(Ogretim Elemanlari i¢cin “Microsoft Teams” Kullamm Kilavuzu)

Microsoft Teams Ortaminda Sinif Nasil Olusturulur?

Teams ortaminda siniflar, 6gretim elemanlari ve 6grencilerden olusan bir ekiptir. Bu nedenle Teams ortaminda
bir sinif olusturmak asagida gosterildigi gibi bir takim olusturularak yonetilir.

e Ekipler ‘Teams’ sekmesini tiklayiniz

e  Ekip olustur veya bir ekibe katil ‘Join or create a team’ sekmesini tiklayiniz
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e  Ekip olustur “Create a team” sekemsini tiklayiniz:
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e  Ekip tiirG segin sekmesinden Sinif ‘Class’ sekmesini tiklayiniz:
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Ders kodunu ve grup numarasini yaziniz. (Tek grup dersleri igin grup numarasi gerekmemektedir):

Create your team

Teachers are owners of class teams and students participate as members. Each class team allows you

to create assignments and quizzes, record student feedback, and give your students a private space for
notes in Class Notebook.
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Ogrenci listesini giriniz (Ogrenciler 6grenci numaralari veya ad-soyadi girilerek aranabilir):
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Listeye heniz girilmemis veya misafir 6grencilerin dersine katiima talebi génderebilmeleri igin gerekli olan
kodu da olusturabilirsiniz. Bunun igin sirasiyla sunlari tiklayiniz:

Dersin (Takimin) adinin yanindaki daha fazla segenek “...” diigmesi > Takimi yonet > Ayarlar >Takim kodu
>ve yarat.

Sistem bazen kisileri ararken ‘Eslesme Bulunamadi’ uyarisi vermektedir. Girdiginiz 6grenci numarasi veya
ad soyadini yazmaya devam ediniz veya kontrol ederek yeniden giris yapiniz.
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We didn’t find any matches.
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e  (Ogretmenler ‘Teachers’ sekmesini tiklayarak varsa diger 6gretim elemanlari ve / veya asistanlari ekleyerek
kapat ‘Close’ sekmesini tiklayiniz

Add people to "Chem101-Group 1"

“Teams” ortaminda sinifiniz neredeyse hazir. Sinifin kurulumunu tamamlamak igin:

e  Sinif materyalleri “Upload Class Materials” sekmesini tiklayiniz. Bu sekme sizi dosyalar bélimiine
gotirecektir.
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e Ogrencilerinizle paylasmak istediginiz dosyalari Sinif Materyalleri ‘Class Materials’ klasériine yiikleyebilir
veya Yeni “New” sekmesini ve ardindan “Klasor” segenegini tiklatarak kendi klasérlerinizi olusturabilirsiniz.
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Dikkat: Yukleyeceginiz dosyalarin diger kullanicilar tarafindan yeniden diizenlenmesini 6nlemek amaciyla
‘Microsoft Word’ yerine ‘PDF’ formatini kullanmayi tercih ediniz.

Team Sinifinda Kanallar Olusturma

Ogrencilerle mesajlasma, duyuru génderme, belge / dosya paylasimlari, 6devler, not verme ve canli ders
verme gibi tlim aktivitelerinizi otomatik olarak olusturulan Genel ‘General’ baslikli bélimde yapabilirsiniz.

Microsoft Team programinda ‘Kanal’ terminolojisi kullanilsa bile siz siniflarinizi béliimler veya sinif oturumlari
seklinde diizenleyebilirsiniz.

Asagida her bir ana kanala ait alt kanallarin yer aldigi bir sinif 6rnegi verilmistir. Sinifa ait tim toplanti kayitlari,
mesajlar, 6grenci sorulari ve cevaplari ait oldugu bélimin kanalinda saklanacaktir.



Kanal (B6lim) olusturmak igin:

Sinif isminin saginda bulunan (...) sekmesini tiklayin ve agilan listeden Kanal Ekle ‘Add Channel’ seginiz:
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Kanal adi ‘Channel name’ ve istege bagli olarak Agiklama ‘Description’ yaziniz.

Create a channel for "Chem101-Group 1" team
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isleminiz tamamlandiginda Team sinifiniz asagidaki gibi gériinecektir:
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isteyen dgretim elemanlari kanala, haftalik ders cizelgesinde oldugu gibi sinif oturumlarinin adini verebilir
Glinler ve saatler igin sayl kodlamasi haftalik sinif oturumlarinin siral bir listesini gérmeye yardimci
olabilir. Ornegin; Kod 3_1.2 Carsamba (3.giin) 1. ve 2. Periyotlari (8:30-10:20) temsil etmek igin
kullanilabilir.



Your teams

@ Chem101-Group 1
General
1_5-6 Monday 1430-1620 Class
3_1-2 Wednesday 0830-1030 Class
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Dersin Diger Gruplarinin olusturulmasi :
Yukarida agiklanan islem basamaklarini tekrarlayarak veya sinifin bitlinligiini ve zamani korumak amaciyla ilk
olusturulan grubu sablon olarak kullanabilirsiniz. Bunu yapmak igin:

e  Ekip olustur “Create team” sekmesini tiklayin ve ardindan Mevcut bir ekibi sablon olarak kullanarak ekip
olustur’u “Create a team using an existing team as a template” tiklayiniz.

Create your team

Teachers are owners of class teams and students participate as members. Each class team allows you
to create assignments and quizzes, record student feedback, and give your students a private space for
notes in Class Notebook.

Name

Description (optional)

Create a team using an existing team as a template

Cancel

e Cogaltacaginiz sinifinizi seginiz:
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e  Gerekli ayarlamalari yapiniz:

Dikkat: Kanallari kopyalamak igin Sekme’yi ‘Tabs’ devre disi birakin.



Class name
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You are using "Chem101-Group 1" as a template for a new team

Choose what you'd like to include from the original team

Messages, files and content won't be copied. You'll need to set up tabs and connectors again.

Cmm——
Tabs C—
Team settings —
Apps C—
(O Members (24 people)

Cancel

Team Sinifina veya Kanalina Baglanti Nasil Saglanir?

Sinifiniz ile bir sonraki toplanti zamaninin belirlenmesi ‘yarin saat 14.30°da bulusacagiz. Asagidaki baglantiyi
kullanarak toplantiya katilin...” gibi duyurularinizda kullanmak igin ekiplerinize 6zellikle ‘kanallara’ baglanti

vermeniz gerekebilir. Baglantiyl kopyalamak igin:

e Sinif veya kanal basliginin saginda yer alan (...) sekmesini tiklayin ve Ekibin Baglantisini al ‘Get link to

team’secenegini tiklayin.
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e Sinif isminin sag tarafinda bulunan (...) sekmesinden ekibiniz ve bélimleriniz ile ilgili degisiklikleri,
dizenlemeleri ve iptalleri yapabilirsiniz.

e  Ayrica herhangi bir kanalin e-mail adresini (...) sekmesinden alabilirsiniz.

Ekipler ile nasil ders sunusu ‘konferans’ yapacaginiza iliskin bilgileri ilgili rehberde bulabilirsiniz.




