Microsoft Teams kullanimi

Microsoft Teams bir Office365 programidir. Gebze Teknik Universitesi Office365 lisansi sagladigi icin
online egitim araci olarak Microsoft Teams programi kullanilabilir. Teams programi hem 6grencilerle ders
ylritmek icin hem de akademik ve idari personelin gruplar olusturarak uzaktan ortak calismasi icin
kullanilabilecek bir uygulamadir.

Teams uygulamasina asagidaki baglantidan acilacak sayfada gtu.edu.tr uzantili mail adresiniz ve sifreniz
ile giris yaparak ulasabilirsiniz (Sekil 1).
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Sekil 1

https://login.microsoftonline.com/?whr=gtu.edu.tr

Acilan sayfada Teams ikonuna tiklayarak Teams’i online olarak kullanabilirsiniz ya da Office Uygulamasi
yiikle butonundanilgili uygulamayi (Teams) bilgisayariniza yikleyebilirsiniz (Sekil 2). (Uygulama bilgisayara
yuklendiginde daha hizli ¢alismakta ve daha fazla 6zellik aktif olmaktadir, bu sebeple uygulamayi
bilgisayariniza yliklemeniz onerilir.)


https://login.microsoftonline.com/?whr=gtu.edu.tr
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Sekil 2

Ortak galismalarin yapilabilmesi icin 6ncelikle Teams programinda ekiplerin olusturulmasi gerekmektedir.
Teams uygulamasini ac¢tiginizda soldaki disey kolondaki Ekipler sekmesinden ekipleri olusturacaginiz
pencereyi acabilirsiniz (Sekil 3).

Not: Gorselde 6rnek kullanicinin daha dnce olusturmus oldugu ekipler goriinmektedir. Sizin ekipler
sayfaniz bos olabilir.

Bu sayfanin sag tist kosesinde ekip olustur veya bir ekibe katil seskmesinden yeni ekip olusturulabilir ya da
mevcut bir ekibe kod ile katilim yapilabilir (sekil 3).
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Ekip olustur veya bir ekibe katil sekmesine tiklandiginda iki segenek belirir (Sekil 4). Bu se¢ceneklerden
ekip olusturma sekmesine tiklanip yeni bir ekip olusturulabilir ya da daha 6nce size génderilmis bir kod
var ise bu kod ekibe kodla katil seceneginin ilgili kismina girilerek daha 6nce olusturulmus bir ekibe katilim
yapilabilir.

Not: ikinci secenek daha cok ders yiriitiiciisiiniin olusturdugu bir sinifa 6grencilerin katilabilmesi icin
kullanilir. Boylece 6grencileri tek tek eklemek yerine onlarla bir kod paylasilarak kendilerinin katilimi

saglanabilir.

Teams uygulamasinin kullanilabilmesi icin ister profesyonel ister sinif grubu olsun 6ncelikle yapilmasi
gereken ekiplerin olusturulmasidir. Daha sonra tiim islemler (dosya paylasimi, online ders ya da
toplanti, 6dev ve sinav olusturulmasi) ilgili gruplar icinde yapilir.
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Sekil 4

Ekibinizi olusturduktan sonra ekip ile ilgili ayarlari (liye ekleme, izinler vs.) ekibin igine tiklayarak girdikten
sonra, ekip adinin yanindaki (¢ nokta isaretini ve sonrasinda ekibi yonet butonunu tiklayarak agilan
sayfada yapabilirsiniz. Ekibi kullanabilmek icin 6ncelikle ekip Uyelerini (6grencileri) eklemeniz gerekir.
Ekibe Uyeleri (eger eposta adreslerini biliyorsaniz) tek tek ekleyebileceginiz gibi, ekibi yonet>ayarlar> ekip
kodu kisminda ekip kodu olusturup ve bu kodu 6grencilerle herhangi bir arag vasitasiyla (whatsapp, toplu
eposta, vs.) paylasarak ekibe katilmalarini saglayabilirsiniz (Sekil 5).
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Ogrencinin Sinifa (Ekibe) katilmasi

Sinifi (Ekibi) olusturdugunuzda iist bélimde Goénderiler / Dosyalar / Sinif not defteri / Odevler /Notlar
sekmelerinden olusan bir arag¢ cubugu gelir. Bu ara¢ gubugunda:

Gonderiler sekmesini aktif yazismalar ve canli dersler igin kullanabilirsiniz.

Dosyalar sekmesini bir drive gibi 6grencilerle dosya paylasmak/almak icin kullanabilirsiniz.

Odevler sekmesini ise sinav ve 6dev olusturmak icin kullanabilirsiniz. (Sekil 6)
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Sekil 6

Online dersi baslatmak igin Genel kanalinda gonderiler sekmesini tikladiginizda sayfanin alt yazisma
kisminda bulacaginiz butonlardan (Sekil 6) besinci siradakine tikladiginizda bir toplanti olusturabilirsiniz
(Sekil 7). Toplantiyi o anda baslatabilir ya da sonrasi i¢in planlayabilirsiniz. Toplanti planlamasini
Takvim’den de yapabilirsiniz. Olusturdugunuz toplanti bir gonderi olarak sohbet akisina yerlesecektir.
Daha sonra 6grenciler bu sinifin (ekibin) sayfasina geldiklerinde sohbet akisindaki toplanti génderisinin
Ustlindeki katil butonuna tiklayarak derse katilabilirler (Sekil 8).

