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Overview

Microsoft Teams, ekiplerin iletisim kurmasini, birlikte calismasini ve toplantilari tek bir platform Gzerinden
yonetmesini saglayan guclu bir is birligi aracidir. Bu egitim, Teams'i kullanmaya yeni baslayan
kullanicilarin uygulamanin temel 6zelliklerini hizli bir sekilde 6grenmelerine yardimci olmak amaciyla
hazirlanmistir.

Katilimcilar egitim boyunca Teams arayuzunu taniyacak, ekipler ve kanallar arasinda calismayi 6grenecek,
sohbet ve kanal konusmalarini etkin sekilde kullanabilecek, toplantilar olusturabilecek ve gunluk is
sureglerini daha verimli hale getirecek temel &zellikleri kesfedecektir.

Bu egitim, Microsoft Teams'in temel kullanimini 6grenmek isteyen herkes icin baslangic seviyesinde bir
programdir. Daha gelismis ozellikler icin ileri seviye Teams egitimine devam edilmesi dnerilir.

Egitim Sonunda Kazanimlar

Program sonunda katilimcilar Microsoft Teams'in gunluk is sureclerinde en sik kullanilan 6zelliklerini etkin
bicimde kullanabilecek, ekip iletisimini daha verimli ydnetebilecek ve toplantilari profesyonel sekilde
planlayip gerceklestirebilecektir.

Prerequisites

Katilimcilarin temel bilgisayar kullanim bilgisine sahip olmalari ve anlik mesajlasma uygulamalarini
kullanmis olmalari tavsiye edilir. Microsoft Teams deneyimi gerekli degildir.

What You Will Learn

Egitim sonunda katilimcilar;

Microsoft Teams arayUzUunu rahatlkla kullanabilecek,
Uygulamanin temel bilesenlerini taniyabilecek,
Durum bilgisi ve durum mesajlarini yonetebilecek,
Kanallar icerisinde etkin iletisim kurabilecek,

Ozel sohbetleri kullanabilecek,

Bahsetme (Mention) 6zelligini dogru sekilde kullanabilecek,
Dosya paylasimi gerceklestirebilecek,

Bildirim ayarlarini yonetebilecek,

Anlik toplantilar baslatabilecek,

Takvim Uzerinden Teams toplantilari planlayabilecek,
Outlook ile Teams toplantilari olusturabilecektir.
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Outline

Modiil 1 - Microsoft Teams'e Giris

Bu bolumde Microsoft Teams'in temel yapisi ve calisma mantigi ele alinmaktadir.

Konular

Microsoft Teams'e genel bakis
Teams yapisl ve temel kavramlar
Uygulama arayuzunu tanima
Mendulerin kullanimi

Teams icerisinde gezinme

Profil ve kullanicr ayarlari

Modiil 2 - Durum Yénetimi ve iletisim

Katilimcilar calisma durumlarini ydnetmeyi ve ekip ici iletisim araclarini kullanmayi 6grenir.

Konular

Durum gostergeleri

Durum mesaji olusturma
Kullanilabilirlik secenekleri
Calisma durumunu guncelleme

Modiil 3 - Sohbetler ve Kanal Konusmalari

Bu modulde Teams'in iletisim ozellikleri uygulamali olarak incelenmektedir.

Konular

Kanal konusmalari olusturma
Ozel sohbetler baslatma
Grup sohbetleri

Mesaj bicimlendirme

Duyuru olusturma

Mention (@) kullanimi

Emoji, GIF ve gdrsel ekleme
Dosya paylasimi

Konusma secenekleri

Modiil 4 - Bildirimler ve Toplantilar

Bu bolum Teams toplantilarinin planlanmasi ve yonetilmesini kapsamaktadir.
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Konular

Bildirim ayarlari

Kanal bazli bildirimler

Sohbetten anlik toplanti baslatma
Toplantiya katilimci davet etme
Toplanti kontrolleri

Takvim Uzerinden toplanti planlama
Outlook ile Teams toplantisi olusturma
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