
A. Gerçekleştirilmek istenen eğitsel faaliyet ve karşı gelen TEAMS  işlemleri 

Eğitsel Faaliyet TEAMS   İşlem detayı 

(Ekran görüntüsü ve Açıklama)  

Kim:  
Bilgi İşlem 
Öğr. İşleri 
Öğretim 
elemanı  

Ders tanımlama  -Sınıf giriş sayfası  BİM 

Sınıf Oluşturma – Öğrenci atama   BİM 

Derse ilişkin Duyuru yapma  Öğr.Elemanı 

Görsel yükleme   Öğr.Elemanı 

Canlı ders (Videokonferans)    
Kayıt/Etkileşim/ Beyaz tahta ,vb. 

 Öğr.Elemanı 

Ödev duyurusu  Öğr.Elemanı 

Ödev notlama  Öğr. 
Elemanı 

Ödev yükleme  Öğrenci 



 

B. TEAMS İmkan ve Kabiliyetleri 

Şekil 1’de kırmızı ile gösterilen “Ekip oluştur veya bir ekibe katıl” butonuna tıklayarak sınıfınız için bir ekip oluşturabilirsiniz. 

 

Şekil 1. Ekipler başlangıç ekranı 

 



Şekil 2’de görüldüğü gibi yeni bir ekip oluşturabilir veya halihazırda oluşturulmuş bir ekibin kodunu kullanarak bu ekibe katılabilirsiniz. 

 

Şekil 2. Ekip oluşturma  

“Ekip oluştur” butonuna tıkladıktan sonra Şekil 3’te görüldüğü gibi bir ekran karşınıza çıkacaktır. Buradan ekibinizin türünü seçiniz “Sınıf” olarak 
seçiniz. 



 

Şekil 3. Ekip türü seçme 

Ekip türünü belirledikten sonra yeni oluşturacağınız ekibe Şekil 4’te görüldüğü gibi bir isim verebilirsiniz, ardından Şekil 5’teki ekranı kullanarak 
ekibinize üye ekleyebilirsiniz. 



 

Şekil 4. Yeni ekip oluşturma 



 

Şekil 5. Ekibe üye ekleme 

Şekil 6.a ve Şekil 6.b’de sırasıyla ekibe akademisyen ve öğrenci ekleme seçeneklerine ait ekran görüntüleri verilmiştir. Buraya kurumunuzda 
bulunan kişilerin isimlerini veya mail adreslerini yazarak ilgili kişileri ekibinize ekleyebilirsiniz. 



  

Şekil 6.a. Akademisyen ekleme      Şekil 6.b. Öğrenci ekleme 

Ekip üyelerini eklemenin bir diğer yolu ise Şekil 7’de görüldüğü gibi ekibin bağlantısını alarak kopyalanan linki e-mail vb. yoluyla davet 
edeceğiniz kişilerle paylaşmaktır. Bunu için ekibin isminin yanındaki 3 noktaya tıklayarak ekibin bağlatışını alabilirsiniz. 



 

 

Şekil 7. Ekibin bağlantısını kopyalama 



Daha önceden var olan bir ekibin alt yapısını (üyelerini vs.) kullanmak istiyorsanız ekibi oluştururken tek tek üyeleri eklemek yerine Şekil 8’de 
görüldüğü gibi mevcut bir ekibinizi şablon olarak seçebilirsiniz. 

 

Şekil 8. Mevcut bir ekibi şablon olarak kullanma 

 

 

 



DUYURU YAPMA 

Ekibinize yeni bir duyuru yapmak için genel akış penceresinde “Yeni Görüşme” butonuna tıklayarak açılan alana duyurunuzu yazabilir, ataç 
simgesine tıklayarak gerekli olması durumunda duyuruyla ilgili belge paylaşabilirsiniz. Duyurunuzda bir kişiden bahsetmek istiyorsanız ilgili 
kişinin isminden önce @ işaretini kullanabilirsiniz. Duyurunuzu tamamladıktan sonra ok işareti bulunan butona tıklayarak duyurunuzu 
paylaşabilirsiniz. 

