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Giris:
Microsoft Teams yardimi ve 6grenimi konusundaki bu dokiimanin bitin icerigi Microsoft — Teams icin
hazirlanan WEB Sitesinden alinmistir.

Not: En glincel yardim iceriklerini, miimkin oldugunca hizli bicimde kendi dilinizde size sunmak igin
¢ahisiyoruz. Bu sayfanin gevirisi otomasyon araciligiyla yapilmistir ve bu nedenle hatali veya yanlis dil
bilgisi kullanimlari icerebilir. Amacimiz, bu igerigin sizin igin faydali olabilmesini saglamaktir. Buradaki
bilgilerin faydah olup olmadigini bu sayfanin sonunda bize bildirebilir misiniz? Kolayca basvurabilmek
icin Ingilizce makaleye buradan ulasabilirsiniz.

Temel Bilgiler:

Ekipler ve kanallar hakkinda bilgiler
Bir ekip, kurulusunuz icin 6nemli bir isi gerceklestirmek tizere toplanmis bir grup kisiden olusur. Bazen
kurulusunuzdaki tiim kisilerle bir ekip olusturulabilir.

Ekipler, ekip arkadaslarinizla yaptiginiz gériismeler olan kanallardan olusur. Her kanal belirli bir konu,
departman veya projeye adanir.

Morthwind Traders o Team

General ]

Marketing

e WETVIEW

Calendar Performance Channels

Shiproom

Telemetry

32 more channels —

Ornegin, Northwind Traders ekibinin Genel, Pazarlama, Genel Bakis ve 35 kanali daha vardir. Pazarlama
kanalindaki tiim gérismeler, toplantilar, dosyalar ve uygulamalar pazarlama ile ilgilidir ve bu kanaldaki
tiim icerik Northwind Traders ekibindeki herkes tarafindan gorintilenebilir.

Kanallar, isin yapildig yerdir. Burada, tiim ekibe agik olan metin, ses ve video gérismeleri gerceklesir,
dosyalar paylasilir ve uygulamalar eklenir.

Kanal goriismeleri herkese acgik olsa da sohbetler, yalnizca siz ve baska bir kisi (veya birkacg kisi)
arasindadir. Sohbetler, Skype Kurumsal veya diger mesajlasma uygulamalarindaki anlik iletiler gibidir.

BILGINIZE — Teams’de ¢evrimdisi veya diisiik bant genisliginde bir ag iizerinde calisiyorsaniz, sohbetlerle
kanallar arasinda gegis yapabilir ve calismaya devam edebilirsiniz. Son seferinde aginizla esitlemeyi
basardigimiz her seyi goriirsiiniiz ve bant genisligi izin verdikge iletileri akitmaya galisiriz.


https://support.office.com/tr-tr/teams
https://support.office.com/en-us/article/9f284981-39a1-486d-b43d-ab2dcc4c1e0f
https://support.office.com/tr-tr/article/ekipler-ve-kanallar-hakkında-bilgiler-5e4fd702-85f5-48d7-ae14-98821a1f90d3
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-ile-toplantılar-e0b0ae21-53ee-4462-a50d-ca9b9e217b67
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-dosya-paylaşma-0c4d34ee-5dd8-46d5-ab35-0d227b5e6eb5
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekipleri-için-uygulama-ekleme-b2217706-f7ed-4e64-8e96-c413afd02f77

Not: Genel yoneticiyseniz, kurulusunuzdaki herkesin otomatik olarak eklendigi kurulus genelinde bir ekip
olusturmayi gbz 6nlinde bulundurun.

Ekip sahibi, Uye ve konugun vapabilecekleri
Teams’deki her Gyenin bir roll vardir ve her rol farkli izinlere sahiptir.

e Sahipler
Ekip sahipleri ekibe yonelik belirli ayarlari yonetir. Sahipler tye ekleyip kaldirir, konuk ekler, ekip
ayarlarini degistirir ve yonetim goérevlerini Ustlenirler. Bir ekipte birden fazla sahip bulunabilir.

e Uyeler
Uyeler, ekipte yer alan kisilerdir. Bu kisiler gdériismelerde diger ekip lyeleriyle konusur. Dosyalari
gorintileyebilir ve genelde bunlari karsiya yikleyip degistirebilirler. Ekip sahiplerinin izin verdigi
isbirligi turlerini de yaparlar.

e Konuklar
Konuklar, kurulusunuzda yer almayan ve bir ekip sahibi tarafindan davet edilen kisilerdir.
Konuklar, ekip Gyelerinden veya ekip sahiplerinden daha az 6zellige sahip olsa da yapabilecekleri
¢ok sey vardir.

Not: Uyelere ve konuklara ydnelik dosya izinleri ydneticinizin SharePoint ayarlarinizda belirledigi ayarlari
yansitir. Bunlar yalnizca yoneticiniz tarafindan degistirilebilir.

Asagidaki tabloda her bir rolde kullanilabilecek 6zellikler gésterilmektedir:

Ozellik Sahip Uye Konuk
Kanal olusturma v v v
Ozel sohbete katilma v v v
Kanal gérismesine katilma v v v
Kanal dosyasi paylasma v v v
Sohbet dosyasi paylasma v v
Uygulama ekleme (sekme, bot veya baglayici gibi) v v
Office 365 i¢in tiim is veya okul hesaplari araciligiyla davet edilebilir v

Ekip olusturma

<
<

Gonderilmis iletileri silme veya diizenleme (v vy V4


https://aka.ms/orgwideteams
https://aka.ms/orgwideteams
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekip-sahibinin-ekip-üyesinin-ve-konuğun-yapabileceği-işlemler-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b

Ozellik Sahip Uye Konuk
Herkese acik ekipleri kesfetme ve bunlara katilma vy v
Kurulus semasini goriintileme v
Uye ve misafir ekleme veya kaldirma
Bir ekibi diizenleme veya silme
Kanallar, sekmeler ve baglayicilara yonelik ekip izinlerini ayarlama
Ekip fotografini degistirme
Ekibe konuk ekleme
Kanallari tim ekip icin otomatik olarak gosterme
@[ekip adi] bahsetmelerini denetleme
@kanal veya @[kanal adi] bahsetmelerine izin verme

Emoji, GIF ve mem’lerin kullanimina izin verme

Bir ekibi yenileme

C L £ £ L € € £« <« <«

Bir ekibi arsivleme veya geri ylkleme

Ekipler Halinde Calisma

Ekipler ve kanallar hakkinda bilgi edinme
Bir ekip, kurulusunuz icin 6nemli bir isi gerceklestirmek lizere toplanmis bir grup kisiden olusur. Bazen
kurulusunuzdaki tiim kisilerle bir ekip olusturulabilir.

Ekipler, ekip arkadaslarinizla yaptiginiz gériismeler olan kanallardan olusur. Her kanal belirli bir konu,
departman veya projeye adanir.


https://support.office.com/tr-tr/article/ekipler-ve-kanallar-hakkında-bilgiler-5e4fd702-85f5-48d7-ae14-98821a1f90d3
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Ornegin, Northwind Traders ekibinin Genel, Pazarlama, Genel Bakis ve 35 kanali daha vardir. Pazarlama
kanalindaki tiim gérismeler, toplantilar, dosyalar ve uygulamalar pazarlama ile ilgilidir ve bu kanaldaki
tlim icerik Northwind Traders ekibindeki herkes tarafindan goriintilenebilir.

Kanallar, isin yapildigi yerdir. Burada, tiim ekibe acik olan metin, ses ve video
goriusmeleri gerceklesir, dosyalar paylasilir ve uygulamalar eklenir.

Kanal goriismeleri herkese acik olsa da sohbetler, yalnizca siz ve baska bir kisi (veya birkag kisi)
arasindadir. Sohbetler, Skype Kurumsal veya diger mesajlasma uygulamalarindaki anlik iletiler gibidir.

BILGINIZE — Teams’de cevrimdisi veya diisiik bant genisliginde bir ag {izerinde ¢alisiyorsaniz, sohbetlerle
kanallar arasinda gecis yapabilir ve calismaya devam edebilirsiniz. Son seferinde aginizla esitlemeyi
basardigimiz her seyi gorirsiiniz ve bant genisligi izin verdikge iletileri akitmaya calisiriz.

Not: Genel yoneticiyseniz, kurulusunuzdaki herkesin otomatik olarak eklendigi kurulus genelinde bir ekip
olusturmayi gbz énlinde bulundurun.

Ekip sahibi, Uye ve konugun yapabilecekleri
Teams’deki her Gyenin bir roll vardir ve her rol farkli izinlere sahiptir.

e Sahipler
Ekip sahipleri ekibe yonelik belirli ayarlari yonetir. Sahipler tye ekleyip kaldirir, konuk ekler, ekip
ayarlarini degistirir ve yonetim goérevlerini Ustlenirler. Bir ekipte birden fazla sahip bulunabilir.

e Uyeler
Uyeler, ekipte yer alan kisilerdir. Bu kisiler gériismelerde diger ekip tiyeleriyle konusur. Dosyalari
goruntuleyebilir ve genelde bunlari karsiya ylkleyip degistirebilirler. Ekip sahiplerinin izin verdigi
isbirligi turlerini de yaparlar.

¢ Konuklar
Konuklar, kurulusunuzda yer almayan ve bir ekip sahibi tarafindan davet edilen kisilerdir.

Konuklar, ekip tyelerinden veya ekip sahiplerinden daha az 6zellige sahip olsa da yapabilecekleri
cok sey vardir.


https://support.office.com/tr-tr/article/teams-ile-toplant%C4%B1lar-e0b0ae21-53ee-4462-a50d-ca9b9e217b67
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-ile-toplant%C4%B1lar-e0b0ae21-53ee-4462-a50d-ca9b9e217b67
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-dosya-payla%C5%9Fma-0c4d34ee-5dd8-46d5-ab35-0d227b5e6eb5
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekipleri-i%C3%A7in-uygulama-ekleme-b2217706-f7ed-4e64-8e96-c413afd02f77
https://aka.ms/orgwideteams
https://aka.ms/orgwideteams
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekip-sahibinin-ekip-üyesinin-ve-konuğun-yapabileceği-işlemler-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b

Not: Uyelere ve konuklara yénelik dosya izinleri ydneticinizin SharePoint ayarlarinizda belirledigi ayarlar
yansitir. Bunlar yalnizca yoneticiniz tarafindan degistirilebilir.

Asagidaki tabloda her bir rolde kullanilabilecek 6zellikler gésterilmektedir:

Ozellik Sahip Uye Konuk
Kanal olusturma v v v
Ozel sohbete katilma v v v
Kanal gériismesine katilma vy vy vy
Kanal dosyasi paylasma v v v
Sohbet dosyasi paylasma v v
Uygulama ekleme (sekme, bot veya baglayici gibi) W v
Office 365 i¢in tiim is veya okul hesaplari araciligiyla davet edilebilir vy
Ekip olusturma v v
GoOnderilmis iletileri silme veya diizenleme v W Ly
Herkese acik ekipleri kesfetme ve bunlara katilma vy v
Kurulus semasini goriintiileme v v
Uye ve misafir ekleme veya kaldirma (v
Bir ekibi diizenleme veya silme v
Kanallar, sekmeler ve baglayicilara yonelik ekip izinlerini ayarlama vy
Ekip fotografini degistirme v
Ekibe konuk ekleme v
Kanallari tiim ekip i¢cin otomatik olarak gosterme v
@[ekip adi] bahsetmelerini denetleme v
@kanal veya @[kanal adi] bahsetmelerine izin verme v



Ozellik Sahip Uye Konuk

Emoji, GIF ve mem’lerin kullanimina izin verme vy
Bir ekibi yenileme v
Bir ekibi arsivleme veya geri ylkleme v

Ekibe Uye ekleme
Ekip sahibiyseniz, ekibe birisini ekleyebilirsiniz. Ekip sahibi degilseniz istek génderebilirsiniz; ekip sahibi
istegi kabul eder veya reddeder.

Bu konu bashgi altinda, ekibinizin kurulusunun pargasi olan lyeleri ekleme hakkinda bilgi bulabilirsiniz.
Kurulusunuzun parcasi olmayan birisini eklemek istiyorsaniz bkz.Ekibe konuk ekleme.

Ekibe Uye ekleme
Ekibiniz 5000’e kadar kisiden olusabilir.

Not: Genel yoneticiyseniz, kurulusunuzdaki herkesin otomatik olarak eklendigi kurulus genelinde bir ekip
olusturmayi g6z éniinde bulundurun.

Ekibe Uye eklemek igin:

1. Bir ekip sahibiyseniz ekip listesinde ekip adina gidin ve Diger segcenekler *** > Uye ekle’ye
tiklayin.

Northwind Traders was

General i

@ Manage team

2. Ekibinize eklenecek bir ad, dagitim listesi, glivenlik grubu veya Office 365 grubu yazmaya
baslayin. Ayrica, e-posta adreslerini yazarak kurulusunuzun disindaki kisileri de konuk olarak
ekleyebilirsiniz.

3. Uye eklemeyi tamamladiginizda, Ekle’yi secin. Bilgi: Uye sdzciigiiniin yanindaki asagi oku secerek
birisini ekip sahibi yapabilirsiniz. Bir ekipte birden fazla sahip bulunabilir. Rollere ve izinlere daha
ayrintili gbz atmak icin, bkz. Teams’te ekip sahibi ve liye yetenekleri.



https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekibe-üye-ekleme-aff2249d-b456-4bc3-81e7-52327b6b38e9
https://support.office.com/tr-tr/article/ekibe-kat%C4%B1lma-isteklerini-kabul-etme-veya-reddetme-94d538c6-e3c8-4471-9780-05c9c5282024
https://support.office.com/tr-tr/article/taems-de-ekibe-konuk-ekleme-fccb4fa6-f864-4508-bdde-256e7384a14f
https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/create-an-org-wide-team
https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/create-an-org-wide-team
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekip-sahibinin-ekip-%C3%BCyesinin-ve-konu%C4%9Fun-yapabilece%C4%9Fi-i%C5%9Flemler-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b

4. Kapat’'i secin. Bir ekibe eklediginiz kisiler simdi ekibinizin tiyesi olduklarini kendilerine bildiren bir
e-posta alir ve ekip listesinde ekip gosterilir.

