KURUM iCi EGITIM - OFiS PROGRAMLARI

Teams'i Bastan
Sona
Uygulamalx
Rehber

Sifirdan uzman duzeyine; sohbet, ekipler,
toplantilar ve dosya is birliginden
otomasyon ve hibrit calisma sistemine,
Google Workspace karsilastirmasiyla.

Microsoft 365 (yeni Teams) - web / masaustu / mobil



Teams Egitimi

Bu Kitap Hakkinda

Bu rehber, Teams'i ilk kez kullananlardan uzman dizeyine kadar herkes icin hazirlanmistir. Dort
seviye ve yirmi alti b6lim boyunca araylzden kanallara, toplanti sunumundan Power Automate ve
hibrit calisma is akisi sistemine kadar tim konulari kapsar.

Her bolimin sonunda gercek bir is senaryosuna dayali bir alistirma, bélimler boyunca da Teams ile
Google Workspace (Chat / Meet / Spaces) karsilastirmalari yer alir. Gorsel alanlari, kurumun kendi
ekran goruntuleriyle doldurulmak Uzere isaretlenmistir.

Kurum ici Egitim Programi — Hat A - Ofis Programlari



Teams Egitimi

Icindekiler

TEMELLER

0l
02
03
04
05
06
07
08

ORTA

09
10
11
12
13
14
iLERI
15
16
17
18
19
20

Teams'e Giris ve Arayuz 6

Sohbet ve Mesajlasma 8

Ekipler ve Kanallar 10

Toplantilar (Temel) 12

Dosya Paylasimi ve is Birligi 14
Cagnilar (Sesli ve Goruntult) 16
Bildirimler, Durum ve Kisisellestirme 18

Mobil, Ayarlar ve ipuclar 20
DUZEY

Kanal Yonetimi ve Sekmeler 23

Gelismis Toplanti Ozellikleri 25

Planlama, Takvim ve Yinelenen Toplantilar 27
Arama, Kaydetme, Bahsetme ve Filtreleme 29
Uygulamalar ve Botlar (Temel) 31

Dosya is Birligi ve Office Entegrasyonu 33
DUZEY

Toplanti Sunumu: Paylasim Modlari ve PowerPoint Live 36
Webinar ve Canl Etkinlik 38

Ekip Sablonlari, Roller ve Uye Yénetimi 40

Planner, To Do ve Lists ile Gorev Yonetimi 42

SharePoint, OneDrive ve Dosya Yapisi 44

Dis ve Konuk Katilimcilar 46

UZMAN - GUC KULLANICI

21
22
23
24
25
26

Power Automate ve Power Apps ile Otomasyon 49
Guvenlik, Uyumluluk ve izinler 51

Yonetim, Analitik ve Kullanim Raporlari 53
Erisilebilirlik ve Toplanti Gorgu Kurallari 55

Ozel Uygulamalar ve Webhook Entegrasyonu 57

Hibrit Calisma is Akisl Sistemi 59



Teams Egitimi

* Klavye Kisayollari 61



Teams Egitimi Temeller

Temeller

Teams'i ilk kez kullananlar icin sifirdan: arayuz, sohbet,
ekipler ve kanallar, toplantilar, dosya paylasimi,
cagrilar, bildirimler ve mobil.



Teams Egitimi Teams'e Giris ve Arayiiz

BOLUM 01

Teams'e Giris ve Arayuz

Microsoft Teams; sohbet, toplanti, dosya paylasimi ve ekip is birligini tek
uygulamada toplar. Once sol kenardaki uygulama ¢ubugunu ve genel diizeni
taniyalim.

Teams'i acma

a Teams uygulamasini acin veya teams.microsoft.com'a girip kurumsal hesabinizla
oturum acin.

a Ilk acilista ekipleriniz ve sohbetleriniz yiiklenir.

a Masatusti uygulamasi, web ve mobil sirumler ayni hesapla esitlenir.

Sol kenardaki uygulama cubugu

e Etkinlik: bahsedilmeler ve bildirimlerin 6zeti.
e Sohbet: kisi ve grup mesajlagsmasa.

e Ekipler: ekipler ve kanallar.

o Takvim: toplantilariniz.

e Cagnlar: sesli/goruntili aramalar.

e Dosyalar: paylasilan dosyalara erisim.

GORSEL 1.1

Teams arayuzuU; sol uygulama cubugu, kanal listesi ve icerik alani isaretli.

Arama ve komut kutusu
e En ustteki kutudan kisi, mesaj ve dosya ararsiniz.

o Basina / yazarak komut ¢alistirirsiniz (orn. /git ile bir kanala atlama).

iPUCU

En ustteki arama kutusu ayni zamanda bir komut gubugudur. / ile komutlara, @ ile bir
kisiyle hizli sohbete ulagirsiniz; fareye gerek kalmadan gezinirsiniz.



Teams Egitimi Teams'e Giris ve Arayiiz

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te bu islevler ayri uygulamalara bolunmistir: Google Chat (mesajlasma),
Google Meet (toplant1), Spaces (ekip alanlar).

o Teams bunlari tek pencerede toplarken, Workspace'te genelde ayr sekmeler
kullanilir.

e Dosyalar Google Drive'da tutulur.

Ahstirma 8 dk

Arayuzi taniyin:

G Teams'i acip sol cubuktaki simgeleri tek tek gezin.
a Sohbet, Ekipler ve Takvim arasinda gegis yapin.
e Arama kutusuna bir kisi ad1 yazip bulun.



Teams Egitimi Sohbet ve Mesajlasma

BOLUM 02

Sohbet ve Mesajlasma

Sohbet, Teams'in en sik kullanilan bolumudur: bir kisiyle veya kucuk bir grupla
hizli, anlik yazisma. E-postadan daha hizli, kanallardan daha ozeldir.

Birebir ve grup sohbeti

0 Sohbet boluimiinde Yeni sohbet (kalem) simgesine tiklayin.

a Kime'ye bir veya birden c¢ok kisi ekleyin (birden ¢oksa grup sohbeti olur).
a Mesajinizi yazip Enter ile gonderin.

° Gruba bir ad vermek icin ustteki kalem simgesini kullanin.

Zengin mesajlar

e Bicimlendirme (kalin, liste, kod) i¢cin mesaj kutusunun altindaki Bicim (A) simgesine
tiklayin.

¢ Emoji, GIF ve cikartma ekleyin; bir mesaja tepki (reaction) birakin.
o Dosya eklemek i¢in ata¢ simgesini kullanin.

e @Kkisi ile birini etiketleyip dikkatini ¢ekin.

Mesaj yonetimi
e Bir mesaja gelip Yanitla, Diizenle, Sil veya Kaydet seceneklerini kullanin.

e Onemli/Acil isaretiyle mesaj1 vurgulayin (acil, yanit gelene kadar bildirim tekrarlar).

GORSEL 2.1

Bir grup sohbeti; bicimlendirme, etiketleme ve tepkiler.

iPUCU

Uzun bir mesaji gondermeden once Bicim modunu agin; Enter artik satir atlar, mesaji
yanliglikla yarim gondermezsiniz. Gondermek icin asagidaki gonder okunu kullanirsiniz.



Teams Egitimi Sohbet ve Mesajlasma

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te bunun karsiligi Google Chat'tir.
e Birebir ve grup mesajlasma, etiketleme ve tepkiler benzer sekilde ¢alisir.

o Dosya paylasimi Google Drive uzerinden yapilir.