 

 



Şekil 9. Duyuru yapma 

DOSYALAR 

Ekibinizde dosya (ders notu vb.) paylaşmak için “Dosyalar” sekmesine giriniz. Bilgisayarınızda bulunan bir belgeyi/klasörü sürükleyip bu alana 
bırakarak veya Şekil 10’da görüldüğü gibi “Karşıya yükle” seçeneğine tıklayarak yükleyebilirsiniz. Karşıya yükleme seçeneğini seçmeniz 
durumunda Şekil 11’de görüldüğü gibi ilgili belgenin bilgisayarınızdaki konumunu seçmeniz ardından “Aç” butonuna tıklayarak yüklemeniz 
gerekmektedir. 

 

Şekil 10. Dosyalar 



 

Şekil 11. Dosya yükleme 

 

 

 

 



TOPLANTI 

Yeni bir toplantı başlatmak için Şekil 12’de görüldüğü gibi ekibinizin ana sayfasında bulunan “Toplantı Yapın” butonunu tıklayınız. Burada hızlı 
toplantı ve toplantı planlama olmak üzere iki farklı seçenek mevcuttur. Ders anında hızlı bir toplantı düzenleyebileceğiniz gibi dersinizi önceden 
planlayarak takviminizde paylaşabilir, ekip üyelerinizi davet edebilir ve haftalık seriler şeklinde tanımlayarak her hafta aynı zaman diliminde 
düzenli olarak tekrarlanmasını sağlayabilirsiniz.  

 

Şekil 12. Toplantı yapma 



Şekil 13’te toplantı planlama ekranı verilmiş olup 20.02.2023 Pazartesi günü 10:00-11:00 aralığında “Ders” isimli örnek bir toplantı 
oluşturulmuştur. Bu dersin her pazartesi ilgili zaman aralığında tekrar edebilmesi için yinelenme sıklığı “Her hafta” olacak şekilde seçilmelidir. 
Ardından gelen ekranda ise Şekil 14’te 03.04.2023 tarihine kadar her hafta dersin tekrar edeceği belirtilmiştir.  

Toplantı katılımcıları ilgili sınıfın tüm üyelerini içerek şekilde oluşturulur, gerekli olması durumu başka katılımcılar da ekleyebilirsiniz. Aksi 
belirtilmedikçe tüm ekip üyeleri toplantıya katılabileceklerdir. 

 

Şekil 13. Planlı toplantı oluşturma 



 

Şekil 14. Toplantı yineleme ayarları 

Toplantının planlanmasının ardından Şekil 15’te görüldüğü gibi ilgili toplantı takviminizde yer alacaktır, takvimi kullanarak da toplantıya 
katılabilir ve toplantı ayarlarınızı yeniden düzenleyebilirsiniz. 



 

Şekil 15. Takvim görünümü 

Bir diğer toplantı oluşturma seçeneği olan “Hızlı Toplantı”yı kullandığınızda ise Şekil 16’da yer alan ekran karşınıza çıkacaktır. Görüntü ve ses 
ayarlarınızı düzenledikten sonra toplantıya katılabilirsiniz. 



 

Şekil 16. Hızlı toplantıya katılma 

Şekil 17’de görüldüğü gibi toplantınız başladıktan sonra da toplantı bağlantısını kopyalayarak e-mail vb. aracılığıyla toplantı bağlantısını 
katılımcılar ile paylaşabilir veya “Katılımcı ekle” butonuna tıklayarak katılımcıların e-mail adreslerini girerek katılımcıları davet edebilirsiniz. 



 

Şekil 17. Katılımcı ekleme 

Şekil 18’de kırmızı ile çerçevelenen üst menüde yer alan ve toplantı esnasında kullanabileceğiniz işlevler burada adım adıma anlatılacaktır.  