Ekip ayarlarini ve izinlerini yonetme
kip sahibiyseniz ekibinizin bircok ayarini ve iznini denetleyebilirsiniz. Bunlari su sekilde ayarlayabilirsiniz.

-

1. Ekip adina gidin ve Diger segenekler “*" > Ekibi yénet’e tiklayin.

Morthwind Traders wa

General

¥

Manage team il

Add channel

M &

Add member

% #® 02

2. Avyarlar sekmesinde, kullanmak istediginiz segenekleri veya izinleri isaretleyin ya da bunlarin
isaretini kaldirin.

Settings
—
» Team picture Add a team picture
+ Member permissions Enable channel creation, adding apps, and more
* Guest permissions Enable channel creation
» @mentions Choose who can use @team and @channel mantions
» Team code Share this code so people can join the team directhy -
you won't get join requests
+ Fun stuff Allow emaji, memes, GIFs, or stickers
» Team expiration See when your team will be expiring or up for renewal



https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-ekip-ayarlarını-ve-izinlerini-değiştirme-ce053b04-1b8e-4796-baa8-90dc427b3acc

Not: Rollere ve izinlere daha ayrintili gz atmak icin, bkz. Teams’te ekip sahibi, tyesi ve konuk
yetenekleri.

Ekip adini, agiklamasini ve gizlilik ayarini degistirme

Ekip adina gidip Diger secenekler ™"
actklamasini ayarlayabilir, gizlilik ayarlarini belirleyebilirsiniz.

> Ekibi diizenle seceneklerine tiklayin. Buradan ekip adini ve

Ekip veya kanali gbsterme veya gizleme
Takimlar ve kanallar i¢in bazi gériintileme segenekleriniz var. Burada daha fazla ayrinti bulabilirsiniz.

Ekip veya Kanal gbsterme

Yeni bir ekibe katildiginizda, ekip listenizde otomatik olarak gosterilir. Bir ekibin iyesi oldugunuzu biliyor,
ancak bu 6geyi gérmiyorsaniz, ekip listenizin en altina gidip gizli ekipler'i segin ve aradiginiz ekibi

bulun *** > gdster'i secin.

Morthwind Traders ane

General i
@ Show

Crheerview
Ekibi veya kanali gizleme

Ekip listenizde takim veya kanal goriinmesini istemiyorsaniz, bu 6geyi gizleyin. Bir takim veya kanal adina

gidin ve gizle> """ diger segenekler i secin. Bu, listenizi temizlemek ve etkin oldugunuz ekiplere ve
kanallara odaklanmaniz i¢in harika bir yoldur.
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Ayrica, bir ekibin kanallar listesinin altindaki Gizli Kanallar mentsiinden kanal gosterebilirsiniz.

> goster """ diger secenekler 'i secin.


https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekip-sahibinin-ekip-%C3%BCyesinin-ve-konu%C4%9Fun-yapabilece%C4%9Fi-i%C5%9Flemler-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekip-sahibinin-ekip-%C3%BCyesinin-ve-konu%C4%9Fun-yapabilece%C4%9Fi-i%C5%9Flemler-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/ekipte-bir-ekibi-veya-kanalı-gösterme-gizleme-veya-sabitlemeyi-yapma-91a37043-acea-49b0-9dfc-aec37b2e92b8

Not: Size yardimci olmak icin, ekipler eklediginiz her yeni ekipte en popliler bes kanali otomatik olarak
gosterir.

Kanali sabitleme veya kaldirma
Sabitlenmis kanallarla tretken olun!

Sabitlenmis kanallar listenin en Gstiinde kalir, boylece bunlari asagi arayabilmeniz gerekmez.

Kanali sabitlemek icin kanal adina gidin ve pin> **" diger segenekler 'i secin. Bu, kanalin listenizin en
Ustlinde kalmasini saglar. Fikrinizi degistirirseniz, sohbeti yeniden segip sabitlemeyi kaldirmaniz
yeterlidir.

Kanali sabitledikten sonra istediginiz siraya siiriikleyin. Bunu birkag kanal igin yapin ve tiim sabitlenmis
kanallarla kolay erisim saglayabilirsiniz.
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Not: Bu sayfanin c¢evirisi otomasyon araciligiyla yapilmistir ve bu nedenle hatali veya yanhs dil bilgisi
kullanimlari igerebilir. Amacimiz, bu igerigin sizin icin faydal olabilmesini saglamaktir. Bu bilgileri yararli
bulup bulmadiginizi bizimle paylasir misiniz? Kolayca basvurabilmek igin ingilizce makaleye buradan
ulasabilirsiniz

Ekip arkadasiniz hakkinda daha fazla bilgi bulma

Not: En glincel yardim igeriklerini, miimkin oldugunca hizh bicimde kendi dilinizde size sunmak icin
cahisiyoruz. Bu sayfanin gevirisi otomasyon araciligiyla yapilmistir ve bu nedenle hatali veya yanlis dil
bilgisi kullanimlari icerebilir. Amacimiz, bu icerigin sizin icin faydali olabilmesini saglamaktir. Buradaki
bilgilerin faydah olup olmadigini bu sayfanin sonunda bize bildirebilir misiniz? Kolayca basvurabilmek
icin ingilizce makaleye buradan ulasabilirsiniz.Ekip arkadasinizin profil resminin iizerine geldiginizde,
kisiyle ilgili ayrintilari iceren bir profil karti gorirsiiniiz. Profil kartindan, kisiyle sohbet veya arama
baslatabilir ve kisiye e-posta gonderebilirsiniz.

Kurulusunuzda baska birinin hakkinda daha fazla sorular sorun, Kime konusun. Bir bot, baslica amaci,
birlikte calistiginiz kisilerle ilgili bilgileri bulma kimdir. Tir / kimlerin st kismindaki "Kimin ben e-posta


https://support.office.com/en-us/article/91a37043-acea-49b0-9dfc-aec37b2e92b8
https://support.office.com/tr-tr/article/ekiplerin-içinde-bir-teammate-hakkında-daha-fazla-bilgi-bulma-34797ba3-e0da-47f6-bc02-04fdfb2cc62c
https://support.office.com/en-us/article/34797ba3-e0da-47f6-bc02-04fdfb2cc62c

diin hakkinda veri storage?" gibi sorulari soran baslatmak icin ekiplerin komutu kutusuna veya "Kim
oldugunu John Smith?"

izleyenler bir sohbet kimlerin ile icin ydnlendirir soru sorma, dolayisiyla yanitinizi gériintiileme ve orada
izleme sorular sorun ¢gekinmeyin.

Birinin dikkatini cekmek icin @bahsetmeler 6zelligini kullanma
Bir kanal konusmasina veya sohbete birisinin dikkatini cekmek icin 1 kisiden @bahsedin. Adin
Oonline @ yazin ve gorintilenen mentden o kisiyi segin.

Not: Bir kisinin adini yazarak da o kisiden bahsedebilirsiniz. ilk harfi biiyiik harf yazin; siz adi yazmaya
devam ettikge kisi listesi gosterilir ve siz de o listeden se¢im yapabilirsiniz.

S6z konusu kisi bir bildirim alir ve bu bildirimi tiklayarak dogrudan konusmada bahsedildigi noktaya
gidebilir.

Tum ekibin dikkatini cekmek icin sunlardan birini deneyin:

e Teams'in genel kanalinda bir sey génderin. Her ekip Uyesi i¢in kanal adi kalin karakterle
gorintalenir.

o Ekipteki herkese ileti gondermek icin @ekip yazin.
e Bir kalani sik kullanilanlarina ekleyen herkese bildirim gondermek icin @kanal yazin.
Bilgi: Bir ekip sahibinin bu 6zellikleri etkinlestirmesi gerekir.
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Teams’te etiketleri kullanma

Etiketler bir grup kisiye hemen hemen ulasmaniza olanak tanir.

Etiketlerle, rol, proje, Beceri, egitim veya konum gibi 6zniteliklere dayali olarak kisilere kategorilere
ayirabilirsiniz. Ornegin, "Nurse" veya "Manager" veya tasarimci "etiketi, ekiplerde her ad yazmak
zorunda kalmadan grup grubuna ulasmaya olanak tanir.


https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-birinin-dikkatini-çekmek-için-bahsetmeleri-kullanma-eb4f059d-320e-454e-b111-03361d4d6855
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-etiketleri-kullanma-667bd56f-32b8-4118-9a0b-56807c96d91e

Etiket eklendikten sonra yalnizca kanalda @mention. Etiketi atanmis olan herkes, @mentioned tek tek
olduklari sekilde bir bildirim alr.

Etiket kullanmanin baska bir yolu da yeni bir sohbet baslatmak ve ardindan erisim vermek istediginiz
kisilere atanmis olan etiketi seciyoruz.

Ekiplerde etiket olusturma ve yonetme

Uygulamanin sol tarafinda ekip e 'i secin ve listeden ekibinizi bulun. Ardindan """ diger secenekler 'i ve

sonra da <& etiketleri yonet 'i segin.

Burada Etiketler olusturabilir ve bunlari ekibinizdeki kisilere atayabilirsiniz.

Create a new tag
You can notify a group of people all at once by @mentioning tags.
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kanalda etiket @mention

Bir kanal gorlismesinde, mesajinizda bir etiketi @mention ve etiketi listeden secin. Etiket tim @mention
gibi gorlinlir ve etiketle iliskilendirilmis olan kisilere bildirilir.
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Sohbette etiket kullanma

Bir etiket Uyeleriyle sohbet baslatmak icin yeni sohbet 4 secin, etiketin adini yazmaya baslayin ve
sonra listeden etiketi secin. Etiket grubundaki herkes kime: alanina eklenir.
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Ekip sahipleri icin ayarlari yonetme
Ekip sahipleri, takimlarinin iyelerinin hangi tiyelerin etiket eklemesine izin verilecegini secebilirler.

Uygulamanin sol tarafinda ekip B05 1 secin ve listeden ekibinizi bulun.

Diger secenekler **" gidin, ekip Yonet 'i segin, Ayarlar sekmesini segin ve sonra Etiketler bélimiine
gidin. Burada ekip Uyelerinin veya ekip sahiplerinin etiketleri yonetebildigini denetleyebilirsiniz.
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Not: Etiket olusturamaz veya yonetemezsiniz, kurulusunuzda 6zellik etkinlestirilmis olmayabilir veya
ekip sahibi degilsiniz. Etiketler etkinse ve ekip sahibi degilseniz kendinize veya diger ekip Uyelerine
uygulanmis olan etiketleri yine de gorintileyebilirsiniz.

Not: Bu sayfanin cevirisi otomasyon araciligiyla yapiimistir ve bu nedenle hatali veya yanls dil bilgisi
kullanimlari icerebilir. Amacimiz, bu igerigin sizin icin faydal olabilmesini saglamaktir. Bu bilgileri
yararl bulup bulmadiginizi bizimle paylasir misiniz? Kolayca basvurabilmek icin Ingilizce

makaleye buradan ulasabilirsiniz.

Ekibe icerik ve not ekleme

Dosyalarinizi tiim kanallarda Dosyalar sekmesine dogrudan yiikleyebilirsiniz. Bunun igin Gst

kisimdaki Dosyalar'a ve ardindan Karsiya yiikle secenegine tiklayin. Yeni bir dosya olusturmak icin Yeni'ye
tiklayin.

Modified by Size
Mevcut not defterlerini diizenleyemezsiniz ancak sekmelere yeni not defterleri ekleyebilirsiniz

Ekip listesini yeniden siralama

(=]

Ekiplerinizi yeniden siralamak icin ekip E05 4 secin, ardindan ekip adinizi tiklatin ve ekip listenizde
istediginiz yere sirlkleyin.

Miguel's Team

Not: Ait oldugunuz her ekip, ekipleriniz veya listenizin en altinda gizli olarak ekip listenizde gosterilir.


https://review.docs.microsoft.com/en-us/MicrosoftTeams/manage-tags?branch=master&source=docs#manage-tags-for-your-organization
https://support.office.com/en-us/article/667bd56f-32b8-4118-9a0b-56807c96d91e
https://support.office.com/en-us/article/667bd56f-32b8-4118-9a0b-56807c96d91e
https://support.office.com/tr-tr/article/bir-ekip-için-içerik-ve-notları-ekleme-1edae27c-25c8-4c1e-9a6d-c06cfb3e4c44
https://support.office.com/tr-tr/article/ekip-listesini-yeniden-sıralama-afe19b9e-b6e8-4a6b-8627-dddb4f774b65

Kullanmadiginiz ekipleri gizleme

En etkin oldugunuz ekiplere odaklanin ve olmadiginiz yerleri gizleyin. Dlizeninizi organize etmek igin,
birkac hafta icinde ziyaret etmediginiz ekipleri ekip listenizin altindaki gizli menliye otomatik olarak
tasiyacagiz. Herhangi bir yeni etkinlikle glincellestiriimeye devam ederler ve bunlari dilediginiz zaman
ziyaret edebilirsiniz; bunlar yalnizca ekip listenizi kullanmaz.

Bir takim gizli meniye bir tamponu kabul etmesi veya geri alma segenegi verildiginde size bildirilir. Baska
secenekler 'i segerek bir ekibi istediginiz zaman geri taslyin .. . >goster 6gesini goster

Ekipten ayrilma

Ekip adina gidip ekip adinagiderek > """ diger secenekler 'e tiklayarak ekibi istediginiz zaman
birakabilirsiniz.
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Not: Bir ekibi kendi basiniza birakabilirsiniz, ancak yalnizca yonetici bir kurulustan veya kurulus
genelindeki takimdan kaldirabilir.