Alistirma 8 dk

Sohbeti deneyin:

G Bir kisiyle birebir sohbet baslatin.

a Bir grup sohbeti acip ad verin.

e Bir mesajda birini @ ile etiketleyin ve bir mesaja tepki birakin.

0 Bir mesaj1 kaydedin ve daha sonra kayithilardan bulun.



Teams Egitimi Ekipler ve Kanallar

BOLUM 03

Ekipler ve Kanallar

Ekipler ve kanallar, Teams'in kalbidir. Bir ekip bir grup insandir; kanallar ise o
ekip i¢indeki konu basliklaridir. Bu yapi, konusmalar: duzenli tutar.

Ekip ve kanal mantig:
e EKkip: ortak calisan bir grup (orn. "Pazarlama").
¢ Kanal: ekip icindeki bir konu (6rn. "Genel", "Kampanyalar", "Biitce").

e Her kanalin kendi Gonderiler (sohbet), Dosyalar ve sekmeleri vardir.

Ekibe katilma ve kanal olusturma

a Ekipler - Ekiplere katil veya ekip olustur ile yeni ekip kurun veya bir ekibe
katihin.

a Bir ekibin yanindaki ... menisinden Kanal ekle deyin.

a Kanali adlandirin; gizli (yalnizca segili iyeler) veya standart yapabilirsiniz.

Kanalda konusma
e Kanal gonderileri konu (thread) halindedir; bir gonderiye Yanitla ile bagh kalin.
e Yeni bir konu agmak icin Yeni gonderi'yi kullanin; her konu ayr baslik olur.

e Tum ekibe seslenmek icin @kanal veya @ekip kullanin (dikkatli kullanin).

GORSEL 3.1

Bir ekip, kanallari ve konu halindeki génderiler.

iPUCU

Kanalda her zaman "Yanitla" ile ilgili konunun altinda kalin; yeni gonderi agmak konuyu
dagitir. Diizenli thread'ler, kanali haftalar sonra bile okunur tutar.

10



Teams Egitimi Ekipler ve Kanallar

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te bunun karsiligi Google Spaces!'tir.
e Bir alan (space) bir ekip, i¢indeki konular ise kanallara benzer.

o Mesajlar konu halinde duzenlenebilir; dosyalar Drive'da tutulur.

Alistirma 10 dk

Bir ekip yapis1 kurun:

G (Yetkiniz varsa) bir test ekibi olusturun veya bir ekibe katilin.
a Bir kanal ekleyip adlandirn.

e Kanalda yeni bir gonderi acip birine yanit verin.

11



Teams Egitimi Toplantilar (Temel)

BOLUM 04

Toplantilar (Temel)

Teams toplantilari, goruntuli/sesli bir araya gelmenin ve ekran paylasmanin
merkezidir. Toplant: planlamak, katilmak ve temel aracglar kullanmak kolaydar.

Toplanti planlama ve katilma

0 Takvim - Yeni toplant ile baslik, katilimci ve saat girin; davet otomatik bir katilim
baglantisi tasir.

a Hizli toplanti i¢in Simdi bulus'u kullanin.
a Katilmak icin takvimdeki toplantiya gelip Katil deyin.

° Katilmadan once kamera/mikrofonunuzu onizleme ekranindan ayarlayin.

Toplant1 araclan

o Mikrofon ve kamera'y1 acip kapatin; sirada degilken sesinizi kapatin.
e Paylas ile ekraninizi veya bir pencereyi gosterin.

e Sohbet'ten toplanti sirasinda yazili not/baglanti paylasin.

e El kaldir ile s0z isteyin; tepkiler ile sessizce geri bildirim verin.

GORSEL 4.1

Bir Teams toplantisi; paylasim, sohbet ve katilimci denetimleri.

iPUCU

Konusmadiginiz siirece mikrofonunuzu kapali tutun (kisayol Ctrl + Shift + M ); arka
plan sesi, kalabalik toplantilarda en sik yasanan dikkat dagiticidir.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te bunun karsiligi Google Meet!'tir.

e Toplanti planlama Google Takvim tizerinden yapilir; davet bir Meet baglantisi
tasir.

e Ekran paylasimi, sohbet ve el kaldirma benzer sekilde calisir.

12



Teams Egitimi Toplantilar (Temel)

Ahstirma 10 dk

Bir toplant: yurutin:

G Takvimden bir test toplantisi planlayin.

a Toplantiya katilip kamera/mikrofonu acip kapatin.

9 Ekraninizi paylasin ve toplanti sohbetine bir mesaj yazin.

° El kaldir ve bir tepki gonderin.

13



Teams Egitimi Dosya Paylasimi ve Is Birligi

Dosya Paylasimi ve Is Birligi

Teams, dosyalar1 yalnizca gondermenizi degil, iizerinde birlikte ¢alismanizi saglar.
Kanal dosyalar1 SharePoint'te, sohbet dosyalar1 OneDrive'da guvenle saklanir.

Dosya paylasma
o Sohbette veya kanalda atag simgesiyle dosya ekleyin; kars: taraf hemen erisir.
o Kanaldaki Dosyalar sekmesi, o kanalda paylasilan tum dosyalar bir arada tutar.

e Dosyay1 surukleyip mesaj kutusuna birakmak da calisir.

Birlikte duzenleme

e Bir Office dosyasin1 (Word/Excel/PowerPoint) dogrudan Teams i¢cinde acip birlikte
duzenleyebilirsiniz.

e Birden cok kisi ayn1 anda calisir; degisiklikler aninda gorundr.

e Dosyay1 uygulamada veya tarayicida agma seceneginiz vardir.

Dosyalar1 bulma
e Sol cubuktaki Dosyalar'dan son kullandiklariniza ve paylasilanlara ulasin.

e Kanal dosyalar:1 arka planda SharePoint'te, sohbet dosyalar1 OneDrive'da durur.

GORSEL 5.1

Kanal Dosyalar sekmesi ve Teams icinde birlikte diizenlenen bir belge.

iPUCU

Bir dosyay1 ek olarak gondermek yerine kanalda paylasip birlikte diizenleyin; herkes en
guncel surum uzerinde calisir, "hangi kopya en yenisi?" karmasasi ortadan kalkar.

14



Teams Egitimi Dosya Paylasimi ve Is Birligi

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te dosyalar Google Drive'da tutulur ve Chat/Spaces ile paylasilir.
o Dokimanlar, E-Tablolar ve Slaytlar gergcek zamanli birlikte diizenlenir.

e Bir Drive dosyasini bir alana ekleyip ekiple ¢alisirsiniz.

Alistirma 10 dk

Birlikte calisin:

0 Bir kanala bir Office dosyasi yukleyin.

a Dosyay1 Teams icinde acip duizenleyin.

e Kanalin Dosyalar sekmesinden dosyay1 bulun.

15



Teams Egitimi Cagrilar (Sesli ve Goruntulil)

BOLUM 06

Cagnlar (Sesli ve Goruntulu)

Teams uzerinden hizl bir sesli veya goruntulu arama yapabilirsiniz; planli bir
toplantiya gerek kalmadan birine dogrudan ulasirsiniz.