A. Sohbet sekmesi açılır, toplantı esnasında katılımcılar ile sohbet edebilirsiniz. 
B. Toplantıya katılan tüm kişileri görebilirsiniz. 
C. Söz hakkı isteyebilirsiniz. 
D. Tepki verebilirsiniz. 
E. Ekran görünümünü ayarlayabilir, pencere dizilimini düzenleyebilirsiniz.  
F. Toplantı esnasında çalışma odaları oluşturabilirsiniz. İlerleyen sayfalarda detaylı bilgi verilecektir. 
G. Diğer toplantı ayarlarını düzenleyebilirsiniz. İlerleyen sayfalarda detaylı bilgi verilecektir. 



H. Kameranızı açıp kapatabilirsiniz. 
İ. Mikrofonunuzu açıp kapatabilirsiniz. 
J. Ekranınızı paylaşarak sunum, ders notu vb. içerikleri diğer toplantı katılımcılarının da görmesini sağlayabilirsiniz. Varsayılan ayar olarak 

yalnızca toplantı sahibi ekran paylaşımı yapabilmektedir. Diğer katılımcılara (öğrencilere) nasıl ekran paylaşma yetkisi vereceğiniz 
hakkında ilerleyen sayfalarda detaylı bilgi verilecektir. 

K. Toplantıdan ayrılarak toplantıyı sonlandırabilirsiniz. 

 

Şekil 18. Toplantı seçenekleri 

A B C E F G H I J K D 



Odaları menüsünü kullanarak Şekil 19’da görüldüğü gibi toplantı esnasında eş zamanlı olarak tartışma odaları oluşturabilir ve katılımcıların canlı 
konuşma ve beyin fırtınası oturumları için küçük gruplar halinde bir araya gelmesine imkan sağlayabilirsiniz. Burada oluşturmak istediğiniz oda 
sayısını girip kişileri odalara otomatik olarak veya el ile atayabilirsiniz.  

 

Şekil 19. Odalar 

Şekil 20’de görülen üç noktaya tıkladığınızda diğer toplantı seçenekleri görüntülenebilmektedir. Burada online eğitim sürecinde derslerin kayıt 
altına alınması kritik öneme sahiptir. Şekildeki menüyü kullanarak kaydı başlatabilirsiniz. Kayıt esnasında Şekil 21’de görüldüğü gibi dökümü 
durdurabilirsiniz. 



 

Şekil 20. Toplantı kaydı başlatma 

 

 



 

Şekil 21. Toplantı dökümünü ve kaydını durdurma 

Şekil 22’de ise diğer toplantı seçeneklerinin ayarlanması ile ilgili detaylar açıklanmaktadır. Toplantının varsayılan ayarlarında ekran paylaşımı 
yapma yetkisi yalnızca toplantı sahibinde olacağından diğer katılımcılara ekran paylaşma yetkisi vermek için bu menü kullanılmaktadır. Örneğin, 
öğrencilerinizin ödev sunumlarını yapabilmeleri için buradan diğer katılımcılara da ekran paylaşma yetkisi verebilirsiniz. Alternatif olarak, 
“Kişiler” menüsü altında yalnızca ekran paylaşımı yetkisi vermek istediğiniz kişiyi seçip isminin yanındaki üç noktaya tıklayarak “Sunucu yap” 
seçeneğini de seçebilirsiniz. 



 

Şekil 22. Diğer toplantı seçenekleri 

Toplantınızı sonlandırdıktan sonra Şekil 23’te görüldüğü gibi otomatik olarak kayıt raporu oluşturulacaktır. Bu raporu bilgisayarınıza indirebilir 
ve Şekil 24’te görüldüğü gibi katılımcıların toplantıya katılma ve toplantıdan ayrılma durumlarını değerlendirebilirsiniz. Bu rapor öğrencilerin 
devamsızlık kayıtları için kritik öneme sahiptir. 