Ekibe katilma yontemleri

Ekip bulma ve ekibe katilma

Belirli bir ekibe katilmak Igin takimlar listesinin en altinda takimlar ¢S > katil veya ekip olustur 'u secin.
Sag Ustteki arama kutusuna belirli bir ekip adi yazin ve ENTER tusuna basin. Aradiginiz ekibi bulun
ve ekibi katil'i secin.

Bir genel ekibe hemen katilabilirsiniz, ancak 6zel bir ekibe katilmak ve sahibin onayini ekibe ve kanallara
erismesi icin beklemek zorunda kalacak.

Not: Bir ekip sahibinin 6zel takimlarinin bulunabilirligi etkinlestirilmemisse, arama yoluyla bunu
bulamamaniz ve dogrudan katilmalari isteginde bulunamayacak.


https://support.office.com/tr-tr/article/ekipten-ayrılma-e481005d-3ec6-4694-b300-375472ba4076
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/ekip-bulma-ve-ekibe-katılma-9f284981-39a1-486d-b43d-ab2dcc4c1e0f

Baska bir secenek de ekiplerin en Ustlindeki komut kutusuna gitmek ve ardindan tim onerilen ekiplerin
listesini géruntiilemek igin /Join yazin. Katilma izni istemek icin bir ekip segin.

Uye ekleme Istegi

Uyesi oldugunuz bir ekibe baska birinin eklenmesini istemek Icin ekip listenizdeki ekibe gidin ve sonra

da diger segenekler **" > iiye Ekle'yi secin. Bir veya daha fazla kisinin adini yazip Istek génder'i secin.
Ekip sahipleri bekleyen istegi olan bir uyari alir.

Bir ekibe katilmak icin baglanti veya kod kullanma
Bir ekip katilmak icin bir baglanti kullanin

Bir web tarayicisi gidin ve baglantiyi yapistirin.
Not: Su anda, baglanti veya kod araciligiyla bir ekip Konuklari katilamazsiniz.

Bir ekip katilmak i¢in kod kullanma

1. Uygulamayi sol tarafindaki ekiplerin 208 , ardindan katilmak veya bir ekip olusturma alt
kismindaki ekiplerin listenizi tiklatin.

2. Kodu olan bir ekip katilmak icin (ikinci doseme) gidin, kodu kodunu girin kutusuna yapistirin
ve Katil' 1 tiklatin.

Notlar:

e  Bir ekip sahibiyseniz, baglanti veya géndermek icin bir kod almakaldirabilirsiniz.

e Suanda, baglanti veya kod araciligiyla bir ekip Konuklari katilamazsiniz.

Ekibe katilmak icin baglanti veya kod olusturma

Baglanti olusturma

Ekip sahibiyseniz, ekip adinin tizerine gidin ve diger segenekler “*" tiklatin > Ekip baglanti alin. Kopyala'
yi1 tiklatin ve baglanti gonderin ekibinize davet etmek istediginiz kisi.

Bu kisinin basitce baglantiyi ekip katilmak icin herhangi bir tarayici yapistirin.
Not: Su anda, baglanti veya kod araciligiyla bir ekip Konuklari katilamazsiniz.
Kod olusturma

Birisi bir ekip katilmak icin bir kod gonderdiginizde, bunlar dogrudan katilabilir — katilma istegi
vermeyecektir. Kodu bir¢ok kez olarak istediginiz kadar kullanabilirsiniz.


https://support.office.com/tr-tr/article/bir-ekibe-katılmak-için-bağlantı-veya-kod-kullanma-c957af50-df15-46e3-b5c4-067547b64548
https://support.office.com/tr-tr/article/bir-ba%C4%9Flant%C4%B1-veya-bir-ekip-kat%C4%B1lmak-i%C3%A7in-bir-kod-olu%C5%9Fturma-11b0de3b-9288-4cb4-bc49-795e7028296f
https://support.office.com/tr-tr/article/bir-bağlantı-veya-bir-ekip-katılmak-için-bir-kod-oluşturma-11b0de3b-9288-4cb4-bc49-795e7028296f

Ekip sahibiyseniz, ekip adinin tizerine gidin ve diger secenekler """ tiklatin > Yénet

ekip. Ayarlar sekmesini secin > Ekip kodu > Olustur. Kopyala' yi tiklatin. Sectiginiz ancak kodu
davetlilerinize ile paylasma — kodu sohbet araciligiyla tek bir kisiye gonderme veya tamamini odasi
Kisiler ' tam bir Beyaz Tahta lzerinde yazma.

Kisiler kodunuOnerilen ekiplerin ekraninda yapabilirsiniz.

Ekip olusturma yontemleri

Sifirdan bir ekip olusturma
Mevcut Office 365 grubunuz veya ekibiniz yoksa, temiz bir baslangi¢ yaparsiniz, ekibinizin nasil
diizenlendigini ve ayarlandigini siz secersiniz.

Ekibiniz olusturuldugunda, Outlook'ta, SharePoint sitesinde ve OneNote'ta grup gelen kutusunu ve
takvimi iceren ilgili Office 365 grubunu edinirsiniz.

Not: Kurulusunuz kimlerin ekip olusturabilecegini sinirlayabilir. Ekip olusturamiyorsaniz veya ekip
olusturmayi kapatmaniz gerekiyorsa BT yoneticinize danisin.

Sifirdan bir ekip olusturmak igin:
1. ilk olarak, uygulamanin sol tarafindaki Ekipler e ‘e tiklayin, ardindan ekip listenizin alt
kismindaki Ekip ekle veya ekibe katil g’ secenegine tiklayin.
2. Ardindan Ekip olustur ) "a (ilk kart, sol Ust kose) tiklayin.
3. Sifirdan ekip olustur’u secin.

4. Daha sonra, bunun ne tir bir takim olmasini istediginizi se¢mek istersiniz:
icerigi ve konusmayi belirli bir kisi kiimesiyle sinirlandirmak icin Ozel’i segin.

Kurulustaki herkesin katilabilecegi bir topluluk veya konu icin Genel’i secin.
5. Ekibinizi adlandirin ve istege bagl acgiklama ekleyin.

6. Bitirdiginizde Olustur'a tiklayin.


https://support.office.com/tr-tr/article/bir-ekibe-kat%C4%B1lmak-i%C3%A7in-ba%C4%9Flant%C4%B1-veya-kod-kullanma-c957af50-df15-46e3-b5c4-067547b64548
https://support.office.com/tr-tr/article/sıfırdan-ekip-oluşturma-174adf5f-846b-4780-b765-de1a0a737e2b

Create your team

ﬂ Build a team from scratch

.{_) Create from...
An existing Office 365 group or team

What's a team?

ipucu: Genel yéneticisiyseniz, kurulus genelinde ekip olusturmak icin bir secenek gorirsiniiz. Kurulus
genelinde ekipler, kurulusunuzdaki tiim galisanlari otomatik olarak eklemek istediginiz durumlar igin
harikadir.

Sonra ne yapmaniz gerektigini 6grenmek mi istiyorsunuz?

Ekibin olusturucusu oldugunuz icin onun sahibisiniz. Ekibinize kisileri davet edin ve bazi kanallar
olusturun. Rollere ve izinlere daha ayrintili g6z atmak igin, bkz. Teams’te ekip sahibi, Uyesi ve konuk

yetenekleri.

Daha fazla ekip olusturabilirsiniz, ayni anda hesap basina en ¢ok 250 takima sahip olabilirsiniz

Mevcut bir ekipten baska bir ekip olusturma
Var olan ekipten ayni verileri, kanallari ve ayarlari kullanmak istiyorsaniz, yeni bir ekip olusturmak igin bir
kopya olusturabilir ve yeni ekibinizin nasil diizenlendigini ve ayarlandigini segebilirsiniz.

Not: Kurulusunuz kimlerin ekip olusturabillerini kisitlayabilir. Ekip olusturamaz veya ekip olusturmayi
kapatmaniz gerekiyorsa BT yoneticinizle gérisin.

. oo
1. ilk 6nce uygulamanin sol tarafinda takimlar 57 '| tiklatin, ardindan ekip listenizin en altinda

oot
bulunan ekip U Birlegtir i tiklatin.


https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/create-an-org-wide-team
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekibe-%C3%BCye-ekleme-aff2249d-b456-4bc3-81e7-52327b6b38e9
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-kanal-olu%C5%9Fturma-fda0b75e-5b90-4fb8-8857-7e102b014525
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-kanal-olu%C5%9Fturma-fda0b75e-5b90-4fb8-8857-7e102b014525
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekip-sahibinin-ekip-%C3%BCyesinin-ve-konu%C4%9Fun-yapabilece%C4%9Fi-i%C5%9Flemler-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekip-sahibinin-ekip-%C3%BCyesinin-ve-konu%C4%9Fun-yapabilece%C4%9Fi-i%C5%9Flemler-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b
https://support.office.com/tr-tr/article/mevcut-bir-ekipten-başka-bir-ekip-oluşturma-f41a759b-3101-4af6-93bd-6aba0e5d7635
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2. Ardindan ekip "9 olustur 'a tiklayin (ilk kart, sol Ust kdse).

3. Buradan Olustursecenegini ve ardindan ekip'i secin. Sahip oldugunuz ekiplerin listesini
goreceksiniz.

4. Kopyalamak istediginiz ekibi segin.

5. Kurulusunuz bunu ayarlamissa yeni ekibinize bir ad ekleyin, bir agiklama ekleyin, ekip gizliligini
diizenleyin veya takimin veri siniflandirmasini diizenleyin. Takimin hangi bélimlerini kopyalamak
istediginizi segmek icin denetim kutularini kullanin: kanallar, sekmeler, ayarlar, uygulamalar ve
hatta Uyeler.

6. lsiniz bittiginde Olustur'u tiklatin.

Create a new team from something you already own

B tem

I office 365 group

Yeni ekibi olusturduktan sonra, uygulamalar ve sekmeler icin ayarlari yapilandirmanizgerektigini
unutmayin.

Ardindan ne yapmalisiniz?

Var olan ekipten Uye kopyalamayi segmediyseniz (adim 5), ekibinize Gye eklemeyiunutmayin.

Mevcut bir gruptan ekip olusturma
Var olan bir Office 365 grubundan ekip olusturdugunuzda, otomatik olarak ayni grup gizliligini (genel
veya 0Ozel) ve lyeleri 6zglin grup olarak paylasabilirsiniz.

Not: Kurulusunuz kimlerin ekip olusturabillerini kisitlayabilir. Ekip olusturamaz veya ekip olusturmayi
kapatmaniz gerekiyorsa BT yoneticinizle gorisun.

1. ilk 6nce uygulamanin sol tarafinda takimlar €05 tiklatin, ardindan ekip listenizin en altinda

oot
bulunan ekip =¥ Birlestir 'i tiklatin.

oot
2. Ardindan ekip @ olustur 'a tiklayin (ilk kart, sol tst kése).


https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-ekip-ayarlar%C4%B1n%C4%B1-ve-izinlerini-de%C4%9Fi%C5%9Ftirme-ce053b04-1b8e-4796-baa8-90dc427b3acc
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekibe-%C3%BCye-ekleme-aff2249d-b456-4bc3-81e7-52327b6b38e9
https://support.office.com/tr-tr/article/mevcut-bir-gruptan-ekip-oluşturma-24ec428e-40d7-4a1a-ab87-29be7d145865

3. Buradan Olustur... 6gesini secin ve Office 365 Grubu'nu secin.

Su anda sahip oldugunuz gruplarin bir listesini alacaksiniz, bu bir ekibe sahip olmaniz ve 5000
Uyelerinden daha az sahip olmaniz gerekir.

4. istediginiz grubu secin ve ayni ada sahip bir ekip otomatik olarak olusturulur. Ekip, orijinal grup
olarak ayni grup gizliligini (genel veya 6zel) ve liyeleri paylasabilir.

Which office 365 group do you want to use? X
This will permanently add Teams to your existing Office 365 Group. Learn more

OPS Property Management

Support Task Force

@ &F

€

Product Marketing

Finance and Accounting

Senior Leadership Team

Operations and Facilities

IT Support

Fashion Events

IFAMERN

< Back

Notlar:

e Bu segenek, 5000 lyesi olan veya baska bir takim olusturmak i¢in 6nceden kullaniimis olan
gruplarda kullanilamaz.

e Yammer araciligiyla olusturulan gruplar ekibe donistirilemez.

Kanallarda Calisma

Ekipler ve kanallar hakkinda bilgiler
Bir ekip, kurulusunuz icin 6nemli bir isi gergeklestirmek tizere toplanmis bir grup kisiden olusur. Bazen
kurulusunuzdaki tiim kisilerle bir ekip olusturulabilir.

Ekipler, ekip arkadaslarinizla yaptiginiz gériismeler olan kanallardan olusur. Her kanal belirli bir konu,
departman veya projeye adanir.


https://support.office.com/tr-tr/article/ekipler-ve-kanallar-hakkında-bilgiler-5e4fd702-85f5-48d7-ae14-98821a1f90d3
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Ornegin, Northwind Traders ekibinin Genel, Pazarlama, Genel Bakis ve 35 kanali daha vardir. Pazarlama
kanalindaki tiim goriismeler, toplantilar, dosyalar ve uygulamalar pazarlama ile ilgilidir ve bu kanaldaki
tiim icerik Northwind Traders ekibindeki herkes tarafindan goriintilenebilir.

Kanallar, isin yapildig yerdir. Burada, tiim ekibe agik olan metin, ses ve video

gorusmeleri gergeklesir, dosyalar paylasilir ve uygulamalar eklenir.

Kanal goriismeleri herkese agik olsa da sohbetler, yalnizca siz ve baska bir kisi (veya birkacg kisi)
arasindadir. Sohbetler, Skype Kurumsal veya diger mesajlasma uygulamalarindaki anlik iletiler gibidir.