Arama yapma
e Bir sohbetin sag Uistindeki sesli arama veya goruntulu arama simgesine tiklayin.
e Cagrilar bolumiinden bir kisiyi arayin veya numara tuslayin (kurumsal telefon varsa).

e Bir kisiye sag tiklayip dogrudan arayabilirsiniz.

Arama sirasinda
e Sesi kapat, kamera, ekran paylas ve tut (hold) denetimlerini kullanin.
e Bir aramaya bagka kisi ekleyebilir veya aramay1 baska birine aktarabilirsiniz.

e Cevapsiz aramalar ve sesli mesajlar Cagrilar - Gecmis'te listelenir.

GORSEL 6.1

Bir goruntdlt cagri ve cagri denetimleri.

iPUCU

Uzun bir yazigsma yerine "miisait misin?" deyip hizh bir sesli arama yapmak ¢cogu zaman
cok daha hizlidir. Teams'te bir sohbeti tek tikla aramaya donusturebilirsiniz.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te aramalar Google Meet ve Google Chat tizerinden yapilir.

e Bir sohbetten goruntulu gorusme baslatilir.

e Kurumsal telefon entegrasyonu icin Google Voice kullanilir.

16



Teams Egitimi Cagrilar (Sesli ve Goruntulil)

Ahstirma

Aramay1 deneyin:

G Bir sohbetten sesli arama baslatin.

a Goruntulu aramaya gecip ekran paylasin.
9 Cagrn gecmisinizi kontrol edin.

17



Teams Egitimi Bildirimler, Durum ve Kisisellestirme

BOLUM 07

Bildirimler, Durum ve Kisisellestirme

Dogru bildirim ve durum ayarlari, Teams'i dikkat dagitici olmaktan gikarip
yardimciya donusturur. Musaitlik durumunuzu yonetmek ekip iletisimini de
kolaylagtirr.

Durum (presence)

e Profil resminize tiklayip durumunuzu secin: Musait, Mesgul, Rahatsiz Etmeyin,
Hemen donerim.

¢ Durum iletisi yazin (orn. "14:00'a kadar toplantidayim").

e Rahatsiz Etmeyin, sunum yaparken bildirimleri susturur.

B

L]

ldirim ayarlan
Ayarlar - Bildirimler'i acin.

Hangi olaylarin (bahsedilme, yanit, kanal gonderisi) nasil (banner, e-posta, yalnizca
akis) bildirilecegini ayarlayin.

Takip etmek istediginiz kanallar1 kanal bildirimlerinden ozellestirin.

Ilgilenmediginiz kanallar gizleyin veya sessize alin.

GORSEL 7.1

Durum menudsu ve bildirim ayarlari.

iPUCU

Tum kanallardan bildirim almak yerine yalnizca 6nemli kanallar: takip edin, gerisini
sessize alin. Bildirimleri azaltmak, Teams'i kesintisiz bir arac¢ haline getirir.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Google Chat'te de durum ve bildirim ayarlar1 vardir.

e Musaitlik durumu ve "rahatsiz etmeyin" benzer sekilde ayarlanir.

e Her alan/sohbet i¢in bildirim duzeyi 6zellegtirilir.

18



Teams Egitimi Bildirimler, Durum ve Kisisellestirme

Ahstirma

Teams'i kisisellestirin:
G Durumunuzu Mesgul yapip bir durum iletisi yazin.
a Bir kanali1 sessize alin.

9 Bildirim ayarlarindan bahsedilmeleri banner olarak ayarlayin.

19



Teams Egitimi Mobil, Ayarlar ve Ipuglar

BOLUM 08

Mobil, Ayarlar ve Ipuclan

Teams mobil uygulamasiyla her yerden ulasilabilir kalirsiniz. Birkac¢ temel ayar ve
ipucu, gunluk kullanimi belirgin bicimde kolaylastirir.

Teams mobil

o Telefonunuza Teams uygulamasini kurup ayni hesapla oturum acin; sohbet ve
toplantilar esitlenir.

e Hareket halindeyken toplantilara katilin, hizli yanit verin.

e Mobil bildirimleri ayr ayarlayabilir, calisma saatleri disinda susturabilirsiniz.

Faydal1 ayarlar
e Ayarlar - Genel'den tema (acgik/koyu) ve dil segin.

e Toplantilarda arka plan efektleri (bulaniklastirma/ozel arka plan) ile ortaminizi
gizleyin.

e Sessiz saatler tanimlayarak is disinda bildirimleri kapatin.

Verimlilik ipuclan
o Onemli mesajlar kaydedin; profilinizden Kaydedilenler'e ulasin.
e Sik kullanilan kanallari/sohbetleri sabitleyin (pin).

e Komut kutusuna /keys yazarak tum klavye kisayollarini gorun.

GORSEL 8.1

Teams mobil uygulamasi ve arka plan efektleri ayari.

iPUCU

Toplantilarda arka plan bulaniklastirmayi acin; ev veya acik ofis ortaminda hem
profesyonel goriuniir hem de izleyicinin dikkatini dagitacak ayrintilar gizlersiniz.

20



Teams Egitimi Mobil, Ayarlar ve Ipuglar

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace uygulamalar: da gu¢gli mobil suirumler sunar.
o Google Chat ve Meet mobil uygulamalariyla her yerden katilirsiniz.

e Meet'te de arka plan degistirme ve bulaniklastirma vardir.

Ahstirma 10 dk

Mobil ve ayarlar kurun:

0 Teams mobil uygulamasini kurup oturum acin.
a Bir toplantida arka plan bulaniklastirmay acin.
e Bir sohbeti sabitleyin ve koyu temay1 deneyin.

21



Teams Egitimi Orta Dlzey

Orta Duzey

Teams'i ekip calismasinin merkezine tasiyin: kanal
yonetimi ve sekmeler, gelismis toplanti1 ozellikleri,
planlama, arama ve filtre, uygulamalar ve Office
entegrasyonu.

22



Teams Egitimi Kanal Yonetimi ve Sekmeler

BOLUM 09

Kanal Yonetimi ve Sekmeler

Kanallar yalnizca sohbet degildir: her kanala uygulama sekmeleri ekleyerek
dosyalari, panolar ve araclar ekibin yanina getirebilirsiniz. Iyi yonetilen kanallar,
daginiklig: onler.

Kanal turleri ve yonetimi

o Standart kanal: ekipteki herkese acik.

e Ozel kanal: yalnizca secili iiyeler goriir (hassas konular igin).

o Paylasilan kanal: ekip disindaki kisileri de (kurum igi/dis1) dahil edebilir.

e Kanallar: ... mentusunden duzenleyin, siralayin, gizleyin veya sabitleyin.

Sekme ekleme
a Bir kanalin Gistindeki + (Sekme ekle) digmesine tiklayin.

a Bir uygulama secin: Word/Excel/PowerPoint dosyasi, Planner, Web sitesi, OneNote,
Forms.

9 Sik kullanilan bir belgeyi veya panoyu sekme yapin; ekip tek tikla erisir.

GORSEL 9.1

Bir kanalin sekmeleri: Gonderiler, Dosyalar ve eklenmis bir Planner panosu.

iPUCU

Bir ekibin en ¢ok kullandig: belgeyi (6rn. proje plani) kanala sekme olarak ekleyin;
herkes "o dosya neredeydi?" diye aramak yerine dogrudan sekmeden acar.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Google Spaces'te de bir alana dosya, gorev ve uygulama eklenebilir.

e Bir alana Drive dosyalar: ve gorevler iligtirilir.

e Teams'in zengin sekme/uygulama sistemi daha genistir.