 

 



 

 

Şekil 23. Toplantı sonrası katılım raporunun indirilmesi 



 

Şekil 24. Örnek bir katılım raporu 

 

 

 

 



 

 

ÖDEVLER 

Ödev oluşturmak için “Ödevler” menüsün kullanarak Şekil 25’te görüldüğü gibi Oluştur butonunu tıklamanız gerekmektedir. Burada yeni bir test 
veya ödev oluşturabilir, daha önceden oluşturduğunuz bir ödevi taslak olarak kullanabilirsiniz. 

 

Şekil 25. Ödev ekranı 



Şekil 26’da ödev detaylarının oluşturulduğu ekran yer almaktadır. Burada yönergeler alanını kullanarak ödev talimatlarınızı tanımlayabilir ve 
gerekli olması durumunda Ataç sembolüne tıklayarak ödev yardımcı dokümanları ekleyebilirsiniz.  

 

Şekil 26. Ödev detaylarının girilmesi 

Şekil 27’de ise ödev teslim tarihinin tanımlanmasına ilişkin detaylar verilmiştir. Burada gün ve saat özelinde ödev teslim tarihini belirtebilirsiniz. 
“Düzenle” butonuna tıkladığınızda açılan pencere ile Şekil 28’de görüldüğü gibi gelecekte öğrencilere ilan edilmek üzere bir ödevi planlayabilir 
ve öğrencilerin geç teslim etmelerine izin verilmeyecek şekilde teslim tarihinden sonra sistemin kapanmasını ayarlayabilirsiniz. 



 

Şekil 27. Ödev teslim tarihinin girilmesi 

 



 

Şekil 28. Ödev teslimiyle ilgili gelişmiş ayarlar 

Öğrenciler ödevlerini teslim ettikten sonra Şekil 29’da görüldüğü gibi ilgili alana görüşlerinizi ve öğrencinin aldığı puanı yazabilirsiniz. Burada 
“İade et” butonuna tıkladıktan sonra öğrencinin almış olduğu not kaydedilecektir. Daha sonra “Notlar” menüsüne giderek bu notları ve notlara 
ilişkin analizleri görüntüleyebilirsiniz. Şekil 30’da notlar için örnek bir ekran verilmiş olup henüz hiç not girişi yapılmadığı için bu alan boş 
gözükmektedir. Not girişleri yapıldıktan sonra öğrenci ve ödev özelinde ayrıntılı olarak notlar görüntülenebilmektedir. 



 

Şekil 29. Öğrenci ödevlerinin görüntülenmesi ve değerlendirilmesi 

 



 

Şekil 30. Notlar menüsü için örnek ekran gösterimi 

 

 

 

 



SINAVLAR 

Bir diğer ödev seçeneği olan Form (Test) yapısı kullanılarak sınavlar oluşturulabilmektedir. (Ödev>Oluştur>Test seçeneği) Şekil 31’de örnek bir 
test oluşturma ekranı verilmiştir. 

 

Şekil 31. Test oluşturma ekranı 

Yeni bir test oluşturulduktan sonra Şekil 32’de görülen ekran karşınıza çıkmakta ve “Yeni Ekle” butonu kullanılarak sınav soruları 
eklenebilmektedir. Bu sorular klasik veya çoktan seçmeli olabilmektedir. 



 

 

 

Şekil 32. Sınav sorusu ekleme 

 

Şekil 33. Klasik soru örneği: (B) metin menüsüne tıklanarak 

 

A B 



 