BILGINIZE — Teams’de cevrimdisi veya diisiik bant genisliginde bir ag lizerinde calisiyorsaniz, sohbetlerle
kanallar arasinda gecis yapabilir ve calismaya devam edebilirsiniz. Son seferinde aginizla esitlemeyi
basardigimiz her seyi gorirsiiniiz ve bant genisligi izin verdikge iletileri akitmaya galigiriz.

Teams'te standart veya Ozel kanallar bulunabilir
Standart kanallar ekipteki tim ekip Gyeleri tarafindan kullanilabilir. Cogu kanal standart kanallardir.
Belirli bir konu icin daha kictk, belirli bir hedef kitleye ihtiyaciniz varsa, 6zel bir kanal kullanabilirsiniz.

Her tiire bakalim:
Standart kanallar
e TUm Uyeler icin aciktir ve gonderilen her sey digerleri tarafindan aranabilir.

e Varsayilan olarak, bir ekibin tiim Gyeleri standart kanallar olusturabilir. Kiraci sahipleri bu izni
degistirebilir ve belirli rollerden Kanal olusturmayi ve izinleri sinirlayabilir .

Ozel kanallar

e Tim Uyeler icin agcilmamasi gereken tartismalar icin, bu nedenle bir ekip icinde gérintilemek
icin birine katilmaya davet edilmelidir.

e Varsayilan olarak, herhangi bir ekip sahibi veya ekip lUyesi 6zel bir kanal olusturabilir ve lye
ekleyebilirler. Konuklar bunlari olusturamaz. Yoneticiniz bu izni degistirebilir ve 6zel kanal
olusturmayi belirli rollere gore sinirlayabilir.

e Wik, uygulamalar ve robotlar ve zamanlanmis kanal toplantilari desteklenmez, ancak lizerinde
¢ahisiyoruz!

Kanalda paylastiginiz dosyalar ( dosyalar sekmesinde goriintiilenebilir) SharePoint 'te depolanir. Daha
fazla bilgi edinmek icin SharePoint Online ve OneDrive is 'In ekiplerle nasil etkilesmesibélimine bakin.



https://support.office.com/tr-tr/article/teams-ile-toplant%C4%B1lar-e0b0ae21-53ee-4462-a50d-ca9b9e217b67
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-ile-toplant%C4%B1lar-e0b0ae21-53ee-4462-a50d-ca9b9e217b67
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-dosya-payla%C5%9Fma-0c4d34ee-5dd8-46d5-ab35-0d227b5e6eb5
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/microsoft-ekipleri-i%C3%A7in-uygulama-ekleme-b2217706-f7ed-4e64-8e96-c413afd02f77
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-standart-veya-özel-kanallar-bulunabilir-de3e20b0-7494-439c-b7e5-75899ebe6a0e
https://docs.microsoft.com/en-us/MicrosoftTeams/teams-policies
https://docs.microsoft.com/en-us/MicrosoftTeams/private-channels-life-cycle-management
https://docs.microsoft.com/en-us/MicrosoftTeams/private-channels-life-cycle-management
https://docs.microsoft.com/en-us/MicrosoftTeams/sharepoint-onedrive-interact

Not: Ozel kanalda paylasilan dosyalar yalnizca kanalin iiyeleri tarafindan gériintiilenebilir ve ekip
dosyalarinin kalan kismindan ayri bir SharePoint 'te depolanir.

Ozel kanal toplantilari ve ¢agrilari

Dis Konuklar, ekibin 6zel kanal toplantisina katilabilir veya Simdi ¢agri yapabilir, ancak bilinmesi gereken
birkac¢ nokta vardir.

e Yalnizca 6zel kanalin Uyesi onlara toplantiya katilmak icin bir baglanti gonderirse ya da simdi
toplanti yaparken toplantiya cagri yapabilir.

e Toplanti veya ¢agri sirasinda, sohbet, dosyalar, beyaz tahta, notlar ve katilimcilar listesine
(Outlook davetinde olmayanlar) gecici olarak erisecegiz, ancak ardindan degil.

Ekip veya kanali gdsterme veya gizleme
Takimlar ve kanallar i¢in bazi gériintileme secenekleriniz var. Burada daha fazla ayrinti bulabilirsiniz.

Ekip veya Kanal gbsterme

Yeni bir ekibe katildiginizda, ekip listenizde otomatik olarak gosterilir. Bir ekibin iyesi oldugunuzu biliyor,
ancak bu 6geyi gérmiyorsaniz, ekip listenizin en altina gidip gizli ekipler'i segin ve aradiginiz ekibi

bulun *** > gdster'i secin.

Morthwind Traders ey

General

Creerview
Ekibi veya kanali gizleme

Ekip listenizde takim veya kanal gériinmesini istemiyorsaniz, bu 6geyi gizleyin. Bir takim veya kanal adina

gidin ve gizle> """ diger segenekler i secin. Bu, listenizi temizlemek ve etkin oldugunuz ekiplere ve
kanallara odaklanmaniz i¢in harika bir yoldur.

Owerview
Performancs A
@ noe LL Channel notifications
Reports
2 Fin i
Shiproom
2 Hide
hidden channe
=1
=
&
&
U]
E Delete this channe!



https://support.microsoft.com/tr-tr/office/ekipte-bir-ekibi-veya-kanalı-gösterme-gizleme-veya-sabitlemeyi-yapma-91a37043-acea-49b0-9dfc-aec37b2e92b8

Ayrica, bir ekibin kanallar listesinin altindaki Gizli Kanallar menisiinden kanal gésterebilirsiniz.

> goster """ diger secenekler 'i secin.

Not: Size yardimci olmak icin, ekipler eklediginiz her yeni ekipte en popliler bes kanali otomatik olarak
gosterir.

Kanali sabitleme veya kaldirma
Sabitlenmis kanallarla tretken olun!

Sabitlenmis kanallar listenin en Gstiinde kalir, béylece bunlari asagi arayabilmeniz gerekmez.

Kanali sabitlemek icin kanal adina gidin ve pin> **" diger segenekler 'i secin. Bu, kanalin listenizin en
Ustlinde kalmasini saglar. Fikrinizi degistirirseniz, sohbeti yeniden segip sabitlemeyi kaldirmaniz
yeterlidir.

Kanali sabitledikten sonra istediginiz siraya siiriikleyin. Bunu birkag¢ kanal igin yapin ve tiim sabitlenmis
kanallarla kolay erisim saglayabilirsiniz.

Teams

Pinned

Performance
HH Northwind Traders
-
T Test

. Content

General

Ekip Uyesi ve konugun yapabilecekleri
Teams’deki her Gyenin bir roll vardir ve her rol farkli izinlere sahiptir.

e Sahipler
Ekip sahipleri ekibe yonelik belirli ayarlari yonetir. Sahipler tye ekleyip kaldirir, konuk ekler, ekip
ayarlarini degistirir ve yonetim gorevlerini Ustlenirler. Bir ekipte birden fazla sahip bulunabilir.

e Uyeler
Uyeler, ekipte yer alan kisilerdir. Bu kisiler gériismelerde diger ekip tiyeleriyle konusur. Dosyalari
goruntuleyebilir ve genelde bunlari karsiya ylkleyip degistirebilirler. Ekip sahiplerinin izin verdigi
isbirligi turlerini de yaparlar.

¢ Konuklar
Konuklar, kurulusunuzda yer almayan ve bir ekip sahibi tarafindan davet edilen kisilerdir.

Konuklar, ekip Uyelerinden veya ekip sahiplerinden daha az 6zellige sahip olsa da yapabilecekleri
cok sey vardir.


https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekip-sahibinin-ekip-üyesinin-ve-konuğun-yapabileceği-işlemler-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b

Not: Uyelere ve konuklara ydnelik dosya izinleri ydneticinizin SharePoint ayarlarinizda belirledigi ayarlari
yansitir. Bunlar yalnizca yoneticiniz tarafindan degistirilebilir.

Asagidaki tabloda her bir rolde kullanilabilecek 6zellikler gésterilmektedir:

Ozellik Sahip Uye Konuk
Kanal olusturma v v v
Ozel sohbete katilma v v v
Kanal gériismesine katilma vy vy vy
Kanal dosyasi paylasma v v v
Sohbet dosyasi paylasma v v
Uygulama ekleme (sekme, bot veya baglayici gibi) W v
Office 365 igin tiim is veya okul hesaplari araciligiyla davet edilebilir vy
Ekip olusturma v v
GoOnderilmis iletileri silme veya diizenleme v W Ly
Herkese acik ekipleri kesfetme ve bunlara katilma vy v
Kurulus semasini goriintiileme v v
Uye ve misafir ekleme veya kaldirma (v
Bir ekibi diizenleme veya silme v
Kanallar, sekmeler ve baglayicilara yonelik ekip izinlerini ayarlama vy
Ekip fotografini degistirme v
Ekibe konuk ekleme v
Kanallari tiim ekip i¢cin otomatik olarak gésterme v
@[ekip adi] bahsetmelerini denetleme v
@kanal veya @[kanal adi] bahsetmelerine izin verme v



Ozellik Sahip Uye Konuk

Emoji, GIF ve mem’lerin kullanimina izin verme vy
Bir ekibi yenileme v
Bir ekibi arsivleme veya geri yikleme v

Kanal bildirimlerini 6zellestirme
Bir kanaldan aldiginiz bildirimleri ayarlamak veya ayarlamak istiyorsaniz, séyle yapabilirsiniz:

Kanal adina gidin ve Kanal bildirimlerini> """ diger secenekler 'i secin. Bu, kanal etkinligi hakkinda
bildirim almanizi saglar.

Morthwind Traders wus

Ohverview wen

L Channel notifications

Buradan nereden ve hangi bildirimlerin alinacagini segebilirsiniz.

Bashik ve akig , cihaziniza ve ekip uygulamasinin sol st kismindaki etkinliklere bildirim génderir. Akis,
masadstiiniize bildirim géndermeyi atlayacak ve yalnizca etkinlik akisinizda gosterecektir.

Channel notification settings

MNorthwind Traders > General

All new posts

Matify me every time there is a new post in this channel Banner and feed bl

Banner and feed
Only show in feed
Off

Kanaldan daha az bildirim mi istiyorsunuz? Bunlari buradan kapatabilirsiniz.
Kanal bildirimlerinde buldugunuz farkl ayar tiirleri asagidadir:

e Tim yeni postalar kanalda yeni bir konusmayi her baslattiginda size bildirir


https://support.office.com/tr-tr/article/ekiplerde-kanal-bildirimlerini-özelleştirme-c72b8c07-37e1-4a0b-82c9-fdfda04f15b2

e Tim yanitlari iger herhangi birinin konusmaya yanit verdiginde sizi uyarir

e Kanal bahsetmeleri herhangi bir kullanici kanal @mentions sizi uyarir

Kanaldaki bildirimleri kontrol etme
Bir kanalin adi kalin bigcimde goriintilenmesi s6z konusu kanalda okunmamis ileti veya gérilmemis
etkinliklerinizin oldugu anlamina gelir. Kanal sik kullanilanlariniza eklerseniz, listenizde gérinir kalir.

“J

Chat Northwind Traders ves
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32 more channels

Biri sizden @bahsettiginde veya igcinde bulundugunuz bir konusmayi yanitladiginda da bildirimler
alirsiniz. Bir kanalin etkin oldugunu bu sekilde de anlayabilirsiniz.

ilgilenmeniz gereken bir konusma olup olmadigini merak ediyorsaniz endiselenmeyin. Higbir seyi
kagirmamaniz igin tim bildirimleriniz Etkinlik akisinizda goriniir. Su durumlarda bildirim alirsiniz:

e Birisi sizden @bahsettiginde (@bahsetmelerinizi konusmada da gorirsiniz).
e  Birisi Giyesi oldugunuz ekiplerden ve kanallardan @bahsettiginde.
e  Birisi icinde bulundugunuz konusmalari yanitladiginda.

e  Birisi sizin yanitlarinizi yanitladiginda.

Notlar: Bildirimleriniz denetlemek i¢in baska bir yolu, ekiplerin (st kisminda komut kutusunda
kullanmaktir.

e Okunmamis kanal bildirimleriniz gérmek icin / okunmadi yazin.

e TUm @mentions gdrmek icin / bahsetmeler yazin.


https://support.office.com/tr-tr/article/kanal-ekiplerin-bildirimler-için-denetleme-56cae2de-69c0-445e-ae7f-7d8f5d205857

Kanali silme
Ekip sahipleri hangi ekip tyelerinin kanallari silebildigini ve geri yiklemesini istediginize karar verir.

ipucu: Yeni iletilerle ilgili bildirimler tarafindan silinmediginden kanali silmeyi diisiiniiyorsaniz, bunun
yerine bildirimlerikapatabilirsiniz.

Kanali silmek icin kanal adina gidin ve Bu kanali silmek diger segenekler 'e tiklayin.

Kanali sildikten sonra konusma geg¢misinin tamamini kaybedeceginizi unutmayin. Ancak, bu kanalla
iliskilendirilmis OneNote bolimleri ekibinizin SharePoint sitesinde goriintiilenmeye devam edecektir.

Kanallari olusturma ve yonetme

Kanal olusturma
Ekipler, ekip arkadaslarinizla yaptiginiz gériismeler olan kanallardan olusur. Her kanal belirli bir konu,
departman veya projeye adanir.

Varsayilan olarak, bir ekibin tiim Gyeleri kanal olusturabilir. TUm Gyeler icin standart bir kanal agilir ve
gonderilen her sey baskalari tarafindan aranabilir. Belirli bir proje icin daha kiiclk bir hedef kitle
gerekiyorsa, ekibiniz icin bir 6zel kanal olusturabilirsiniz. Daha ayrintili bir goériiniim igin bkz. Teams’te
standart veya dzel kanallar bulunabilir.