23



Teams Egitimi Kanal Yonetimi ve Sekmeler

Ahstirma 10 dk

Bir kanali duzenleyin:

G Bir kanala bir dosya sekmesi ekleyin.
a Bir 6zel kanal olusturup birkac tye ekleyin.

9 Kanallan siralayip onemli birini sabitleyin.

24



Teams Egitimi Gelismis Toplant: Ozellikleri

BOLUM 10

Gelismis Toplant: Ozellikleri

Temel toplantiy1 6grendiniz; simdi kayit, transkript, alt gruplar ve toplanti notlari
gibi araclarla toplantilarinizi cok daha verimli hale getirin.

Kayit ve transkript

¢ Daha fazla - Kaydi baslat ile toplantiy1 kaydedin; kayit sonradan kanalda/sohbette
paylasilir.

e Transkripsiyon'u acarak konusmalarin yazili dokiiminu alin (dil destegine bagh).

e Canl altyaz, toplanti sirasinda konusulanlari anlik yaziya doker.

Alt gruplar ve notlar

e Breakout Rooms (alt gruplar) ile katilimcilar1 kiigiikk gruplara bolip ayri tartistirin,
sonra ana toplantiya cagirin.

e¢ Toplant1 notlan ile gindem, kararlar ve yapilacaklar toplanti icinde tutun.

¢ Yoklama (attendance) raporuyla kimlerin katildigini gorin.

GORSEL 10.1

Toplantida kayit, canl altyazi ve breakout room paneli.

iPUCU

Toplantiy1 kaydetmeden 6nce katilimcilarn bilgilendirin; kayit ve transkript, toplantiya
katilamayanlar icin buyuk kolayliktir ama seffaflik giiven i¢in 6nemlidir.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Google Meet de kayit ve altyazi sunar.

o Meet'te kayit Drive'a kaydedilir; canli altyaz1 ¢cok dilli calisir.

e Breakout rooms Meet'te de bulunur.

25



Teams Egitimi Gelismis Toplant: Ozellikleri

Ahstirma 10 dk

Toplant: araglarini deneyin:

G Bir test toplantisinda kaydi baslatip durdurun.

a Canli altyaziy1 agin.

9 (Mumkiunse) breakout room olusturmayi inceleyin.

26



Teams Egitimi Planlama, Takvim ve Yinelenen Toplantilar

BOLUM 11

Planlama, Takvim ve Yinelenen
Toplantilar

Teams takvimi Outlook ile butunlesir. Toplantilar planlamak, yinelemek ve
katilimcilarin miusaitligini gormek, ekip koordinasyonunun temelidir.

Planlama ve musaitlik
0 Takvim - Yeni toplanti ile baslik, katilimci ve saat girin.

a Zamanlama Yardimcisi ile katilimcilarin miisaitligini yan yana gorup uygun saati
secin.

a Bir kanal toplantiya ekleyerek tum ekibe acik bir kanal toplantis: yapin.

Yinelenen toplantilar

e Yinelenme'den gunlik/haftalik/aylik tekrar kurun (6rn. her Pazartesi 10:00 ekip
toplantisi).

e Tek bir oturumu mu yoksa tum seriyi mi degistirdiginize dikkat edin.

e Toplant: davetine giindem ve baglantilan aciklamaya ekleyin.

GORSEL 11.1

Zamanlama Yardimcisi ve yinelenen toplanti ayari.

iPUCU

Diuizenli ekip toplantilarini yinelenen olarak kurun ve davet aciklamasina kalici bir
giundem sablonu ekleyin; her hafta sifirdan davet olusturmaktan kurtulursunuz.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Google Takvim, Meet ile biitiinlesik planlama sunar.

e Uygun zamanlar: bul 6zelligi miisaitligi gosterir.

e Yinelenen etkinlikler ve Meet baglantilarn tek tikla eklenir.
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Teams Egitimi Planlama, Takvim ve Yinelenen Toplantilar

Ahstirma 10 dk

Bir seri toplanti kurun:

G Zamanlama Yardimcisi ile uygun bir saat bulun.
a Haftalik yinelenen bir toplant: olusturun.

9 Aciklamaya bir gundem ekleyin.
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Teams Egitimi Arama, Kaydetme, Bahsetme ve Filtreleme

BOLUM 12

Arama, Kaydetme, Bahsetme ve
Filtreleme

Teams'te icerik hizla birikir. Gug¢lu arama, kaydetme, @bahsetme ve filtreleme
araclariyla aradiginizi saniyede bulur, 0nemli mesajlari kagirmazsiniz.

Arama ve filtreleme

e Ust kutuya ( ctrl + E ) bir kelime yazip Mesajlar, Kisiler, Dosyalar sekmelerinde
arayin.

e Sohbet/kanal listesini Filtrele (huni simgesi) ile okunmamis, bahsedilmeler veya
sessize alinanlara gore daraltin.

e Bir kanalda ctrl + F ile yalmizca o kanalda arayin.

Bahsetme ve kaydetme
e @Kkisi bir kisiyi, @kanal kanaldaki herkesi, @ekip tuim ekibi etiketler.

e Onemli mesajlar Kaydet (yer imi) ile isaretleyip profilinizden Kaydedilenler'den
bulun.

e Etkinlik akisi, size yapilan tim bahsetmeleri ve yanitlar toplar.

GORSEL 12.1

Arama sonuclari, filtre menUsU ve Etkinlik akisi.

iPUCU

Gune Etkinlik akisini kontrol ederek baslayin; size yapilan tuim bahsetmeler ve onemli
yanitlar orada toplanir, hi¢bir kanal tek tek taramaniza gerek kalmaz.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Google Chat de gliglii arama ve bahsetme sunar.
o @ ile kisi ve alan etiketlenir.

o Arama, mesaj ve dosyalar1 kapsar.
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Teams Egitimi Arama, Kaydetme, Bahsetme ve Filtreleme

Ahstirma

Bulmay1 hizlandirin:
G Bir kelimeyi Mesajlar ve Dosyalar'da arayin.
a Sohbet listesini okunmamaislara gore filtreleyin.

9 Bir mesaj1 kaydedip Kaydedilenler'den bulun.
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Teams Egitimi Uygulamalar ve Botlar (Temel)

BOLUM 13

Uygulamalar ve Botlar (Temel)

Teams, yluzlerce uygulama ve botla genisler. Dogru uygulamalar; anketleri,
onaylari, gorevleri ve hatirlatmalar: dogrudan Teams igine getirerek aracg
degistirmeyi azaltir.

Uygulama ekleme
a Sol cubugun altindaki Uygulamalar'a tiklayin.
a Bir uygulama arayin (orn. Polly/Forms = anket, Approvals = onay, Planner = gorev).

e Uygulamay kisisel kullaniminiza veya bir kanala sekme olarak ekleyin.

Yararh yerlesik uygulamalar

e Approvals: bir onay istegi baslatip takip edersiniz.

e Forms: hizli anket ve yoklama olusturursunuz.

e Praise: ekip arkadaslariniza takdir rozeti gonderirsiniz.

e Botlar: bir komutla hatirlatma kuran veya bilgi getiren kucuk yardimcilardir.

