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Değerli Öğretim Görevlilerimiz; 

2020-2021 Akademik Yılı Güz Yarıyılı’nda Meslek Yüksekokulumuzda göreve yeni başlayan 

akademisyenlerimizin, eğitim – öğretim ortamına uyum sağlamalarına; akademik ve idari yapı 

ile birlikte kurumun iç işleyişi hakkında bilgi sahibi olmalarına yardımcı olmak ve okula uyum 

sürecini hızlandırmak üzere bugünkü toplantımızı düzenliyoruz. Sunum içerisinde  

• Okulumuz tarihçesi, programlar, merkezler ve komisyonlar, 

• Akademik Takvim içeriği ve işleyişi, 

• MEBİS sistemi, 

• MICROSOFT TEAMS sistemi  

• 2020-2021 Akademik Yıl Açılış Töreni, Program Oryantasyonu  

• hakkında bilgiler yer almaktadır.  

Akademik Oryantasyon 
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AKADEMİK TAKVİM 
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Değerli Öğretim Görevlilerimiz; 

Microsoft Teams uygulaması ile nasıl ders yapacağınızı adım adım anlatacağımız bu kılavuzda ilk 

olarak Microsoft Teams uygulamasına; 

•  Nasıl giriş yapacağınızı, 

• Bir dersi nasıl oluşturacağınızı, 

• Oluşturacağınız derse nasıl öğrenci ekleyeceğinizi, 

• Uzaktan eğitim dersinizi nasıl başlatacağınızı bulabileceksiniz.  

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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1. İlk olarak web tarayıcınızın 

adres çubuğuna  

teams.microsoft.com yazarak 

adrese giriş yapıyoruz. 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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2. Bilgi işlem birimi tarafından adınıza 

tanımlanan 

isimsoyisim@faruksarac.edu.tr mail 

adresi ve şifreniz ile oturum 

açabilirsiniz. 

Şifreniz MEBİS için kullandığınız şifre 

ile aynıdır. 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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3. Sisteme giriş yaptıktan 

sonra ana sayfada daha önce 

açtığınız veya katıldığınız 

dersleri görebileceksiniz. 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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4. İlk kez sınıf oluşturmak için; 

Ekipler başlığı altında olduğumuzdan emin olduktan sonra sayfanın sağ üst köşesinde bulunan  

‘ekip oluştur veya bir ekibe katıl’ seçeneğine tıklıyoruz.  

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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5. Ardından ‘’Ekip oluştur’’ 

seçeneğine tıklıyoruz.  

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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6. Karşımıza çıkan pencereden  ‘sınıf’  seçeneğini seçiyoruz. 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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7. Burada sınıfımızın ismini ve 

dilersek isteğe bağlı olarak sınıfa 

ait açıklama girebilirsiniz. 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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8. Açılan bu pencerede 

herhangi bir işlem yapmadan 

‘atla’ üzerinden devam 

ediyoruz. 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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9. Bu şekilde ilk sınıfımızı oluşturabileceğiz. 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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10. Sınıfımızı oluşturduktan sonra tüm yetkinin 

sizde olabilmesi için öğrencilerin bazı yetkilerini 

sınırlandırmamız gerekiyor. 

Sınıf isminin hemen yanındaki 3 nokta üzerine 

tıklayarak ekibi yönet’ e geliyoruz 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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11. Ayarlar başlığı altından üye izinleri seçeneğine tıklıyoruz. 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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12. Açılan ayarlardan işaretli olanların 

tamamını üzerine tıklayarak  

kaldırıyoruz. Bu sayede öğrencilerin 

yetkilerini sınırlandırmış olacağız. 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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13. Bu adımdan sonra artık 

öğrencilerimizi dersimize davet 

edebileceğiz.  

Öğrencilerimizi derse davet etmek için; 

dersimizin adının yanında yer alan üç 

noktaya tıklayarak ekibin bağlantısını al’ı 

seçiyoruz. 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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14. Bu adımda programın oluşturduğu linki kopyalıyoruz. 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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14. Daha sonra www.faruksarac.edu.tr adresi üzerinden Mebis sistemine giriş yapıyoruz. 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

http://www.faruksarac.edu.tr/
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15. Kullanıcı adı şifrelerimiz ile Mebis sistemine 

giriş yapıyoruz. (İlk defa ders verecek olan 

öğretim elemanları bilgi işlem birimimizden 

kullanıcı adı ve şifrelerini öğrenebilirler.) 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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16. Anasayfada yer alan dersler butonuna 

tıklayarak verdiğimiz dersleri açıyoruz. 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 



58 

16. Canlı dersi yapacağımız dersin ders dosyası 

yükleme kısmına gelerek oluşturduğumuz 

uzaktan eğitim erişim linkini ‘açıklama’ kısmına 

yapıştıracağız. 

17. Ayrıca aynı zamanda ilgili dersin ders 

dosyasını da  dosya ekle ve yükle adımlarını takip 

ederek yükleyebilirsiniz.  