Bir kanali olusturmaniz veya diizenlemeniz gerektiginde asagidaki adimlari kullanin.
Standart kanal olusturma

Standart kanal olusturmak icin ekip listesinde isleme baslayin. Ekip adini bulup Diger

secenekler *** > Kanal ekle segeneklerine tiklayin. Ayrica Ekibi yonet’e tiklayip Kanallar sekmesine bir
kanal da ekleyebilirsiniz.

HWarttraind Traders wn

Performance

7 Add channe

Bir ekibin 6mri boyunca en fazla 200 kanal olusturabilirsiniz. Bu sayi, olusturdugunuz ve daha sonra
sileceginiz kanallari igerir.


https://support.microsoft.com/tr-tr/office/ekiplerde-kanal-silme-973f9014-53db-4165-8ab4-365021fe36b7
https://support.office.com/tr-tr/article/ekiplerde-kanal-bildirimlerini-%C3%B6zelle%C5%9Ftirme-c72b8c07-37e1-4a0b-82c9-fdfda04f15b2
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-kanal-oluşturma-fda0b75e-5b90-4fb8-8857-7e102b014525
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-standart-veya-%C3%B6zel-kanallar-bulunabilir-de3e20b0-7494-439c-b7e5-75899ebe6a0e
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-standart-veya-%C3%B6zel-kanallar-bulunabilir-de3e20b0-7494-439c-b7e5-75899ebe6a0e

Ozel bir kanal olusturma

Bultce, kaynak olusturma, stratejik konumlandirma vb. gibi hassas bilgileri tartismak igin 6zel bir yer
istiyorsaniz, ekibiniz i¢in 6zel bir kanal olusturun. Yalnizca 6zel kanalin sahipleri veya Uyeleri buna
erisebilir. Ozel bir kanalda kimin neyi gériintiileyebilecegini anlamak icin bkz. Teams’te 6zel kanallar.

Bir ekibin d6mri boyunca en fazla 30 6zel kanal olusturabilirsiniz.
Not: Yoneticiniz bu izni degistirebilir ve 6zel kanal olusturmayi belirli rollerle sinirlayabilir.

Bir ekibe yonelik 6zel kanal olusturmak igin:

1. Kendisiicin dzel kanal olusturmak istediginiz ekibe gidip Diger se¢enekler *** > Kanal
ekle seceneklerini belirleyin.

2. Kanaliniz igin bir ad ve agiklama girin.

3. Gizlilik bélimiinde, sagdaki asag oku secin ve sonra Ozel - Yalnizca ekipteki belirli bir kisi grubu
tarafindan erisilebilir secenegini belirleyin.

4. Ekle’yi secin. Boylece ekibe bir 6zel kanal eklenir.

Teams v
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Budget ¢
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Ozel kanala iiye ekleme

Ozel kanal sahibi olarak, tyeler ekleyebilir veya kaldirabilir ve 6zel kanal ayarlarini diizenleyebilirsiniz.
Eklediginiz herkes dnce ekibin bir tiyesi olmalidir.

Ekibinizin Gyelerini 6zel bir kanala eklemek igin:


https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/private-channels

e

Ozel kanal adinin yaninda Diger segenekler > Uye ekle segeneklerini belirleyin.

standard channe

Strategy &

\c-'- Add members

1. Uyeler eklemek veya kaldirmak ve roller atamak icin Uyeler ve Ayarlar sekmelerini kullanin. Ozel
kanalinizin birden fazla sahibi ve 250’ye kadar lyesi olabilir.

2. Hazir oldugunuzda, Bitti’yi secin. Uyeler artik 6zel kanala iletiler gdnderebilir.
Ozel kanal olusturmayi yonetme

Ekip sahibi olarak, liyelerin kanal olusturma yetenegini acabilir ve kapatabilirsiniz. Bu secenegi
gorintilemek ve degistirmek igin ekibin Ayarlar sekmesine gidin.

Kanali diizenleme, silme, gizleme veya kanaldan ayriima

Kanal adinin yanindaki Diger segenekler *** 6gesini segin. Daha sonra kanali istediginiz sekilde
diizenlemek, silmek, gizlemek veya kanaldan ayrilmak i¢cin mentyt kullanin.

Not: Ekip sahipleri, hangi ekip Gyelerinin kanali silebilecegine karar verir.

Bir kanali sildikten sonra konugsma gegmisinin tamamini da kaybedeceginizi unutmayin. Ancak bu kanalla
iliskili OneNote bolimleri, ekibinizin SharePoint sitesinde gosterilmeye devam eder.

Kanalda moderator rollerini ve ayarlarini degistirme
Ekipler, ekip arkadaslarinizla yaptiginiz gériismeler olan kanallardan olusur. Her kanal belirli bir konu,
departman veya projeye adanir.

Varsayilan olarak, bir ekibin tiim Uyeleri kanal olusturabilir. Tim UGyeler icin standart bir kanal agilir ve
gonderilen her sey baskalari tarafindan aranabilir. Belirli bir proje icin daha kiiglik bir hedef kitle
gerekiyorsa, ekibiniz icin bir 6zel kanal olusturabilirsiniz. Daha ayrintili bir goriiniim icin bkz. Teams’te
standart veya dzel kanallar bulunabilir.

Bir kanali olusturmaniz veya diizenlemeniz gerektiginde asagidaki adimlari kullanin.


https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-kanal-oluşturma-fda0b75e-5b90-4fb8-8857-7e102b014525
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-standart-veya-%C3%B6zel-kanallar-bulunabilir-de3e20b0-7494-439c-b7e5-75899ebe6a0e
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-standart-veya-%C3%B6zel-kanallar-bulunabilir-de3e20b0-7494-439c-b7e5-75899ebe6a0e

Standart kanal olusturma

Standart kanal olusturmak igin ekip listesinde isleme baslayin. Ekip adini bulup Diger

]

secenekler """ > Kanal ekle seceneklerine tiklayin. Ayrica Ekibi yonet’e tiklayip Kanallar sekmesine bir
kanal da ekleyebilirsiniz.

Morthreind Traders
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Bir ekibin d6mri boyunca en fazla 200 kanal olusturabilirsiniz. Bu sayi, olusturdugunuz ve daha sonra
sileceginiz kanallari igerir.

Ozel bir kanal olusturma

Bltce, kaynak olusturma, stratejik konumlandirma vb. gibi hassas bilgileri tartismak icin 6zel bir yer
istiyorsaniz, ekibiniz i¢in 6zel bir kanal olusturun. Yalnizca 6zel kanalin sahipleri veya Uyeleri buna
erisebilir. Ozel bir kanalda kimin neyi gériintileyebilecegini anlamak igin bkz. Teams’te 6zel kanallar.

Bir ekibin 6mri boyunca en fazla 30 6zel kanal olusturabilirsiniz.
Not: Yoneticiniz bu izni degistirebilir ve 6zel kanal olusturmayi belirli rollerle sinirlayabilir.

Bir ekibe yonelik 6zel kanal olusturmak igin:

]

1. Kendisiicin dzel kanal olusturmak istediginiz ekibe gidip Diger se¢enekler *** > Kanal

ekle segeneklerini belirleyin.
2. Kanalniz i¢in bir ad ve agiklama girin.

3. Gizlilik bélimiinde, sagdaki asagi oku secin ve sonra Ozel - Yalnizca ekipteki belirli bir kisi grubu
tarafindan erisilebilir secenegini belirleyin.


https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/private-channels

4. Ekle’yi secin. Boylece ekibe bir 6zel kanal eklenir.

Teams W

Announcerments
Budget &
Messaging pillars

Strategy

Ozel kanala iiye ekleme

Ozel kanal sahibi olarak, tiyeler ekleyebilir veya kaldirabilir ve 6zel kanal ayarlarini diizenleyebilirsiniz.
Eklediginiz herkes dnce ekibin bir tiyesi olmalidir.

Ekibinizin Giyelerini 6zel bir kanala eklemek icin:

1. Ozel kanal adinin yaninda Diger secenekler *** > Uye ekle seceneklerini belirleyin.

standard channe

Strategy

\.':"- Add members

2. Uyeler eklemek veya kaldirmak ve roller atamak icin Uyeler ve Ayarlar sekmelerini kullanin. Ozel
kanalinizin birden fazla sahibi ve 250’ye kadar Uyesi olabilir.

3. Haazr oldugunuzda, Bitti’yi secin. Uyeler artik 6zel kanala iletiler gonderebilir.



Ozel kanal olusturmayi yonetme

Ekip sahibi olarak, liyelerin kanal olusturma yetenegini acabilir ve kapatabilirsiniz. Bu segenegi
gorintlilemek ve degistirmek icin ekibin Ayarlar sekmesine gidin.

Kanal dizenleme, silme, gizleme veya kanaldan ayrilma

Kanal adinin yanindaki Diger se¢cenekler **" 6gesini secin. Daha sonra kanali istediginiz sekilde
diizenlemek, silmek, gizlemek veya kanaldan ayrilmak igin menuyi kullanin.

Not: Ekip sahipleri, hangi ekip Uyelerinin kanali silebilecegine karar verir.

Bir kanali sildikten sonra konusma gecmisinin tamamini da kaybedeceginizi unutmayin. Ancak bu kanalla
iliskili OneNote boélimleri, ekibinizin SharePoint sitesinde gosterilmeye devam eder.

Kanalda bilgi paylasma

Bir kanala ileti gonderme

Ekiplerde herhangi bir kanala gittiginizde ilk sekme gonderilir. Bunu biiylk bir grup sohbeti olarak
disinin. Kanala erisimi olan herkes mesajlari postalar sekmesinde gorebilir.

() General Pposts

Kanaldaki mesajlar hakkinda bilinmesi gereken diger 6nemli seyler, kanal iletilerine verilen yanitlarin
Ozglin iletiyle baglantili kalmasina yol acdir. Bu sekilde, konusmanin tiim is pargacigina kolayca okuyan
herkes gelebilir. Bu, zincir halinde gériismeleringlizelligi!

Bir kanal iletisini yanitlamak igin, iletinin altindaki kii¢clik Yanit baglantisini segin.

- . . ) T

&

Reply
B¢ © @ B o @ -

¥



https://support.microsoft.com/tr-tr/office/ekipte-kanala-ileti-gönderme-5c8131ce-eaad-4798-bc73-e33f4652a9c4

Belirli bir kanaldaki herkese (tim ekip) ileti gondermek i¢in su adimlari izleyin:

Oncelikle istediginiz kanali segin. Ardindan, var olan bir yazismayi yanitlamak icin Yanitla 'yi tiklatin veya
yeni bir is pargacigini baslatmak igin postalar sekmesinin altindaki olustur kutusuna gidin. Ardindan

kutuya iletinizi yazin ve = Gonder 'i segin. iste hazir! iletiniz artik kanalda canli.

Yalnizca tek bir kisiyle veya kiiclik bir grupla konusmak istiyorsaniz ekiplerde sohbet baslatmakonusuna
bakin.

Kanala bir duyuru gonderme
Bazen iletinizin gdze ¢arpmasi gerekebilir. Baslk ve goriintii secenekleriyle, kanal duyurulari
mesajlasmayi parazit Gzerinden kesmeye yardimci olur.

Duyuru olusturma

1. Kanalda, iletinizi yazdiginiz kutunun altindaki bigim Ay segin.
2. Gorilintlalenen kutunun en Ustiinde, yeni konugsma > duyurusu'nin yanindaki oka tiklayin.

3. Baslik alanina bir baslik yazin, arka plan rengini degistirin veya baslik alani igin bir arka plan resmi
ekleyin — bircok secenek!

4. Alt kafa Ekle alanina duyurunun basligini yazin, ardindan iletinizin gévdesini yazin

ve B Gonder 'i secin.

o

< Announcement

Add a subhead

Type your armouncement. Type & to mention someone,

6 QBB & B

Not: Duyuru mesajlari yalnizca kanallarda, Grup veya 1:1 sohbetlerinde bulunmaz

Kanala e-posta gdnderme
Teams’te bir kanala e-posta géndermek istiyorsaniz, kanal e-posta adresini kullanin. E-posta, bir kanalin
pargasiysa, herkes bir konusma baslatmak igin e-postayi yanitlayabilir.

Bu makalenin basliklari

Kanala e-posta gonderme

Kanaldaki bir e-postayi yanitlama

Ozgiin e-postayi goriintiileme



https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-sohbet-ba%C5%9Flatma-0c71b32b-c050-4930-a887-5afbe742b3d8
https://support.office.com/tr-tr/article/kanala-bir-duyuru-gönderme-8f244ea6-235a-4dcc-9143-9c5b801b4992
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-kanala-e-posta-gönderme-d91db004-d9d7-4a47-82e6-fb1b16dfd51e
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-kanala-e-posta-g%C3%B6nderme-d91db004-d9d7-4a47-82e6-fb1b16dfd51e#bkmk_send
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-kanala-e-posta-g%C3%B6nderme-d91db004-d9d7-4a47-82e6-fb1b16dfd51e#bkmk_reply
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-kanala-e-posta-g%C3%B6nderme-d91db004-d9d7-4a47-82e6-fb1b16dfd51e#bkmk_view

E-posta hatalari sorunlarini giderme

Kanala e-posta gonderme

Kanal adina gidin ve Diger secenekler **" > E-posta adresini al seceneklerine tiklayin.
Bilgi: Bu 6zelligin BT yOneticiniz tarafindan etkinlestirilmesi gerekir.
Kanaldaki bir e-postayi yanitlama

Bir is parcacigindaki e-posta iletisini yanitladiginizda, Teams iginde e-posta ile ilgili bir konusma
olusturulur. Ancak 6zglin gdnderene bir e-posta yaniti gonderilmez. Kanaldaki e-postayla ilgili olan
yorumlarinizin veya konusmalarinizin higbiri Teams disinda gériinir olmaz.

Ozgiin e-postayi goériintiileme

Bazen bir kanala gonderilen e-postalar cok bliyik oldugundan konusmada goériintiilenemez. Bir e-postayi
6zglin biciminde gdrmek icin, konusmada e-postanin altindaki Ozgiin e-postayi goriintiile secenegine
tiklayin.