GORSEL 13.1

Uygulamalar galerisi ve bir kanala eklenmis Forms anketi.

iPUCU

Strekli e-posta ile yluriuttiigiiniiz onay siireclerini Approvals uygulamasina tasiyin; istek,
onay ve gecmis tek yerde, izlenebilir bicimde durur.
O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te benzer islevler Google Forms ve ticiincl taraf eklentilerle saglanir.

e Google Forms anket ve yoklamada gucludir.

e Chat'e botlar ve uygulamalar eklenebilir.
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Teams Egitimi Uygulamalar ve Botlar (Temel)

Ahstirma 10 dk

Bir uygulama ekleyin:

G Uygulamalar'dan Forms'u acgip hizli bir anket olusturun.
a Anketi bir kanalda paylasin.
9 Approvals uygulamasini inceleyin.
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Teams Egitimi Dosya Is Birligi ve Office Entegrasyonu

BOLUM 14

Dosya Is Birligi ve Office Entegrasyonu

Teams, Office uygulamalariyla derinlemesine butunlesir. Word, Excel ve
PowerPoint dosyalarini Teams'ten ¢ikmadan birlikte duzenler, surumleri
yonetirsiniz.

Birlikte duzenleme

e Bir kanaldaki Office dosyasini tiklayip Teams i¢inde ac¢in; birden ¢ok kisi ayni anda
duzenler.

e Konusma (sohbet) panelini acik tutarak dosya tizerinde konusurken c¢alisin.

e Dosyay1 masatuisti uygulamasinda agma secenegiyle tam ozelliklere gecersiniz.

Surum ve organizasyon

o Kanal dosyalar: arka planda SharePoint'te tutulur; sirim ge¢misine oradan
erisirsiniz.

e Baglant: kopyala ile dosyay: paylasip izin dizeyini (dizenleme/goruntileme)
secersiniz.

e Sik kullanilan dosyalari kanal sekmesi yaparak one c¢ikarirsiniz.

GORSEL 14.1

Teams iginde birlikte dizenlenen bir Excel dosyasi ve sUrim gecmisi.

iPUCU

Dosyay1 ek olarak gondermek yerine kanalda paylasip baglantiyla ¢alisin; herkes tek ve
guncel siirium tzerinde olur, e-posta ekleriyle ¢cogalan kopya kargasasi biter.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te bu, Google Drive ve editorlerle dogal olarak saglanir.
o Dokimanlar/E-Tablolar/Slaytlar gercek zamanli birlikte duiizenlenir.

e Surum gec¢misi her urtinde yerlesiktir.
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Teams Egitimi Dosya Is Birligi ve Office Entegrasyonu

Ahstirma 10 dk

Birlikte calisin:

G Bir kanala bir Excel dosyas1 ytukleyip Teams i¢ginde agin.
a Konusma panelini agip diizenleyin.

9 Dosyanin surum gecmisini SharePoint'te bulun.
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Teams Egitimi Ileri Diizey

Ileri Diizey

Profesyonel sunum ve organizasyon: toplanti sunum
modlari, webinar/canh etkinlik, ekip sablonlari ve
roller, Planner/To Do, SharePoint yapis1 ve dis
katilimcilar.
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Teams Egitimi Toplant: Sunumu: Paylasim Modlar: ve PowerPoint Live

BOLUM 15

Toplant: Sunumu: Paylasim Modlan ve
PowerPoint Live

Iyi bir sunum, toplantinin degerini belirler. Teams; ekran paylasim modlari,
PowerPoint Live, sunucu gorunumleri ve anketlerle profesyonel sunumlar
yapmanizi saglar.

Paylasim modlan
¢ Ekran/pencere paylasimi: tum ekrani veya tek bir uygulamay1 gosterin.

e PowerPoint Live: sunuyu Teams'e yukleyin; izleyiciler kendi hizlarinda gezebilir, siz
sunucu notlarini gorursiuniz.

e Microsoft Whiteboard: ortak bir beyaz tahtada birlikte cizin.

Sunucu araclan
e Sunucu modu (Standout/Side-by-side) ile kendinizi slaytin yaninda/ustunde gosterin.
e Toplantida anket (poll) baslatarak anlik geri bildirim toplayin.

e Denetimi ver ile paylasilan ekranin kontrolinu bir katilimciya devredin.

GORSEL 15.1

PowerPoint Live sunumu ve sunucu modu gérinumleri.

iPUCU

Slayt sunarken tim ekran yerine PowerPoint Live'l kullanin; izleyiciler geri dontp bir
slayt1 tekrar inceleyebilir, siz de notlarinizi yalnizca kendiniz goriursiniz.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Google Meet'te Slaytlar dogrudan sunulur.

e Slaytlar sekmesini paylasip sunum yaparsiniz; Meet kontrollerini slayt icinden
kullanabilirsiniz.

e Anketler ve beyaz tahta (Jamboard/yeni araglar) ayr:1 saglanir.
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Teams Egitimi Toplant: Sunumu: Paylasim Modlar: ve PowerPoint Live

Ahstirma

Profesyonel sunun:
G Bir sunuyu PowerPoint Live ile paylasin.
a Sunucu modunu (yan yana) deneyin.

9 Bir anket baslatip sonucu gorun.
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Teams Egitimi Webinar ve Canl Etkinlik

BOLUM 16

Webinar ve Canl1 Etkinlik

Buyuk, yapilandirilmis sunumlar i¢in Teams webinar ve canli etkinlik araclar
sunar: kayit sayfalari, sunucu/katilimci ayrimi ve genis izleyici kapasitesi.

Webinar
e Takvim - Yeni » Webinar ile kayit sayfasi olan bir etkinlik kurun.
e Katilimcilar onceden kaydolur; otomatik hatirlatma ve katilim raporu alirsiniz.

e Sunucular ve katilimcilar ayr rollerde olur; soru-cevap (Q&A) yonetilir.

Canl etkinlik (Live Event)
e Cok buytuk izleyiciler icin canli etkinlik tek yonli yayin sunar (binlerce kisi).
e Uretim ekibi (sunucu/yapimec1) yayin yonetir; izleyiciler izler ve Q&A ile katilir.

e Etkinlik sonrasi kayit ve rapor saglanir.

GORSEL 16.1

Webinar kayit sayfasi ve canli etkinlik Gretici gérinimu.

iPUCU

Egitim ve duyuru i¢cin webinar kullanin: kayit sayfasi kimlerin gelecegini 6nceden
gosterir, otomatik hatirlatmalar katilimi artirir, Q&A ile kalabalik bile diizenli yonetilir.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te bunun karsiligi Google Meet'in biiyiik toplanti ve canli yayin ozellikleridir.

e Meet, kuruma bagh olarak genis katilimli toplant1 ve canli yayin sunar.

e Kayit sayfali webinar icin ek araclar kullanilabilir.
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Teams Egitimi Webinar ve Canl Etkinlik

Ahstirma 10 dk

Bir webinar planlayin:

G Bir webinar olusturup kayit sayfasini inceleyin.
a Sunucu ve katilimci rollerini ayarlayin.

9 Q&A ayarlarin1 gozden gecirin.
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Teams Egitimi Ekip Sablonlari, Roller ve Uye Yonetimi

BOLUM 17

Ekip Sablonlari, Roller ve Uye Yonetimi

Bir ekibi dogru kurmak, uzun vadeli dizeni belirler. Sablonlar hizli baslangig
saglar; sahip/iiye/konuk rolleri ise kimin neyi yapabilecegini netlestirir.