Bu sayede öğrencilerimiz hem ders dosyasını 

hem de uzaktan eğitim erişim linkini 

görebileceklerdir. 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 
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Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

18. Öğrencilerimize açıklama kısmında yer alan canlı ders linkine tıklamaları için yönlendirmelerini 

yapıyoruz. 
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Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

19. Daha sonra Microsoft Teams alanına gelerek ekipler başlığı altından oluşturduğumuz sınıfa giriş 

yapıyoruz 
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Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

20. En altta yer alan kamera ikonuna tıklayıp 

haftalık programımızda yer alan saatte 

dersimizi başlatabiliriz. 
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Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

21. Kameramız açıldığında şimdi toplantı yap seçeneğine tıklıyoruz. 
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Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

22. Dersimiz açık ve başlamış durumdadır. 
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Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

23. Öğrenciler sisteme katıldıkça etkinlikler başlığı altından bekleyen canlı derse katılım isteklerini kabul 

et dememiz gerekecektir. Bekleyen istekler başlığında öğrencilerinizi görüntülüyor olacaksınız. Bu 

aşamada sayfayı yenile yapmanız gerekebilir. 
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Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

24. Öğrencilerimizi derse kabul 

ettikten sonra tekrar ekipler başlığı 

altına gelip sayfanın en altında yer 

alan kamera ikonuna tıklayarak 

dersimizi açabiliriz. 
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Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

25. Sağ taraftaki pencerede dersteki öğrencileri, öneriler başlığı altında ise dersimize giriş 

yapmayı bekleyen öğrencileri görebilirsiniz. Öneriler başlığı altındaki öğrenci ismine 

tıklayarak derse katılma isteği gönderebilirsiniz. 
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Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

26. Derse başlamadan önce öğrencilerimizin kamera veya mikrofonlarının açık 

olduğundan emin olmalıyız. Anlatım boyunca sessiz ortamı sağlamak için, dilerseniz 

tümünün sesini kapat seçeneğine tıklayabilirsiniz.  
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Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

27. Bu aşamadan sonra derse 

başlayabilirsiniz. Ekranın ortasında yer 

alan araç çubuğu dosya paylaşımı için 

kullanılabilmektedir. 
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Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

28. Paylaş butonuna tıkladıktan sonra açılan alt pencerelerden beyaz tahta paylaşımı, 

masaüstü paylaşımı veya gözat diyerek masaüstünüzde yer alan bir dosyayı öğrencilerimiz ile 

paylaşabileceksiniz. 
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Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

30. Sunuma başladıktan sonra 

öğrencilerin yapacağımız 

sunuma müdehalede 

bulunamamaları için ekranda 

yer alan göz ikonuna 1 kez 

tıkayarak  pasif hale 

getirmemiz gerekmektedir.  
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Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

31. Sunum esnasında sunumu durdur dedikten sonra paylaş ikonuna tıklayarak  beyaz 

tahtayı veya farklı bir dosyayı paylaşabilirsiniz. Tekrar sunuyu durdur deyip 

masaüstünüzü paylaşabilir veya sunuma geri dönebilirsiniz. 
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Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

32. Dersinize katılımcı davet etmek için kişiler başlığı altında yer alan davet ikonuna 

tıklayarak etkinlik linkini mebis veya mail üzerinden paylaşabilirsiniz. 
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Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

33. Dersinize katılan öğrencileri  haftalık yoklama listesini işleyebilmek adına dersin 

sonunda Katılımcı Listesini İndir e tıklayarak excel formatında bilgisayarınıza dosyayı 

indirebilirsiniz 
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Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

34. Dersinize katılan öğrencileri  görebilmek adına bilgisayarınıza yüklediğiniz Teams 

programı üzerinden  toplantınızı açarak, ana ekrandaki görüntüleme seçeneklerinden 

Galeri / Büyük Galeri / Birlikte Modu seçilerek derste kamerasını açan öğrencileri 

görebilirsiniz 



75 

Microsoft Teams'e Giriş, Sınıf Oluşturma, Sınıfa Öğrenci Ekleme, 
Uzaktan Eğitim 

35. Ders dışında kullanacağınız AKADEMİK DANIŞMANLIK ve Program İçerisinde 

ÖĞRETİM GÖREVLİLERİ ile aylık toplantılar için ayrı ekiplerinizi kurup, linki eposta  

yoluyla paylaşıp toplantılarınızı gerçekleştirebilirsiniz.  
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AKADEMİK AÇILIŞ TÖRENİ  



77 

AKADEMİK AÇILIŞ TÖRENİ  

5 EKİM 2020 – PAZARTESİ 

11:00 TEAMS ÜZERİNDEN ONLINE AKADEMİK AÇILIŞ TÖRENİ 

 -Açılış Konuşmaları 

 -Öğrenci Oryantasyonu 

13:00 TEAMS ÜZERİNDEN PROGRAM BAZINDA ÖĞRENCİ ORYANTASYONU 

 -Her program kendi özelinde Program Başkanı ve diğer ders veren öğretim 

görevlileri ile birinci sınıf öğrencilerinin bir arada yer alacağı toplantıda öğrencilere 

bölüm, dersler, sınavlar gibi konularda detaylı bilgi verilecektir.  

14:00 YABANCI DİL MUAFİYET SINAVI 

 -Program oryantasyonunun hemen ardından 14:00’ten itibaren öğrenciler 

online Yabancı Dil Muafiyet Sınavı’na katılacaklar. 
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PROGRAM ORYANTASYONU 
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PROGRAM ORYANTASYONU 
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www.faruksarac.edu.tr 
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