E-posta hatalari sorunlarini giderme
Bir kanala e-posta gdnderme isleminin basarisiz olmasinin birka¢ nedeni vardir:
e Ozellik, BT yoneticiniz tarafindan etkinlestirilmemistir.
e Kanal ayarlari, kimlerin e-posta gonderebilecegini kisitliyordur.
e E-postada 50’den fazla satir ici resim vardir.
e E-postada 20’den fazla dosya eki vardir.
e E-postada 10 MB’den buyuk bir ek vardir.

e Kanalla iliskilendirilmis SharePoint klasori silinmis veya yeniden adlandiriimistir

Kanal gbrismesini capraz yayinlama
Birden fazla ekip ve kanal arasinda paylasilmasi gereken bilgiler veya duyuru var mi? Ayni anda birden
fazla kanala ileti gonderebilirsiniz.

Yeni kanal konusmasini capraz gonderme

1. Kanalda, iletinizi yazdiginiz kutunun altindaki bigim Ay segin.
2. Acilan kutunun st kisminda, bir ileti tiiri secin: Yeni gériisme veya Duyuru.

3. Birden ¢ok kanalda gonder > Kanallari seg’e tiklayin.

Select channels


https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-kanala-e-posta-g%C3%B6nderme-d91db004-d9d7-4a47-82e6-fb1b16dfd51e#bkmk_fail
https://support.office.com/tr-tr/article/bir-kanal-görüşmesini-ekipler-de-çapraz-gönderme-9c1252a3-67ef-498e-a7c1-dd7147b3d295

4. Gonderilecek kanallari segin veya kanali bulmak icin ara 'yi kullanin. Uye oldugunuz her yerden
gonderebilirsiniz.

Choose channels X

Pick the channels where you want this message posted. Replies to the original post
won't be included.

Search Q
General
Owerview

]
@]

5. Giincellestir’i secin. Kime alani glincellestirilir ve gonderilecek kanallari gosterir.

(gn Postin multiple channels
fo: General Marketing X Overview X

6. lletinizi yazin ve Génder’i secin. Bu, iletinizi secili kanallara génderir.

Bir karsilikh gonderiyi dizenleme

Gonderide diger """ eylemler 'i secerek ve sonra Diizenle 'yi segerek, ilk mesajinizi bir karsihkli
gonderide dizenleyebilirsiniz.

Buradan, gonderilecek kanallari ekleyebilir veya listeden kanallari kaldirabilirsiniz. Eklenecek kanali
bulmak icin kanal segin >birden ¢ok kanalda postala 6gesini secin. Kanal kaldirmak icin, Kime alanindan
silmeniz yeterlidir.

Son olarak, olusturdugunuz herhangi bir génderi icin, diger eylemler **" 'e tiklayip> Diizenle 'yi
( birden ¢ok kanalda gonder > kanallari seginve eklemek istediginiz kanallari segin.

Not: Ekip sahipleri, bir kanaldaki mesajlari kimlerin nakledebildigini, tepki gorebilecegini ve
yanitlayabildigini denetlemek icin denetleme kurallari olusturabilir. Daha fazla bilgi icin. kanaldaki
denetleyici rollerini ve ayarlarini degistirmekonusuna bakin.



https://support.office.com/tr-tr/article/kanalda-moderat%C3%B6r-rollerini-ve-ayarlar%C4%B1n%C4%B1-de%C4%9Fi%C5%9Ftirme-6ac54758-3440-4f6a-9bd5-cebf97cb7ea6
https://support.office.com/tr-tr/article/kanalda-moderat%C3%B6r-rollerini-ve-ayarlar%C4%B1n%C4%B1-de%C4%9Fi%C5%9Ftirme-6ac54758-3440-4f6a-9bd5-cebf97cb7ea6

Teams ve Outlook arasinda paylasma

Teams’'den Outlook’a paylasma
Ekipleri veya kanal konusmalarini ekipten ¢ikmadan Outlook 'Ta paylasabilirsiniz.

Not: Web lzerinde Outlook 'un etkinlestirilmis olmasi gerekir. Kapatilmissa, ekipte Outlook 'Tan
Paylas secenegi gorlintilenmez.

Ekipten Outlook 'a sohbet paylasma

Ekipler icinden, bir sohbet kopyasini Outlook icin e-posta olarak paylasabilirsiniz.

1. """ diger secenekler 'i ve ardindan Outlook 'a Paylas secenegini belirleyin.

2. Alicilariniz segin. Ayrica, bilinen e-posta segenekleriyle ek ekleyebilir veya iletiyi
Ozellestirebilirsiniz.

3. Ardindan, sohbeti paylasmak icin Génder diigmesine tiklayin.

Microsoft Teams Qﬁ

Alex Wilber

Website ready for review by Contoso
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Ekipten Outlook 'a kanal konusmasi paylagsma

Ekiplerde, tim kanal konusmasini Outlook icin e-posta olarak da paylasabilirsiniz.

1. iletide, diger segenekler **" tiklatin ve Outlook ile Paylas secenegini belirleyin.


https://support.office.com/tr-tr/article/teams-den-outlook-a-paylaşma-f9dabbe9-9e9b-4e35-99dd-2eeeb67c4f6d
https://docs.microsoft.com/en-us/exchange/recipients-in-exchange-online/manage-user-mailboxes/enable-or-disable-outlook-web-app

2. Alicilariniz segin. Ayrica 6zel segenekler 'den sec¢im yapabilir, konu satirini diizenleyebilir ve ek
ekleyebilirsiniz.

3. Ardindan, kanal konusmanizi paylasmak icin Gonder diigmesine tiklayin. Bu, tim konusma
gecmisini gonderir.

Not: Outlook 'Tan Paylas 6zelligi su anda cep telefonunda desteklenmiyor.

Ekip Sahipleriicin

Ekip sahibinin yapabilecekleri
Teams’deki her Gyenin bir roli vardir ve her rol farkli izinlere sahiptir.

e Sahipler
Ekip sahipleri ekibe yonelik belirli ayarlari yonetir. Sahipler lye ekleyip kaldirir, konuk ekler, ekip
ayarlarini degistirir ve yonetim gorevlerini Ustlenirler. Bir ekipte birden fazla sahip bulunabilir.

e Uyeler
Uyeler, ekipte yer alan kisilerdir. Bu kisiler gériismelerde diger ekip tiyeleriyle konusur. Dosyalari
gorintileyebilir ve genelde bunlari karsiya yikleyip degistirebilirler. Ekip sahiplerinin izin verdigi
isbirligi turlerini de yaparlar.

e Konuklar
Konuklar, kurulusunuzda yer almayan ve bir ekip sahibi tarafindan davet edilen kisilerdir.
Konuklar, ekip tyelerinden veya ekip sahiplerinden daha az 6zellige sahip olsa da yapabilecekleri
¢ok sey vardir.

Not: Uyelere ve konuklara ydnelik dosya izinleri ydneticinizin SharePoint ayarlarinizda belirledigi ayarlari
yansitir. Bunlar yalnizca yoneticiniz tarafindan degistirilebilir.


https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekip-sahibinin-ekip-üyesinin-ve-konuğun-yapabileceği-işlemler-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b

Asagidaki tabloda her bir rolde kullanilabilecek 6zellikler gésterilmektedir:

Ozellik Sahip Uye Konuk
Kanal olusturma v v v
Ozel sohbete katilma v v v
Kanal gériismesine katilma v v "
Kanal dosyasi paylasma v v v
Sohbet dosyasi paylasma v v
Uygulama ekleme (sekme, bot veya baglayici gibi) W v
Office 365 i¢in tiim is veya okul hesaplari araciligiyla davet edilebilir vy
Ekip olusturma v v
Gonderilmis iletileri silme veya diizenleme vy v, v
Herkese acik ekipleri kesfetme ve bunlara katilma vy v
Kurulus semasini goriintiileme (v v
Uye ve misafir ekleme veya kaldirma v
Bir ekibi diizenleme veya silme vy
Kanallar, sekmeler ve baglayicilara yonelik ekip izinlerini ayarlama vy
Ekip fotografini degistirme v
Ekibe konuk ekleme v
Kanallari tiim ekip i¢cin otomatik olarak gésterme v
@[ekip adi] bahsetmelerini denetleme v
@kanal veya @[kanal adi] bahsetmelerine izin verme v
Emoji, GIF ve mem’lerin kullanimina izin verme W



Ozellik Sahip Uye Konuk
Bir ekibi yenileme vy

Bir ekibi arsivleme veya geri ylkleme v

Sifirdan bir ekip olusturma
Mevcut Office 365 grubunuz veya ekibiniz yoksa, temiz bir baslangi¢ yaparsiniz, ekibinizin nasil
diizenlendigini ve ayarlandigini siz segersiniz.

Ekibiniz olusturuldugunda, Outlook'ta, SharePoint sitesinde ve OneNote'ta grup gelen kutusunu ve
takvimi iceren ilgili Office 365 grubunu edinirsiniz.

Not: Kurulusunuz kimlerin ekip olusturabilecegini sinirlayabilir. Ekip olusturamiyorsaniz veya ekip
olusturmayi kapatmaniz gerekiyorsa BT yoneticinize danisin.

Sifirdan bir ekip olusturmak igin:
1. ilk olarak, uygulamanin sol tarafindaki Ekipler 205 e tiklayin, ardindan ekip listenizin alt
kismindaki Ekip ekle veya ekibe katil e’ secenegine tiklayin.
2. Ardindan Ekip olustur g’ "a (ilk kart, sol Ust kdse) tiklayin.
3. Sifirdan ekip olustur’u segin.

4. Daha sonra, bunun ne tir bir takim olmasini istediginizi secmek istersiniz:
igerigi ve konusmayi belirli bir kisi kiimesiyle sinirlandirmak icin Ozel’i segin.

Kurulustaki herkesin katilabilecegi bir topluluk veya konu icin Genel’i segin.
5. Ekibinizi adlandirin ve istege bagli agiklama ekleyin.

6. Bitirdiginizde Olustur'a tiklayin.

Mevcut bir gruptan ekip olusturma
Var olan bir Office 365 grubundan ekip olusturdugunuzda, otomatik olarak ayni grup gizliligini (genel
veya Ozel) ve liyeleri 6zglin grup olarak paylasabilirsiniz.

Not: Kurulusunuz kimlerin ekip olusturabillerini kisitlayabilir. Ekip olusturamaz veya ekip olusturmayi
kapatmaniz gerekiyorsa BT yoneticinizle gorisun.

1. ilk 6nce uygulamanin sol tarafinda takimlar €05 tiklatin, ardindan ekip listenizin en altinda

oot
bulunan ekip =¥ Birlestir 'i tiklatin.

oot
2. Ardindan ekip "Y' olustur 'a tiklayin (ilk kart, sol Gist kdse).


https://support.office.com/tr-tr/article/sıfırdan-ekip-oluşturma-174adf5f-846b-4780-b765-de1a0a737e2b
https://support.office.com/tr-tr/article/mevcut-bir-gruptan-ekip-oluşturma-24ec428e-40d7-4a1a-ab87-29be7d145865

3. Buradan Olustur... 6gesini secin ve Office 365 Grubu'nu secin.

Su anda sahip oldugunuz gruplarin bir listesini alacaksiniz, bu bir ekibe sahip olmaniz ve 5000
Uyelerinden daha az sahip olmaniz gerekir.

4. istediginiz grubu secin ve ayni ada sahip bir ekip otomatik olarak olusturulur. Ekip, orijinal grup
olarak ayni grup gizliligini (genel veya 6zel) ve liyeleri paylasabilir.

Which office 365 group do you want to use? X

This will permanently add Teams to your existing Office 365 Group. Learn maore

'_} 5 OPS Property Management
g Support Task Force
‘t,",.' Product Marketing

Y

Finance and Accounting

Senior Leadership Team

Operations and Facilities

IT Support

Fashion Events

1A A M

< Back

Notlar:

e Bu secenek, 5000 lyesi olan veya baska bir takim olusturmak i¢in 6nceden kullaniimis olan
gruplarda kullanilamaz.

e Yammer araciligiyla olusturulan gruplar ekibe donistirilemez.

Mevcut bir ekipten baska bir ekip olusturma
Var olan ekipten ayni verileri, kanallari ve ayarlari kullanmak istiyorsaniz, yeni bir ekip olusturmak igin bir
kopya olusturabilir ve yeni ekibinizin nasil dliizenlendigini ve ayarlandigini secebilirsiniz.

Not: Kurulusunuz kimlerin ekip olusturabillerini kisitlayabilir. Ekip olusturamaz veya ekip olusturmayi
kapatmaniz gerekiyorsa BT yoneticinizle gorisin.


https://support.office.com/tr-tr/article/mevcut-bir-ekipten-başka-bir-ekip-oluşturma-f41a759b-3101-4af6-93bd-6aba0e5d7635

1. ilk 6nce uygulamanin sol tarafinda takimlar E03 tiklatin, ardindan ekip listenizin en altinda
aot
bulunan ekip % Birlestir 'i tiklatin.
got
2. Ardindan ekip "¥ olustur 'a tiklayin (ilk kart, sol Ust kdse).

3. Buradan Olustursecenegini ve ardindan ekip'i secin. Sahip oldugunuz ekiplerin listesini
goreceksiniz.

4. Kopyalamak istediginiz ekibi segin.

5. Kurulusunuz bunu ayarlamissa yeni ekibinize bir ad ekleyin, bir aciklama ekleyin, ekip gizliligini
diizenleyin veya takimin veri siniflandirmasini diizenleyin. Takimin hangi bélimlerini kopyalamak
istediginizi segmek icin denetim kutularini kullanin: kanallar, sekmeler, ayarlar, uygulamalar ve
hatta Uyeler.

6. lsiniz bittiginde Olustur'u tiklatin.