Ekip olusturma ve sablonlar

e Yeni ekip kurarken hazir sablonlardan (proje yonetimi, etkinlik, destek)
baslayabilirsiniz.

e Sablon, hazir kanallar ve uygulamalarla gelir; sifirdan kurmaktan hizlidir.

e Var olan bir ekibi temel alarak da yeni ekip olusturabilirsiniz.

Roller ve uye yonetimi

e Sahip (owner): ekibi yonetir, iiye ekler/cikarir, ayarlar1 degistirir.
° I"Jye (member): katki verir ama yOnetemez.

o Konuk (guest): kurum disindan, sinirh yetkili katilimci.

e Ekip ... —» Ekibi yonet'ten uiyeleri, rolleri ve ayarlar1 diizenleyin.

GORSEL 17.1

Ekip sablonlari galerisi ve Ekibi Yonet rol ekrani.

iPUCU

Her ekipte en az iki sahip bulundurun; tek sahip izne ¢iktiginda veya ayrildiginda ekibin
yonetimsiz kalmasini Onlersiniz.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Google Spaces'te de yonetici/iiye rolleri bulunur.

e Alan yoneticileri uye ekler ve ayarlar: yonetir.

e Kurum dis1 katilim, kurum ilkesine baghdir.
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Teams Egitimi Ekip Sablonlari, Roller ve Uye Yonetimi

Ahstirma 10 dk

Bir ekip yonetin:

G Bir sablondan ekip olusturmayi inceleyin.
a Ekibi Yonet'ten rolleri gorun.
9 Bir uyeyi sahip yapmay1 (yetkiniz varsa) deneyin.

41



Teams Egitimi Planner, To Do ve Lists ile Gorev Yonetimi

BOLUM 18

Planner, To Do ve Lists ile Gorev
Yonetimi

Teams, gorev yonetimini de i¢cine alir. Planner panolariyla ekip gorevlerini, To Do
ile kisisel isleri, Lists ile yapilandirilmis kayitlar1 yonetirsiniz.

Planner (Gorevler) ile ekip gorevleri

e Bir kanala Planner/Gorevler sekmesi ekleyin; gorevleri Yapilacak/Yapiliyor/
Tamamlandi panolarinda yonetin.

e Gorevleri kisilere atayin, son tarih ve etiket verin, ilerlemeyi grafiklerle izleyin.

e Gorevler uygulamasi, Planner ve To Do'yu tek yerde birlestirir.

To Do ve Lists
e To Do: kisisel yapilacaklariniz ve atanan gorevleriniz bir araya gelir.
e Lists: yapilandinlmis kayitlar tutarsiniz (envanter, talepler, izleme tablolari).

e Bir Lists'i kanal sekmesi yaparak ekiple paylasirsiniz.

GORSEL 18.1

Kanaldaki Planner panosu ve Gorevler uygulamasi.

iPUCU

Toplantida gikan "yapilacaklar'i dogrudan kanalin Planner panosuna gorev olarak ekleyin
ve sahibine atayin; kararlar konusmada kaybolmaz, takip edilebilir islere donusur.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te kisisel icin Google Gorevler kullanilir.

o Gorevler, Gmail ve Takvim'le entegredir.

o Planner benzeri kanban igin iigincu taraf araglar (Asana, Trello) tercih edilir.
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Teams Egitimi Planner, To Do ve Lists ile Gorev Yonetimi

Ahstirma

Gorev sistemini kurun:
G Bir kanala Planner sekmesi ekleyip iki gorev olusturun.
a Bir gorevi birine atayip son tarih verin.

9 Gorevler uygulamasinda To Do ve Planner'1 birlikte gorun.
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Teams Egitimi SharePoint, OneDrive ve Dosya Yapisi

BOLUM 19

SharePoint, OneDrive ve Dosya Yapisi

Teams'teki her dosya aslinda SharePoint veya OneDrive'da durur. Bu yapiy1
anlamak, izinleri yonetmenizi, dosyalar1 duzenlemenizi ve hicbir seyi
kaybetmemenizi saglar.

Dosyalar nerede durur?

¢ Kanal dosyalar1 —» SharePoint: her ekibin bir SharePoint sitesi vardir; kanal
dosyalar orada klasorlenir.

e Sohbet dosyalar1 - OneDrive: birebir/grup sohbetinde paylasilanlar gonderenin
OneDrive'inda tutulur.

e Bir kanalda ... - SharePoint'te ac ile arka plandaki yapiy1 gorursiiniz.

Diizen ve izinler
e SharePoint'te klasor yapisi kurarak kanal dosyalarini duzenleyin.
¢ Baglanti kopyala ile paylasirken izin kapsamini (ekip/belirli kisiler) secin.

e Surum gecmisi ve geri donusum kutusu SharePoint'te bulunur; silinen dosyalari
kurtarirsiniz.

GORSEL 19.1

Bir kanalin SharePoint belge kitaphgi ve klasor yapisi.

iPUCU

Kanal dosyalarini SharePoint'te anlamli klasorlere ayirin; Teams'te diz gorinen dosya
listesi, arka planda diizenli bir yapiya kavusur ve buyudikce karismaz.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te tim dosyalar Google Drive (ve paylasilan Drive'lar) icinde durur.
e Ekip dosyalar i¢in paylasilan Drive kullanilir.

e Izinler, siiriim gec¢misi ve ¢op kutusu Drive'da yerlesiktir.
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Teams Egitimi SharePoint, OneDrive ve Dosya Yapisi

Ahstirma

Dosya yapisini kesfedin:
G Bir kanali SharePoint'te agin.
a Bir klasor olusturup dosyalar diizenleyin.

9 Bir dosyanin surum gec¢misini SharePoint'te bulun.
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Teams Egitimi Dis ve Konuk Katilimcilar

BOLUM 20

Di1s ve Konuk Katilimcilar

Kurum disindan kisilerle (musteri, tedarikgi, is ortagi) calismak i¢in Teams konuk
erisimi ve dis katilim sunar. Dogru kurulum, gtuvenli is birligi saglar.

Konuk erisimi

o Konuk (guest): bir ekibe eklenen, kurum disi kisidir; ekibin kanallarina ve
dosyalarina sinirh erisir.

e Ekip ... » Uye ekle ile konugun e-postasini girerek davet edersiniz (kurum ilkesi izin
veriyorsa).

e Konuklarin yetkileri kurum yoneticisi tarafindan sinirlandirilabilir.

Dis katilim ve toplantilar

o Dis katilim (external access): baska bir kurumun Teams kullanicisiyla dogrudan
sohbet/arama.

e Toplantilara kurum disi kisiler baglantiyla katilabilir (hesap gerekmeden tarayicidan).

¢ Paylasilan kanallar ile dis kisileri ekibe tam iiye yapmadan belirli bir kanala dahil
edersiniz.

