif
kodu” ile davet edilebilirler. Eklemek istediginiz kullanicilarin veya 6grencilerin kurum eposta
adreslerini yaziniz, kullanicilar sinifa ekleyiniz. Eklediginiz kullanicilar sistem tarafindan bir
bilgilendirme epostalari alacaklardir.



“ORNEK SINIF" ekibine kisi ekleyin

er  Ogretmenler

Parencier arayin

Gruplan. dagitim listelerini veya okulunuzdaki bir kiggh segmek igin bir ad yazmaya baglayin.

Kurum igin kullanici eklerken ad soyad veya eposta adresi yazilabilir. Sistem kullaniciyi otomatik
olarak secim alanina getirecektir. “Ekle” secerek kullanicilari ekleyiniz.

"ORNEK SINIF" ekibine kisi ekleyin

renciler  Ogretmenler

00 Ornek Ogrenci 01 x | “

Gruplan, dagitim listelerini veya okulunuzdaki bir kisiyi segmek igin bir ad yazmaya baglayin.

b

Atla

Kullanicilar sinifa eklendikten sonra “Kapat” tiklayarak devam ediniz.

"ORNEK SINIF" ekibine kisi ekleyin

renciler  Ogretmenler
——

Ogrencileri arayin
Gruplan, dagitim listelerini veya okulunuzdaki bir kigiyl segmek igin bir ad yazmaya baglayn.

00 C-Inek Ogrencu’[‘h x

ORNEKOGRENCIO

Kap@




Kullanicilari davet kodu ile sinifa veya ekibe davet etmek igin bir ekip kodu olusturulmalidir. Ekipler
ekraninda ekibinize/sinifiniza tiklayarak gelen ekranda sekilde gorilen (i¢ nokta isaretine tiklayiniz ve

ekibi yonet seginiz.

Bir komut arayin veya yazin
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Sinif Malzemelerini Karsiya Yiikle
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Ad Soyad. Ornek Ogrenci 01 kigisir

ekibe ekled

Gelen ekranda “Ayarlar” tabini tiklayiniz ve “Ekip kodu” béliminde bulunan
tiklayiniz.

Genel Génderiler Dosyalar  Sinif Not Defteri - Odevier  Notlar

ORNEK SINIF sinifina hos geldiniz

Baglamak istediginiz yeri segin

Yardim ve egitim bulun

“Olustur” butonunu

= GRNEK SINIF -

ORNEK SINIF » Ekip temasi

Gene

» Uye izinleri

> Eglencelik Emoji, mem. GIF veya ¢

» OneNote Sinif Not Defteri

daha fazlasir
» Konuk izinleri Kanal olusturm

» @Bahsetmeler @kanal bahsetmelerini kim la

- Ekip kodu Bu kodu paylastiginz Kisiler, size katilma istegi gelmeden dogrudan ekibe Kat;

Buton tiklama sonrasi bir kod olusacaktir. Bu davet kodunu ilettiginiz kullanicilar kodu kullanarak

sinifiniza veya ekibinize dahil olabilirler.

ORNEK SINIF -

eler Kanallar Ayarla A

U naliz Uygulamalar
» Ekip temas: Tema segin
» Uye izinleri Kanal olusturmaya. uygulama eklemeye ve daha fazlasina izin verin
» Konuk izinleri anal olugturmay etkinlest
» @Bahsetmeler @Ekip ve @kanal bahsetmelerini kimlerin kullanabilecegini belirleyin
~ Ekip kodu Bu kodu paylastiginiz kisiler. size katilma istegi gelmeden dogrudan ekibe kat
ole
O
s ) _ -
¢? Tamekran O Sifirla i Kaldr [y Kopyala

Not: Konuklar ekip koduyla katilamaz

+ EXlamcalil B AT iain &HE

ilabilir



2. Sinifa/ekibe kurum digi kullanici ekleme

Olusturdugunuz sinifa/ekibe kurum disi bir kullaniciyi eklemek igin “Ekipler” bolimundeki sinif
listenizden ilgili sinifa ait i¢ nokta isaretini tiklayiniz ve “Uye ekle” seginiz.

