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 AKADEMİSYENLER İÇİN 

MICROSOFT TEAMS KULLANIM KILAVUZU



1
www.off�ce.com adres�ne g�d�p ün�vers�te kurum ma�l adres�m�z �le
(�s�m.soy�s�m@�ssb.edu.tr) oturum açıyoruz

 
KURULUM



 
KURULUM

2 Ş�fren�z� hatırlamıyor �sen�z Meb�sten; 
https://meb�s.�ssb.edu.tr/PasswordReset adres�nden 
telefonunuza gelecek sms onayı �le ş�fren�z� güncelleyeb�l�rs�n�z



 
KURULUM

3 Off�ce.com adres�nde ün�vers�te e-posta hesabınız �le
(�s�m.soy�s�m@�ssb.edu.tr) g�r�ş yaptığınızda kullanab�leceğ�n�z uygulamalar
l�stelenecekt�r. Bu alandan Teams uygulamasını seç�p devam ed�yoruz.



 
KURULUM

4 Açılan sayfada “Masaüstü uygulamasını ed�n�n” butonuna tıklayarak
uygulamayı �nd�reb�l�rs�n�z. 
D�lersen�z “Bunun yer�ne web uygulamasını kullanın” butonuna 
tıklayarak web tarayıcı üzer�nden 
(Teams h�zmet� �steğe bağlı web tarayıcısı üzer�nden veya uygulama
üzer�ndende kullanılab�l�r fakat masaüstü uygulaması, b�ld�r�mler ve 
v�deo konferans g�b� konularda daha �y� performans göstereceğ� 
�ç�n masaüstü uygulam ası kullanmanız öner�l�r)

Kurulum �ç�n adm�n ş�fres� gerekmeden .exe dosyasını çalıştırıp, 
b�lg�sayarınıza kurab�l�rs�n�z

5



1 Etk�nl�k alanından gelen b�ld�r�mler�n�z� göreb�l�r,  genel akışı, yaklaşan takv�m, ders vs. buradan 
tak�p edeb�l�rs�n�z.

 
BAŞLANGIÇ - Etk�nl�k 
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BAŞLANGIÇ - Sohbet 

Sohbet �ç�n arama
kısmından konuşacağımız
k�ş�n�n ad soyadını yazıp
aratarak özel mesaj
göndereb�l�rs�n�z. 

Sohbet bölümünden �se
esk� konuştuğumuz
kullanıcıları bulab�l�rs�n�z.
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BAŞLANGIÇ - Ek�pler

Ek�pler Alanında ekl� olduğunuz ek�pler� göreb�l�rs�n�z. Sağ üst köşede
 butonu �le ek�pler� görüntüleyeb�l�r, yen� b�r ek�p oluşturab�l�rs�n�z. .
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BAŞLANGIÇ - Ek�pler

Oluşturduğunuz sınıfa Ders�n Adı  ve açıklamalar kısmını düzenleyeb�l�rs�n�z. 
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BAŞLANGIÇ - Ek�pler

Sonrak� adımda Meb�s üzer�nden alacağımız sınıf l�stes�nde yer alan öğrenc�ler�m�z�n �sm�n� yazıp ekle butonuna
tıklayarak onl�ne sınıfımıza ekl�yoruz. 
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BAŞLANGIÇ - Ek�pler

Sınıf �sm�n�n sağında yer alan 3
nokta butonunu kullanarak, Kanal
ekleme, Üye (öğrenc�) Ekleme g�b�
eylemler� gerçekleşt�reb�l�rs�n�z. 

Ekstra �z�nler� de Ek�b� yönet
kısmından yapab�l�rs�n�z.

Onl�ne ders� başlatmak �ç�n sağ üst
köşedek� Toplantı Yapın butonuna
tıklayab�lr�s�n�z. 
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BAŞLANGIÇ - V�deo Konferans (Onl�ne Ders) 

Üye olarak ekled�ğ�n�z öğrenc�ler �le ders saat� geld�ğ�nde toplantı yap butonu
�le canlı ders� başlatab�l�rs�n�z veya  �ler� zamanlı toplantı planlayab�l�rs�n�z.
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BAŞLANGIÇ - V�deo Konferans (Onl�ne Ders) 

 Başlatılan görüşmede paylaş butonunu kullanarak “Masaüstü paylaşımı” veya “Beyaz tahta” uygulaması �le
ç�z�m yapab�leceğ�n�z uygulamayı derstek� öğrenc�lere göstereb�l�rs�n�z. Kamera ve m�krofon butonlarından
ses ve görüntünüzü paylaşab�l�rs�n�z. Eğer v�deo göstereceksen�z “B�lg�sayarın ses�n� ekley�n” tuşuna
tıklamayı unutmayın. 
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BAŞLANGIÇ - V�deo Konferans (Onl�ne Ders) 

Yapılan görüşmey� “Kaydı Başlat” seçeneğ� �le kaydedeb�l�rs�n�z. • Kayded�len görüşmeler� �se kanal
üzer�nden �sted�ğ�n�z zaman ulaşab�l�rs�n�z.