GORSEL 20.1

Bir ekibe konuk ekleme ve dis katilimciyla sohbet.

iPUCU

Misteriyle uzun sureli calisacaksaniz onu tim ekibe konuk yapmak yerine bir paylasilan
kanala dahil edin; yalnizca ilgili kanali gorur, ekibin gerisi gizli kalir.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te dis paylasim Drive ve Meet tizerinden yoOnetilir.
o Dosyalar kurum disi kisilerle izinli olarak paylasilir.

e Meet toplantilarina dis kisiler baglantiyla katilir.
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Teams Egitimi Dis ve Konuk Katilimcilar

Ahstirma

D1s is birligini taniyin:

G Bir ekibe konuk ekleme adimlarini inceleyin (kurum ilkesini kontrol edin).
a Bir toplantiya dis katilim baglantisinin nasil paylasildigini gorin.

9 Paylasilan kanal secenegini degerlendirin.
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Teams Egitimi Uzman - Guc Kullanici

Uzman - Guc Kullanici

Teams'i bir is akis1 sistemine donusturun: Power
Automate otomasyonu, guvenlik ve izinler, yonetim ve
analitik, erisilebilirlik, ozel uygulamalar ve hibrit
calisma sistemi.
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Teams Egitimi Power Automate ve Power Apps ile Otomasyon

BOLUM 21

Power Automate ve Power Apps ile
Otomasyon

Tekrarlayan is akislarini Teams i¢cinde otomatiklestirebilirsiniz. Power Automate
akislar1 ve Power Apps uygulamalari, Teams'i kurumsal bir is akisi platformuna
donusturur.

Power Automate akislar

e "Su olursa sunu yap" mantigiyla uygulamalar arasi akislar kurarsiniz.
e Ornek: "Bir kanala dosya yiiklenince ilgili kisiye bildirim génder."

e Ornek: "Bir Forms anketi yanitlaninca sonucu bir kanala 6zetle."

e Hazir sablonlardan baslayip kendi akisiniza uyarlarsiniz.

Power Apps ile 6zel uygulamalar

e Power Apps ile kod yazmadan, ekibinize 6zel kiicuk uygulamalar (talep formu,
envanter takibi) kurarsiniz.

e Bu uygulamalan bir kanala sekme olarak ekleyip Teams i¢inde kullanirsiniz.

e Veriler Lists, SharePoint veya Dataverse'te tutulabilir.

GORSEL 21.1

Teams'e bagli bir Power Automate akisi ve Power Apps uygulamasi.

iPUCU

Once hazir Power Automate sablonlarini inceleyin; cogu yaygin ihtiyac (onay, bildirim,
Ozetleme) icin neredeyse hazir bir akis vardir, sifirdan kurmaniz gerekmez.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te otomasyon Google Apps Script ile yapilir.

o Apps Script, Workspace uygulamalar arasinda akislar kurar.

o Kod yazmadan otomasyon i¢cin AppSheet kullanilir.
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Teams Egitimi Power Automate ve Power Apps ile Otomasyon

Ahstirma 12 dk

Bir otomasyon tasarlayin:

G Power Automate'te bir Teams sablonu inceleyin.
a "Dosya yuklenince bildirim" akisini planlayin.

9 Hangi ekip islerinin otomatiklestirilebilecegini listeleyin.
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Teams Egitimi Giivenlik, Uyumluluk ve izinler

BOLUM 22

Giivenlik, Uyumluluk ve Izinler

Kurumsal iletisimde guvenlik kritiktir. Teams; izin yonetimi, veri koruma ve
uyumluluk araclaryla bilgilerinizi guvende tutar. Kullanici tarafinda da bilingli
davranmak onemlidir.

Izinler ve erisim
e Ekip/kanal erisimini rollerle (sahip/uye/konuk) ve 0zel kanallarla sinirlayin.
e Hassas dosyalar1 paylasirken baglanti iznini "belirli kisiler" olarak daraltin.

e Konuk ve dis erisim ayarlari kurum yoneticisi tarafindan yonetilir.

Guvenli kullanim
e Beklenmedik baglanti ve dosyalara, Teams i¢cinde de olsa, dikkatle yaklasin.

e Toplant1 baglantilarinmi yalnizca ilgili kisilerle paylasin; herkese acik paylasimdan
kacginin.

e Kurumun saklama (retention) ve uyumluluk ilkeleri mesaj ve dosyalarin ne kadar
tutulacagim belirler.

o Oturumunuzu ortak bilgisayarlarda mutlaka kapatin.

GORSEL 22.1

Kanal izin ayarlar ve dosya paylasim izni segimi.

iPUCU

Hassas bir belgeyi tim ekiple paylasmadan once iki kez diistiniin; gergekten herkesin
gormesi gerekiyor mu? "Belirli kisiler" izni, en giivenli varsayilan yaklasimdir.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace de gucli guvenlik ve uyumluluk araclari sunar.

e Drive izinleri ve paylasim kapsami ayrintili yonetilir.

e Saklama ve kesif icin Google Vault kullanilir.
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Teams Egitimi Giivenlik, Uyumluluk ve izinler

Ahstirma

Guvenli paylasim kurun:
G Bir dosyay1 "belirli kisiler" iznyle paylasin.
a Bir 6zel kanalin erisimini inceleyin.

9 Konuk/dis erisim ayarlarinin nerede oldugunu 6grenin.
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Teams Egitimi Yonetim, Analitik ve Kullanim Raporlar:

BOLUM 23

Yonetim, Analitik ve Kullanim Raporlan

Ekip sahipleri ve yoneticiler icin Teams, kullanim ve katilim hakkinda veri sunar.
Bu bilgiler, is birligini iyilestirmek ve kaynaklari dogru yonetmek igin kullanilir.

Ekip yonetimi
e Ekibi yonet'ten liyeler, kanallar, ayarlar, uygulamalar ve analizleri gorursuniz.
o Ekip ayarlari'ndan uye izinlerini (kanal/sekme olusturma, @bahsetme) duzenlersiniz.

e Pasif ekipleri arsivleyerek (silmeden) listeyi temiz tutarsiniz.

Analitik ve raporlar

e Ekibi yonet - Analiz sekmesinden aktif iye, gonderi ve toplanti sayisi gibi metrikleri
gorursunuz.

e Toplanti sonrasi katilim raporlar: kimlerin ne kadar katildigini gosterir.

e Kurum diizeyinde genis raporlar Teams yonetim merkezinde bulunur (yonetici yetkisi
gerekir).

GORSEL 23.1

Ekip Analiz sekmesi ve bir toplanti katilm raporu.

iPUCU

Ekip analitigini ara sira gozden gecirin; hangi kanallarin canli, hangilerinin atil oldugunu
gormek, gereksiz kanallar: sadelestirmenize ve iletisimi odaklamaniza yardim eder.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace yoneticileri de kullanim raporlar: gorur.

e Yonetici konsolundan uygulama kullanimi izlenir.

o Meet katilim raporlar saglanir.

53



Teams Egitimi Yonetim, Analitik ve Kullanim Raporlar:

Ahstirma

Yonetimi taniyin:
G Ekibi Yonet ekranini agip sekmeleri gezin.
a Analiz sekmesindeki metrikleri inceleyin.

9 Bir uye izninin nasil degistirildigini gorun.
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Teams Egitimi Erisilebilirlik ve Toplant1 Gorgu Kurallar:

BOLUM 24

Erisilebilirlik ve Toplant:1 Gorgu
Kurallan

Herkesin katilabildigi toplantilar daha verimlidir. Teams'in erisilebilirlik araclar
ve iyi toplant1 gorgu kurallari, kapsayici ve saygili bir is birligi saglar.