[3 Bir komut arayin veya yazin

Ekipler
Ekipl
& Gizle
oS
&
ORNEK SINIF

Uye ekleme béliimiinde “Ogrenciler” bashigi altindaki alana kurum disi kullanicilarin eposta
adreslerini yazarak kullanicilari ekleyebilirsiniz.

ORNEK SINIF ekibine tiye ekle
Ogretmenler
_h_ae_rf[cs_’]’jqull_@:k.c_o'ﬂ]

Hakan Orcan (Konuk)
hakanorcan@outlook.com

HO

Kullanicilari “Ekle” tiklayarak ekleme islemini sonlandiriniz. Sistem kullanicilara bir davet postasi
gonderecektir. Kullanici ekleme islemleri sonrasi “Kapat” tiklayarak ekrani kapatiniz.

3. Sinif/ekip kodu ile bir sinifa veya ekibe katilma

Size ulastirilan bir ekip kodu ile bir ekibe veya sinifa katilmak igin “Ekipler” bélimiinde “Ekibe kodla
katil” ikonu altinda “Kodu girin” alanina kodunuzu yapistiriniz.
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Ekip olusturma
000

15’ Bkip ohsgtur

Teknolojl Kullaniminda Sosyo-

BITIRME GOEVI BERK-SERHAT.

Ekip olustur veya bir ekibe katil

| o)
W WAl

Ekibe kodla katil Egitim Teknolojieri ve Excl 1.

E-5grenme Ortamian _ Tezsiz YL Multimedya Prodaksiyon _Te.

Hakimet Sistemleri Isparta Okulu

wrget

0

Billgim Toplumunda Guveniik

Saleyman Demicel Univeraitesi

Kodunuzu girdiginizde “Ekibe katil”

< Geri

P

Ekip olusturma

Teknoloji Kullaniminda Sesyo-...

tiklayiniz.

“ 8ir komut arayin veya yazin

Ekip olustur veya bir ekibe katil

W
Ekibe kodla katil Egitim Teknolojileri ve Etkili il...
| L . ) 7
Ekibe katil

E-8grenme Ortamlan _ Tezsiz YL Multimedya Prodiiksiyon _Te...

Test Sinif 02

Test Sinif 02

Bir griigme baglatmak icin, sinif adindan v

sinifina hos geldiniz

‘N
e

ya 8grencilerin adlanndan @b,

Bilisim Toplumunda Giivenlik

wrget

R

ahsetmeyi deneyin




4. Microsoft Teams toplanti olusturma ve toplantiyi yonetme

Microsoft Teams Uzerinde bir toplanti olusturmak icin “Ekipler” bolumtinden ilgili ekibe/sinifa
tiklayarak giris yapiniz.

= e -

Ekipler & o

= Ekipleriniz

-]

ORNEK SINIF

Gelen ekranda “Genel” bolimine alt kissimda yer alan “Simdi toplanti yap” kamera butonuna
tiklayiniz.

@ Bir komut arayn veya yazin .

Tum ekipler Genel Gonderiler Dosyalar  Sinif Not Defteri  Odevler Notlar =+
. i# Ornek toplanu bashdi sona erdi: 5 dk. 13 sn,
. < Yaniia
GRNEK SINIF
Genel S Ornek toplanti baghg baglatild:

G4 Toplanti sona erdi: 6 dk. 27 sn

Toplanti

=] Ornek toplanti bashd baslatld

Q4 Toplant sona erdi: 9 dk. 58 sn.

& Yanitla

Sa Ornek toplanti baghg baglatild
zan adli kiglerden
G4 Toplanti sona erdi: 4 dk. 20 sn.

Toplanti
Kaydeden: Ad Soyad
tal

3dk 8sn.

Simdi toplant yap




Dilerseniz toplantiya bir baslik ekleyebilirsiniz. Bashgi ekledikten sonra “Simdi toplanti yap” butonuna
tiklayiniz.

Gene St Omek toplants bashgi baslatild

Sa Toplant sona erdi: 6 dk. 27 sn.

Toplanti

=] Omek toplanti bashg baslatild

54 Toplanti sona erdi: 9 dk. 58 sn.

Ornek toplanti hasllgl‘

Toplanti basladiginda sag béliimde kullanicilar bélimU gorilecektir. Bu bolim gelmezse sekilde
belirtilen ikonu tiklayiniz.