Şekil 34. Test sorusu örneği: (A) seçenek menüsüne tıklanarak 

Oluşturmuş olduğunuz sınav için üç noktaya tıklanarak gelişmiş yanıt seçeneklerini kullanabilirsiniz. Şekil 35’te görüldüğü gibi sınav süresi 
atayabilir ve sınav sorularını karıştırabilirsiniz. Buradaki başlangıç ve bitiş tarihlerine ilişkin menü inaktif olup Şekil 36’da verilen ödev 
ayarlarından düzenlenebilmektedir. Böylelikle dersinizden önce bir sınav planlayabilir ve ders esnasında bu sınavı ilan ederek habersiz kısa 
sınavlar yapabilirsiniz. Şekilde 19 Şubat 2023 tarihinde saat 10:30’da öğrencilere ilan edilmek üzere bir sınav planlanmış ve yine aynı saate bu 
sınavın başlangıç saati ayarlanmıştır. Sınav süresi 10 dakika olup saat 10:40’ta sınav sona erecek şekilde planlama yapılmıştır ve şekilde de 
görüldüğü gibi bu saatten sonra sistem kapanarak geç teslimlere izin verilmeyecek şekilde ayarlanmıştır.  



 

Şekil 35. Gelişmiş sınav seçenekleri 

 

 



 

Şekil 36. Sınav ilanı, başlangıç ve bitiş zamanlarını ayarlanması 

 

 

 

 



KANALLAR 

Şekil 37’de görüldüğü gibi ekibiniz için kanallar ekleyerek ekibiniz içinde alt ekipler oluşturabilirsiniz. Her kanal belirli bir konuya, öğrenci çalışma 
grubuna veya projeye atanabilir. Tüm ekip üyeleri için standart bir kanal açabileceğiniz gibi gerekli olması durumunda daha küçük bir ekip 
ekibiniz için bir özel kanal oluşturabilirsiniz. 

 

Şekil 37. Kanal oluşturma 

 



 

SINIF NOT DEFTERİ 

Şekil 38’de görüldüğü gibi ekibiniz için sınıf not defteri oluşturarak tüm ders materyallerini burada saklayabilirsiniz. Sınıf Not Defteri, tüm sınıfın 
metin, resim, el yazısı not, ek, bağlantı, ses, video ve daha fazlasını depolamasını sağlayan dijital bir not defteridir ve üç bölümden oluşmaktadır: 

 Öğrenci Not Defterleri — Akademisyen ve her bir öğrenci arasında paylaşılan özel bir alandır. Öğrenciler yalnızca kendi not defterlerini 
görebilirken akademisyenler her öğrencinin not defterine erişebilir.  

 İçerik Kitaplığı — Akademisyenlerin öğrencilerle notlar paylaşabileceği, salt okunur bir alandır.  
 Ortak Çalışma Alanı — Sınıfınızdaki herkesin paylaşımda bulunup düzenleyebileceği ve iş birliği yapabileceği bir alandır. 

Şekil 39’da ise örnek bir not defteri için ekran görüntüsü verilmiştir. Burada “Bölüm Ekle” butonunu kullanarak defterinize yeni bölümler 
ekleyebilir, “Sayfa ekle” butonu aracılığıyla ilgili bölüme yeni sayfalar ekleyebilirsiniz.  

Not defterinizi MS Word kelime işlemci kullanarak oluşturabileceğiniz gibi boş bir beyaz sayfa açarak bu sayfayı sınıf tahtası gibi de 
kullanabilirsiniz. Grafik tabletinizi bilgisayarınıza bağlayarak sınıf ortamında ders anlatır gibi esnek bir şekilde sayfayı kullanabilirsiniz. 

 



 

Şekil 38. Sınıf not defteri 

 

 

 



 

Şekil 39. Örnek not defteri için ekran görüntüsü  



 

Yardımcı içerikler için aşağıdaki linkleri kullanabilirsiniz: 

Microsoft Teams Resmi YouTube Çalma Listesi 

https://www.youtube.com/playlist?list=PLiluTszfwwMKicAo6agloFALEB5WvYNYs 

Microsoft Teams Uygulamalı (İnteraktif) Kullanıcı Kılavuzu 

https://cortexonemsedu.blob.core.windows.net/staticcontent/teams-demo/index.html#/1/0 