Erisilebilirlik araclan

¢ Canl altyazi ve transkript, isitme giicliigii olanlara ve guriltili ortamlara yardimci
olur.

e Siurikleyici Okuyucu, mesajlari sesli okur ve okunabilirligi artirir.
e Klavye kisayollari ve ekran okuyucu destegi tam gezinme saglar.

e Paylasilan iceriklerde yeterli yazi boyutu ve karsitlik kullanin.

Toplant1 gorgu kurallar

o Konusmadiginizda mikrofonu kapatin; s6z icin el kaldirin.
e Toplantiya zamaninda katilin ve giindeme bagh kalin.

e Kayit aliyorsaniz onceden bilgilendirin.

e Sohbeti soru ve baglantilar i¢in kullanin; konusmacinin so6ziinii kesmeyin.

GORSEL 24.1

Canli altyazili bir toplanti ve el kaldirma/tepki araclari.

iPUCU

Toplantilarda canli altyaziy1 varsayilan olarak agik tutmay: onerin; yalnizca erisilebilirlik
icin degil, aksanlarin ve teknik terimlerin net anlasilmasi icin de herkese yarar saglar.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Google Meet de guclu erisilebilirlik sunar.

e Cok dilli canh altyazi Meet'in 6ne c¢ikan ozelligidir.

e El kaldirma, tepkiler ve klavye erisimi mevcuttur.
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Teams Egitimi Erisilebilirlik ve Toplant1 Gorgu Kurallar:

Ahstirma

Kapsayici toplanti kurun:

G Bir toplantida canli altyaziy1 agin.

a El kaldir ve bir tepki gonderin.

9 Bir toplant1 gorgu kurallar: listesi hazirlayip ekiple paylasmay: planlayin.
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Teams Egitimi Ozel Uygulamalar ve Webhook Entegrasyonu

BOLUM 25

Ozel Uygulamalar ve Webhook
Entegrasyonu

Teams'i kurumunuza 6zgil araglarla genisletebilirsiniz. Ozel uygulamalar ve
webhook'lar, dis sistemlerden Teams'e otomatik bildirim ve veri akis1 saglar.

Gelen webhook'lar
0 Bir kanalda ... = Baglayicilar (Connectors)'l acin.
a Gelen Webhook'u ekleyip bir ad ve simge verin; bir URL uretilir.

e Bu URL'ye mesaj gonderen herhangi bir sistem (izleme, CRM, derleme) kanala
otomatik bildirim dusurur.

Ozel uygulamalar ve baglayicilar

e Hazir baglayicilar ile dis servisleri (RSS, gelistirme araclari, izleme) kanala
baglarsiniz.

¢ Kurumunuz, kendi 6zel uygulamasini gelistirip Teams'e yukleyebilir (gelistirici/
yonetici isi).

o Bu uygulamalar sekme, bot veya mesaj uzantisi olarak cgalisir.

GORSEL 25.1

Bir kanala gelen webhook bildirimi ve baglayicilar menusda.

iPUCU

Strekli kontrol ettiginiz bir dis sistem varsa (siparis, hata bildirimi, izleme) bir gelen
webhook ile bildirimlerini ilgili kanala akitin; ekip, ayr1 bir ara¢ agmadan haberdar olur.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Google Chat de webhook ve uygulama entegrasyonu sunar.

e Bir alana gelen webhook ile dis sistemlerden mesaj akitilir.

o Chat uygulamalar ve botlar Apps Script veya API ile gelistirilir.
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Teams Egitimi Ozel Uygulamalar ve Webhook Entegrasyonu

Ahstirma 10 dk

Bir entegrasyonu taniyin:

G Bir kanalda Baglayicilar mentisiini agin.
a Gelen Webhook kurulum adimlarini inceleyin.
9 Hangi dis bildirimlerin bir kanala akitilabilecegini listeleyin.
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Teams Egitimi Hibrit Calisma Is Akis1 Sistemi

Hibrit Calisma Is Akis1 Sistemi

Tum ogrendiklerinizi birlestirip Teams'i kurumsal bir is akis1 sistemine
donusturursunuz: iletisimin, toplantilarin, dosyalarin ve gorevlerin tek, diuzenli bir
merkezde aktigi bir yapi. Bu bolim bir 6zet ve uygulamadir.

Sistemin ilkeleri

e Dogru kanal, dogru konu: her konusma ilgili kanalda/thread'de kalsin; e-posta
yerine kanallar kullanin.

o Tek dosya kaynagi: dosyalar ekle yerine kanalda paylasip birlikte diizenleyin.
e Karardan goreve: toplant: kararlarini Planner gorevlerine donusturip atayin.

¢ Bildirimi yonetin: yalnizca 6nemli kanallar takip edin, gerisini sessize alin.

Hibrit ekip icin kurulum

e Ekip icin net bir kanal yapis1 ve adlandirma standardi belirleyin.

e Duzenli toplantilar yinelenen kurun; kayit/transkriptle katilamayanlar kapsayin.
e Onemli belge ve panolar kanal sekmesi yapin; "her sey tek tikla" erisilebilir olsun.

e Tekrarlayan isleri (onay, bildirim, 6zet) Power Automate ile otomatiklestirin.

GORSEL 26.1

iletisim, toplanti, dosya ve gérevleri birlestiren bir Teams is akisi sistemi.

iPUCU

Mikemmel degil, stirdiirilebilir bir sistem hedefleyin: net bir kanal yapisi, "kararlar
goreve dontsir" aliskanligi ve yonetilen bildirimler, hibrit bir ekibi daginikliktan kurtarip
tek bir ritimde c¢alistirir.

O« Google Workspace'te nasil? KARSILASTIRMA

Ayni ilkeler Workspace'te Chat/Spaces, Meet, Drive ve Gorevler ile uygulanir.

o Spaces ekip merkezini, Meet toplantilari, Drive dosyalar: tasir.

e Arac farkl olsa da "tek merkez, dizenli akis" ilkesi aynidir.
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Teams Egitimi Hibrit Calisma Is Akis1 Sistemi

Ahstirma 15 dk

Kendi sisteminizi kurun:

G Bir ekip icin net bir kanal yapisi tasarlayin.
a Bir yinelenen toplant1 + gindem sablonu kurun.
9 Onemli bir belgeyi kanal sekmesi yapin.

° Bir karar Planner gorevine donusturup atayin.
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Teams Egitimi Klavye Kisayollari

EK

Klavye Kisayollar

Teams'te en cok zaman kazandiran kisayollar. Bu sayfay: yazdirip ekraninizin
yanina asabilirsiniz.

Komut/arama kutusu Ctrl + E Yeni sohbet Ctrl + N
Sesi ac¢/kapat (toplanti) Ctrl + Shift + M Kamerayi a¢/kapat Ctrl + Shift + 0
CGagri/aramayi yanitla Ctrl + Shift + A Ekran paylas Ctrl + Shift + E
Dosya ekle Ctrt + 0 Sonraki bélume git Ctrl + F6
Ayarlar Ctrl + , Kisayollari gdster Ctrl + .
Ara (filtre) Ctrl + Shift + F Bildirimi isaretle /kayit
O« Google Workspace'te kisayollar KARSILASTIRMA

Google Chat ve Meet'te kisayollar uygulama icinden gorulebilir; Meet'te mikrofon Ctrl
+ D, kamera ctrl + E ile acilip kapatilir.
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