Bir komut araymn veya yazin

Kisiler

Kisileri size katilmaya davet edin

00:03 /0 ) (Y}

Kullanicilar ve konusmaci hazir oldugunda toplanti baslamadan 6nce toplanti kaydini baslatmak igin
sekildeki Gi¢ nokta tiklanarak “Kaydi baslat” seciniz.



Kisiler

Cihaz ayarlanmi goster
s 9

B Toplanti notlanini goster

3 Tam ekrana geg

Agiklamal canh alt yazilan ag (6nizleme, yalnizca ingilizce ABD)
# Tug takam

@© Kaydi baglat

oo Toplantiyr sonlandir

[# Gelen goruntiiyd kapat

Y]

Ornek Ogrenci 01 ¥

Toplanti aninda kameranizi veya mikrofonunuzu agip kapatmak igin ekrandaki butonlari
kullanabilirsiniz.

Cihazlar nzda mikrofoa bulunamadi.

x W

Ornek Ogrenci 01 %




Toplanti aninda kullanicilarla gériismek ve yazismak icin “Toplanti sohbeti” alanini kullanabilirsiniz.
Kullanicilar bu alandan sorularini yazarak iletebilirler.

A Xaydediyorsunuz Cagnnin kaydedildigini herkese bildirin. Gizlilik ilkesi Kapat

Toplanti sohbeti

Toplant

merhaba

&

hakanorcan (Konuk) Omek Ogrenci 01 ¥

Bir komut aray

A Kaydediyorsunuz Gagrnin kaydedildigini herkese bildirin.

Toplant:

hakanorcan (Konuk)




Bu asamada paylasmak istediginiz ekrani seciniz.

Bir komut araymn veya yazin

A Kaydediyorsunuz Cagnnin kaydedildigini herkese bildirin.

@ o m - 2 85 =

Toplanti:

Tog

aka

merh.

) Sistem sesini dahil et

Masaiisti Pencere PowerPoint
: 5 Dosya yok
o ° °© o E7
[ 7
Ekran No. 1 Ornek toplant baghds (To.. Microsoft Whiteboard

m ' ’ '-“7




Bu noktada sunumu kendi
bilgisayarinizdan baslatabilirsiniz.

Ornek sunum
Baslik 1

Ekran paylasimini durdurmak igin
sag alt kosedeki "Paylasimi
durdur" butonunu tiklayiniz.

A

© Onmek toplant bagis o135

S
N
]
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Sunum dosyanizi karsitya ylkleyerek de sunumu baslatabilirsiniz. Karsiya sunum dosyanizi yiklemek

icin sunum adninda “Paylas” ve daha sonra “Gozat” tiklayiniz.



() Sistem sesini dahil et

Masaiistii PowerPoint

Dosya yok

() (-]
5

Ekran No. 1 Ornek toplant baghgi (To...

“Bilgisayarimdan karslya ylikle” se¢enegini seginiz ve agilan ekrandan sunum dosyanizi segerek “Ag”
tiklayiniz.”

Sunum dosyanizi karsiya
ytkleyerek sunumun baslamasini
bekleyiniz.

[

Sunum dosyasi karsiya gonderildiginde sunum otomatik olarak baslayacaktir. Ekranda gortlen sunum
kontrol butonlari ile sunumu kontrol edebilir veya “Sunuyu durdur” segilerek sunum durdurulabilir.



A Kaydediyorsunuz Gagrinin kaydedildiini herkese bildirin. Gizliik ilkesi

Ornek sunum

« Yantia

Son okunan

&« Srnek toplanti baghgi baslatildi

Son Kullanilan
9 1513
Ekipler ve Kanallara Gézat

OneDrive

= b & 0

dafhgrsya yikis
. . Birinden bahsetmek igin @ yazin.

o) @ o> 9




Toplantiyl sonlandirmadan 6nce toplanti kaydinin durdurulmasi gerekmektedir. Bunun icin ekranda
orta meniden Ug¢ nokta tiklanir ve “Kaydi durdur” segilir.

Bir komut arayn yazin

A Kaydediyorsunuz Cagnmin kaydedildigini herkese bildirin.