Create a new team from something you already own

B rem

'] Office 365 group

Yeni ekibi olusturduktan sonra, uygulamalar ve sekmeler icin ayarlari yapilandirmanizgerektigini
unutmayin.

Ardindan ne yapmalisiniz?

Var olan ekipten lUye kopyalamayi segmediyseniz (adim 5), ekibinize liye eklemeyiunutmayin

Ekibe Uye ekleme
Ekip sahibiyseniz, ekibe birisini ekleyebilirsiniz. Ekip sahibi degilseniz istek génderebilirsiniz; ekip sahibi
istegi kabul eder veya reddeder.

Bu konu bashgi altinda, ekibinizin kurulusunun pargasi olan lyeleri ekleme hakkinda bilgi bulabilirsiniz.
Kurulusunuzun parcasi olmayan birisini eklemek istiyorsaniz bkz.Ekibe konuk ekleme.



https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-ekip-ayarlar%C4%B1n%C4%B1-ve-izinlerini-de%C4%9Fi%C5%9Ftirme-ce053b04-1b8e-4796-baa8-90dc427b3acc
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekibe-%C3%BCye-ekleme-aff2249d-b456-4bc3-81e7-52327b6b38e9
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekibe-üye-ekleme-aff2249d-b456-4bc3-81e7-52327b6b38e9
https://support.office.com/tr-tr/article/ekibe-kat%C4%B1lma-isteklerini-kabul-etme-veya-reddetme-94d538c6-e3c8-4471-9780-05c9c5282024
https://support.office.com/tr-tr/article/taems-de-ekibe-konuk-ekleme-fccb4fa6-f864-4508-bdde-256e7384a14f

Ekibe Uye ekleme
Ekibiniz 5000’e kadar kisiden olusabilir.

Not: Genel yoneticiyseniz, kurulusunuzdaki herkesin otomatik olarak eklendigi kurulus genelinde bir ekip
olusturmayi g6z énlinde bulundurun.

Ekibe Uye eklemek igin:

1. Bir ekip sahibiyseniz ekip listesinde ekip adina gidin ve Diger segenekler *** > Uye ekle’ye
tiklayin.

Northwind Traders was

General i

@ Manage team

2. Ekibinize eklenecek bir ad, dagitim listesi, glivenlik grubu veya Office 365 grubu yazmaya

baslayin. Ayrica, e-posta adreslerini yazarak kurulusunuzun disindaki kisileri de konuk olarak
ekleyebilirsiniz.

3. Uye eklemeyi tamamladiginizda, Ekle’yi segin. Bilgi: Uye sézciigiiniin yanindaki asagi oku secerek
birisini ekip sahibi yapabilirsiniz. Bir ekipte birden fazla sahip bulunabilir. Rollere ve izinlere daha
ayrintili gbz atmak icin, bkz. Teams’te ekip sahibi ve lye yetenekleri.

4. Kapat’'i secin. Bir ekibe eklediginiz kisiler simdi ekibinizin tyesi olduklarini kendilerine bildiren bir
e-posta alir ve ekip listesinde ekip gosterilir.

Sonra ne yapmaniz gerektigini 6grenmek mi istiyorsunuz?

Ekip listesinde ekip adina gidip bazi kanallar olusturun.

Takima katilma isteklerini kabul etme veya reddetme
insanlar ekibinize katilma istegi génderebilir.

Bekleyen istekleri kabul etme veya reddetme

Bekleyen istekleri kabul etmek veya reddetmek icin, takimlar listesinde ekibinize gidin ve takimbekleyen

Istekleriyénetmek “*" diger secenekler 'i

Uye ekleme istegi


https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/create-an-org-wide-team
https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/create-an-org-wide-team
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekip-sahibinin-ekip-%C3%BCyesinin-ve-konu%C4%9Fun-yapabilece%C4%9Fi-i%C5%9Flemler-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-kanal-olu%C5%9Fturma-fda0b75e-5b90-4fb8-8857-7e102b014525
https://support.office.com/tr-tr/article/ekibe-katılma-isteklerini-kabul-etme-veya-reddetme-94d538c6-e3c8-4471-9780-05c9c5282024

Uyesi oldugunuz bir ekibe birinin eklenmesini istemek icin ekip listenizdeki ekibe gidin ve Uye

ekle diger segenekler 'i secin. Bir veya daha fazla kisinin adini yazip Istek génder'i secin. Ekip
sahipleri bekleyen istegi olan bir uyari alir.

Bir kisiyi ekip sahibi yapma
Birisi bir sahibi veya varolan bir takimi sahibi olan goriinimi yapmak istiyorsaniz, ekip adinin tizerine

gidin ve daha fazla segenek tiklatin > Yonet ekip.

Rol siitunu, bir kisinin ekip liyesi veya sahibi olup olmadigini belirtir. Bir kisiyi sahip olarak atamak
icin Uye'ye tiklayin ve Sahip'i secin.

Ekip olusturma asamasinda da bir kisiyi ekip sahibi yapabilirsiniz. Ekip Gyeleri
eklerken, Uye meniisiindeki Sahip secenegine tiklayarak yeni kisileri ekip tyesi veya ekip sahibi olarak
atayabilirsiniz.

Ekip ayarlarini degistirme
Ekip sahibiyseniz ekibinizin bir¢ok ayarini ve iznini denetleyebilirsiniz. Bunlari su sekilde ayarlayabilirsiniz.

1. Ekip adina gidin ve Diger secenekler *** > Ekibi yénet’e tiklayin.

Morthwind Traders

General a

EE:F Manage team ‘
= Add channe

= Add member

2. Ayarlar sekmesinde, kullanmak istediginiz secenekleri veya izinleri isaretleyin ya da bunlarin
isaretini kaldirin.

Settings
g

» Team picture Add a team picture

+ Member permissions Enable channel creation, adding apps, and mare

+ Guest permissions Enable channel creation

+ @mentions Choose who can use @team and @channel mentions

» Team code Share this code so people can join the team directly -
you won't get join requests

» Fun stuff Allow emaji, memes, GIFs, or stickers

» Team expiration See when your team will be expiring or up for renewal


https://support.office.com/tr-tr/article/bir-kişiyi-ekip-sahibi-yapma-09eb80c1-9f3b-4f6c-b6c0-45555d46ee2a
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-te-ekip-ayarlarını-ve-izinlerini-değiştirme-ce053b04-1b8e-4796-baa8-90dc427b3acc

Not: Rollere ve izinlere daha ayrintili gz atmak icin, bkz. Teams’te ekip sahibi, tyesi ve konuk
yetenekleri.

Ekip adini, agiklamasini ve gizlilik ayarini degistirme

Ekip adina gidip Diger secenekler """ > Ekibi diizenle seceneklerine tiklayin. Buradan ekip adini ve
actklamasini ayarlayabilir, gizlilik ayarlarini belirleyebilirsiniz.

Ekibi yenileme
Ekibinizin zaman asimina ugramak tizere oldugunu soyleyen bir bildirim aldiniz mi? Ya da ekibinizin son
kullanma tarihi olup olmadigini bilmeniz yeter.

Ekip adinizin yaninda kirmizi bir sona erme simgesi varsa, bu siire otuz giin icinde dolacaktir. Ekip adina

gidin ve Simdi yenileyin> """ diger secenekler 'e tiklayin.

Diger durumlarda, ekibinizi yenilemek veya ekip ayarlariniza gitmek icin bildirimi tiklatin. Ekip adina gidin

ve takimi yénet> """ diger segenekler 'e tiklayin. Ardindan ayarlar > ekip kullanim siiresi'ne tiklayin.
Buradan Simdi Yenile 'ye veya ekibin son kullanma tarihine bakabilirsiniz.

Not: Ekibinizin ilk yerde neden sona erildigini mi merak ediyorsunuz? BT yoneticinizle konusun.
Kurulusunuz icin Grup siire sonu ilkelerini ayarlar.

Herkese acik bir ekibi 6zel hale getirme

Ozel ekipler yalnizca ekip sahibi kisiye eklerse katilabilir. Ekip olustururken, herkesin ekip galerisinde
arama yapabilmesi igin ekip 'I kesfedilebilmek veya kisilerin ekibi yalnizca siz veya bir ekip Uyesi
tarafindan paylasildiginda bulabilmeleri icin bulunabilirligi secimini yapin.

Genel ekipler ekipler galerisinden herkes tarafindan goriilebilir ve ekip sahibinden onay almadan onlara
katilabilirsiniz.

Ekibin gizlilik durumunu degistirme

Ekibinizin gizlilik ayarlarini Public (veya tam tersi) olarak degistirmek Igin, ekip adina gidin ve menlniin
alt kismina dogru, ekibi Diizenle 'ye tiklayin. Gizlilik'In altinda genel veya 6zel'i secin.

Artik insanlar bir ekip aramasi yaparken 6zel ekipler bulunabilir olmasini segebilirsiniz. Insanlar, ekip
sahibinden 6zel bir ekibe katilmak icin izin gerektirecektir, bu yalnizca ekibin kurulusunuz icin arama
sonuglarinda arama yapmasina olanak tanir.

Not: Ekibin bulunabilirligi degistirmek I¢in, ekip adina sag tiklayin, ardindan ekip > ayarlari > ekip
bulunabilirligi'ni segin.

Ekibi silme

Bir ekibi silmek istiyorsaniz (ve ekip sahibiyseniz), ekibi adina gidin ve ekibi Sil **" > 'i tiklatin. Ekibiniz
kalici olarak kaldirilacak.

Edilmesi

e Bir ekibin silinmesi ekip posta kutusunu ve takvimini Exchange 'den kaldirir.


https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekip-sahibinin-ekip-%C3%BCyesinin-ve-konu%C4%9Fun-yapabilece%C4%9Fi-i%C5%9Flemler-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekip-sahibinin-ekip-%C3%BCyesinin-ve-konu%C4%9Fun-yapabilece%C4%9Fi-i%C5%9Flemler-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b
https://support.office.com/tr-tr/article/ekibi-yenileme-20a9f69d-f336-42bc-8665-c8860a58f716
https://docs.microsoft.com/microsoft-365/admin/create-groups/office-365-groups-expiration-policy?view=o365-worldwide
https://support.office.com/tr-tr/article/ekiplerde-genel-ekip-oluşturma-6f324fbc-6599-4612-8daa-ff5d35a746bf
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/ekibi-silme-c386f91b-f7e6-400b-aac7-8025f74f8b41

e lgili SharePoint sitesi ve tiim dosyalari da silinir.

e Ayrica tiim OneNote Not defteri, Planner plani, PowerBl ¢alisma alani veya ekip ile baglantili akig
grubu da silinir.

Ekip sahipleri ve BT yoneticileri silinen ekipleri 30 gline kadar kurtarabilir.

Bir kisiyi ekipten kaldirma
Ekip sahibiyseniz, kesinlikle birisi ekibinizden kaldirabilirsiniz. Ekip adinin lzerine gidip ardindan diger

]

secenekler *** > Yénet ekip > liyeleri.

Ekip Gyeleri listenizde, kaldirmak istediginiz kisinin adinin en sagindaki X simgesine tiklayin. Farkli bir ekip
sahibini kaldirmak icin, 6nce sahip rollini tye olarak degistirin ve sonra kaldirma islemini gerceklestirin.

Ekipten kaldirdiginiz kisiyi daha sonra ekibe yeniden eklemek icin Uye ekle secenegini kullanabilirsiniz.

Not: Ekip sahipleri igcinden bir ekip Uyeleri kaldirabilirsiniz, ancak yalnizca yonetici birisi kurulusunuzdan
kaldirabilirsiniz.

Ekibi arsivleme veya geri yikleme

Archive a team when it’s no longer active, but you want to keep it around for reference or to reactivate
in the future. The conversations and files in the team become read-only once you archive it. You’ll still
be able to search through it for stuff you need—you can even keep it as a favorite. Only team owners

can archive and restore teams.

Archive a team
1. Select Teams “030n the left to see the list of your teams.
2. At the bottom of the list, select Manage @

3. Inthe Active list, find the name of the team you want to archive, then select More options **" >
Archive team.

4. To prevent people from editing the content in the SharePoint site and Wiki tab associated with
the team, select Make the SharePoint site read-only for team members. (Teams owners will
still be able to edit this content.)



https://support.microsoft.com/tr-tr/office/bir-kişiyi-ekipten-kaldırma-91610d8b-c182-4cab-8f31-1ed8d3d316ee
https://support.microsoft.com/tr-tr/office/dc161cfd-b328-440f-974b-5da5bd98b5a7

To view and search through the content of the archived team, click its name in the Archived list. Or,

make it a favorite if you think you’ll refer to it often (in the list, select the team, then More options *** >
Favorite).

All of the team activity is frozen once the team is archived. No one will be able to start new
conversations or reply to posts in a channel, add or remove channels, edit team settings, or add apps. As
a team owner, you’ll still be able to add or remove members, update roles, and delete, renew, or
restore an archived team.

Restore a team

e To restore an archived team, follow steps 1 and 2 above. Then, in the Archived list, find the

name of the team you want to archive, and select More options *** > Restore team.

Manage teams
Search teams
Active (8)
Archived (1)

Name Description Membership People

') First Up Consultants Consulting firm Member .
— 17 Favorite

Deleted (4)
3 Manage team

Y Add members
. Leave team

Get link to team

C % P B

Restore team k

Delete the team

Kanallari ydnetme

Kanallarin konuk izinlerini ayarlama
Konuk izinlerini giincellestirebilmeniz igin, kisinin ekibinize Konuk olarak eklenmesi gerekir (Ayrica
bkz: ekibe Konuk ekleme).

Konuklarin ekip Gyelerinden daha az 6zelligi vardir, ancak yine de is ekiblerde isin gercekten yapilmasi
durumunda kanallarda yapabilecekleri cok daha var! Ekip sahipleri kanallarin Konuk izinlerini, bunu
denetlemek i¢in ayarlayabilir. Daha fazla bilgi icin ekiplerde Konuk 6zelliklerikonusuna bakin.