1- Katılımcıları Göster: Derse katılan öğrenc�ler� göreb�l�rs�n�z. 
2- Ders�n sohbet penceres� açılır. 
3- Toplantıdak� d�ğer eylemler görüntülen�r. 
4- Kamerayı kapatıp açma �şlem� yapılır. 
5- M�krofonun kapatıp açma �şlem� yapılır. 
6- Ekran paylaşımı butonu. 
7- Toplantı seçenekler� toplantının ayarlarını değ�şt�rmen�ze olanak sağlar. 
8- Galer� Modu Ekrana katılımcının görüntüsü get�r�r. 
9- Büyük Galer� Butonu �se  k�ş�den fazlasını tek ekranda görüntülenmes�n�
sağlar. 
10- B�rl�kte modu sanal sınıf ortamı oluşturmaktadır. Katılımcıların
görüntüler�n�n sınıf ortamında görüntülenmes�n� sağlar. 
11- Kaydı başlat butonuna her derse başladığımızda tıklamanız
gerekmekted�r. 
12- Ayrıl butonunun yanındak� ok tuşuna bastığımızda ayrılma seçenekler�
açılır. 
13- “Ayrıl” butonuna bastığımızda sadece toplantıdan s�z ayrılırsınız. 
14- “Toplantıyı sonlandır” tıklandığında toplantıdak� herkes çıkartılır ve
toplantı kaydı ek�b�n sohbet sekmes�nde görüntülen�r. 
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BAŞLANGIÇ - V�deo Konferans (Onl�ne Ders) 
Toplantı Butonlarının Kullanımı



15- Toplantıya katılan k�ş�ler� lob�de bekleteb�l�rs�n�z. 
- Herkes seçeneğ�n� seçersen�z l�nk bulunan herkes toplantıya katılım
sağlayab�l�r. 
- Kuruluşumdak� k�ş�ler seçeneğ�n� seçersen�z �ssb.edu.tr ve std.�ssb.edu.tr
hesabı �le g�r�ş yapmış k�ş�ler� toplantıya g�r�ş yapmasına �z�n ver�r konukları
lob�de beklet�r.
- Yalnızca ben seçeneğ�n� seçersen�z toplantıya katılan herkes� lob�de
beklet�r. S�z�n onayladığınız k�ş�ler toplantınıza katılım sağlayab�l�r.

16- Sunum ayarları yapılab�l�r.
- Herkes seçeneğ�n� seçersen�z toplantıdak� herkes ekran paylaşımı
yapab�l�r.
- Kuruluşumdak� k�ş�ler seçeneğ�n� seçersen�z med�pol.edu.tr ve
std.�ssb.edu.tr uzantılı hesaplar �le g�r�ş yapan k�ş�ler ekran paylaşımı
yapab�l�r. Konuklar ekran paylaşımı yapamaz.
- Bel�rl� k�ş�ler seçeneğ�n� seçersen�z s�z�n �sted�ğ�n�z k�ş�ler paylaşım
yapab�l�r.
- Yalnızca ben seçeneğ� �se sadece toplantı sah�b� ekran paylaşımı
yapmaktadır.

17- Katılımcıların m�krofonlarının açmasını engelleyerek söz �steyen
katılımcının ses�n� toplantı  sah�b� açab�l�r.
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BAŞLANGIÇ - V�deo Konferans (Onl�ne Ders) 
Toplantı Butonlarının Kullanımı
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BAŞLANGIÇ - V�deo Konferans (Onl�ne Ders) 

Katılımcı L�stes� İnd�rme
1- Katılımcıları göster
butonuna tıklayınız.
2- “D�ğer seçenekler'e
tıklayınız.

3- “Katılımcı l�stes�n� �nd�r’ e”
tıklayınız. (Katılımcı l�stes�n�
toplantı sonlandırılmadan
alınması gerekmekted�r. 
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BAŞLANGIÇ - V�deo Konferans (Onl�ne Ders) 

Ek�p Üzer�nden Yapılan Ders Kayıtları 

Ek�p üzer�nden yapılan derslerde kayıtlar SharePo�nt e otomat�k olarak kayıt
olmaktadır. 
1- Ek�p üzer�nden yapmış olduğunuz ders kayıtları ek�b�n�z�n sohbet�nde
gözükmekted�r.
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BAŞLANGIÇ - V�deo Konferans (Onl�ne Ders) 

Ek�p Üzer�nden Yapılan Ders Kayıtları 
2- Ders�n�z�n ek�b�ne tıklayınız. 
3- Ek�b�n üst kısmında bulunan Dosyalar klasörüne tıklayınız.
4- “SharePo�nt uygulamasında aç” tıklayınız.
5- Record�ngs klasöründe ders kaydını göreb�l�r ve �nd�reb�l�rs�n�z.
6- Er�ş�mler� yönet butonundan  görüntüleyeb�l�r seçeneğ�n� seçeb�l�rs�n�z.
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BAŞLANGIÇ -Takv�m Oluşturma

Bel�rl� b�r tar�h ve saate toplantı
ayarlamak �ç�n menüdek� "Takv�m"
kısmını kullanab�l�rs�n�z. 

Oluşturacağınız toplantının
ayarlarını da bel�rleyeb�l�rs�n�z.
(Katılımcılar, toplantı aralığı, ne
kadar süreceğ�, hang� kanalda
oluşacağı, ekstra açıklamaları.)
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BAŞLANGIÇ -Takv�m Oluşturma

Bel�rl� b�r tar�h ve saate toplantı
ayarlamak �ç�n menüdek� "Takv�m"
kısmını kullanab�l�rs�n�z. 

Oluşturacağınız toplantının
ayarlarını da bel�rleyeb�l�rs�n�z.
(Katılımcılar, toplantı aralığı, ne
kadar süreceğ�, hang� kanalda
oluşacağı, ekstra açıklamaları.)
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