{28 Cihaz ayarlanm gaster

B Toplanti notlanni géster

1] Tam ekrana geg

Agiklamali canl alt yazilan ag (6nizleme, yalnizea ingilizce ABD)
us takimi

o K.jzd. durdur

<= Toplantiy sonlandir

(A Gelen goruntiya kapat

@ 0320

hakanorcan (Konuk) Ornek Ogrenci 01 %

Toplantiyi sonlandirmak icin “Toplanti sonlandir” segcilir.

5% Cihaz ayarlanmi goster

B Toplant notlanm gaster

£ Tam ekrana geg

el Aglamak cankialt youban i (Griieme, yinues Tnglkeos ARD)
# Tug takimi
© Kaydi baglat

oo Toplantiyi sunla-rﬁlr

[#4 Gelen goriintiyd kapat

hakanorcan (Konuk) Ormek Ogrendi 01

Toplanti sona erdiginde, Sinif — Genel ekraninda toplantinin kayitlarinin hazirlanma islemleri devam
etmektedir. Bu islemler toplantinin siiresine bagl olarak 1 veya 2 saati bulabilir.
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Tam ekipler Genel Génderiler Dosyalar Sinif Not Defteri  Odevler Notlar ® Ekip 1 Konuk
" siz ve hakanorcan adl kigilerden 2 yanit
OS &G4 Toplanti sona erdi: 9 dk. 58 sn. o WA
<« Yanitia
ORNEK SINIF
=1} Ornek toplant: bashg baglatildi
Genel siz ve hakanorcan adl kisilerden 2 yanit
©a  Toplanti sona erdi: 4 dk. 20 sn. W5 oo

Toplanti

Kaydeden: Ad Soyad

& Yanitla

(=] Ornek toplant: bashr baglatildi

aralt

Ad Soyad 13:12
merhaba

hakanorcan (Konuk) 75
merhaba

H
\El:d Toplant: sona erdi: 3 dk. 46 sn. W00 s

-_—
Toplanti

Kayit durduruldu ve Micros

¥

< Yanitla

Yeni bir gériigme baslatin, Birinden bahsetmek igin @ yazin.

ﬁ% TEST DOKUMAN.docx X m TEST DOKUMAN.xIsx
ORNEK SINIF > Genel —| GRNEK SINIF > Genel

A & @ BB @ 2 B>

Toplanti kaydi hazir oldugunda toplantinin bir ekran gériintiisii gériinecektir. Ug nokta isaretine
tiklayarak “Microsoft Stream’de a¢” secenegini secerek toplantiyi tekrar izleyebilirsiniz.

 rame

ORNEK SINIF
(=} Ornek toplant: bashgi baslatildi
Genel siz ve hakanorcan adi Kigilerden 2 yanit
&4 Toplanti sona erdi: 4 dk. 20 sn. W o
Toplant:
Kaydeden

« Yantla

Ad Soyad 15:13

merhaba
hakanorcan (Konuk)
H
merhaba
G4 Toplanti sona erdi: 3 dk. 46 sn. W00 as
Toplant:
Kaydeden )
W Microsoft Stream'de aq b ’
o Paylag
+* Yanitla
@ Baglanti a
[7 Bunu sekme yap ]
Yen bir gorigme basiatin Binnden bansetm oy e V
> TEST DOKUMAN.docx /\ Sorun bildirin TEST DOKUMAN .xsx %
ORNEK SINIF > Genel ORNEK SINIF > Genel >
A g O W E S = |

Toplantiyi bilgisayariniza indirmek icin “Microsoft Stream’de a¢” segenegini secerek gelen pencerede
isaretli bolgedeki lic noktaya tiklayarak “Videoyu indir” secenegini tiklayiniz. indirme bildirimi ile
videoyu bilgisayariniza kaydedebiliriniz.



(1 Girig  [a] Bul [ igerigim -+ Olustur P A

Transkript t

O Transkript
Bagh gruplar/kanallar
Gruba/kanala ekle
Video aynintilanni gincellegtir
= Videoyu kirp
Ayrintilar — Diger popdler v

T Videoyu degistir

Ornek toplanti basln [fj] si

Ad Soyad tarafindan 24. 13 0
\I, Videoyu indir
El i istesi : S aArinim avarla
& Paylag Ei  izleme listesine ekle v Begen e 28} Gordnlm ayarlan
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