Ekiplerde kanallarin Konuk izinlerini ayarlamak icin:

1. Uygulamanin sol tarafinda ekip e i segin.


https://support.office.com/tr-tr/article/ekiplerde-kanalların-konuk-izinlerini-ayarlama-4756c468-2746-4bfd-a582-736d55fcc169
https://support.office.com/tr-tr/article/taems-de-ekibe-konuk-ekleme-fccb4fa6-f864-4508-bdde-256e7384a14f
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekip-sahibinin-ekip-%C3%BCyesinin-ve-konu%C4%9Fun-yapabilece%C4%9Fi-i%C5%9Flemler-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b

2. Ekip adina gidin ve ekibi yonet "*" """ diger se¢enekler 'i secin.

MNorthwind Traders T

General P

% Manage team il

& Add channe
o Add member
%

3. Konuk izinleri> Ayarlar ' secin. Kullanmak istediginiz izinleri isaretleyin veya isaretini kaldirin. Su
anda, Konuk olusturma, giincellestirme veya silme konusunda konuklar yapabilirsiniz.

Settings
» Team picture
» Team discovery
» Member permissions
= Guest permissions Enable channel creation
Allow creating and updating standard channels ]
Allow guests to delete channels m]

Konuklar artik kanallarinizda ekip tyeleriyle isbirligiyapabilir.

Not: Konuklar i¢in dosya izinleri, SharePoint ayarlarinizda yoneticinizin ayarlamis oldugu seyi yansitir.
Bunlar yalnizca yoneticiniz tarafindan degistirilebilir.

Kanalda moderator rollerini ve ayarlarini degistirme
Varsayilan olarak, 6zel olmayan kanallar, herkes tarafindan posta génderme, tepki verme ve yanitlama
anlamina gelir. Ekip sahipleri bir kanalin denetleme rollerini ayarlayabilir ve bunu denetleyebilir. Sahipler

ekip lGyelerini moderatda ekleyebilir. Bir duyuru kanali veya belirli bir konuya 6zel bir kanal olusturmak
istiyorsaniz, Moderatorler olusturmak faydali olabilir.

Moderatorler sunlari yapabilir:

e Kanala gonderi gdnderin ve bir kanaldaki génderileri tepki verin ve yanitlayin.


https://support.office.com/tr-tr/article/81f7dbbc-4c8a-41c8-a498-ab2372311125
https://support.office.com/tr-tr/article/kanalda-moderatör-rollerini-ve-ayarlarını-değiştirme-6ac54758-3440-4f6a-9bd5-cebf97cb7ea6

e Ekip lGyelerini moderator olarak ekleyin ve kaldirin.

e Ekip lyelerinin varolan kanal iletilerine yanit verip vermedigini ve robotlarin ve baglayicilarin
kanal mesajlari gonderebilmesini kontrol edin.

Not: Varsayilan olarak, ekip sahipleri kanal moderatlardir ve kaldirilamaz.
Yeni gonderi gondermek igin konuklari disarida birakma

Bu en temel denetleme sayisidir.

1. Kanala gidin, kanali yonet """ diger segcenekler "*" 'i tiklatin.

2. Kimlerin yeni gonderi baslatabilirim?altinda, konuklar disinda herkes 'in yanindaki digmeyi
tiklatarak Yeni bir gonderi baglatabilir.

Denetlemeyi agma

Daha belirli yoneticileri adlandirmak veya ekip tyelerini Moderatoérler olarak eklemek igin, denetleme
ozelligini agin.

1. Kanala gidin, kanali yonet **" diger segenekler **" 'i tiklatin.

2. Kanal diizenlemesialtinda, iki durumlu diigmeyi Agikduruma getirin.

Kanal denetleme agik oldugunda, yalnizca Moderatorler yeni génderileri baslatabilir.

Kanal Moderatorler ekleme veya kaldirma

B

1. Kanala gidin, Kanal yénetme **" diger segenekler *

2. Moderatorler kim?altinda Yonet'e tiklayin ve ekip Uyelerini moderator olarak ekleyin veya
kaldirin.

Not: Ekip sahipleri ve Moderatorler baska Moderatorler ekleyebilir ve kaldirabilir.
Ekip Uyesi izinlerini ayarlama

Denetlemeyi actiktan sonra, ekip liyesi izinlerialtinda, izin vermek istediginiz etkinliklerin yanindaki
denetim kutularini segebilirsiniz. Secenekler sunlardir:

e Uyelerin Kanal iletisini yanitlamasina izin verin veya vermeyin.
e Uyelerin Kanal iletilerini sabitlemesine izin verin veya vermeyin.
e Botlarin kanal mesajlari ggndermesine izin verin veya vermeyin.

e Baglayicilarin kanal mesajlari gondermesine izin verin veya vermeyin.



Konuk ekleme

Bir ekibe konuk ekleme
Bilmeniz gereken ilk sey, Teams’de bir konuk eklemek icin ekip sahibi olmaniz gerektigidir (ayrica
bkz. Konuk izinlerini ayarlama).

Bazen ekibinizin kurulusunda yer almayan kisilerle isbirligi yapmak istersiniz. Cogu zaman bu islemi e-
postayla yapabilirsiniz, ancak bu kisilerle Teams’te isbirligi yapmak istiyorsaniz, konuk olarak
ekleyebilirsiniz. Konuklar, ekip Gyelerinden veya ekip sahiplerinden daha az 6zellige sahiptir fakat, yine
de yapabilecekleri ¢cok sey vardir. Daha detayli bilgi icin, bkz. Teams’te Konuk Ozellikleri.

Not: Konuklarin bir ekibe katilabilmesi igin, bir yoneticinin Teams’te konuk erisimini
acmasi gerekir. Konuk ekleyemiyorsaniz, yoneticinize danisin.

Konuk ekleme ve onlarla Teams’te ¢alisma islemleri surada anlatiimistir.
Ekibinize konuk ekleme

Konuklar, bir Office 365 is veya okul hesabina sahip olmalidir. Konuk, heniiz bir Microsoft hesabiyla
iliskilendirilmis e-posta adresine sahip degilse, licretsiz olarak olusturmak igin yonlendirilir.

Teams’te ekibinize bir konuk eklemek igin:
1. Teams'i secin es ve ekip listenizdeki ekibe gidin.
2. Digersecenekler “** > Uye ekle’yi secin.

Northwind Traders was

General i

@ Manage team

& Add channe

Add member *

i L=

_:’I:'

3. Konugun e-posta adresini girin. Outlook, Gmail ya da baska bir is veya kisisel e-posta hesabi olan
herkes, ekibinize konuk olarak katilabilir.

Not: Bir konuk eklemeye calisirken "Herhangi bir eslesme bulamadik" hatasi alirsaniz bu, kurulusunuzun
izin vermedigi anlamina gelir.

4. Konuk adi ekleme. Konuk bilgilerini diizenle 4 "yi segin ve kolay bir ad yazin. Bunu simdi
yapmak icin zaman aldiginizdan emin olun; daha sonra yapmak igin bir BT yoneticisinin
yardimina ihtiyaciniz olacaktir.


https://support.office.com/tr-tr/article/taems-de-ekibe-konuk-ekleme-fccb4fa6-f864-4508-bdde-256e7384a14f
https://support.office.com/tr-tr/article/ekiplerde-kanallar%C4%B1n-konuk-izinlerini-ayarlama-4756c468-2746-4bfd-a582-736d55fcc169
https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekip-sahibinin-ekip-%C3%BCyesinin-ve-konu%C4%9Fun-yapabilece%C4%9Fi-i%C5%9Flemler-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b
https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/guest-joins
https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/guest-joins

Add

@ Corey Little (Guest) # X

Edit guest information

Corey Little

5. Ekle’ye tiklayin. Konuklar, Teams’e katilma ve konuk deneyiminin nasil olduguhakkinda bilgi
iceren bir hos geldiniz e-posta daveti alir.

TUm bunlar bittiginde yapacaginiz sonraki sey, konuk izinlerini ayarlama islemidir.

Not: Konuk eklediginizde, bu kisinin profil kartina yalnizca adi eklenir. Bir veya daha fazla bilgi eklemek
veya degistirmek icin (telefon numarasi veya linvan gibi) BT yoneticinize basvurmaniz gerekir.

Ekipteki konuklari tanimlama

Bir ekibin herhangi bir konuga sahip olup olmadigini gormek icin, ekip adinin gortntilendigi bashgin
altina bakin.

Northwind Traders > General *--

This team has guests

Conversations Files Wiki

Bir kisinin konuk oldugunu, isimlerinin gorindtglu herhangi bir yere bakarak anlayabilirsiniz; sonrasinda
“Konuk” kelimesi goriintiilenir. Ayrica, bir ekibin Uyeler sekmesinde herkesin roliinii de gérebilirsiniz.

Ekip adina gidin ve Diger Segenekler *** > Ekibi yonet ve ardindan Uyeler</c2>'i secin.
Teams’te, konuk hesaplari arasinda gecis yapma

Uygulamanin en Gstiindeki profil resminin solundaki hesap menisiine gidin, daha sonra istediginiz ekibi
veya konuk hesabini segin.


https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/guest-experience
https://support.office.com/tr-tr/article/ekiplerde-kanallar%C4%B1n-konuk-izinlerini-ayarlama-4756c468-2746-4bfd-a582-736d55fcc169

Teams’te konugun vapabilecekleri

Teams’deki her Gyenin bir rolt vardir ve her rol farkli izinlere sahiptir.

e Sahipler
Ekip sahipleri ekibe yonelik belirli ayarlari yonetir. Sahipler tye ekleyip kaldirir, konuk ekler, ekip
ayarlarini degistirir ve yonetim goérevlerini Ustlenirler. Bir ekipte birden fazla sahip bulunabilir.

o Uyeler
Uyeler, ekipte yer alan kisilerdir. Bu kisiler gériismelerde diger ekip lyeleriyle konusur. Dosyalari
gorintileyebilir ve genelde bunlari karsiya yikleyip degistirebilirler. Ekip sahiplerinin izin verdigi
isbirligi turlerini de yaparlar.

e Konuklar
Konuklar, kurulusunuzda yer almayan ve bir ekip sahibi tarafindan davet edilen kisilerdir.
Konuklar, ekip tyelerinden veya ekip sahiplerinden daha az 6zellige sahip olsa da yapabilecekleri
cok sey vardir.

Not: Uyelere ve konuklara yonelik dosya izinleri ydneticinizin SharePoint ayarlarinizda belirledigi ayarlari
yansitir. Bunlar yalnizca yoneticiniz tarafindan degistirilebilir.

Asagidaki tabloda her bir rolde kullanilabilecek 6zellikler gosterilmektedir:

Ozellik Sahip Uye Konuk
Kanal olusturma v v v
Ozel sohbete katilma v v v
Kanal gérismesine katilma v v v
Kanal dosyasi paylasma v v v
Sohbet dosyasi paylasma v v
Uygulama ekleme (sekme, bot veya baglayici gibi) v v
Office 365 igin tiim is veya okul hesaplari araciligiyla davet edilebilir v
Ekip olusturma v v
Gonderilmis iletileri silme veya dizenleme v v v
Herkese acik ekipleri kesfetme ve bunlara katilma (v v
Kurulus semasini gériintileme v v


https://support.office.com/tr-tr/article/teams-de-ekip-sahibinin-ekip-üyesinin-ve-konuğun-yapabileceği-işlemler-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b

Ozellik
Uye ve misafir ekleme veya kaldirma
Bir ekibi diizenleme veya silme
Kanallar, sekmeler ve baglayicilara yonelik ekip izinlerini ayarlama
Ekip fotografini degistirme
Ekibe konuk ekleme
Kanallari tiim ekip igin otomatik olarak gosterme
@[ekip adi] bahsetmelerini denetleme
@kanal veya @[kanal adi] bahsetmelerine izin verme
Emoji, GIF ve mem’lerin kullanimina izin verme
Bir ekibi yenileme

Bir ekibi arsivleme veya geri ylkleme

Daha Fazla Bilgi icin:

EMU-Distance Education Institute Youtube Site
https://www.youtube.com/channel/UCtoKYgBoUTxgA6QXxE8MOIcA/videos

Ders Destek Komitesi Calismalari (Turkish)
https://staff.emu.edu.tr/cihanunal/en/ders-destek-komitesi

Microsoft Teams training — YouTube

Sahip

v
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https://www.youtube.com/playlist?list=PLXPr7gfUMmKzR7 jXN5s886apYoHNC3Xk

Uye

Instructor-led training and videos for Microsoft Teams users - Microsoft Teams

https://docs.microsoft.com/en-us/MicrosoftTeams/instructor-led-training-teams-landing-page

Konuk


https://www.youtube.com/channel/UCtoKYgBoUTxgA6QxE8M0lcA/videos
https://staff.emu.edu.tr/cihanunal/en/ders-destek-komitesi
https://www.youtube.com/playlist?list=PLXPr7gfUMmKzR7_jXN5s886apYoHNC3Xk
https://docs.microsoft.com/en-us/MicrosoftTeams/instructor-led-training-teams-landing-page

Microsoft Teams knowledge check - Level 1
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=v4j5cvGGrOGRgy180BHbRxj93KiKDt5Epsej7oDa
3x5UNUoxNVkwROVVVEpJS1BQOFRBWESWV1ITRi4u

End user training for Microsoft Teams
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/enduser-training

Welcome to Microsoft Teams
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/teams-overview



https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=v4j5cvGGr0GRqy180BHbRxj93KiKDt5Epsej7oDa3x5UNUoxNVkwR0VVVEpJS1BQOFRBWE5WV1lTRi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=v4j5cvGGr0GRqy180BHbRxj93KiKDt5Epsej7oDa3x5UNUoxNVkwR0VVVEpJS1BQOFRBWE5WV1lTRi4u
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/enduser-training
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/teams-overview