Not: Eger 6g8rencinin gtu.edu.tr uzantili mail adresi yok ise ya da baska sebepten gruba eklenemiyor ise
dgrenci derse davet génderilerek dahil edilebilecegi bilgisi var. * Davet génderme simdi toplanti yap
seceneginin sag alt kisminda bulunan toplanti planla ikonuna tiklanarak ya da takvim de yeni toplanti ekle
komutuyla acilan toplanti planlama kutusunun ikinci satirindan yapilabilir (Sekil 7a,7b). Ancak bu her ders
icin tekrarlanmasi_gereken bir islem olacaktir. Detayli bilgilendirme icin asagidaki linkteki video
incelenebilir.

Toplanti Planlama (ingilizce)

1 Ancak bizim yaptigimiz denemelerde davet epostaya diismedi.


https://www.microsoft.com/tr-tr/videoplayer/embed/RE4dEGz?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=tr-tr
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Sekil 7a
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Sekil 8
Video ile daha fazla bilgilendirmeyi asagidaki linklerde bulabilirsiniz

Canli Ders Olusturma ve Ogrenci Atama

Online ders basladiktan sonra arzu ederseniz ekrandaki ara¢ cubugundaki ozelliklerden dersi
kaydedebilirsiniz. Kayit edilen ders sinifin sohbet akisina yerlesecektir. Boylece kagiran 6grenciler
sonradan dersi izleyebilir (Sekil 9).
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Sekil 9
Toplanti Kaydetme ile ilgili daha fazla bilgiyi asagidaki baglantida bulabilirsiniz:

Toplanti Kaydetme

Ders esnasinda ekrana fare ile geldiginizde c¢ikan ara¢ cubugundaki katihmcilari goéster butonuna
tikladiginizda ekranin sag tarafinda agilan kolondan derse katilimi kontrol edebilirsiniz (Sekil 10).

Kisiler X

Birini davet edin @

$u anda bu toplantida (1)

T Funda TAN

@ Dizenleyic

Oneriler (1)

AG Ayse GUNDOGDU

Sekil 10


https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-toplantı-kaydetme-34dfbe7f-b07d-4a27-b4c6-de62f1348c24?ui=tr-TR&rs=tr-TR&ad=TR

Katilimcilardan mikrofonu aktif olan kisinin ismi bold olmakta (yanmaktadir) ve goriintiisi ekrana
dismektedir. Boylece kimin konustugunu kolayca takip edilebilir.

Ekrana fare ile geldiginizde c¢ikan ara¢ cubugunda kameranizin ve mikrofonunuzun aktifligini
yonetebilirsiniz. Yine bu ara¢ cubugunda lglnci siradaki paylas butonunu kullanarak 1) masaUstinizii ya
da 2) bilgisayarinizda o an agik bir uygulamanin penceresini ya da 3)Teams’de veya Onedrive’da mevcut
bulunan bir Powerpoint dosyasini paylasabilir; ya da 4) cizerek gosterim yapmak isterseniz Beyaz Tahta
uygulamasini agabilirsiniz (Sekil 11, 12)

Not: Bazi browserlar (eski Explorer) masaulsti paylasimini desteklememektedir. Bu sebeple Teams
uygulamasini masadstine yiklemeniz 6nerilir.
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Sekil 12
Video ile daha fazla bilgilendirmeyi asagidaki linklerde bulabilirsiniz

Sunu Paylasimi

Odev Olusturma

Odev Teslimi

Yoklama Alma

Masautli paylasimlarinda beliren kirmizi gergevenin st orta kismina yaklastiginda gikan arag gubugundan
ikinci bir kisiye denetim verebilirsiniz. (Sekil 13)

Ornegin 6grenciden masaiistiinii paylasmasini ve denetimi size vermesini isteyebilirsiniz.
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Sekil 13

Siz gibi diger 6grenciler de bu paylasimlari gerceklestirerek derse katki saglayabilirler. Bu paylasimlari
sinirlamak isterseniz; gdnderi akisinda yerlesen planli toplantinin (toplantinin 6nceden planlanmis olmasi
gerekir) sag tarafinda cikan ¢ noktaya tiklayarak toplantiyi diizenle secenegine gelip, acilan pencerenin
alt kismindaki meeting options linkine cntrl’e basili tutarak tikladiginizda agilacak internet browser
penceresinde yonetim ayarlarini yapabilirsiniz. (Sekil 14,15,16)
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Sekil 14
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Daha ileri bilgilendirmeyi asagidaki linkten ulasabileceginiz Tiirkce Microsoft Teams Yardim sayfasinda
bulabilirsiniz. Yardim linkine tikladiginizda karsiniza gikan ekrandan ulasabileceginiz bizim igin dncelikli
konular sekilde isaretlenmistir (Sekil 17)
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Uygulamalar Yikleme Hesap Egitim Yonetici

Microsoft Teams yardimi ve 6grenimi

Size nasil yardimai olabiliriz? ,O
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Canli, cevrimigi siniflar

Teams'in nasil calistigini gérmek, sorulariniza yanit bulmak ve canli
egitmenlerimizle etkilesime girmek icin bize katilin. Teams ile calismaya
baglamaniz icin tasarlanmistir.
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Sekil 17

"Tiirkge referans videolar Dokuz Eyliil Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin hazirlamis
oldugu Microsoft Teams egitim videolaridir.


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

