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M�crosoft Teams
HAKKINDA

Microsoft Teams ile neler yapılabilir?

Sohbet ve Mesajlaşma: Anlık mesajlaşabilir, kişisel ve grup
sohbetleri oluşturabilirsiniz.
Kanallar Oluşturma: Proje veya konu bazlı ayrılmış kanallar
oluşturabilir ve bu kanallarda düzenli tartışmalar
yapabilirsiniz.
Toplantılar Düzenleme: Video ve sesli toplantılar planlayabilir,
gerçekleştirebilir ve katılımcılara davet gönderebilirsiniz.
Dosya Paylaşımı ve İşbirliği: Belgeleri anında paylaşabilir,
düzenleyebilir ve ekip üyeleriyle ortak çalışma yapabilirsiniz.
Görev ve Proje Yönetimi: Görevler atayabilir, proje ilerlemesini
takip edebilir ve iş akışlarını yönetebilirsiniz.
Uygulama Entegrasyonu: Farklı uygulamalar entegre edilerek
çalışmalar yapılabilir.
Bildirimler ve Görev Takibi: Önemli bildirimleri alabilir ve
görevlerinizi düzenleyebilirsiniz.

Microsoft Teams, Microsoft 365 paketinin bir parçası
olarak geliştirilmiş bir dijital platformdur. Hem eğitim
kurumlarında hem de iş dünyasında, ekipler arasında
etkin iletişim ve işbirliği sağlamak amacıyla
tasarlanmıştır.
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Microsoft Teams uygulamasını bilgisayarınıza indirmek için  
https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/download-
app bu bağlantıya tıklayabilirsiniz.

M�crosoft Teams
UYGULAMASI
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Bağlantıya tıklandıktan sonra açılan pencerede, aşağıdaki
resimde turuncu kutu içerisinde yer alan “Teams’i indirin”
butonuna tıklayarak uygulamayı bilgisayarınıza indirebilirsiniz.
Mobil cihazınıza indirmek için ise yine aynı sayfanın aşağısında
yer alan karekodu okutabilirisniz.

M�crosoft Teams
UYGULAMASI
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Microsoft Teams uygulaması ile canlı ders yapacak olan
öğretim elemanlarının uygulamaya girebilmeleri için kendileri
adına oluşturulmuş olan @teams.mu.edu.tr uzantılı mail adresi
ile giriş yapmaları gerekmektedir. 

M�crosoft Teams 
UYGULAMASINA GİRİŞ
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DYS’de oturum açmak için;

“Kullanıcı Adı” alanına üniversitenin size tanımlamış olduğu
“@mu.edu.tr” uzantılı mail adresinizi yazınız.
“Şifre” alanına mail adresiniz için kullandığınız şifrenizi yazınız.

NOT: Yalnızca Microsoft Teams uygulamasına giriş yaparken
@teams.mu.edu.tr mail adresi kullanılacaktır.

M�crosoft Teams
DYS’DE SANAL SINIF
OLUŞTURMA
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DYS’de oturum açtıktan sonra “Kurslarım” butonuna tıklayıp
işlem yapmak istediğiniz derse tıklayınız. 

M�crosoft Teams
DYS’DE SANAL SINIF
OLUŞTURMA
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DYS’de sanal sınıf oluşturma işlemi yapacağınız derse girdikten
sonra, sağ üst köşede yer alan “Düzenleme Modu” butonuna
tıklayınız. Ardından “Yeni Etkinlik veya kaynak ekle” yazan alanı
tıklamanız gerekmektedir (Tıklamanız gereken yerler kırmızı
çerçeve içine alınmıştır.)

M�crosoft Teams
DYS’DE SANAL SINIF
OLUŞTURMA
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“Yeni Etkinlik veya kaynak ekle” yazan alana giriş yaptıktan sonra
aşağıda yer alan pencere açılmaktadır. Burada “Harici Araç”
butonuna tıklayınız. 

M�crosoft Teams
DYS’DE SANAL SINIF
OLUŞTURMA
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“Yeni bir Harici Araç ekleme” sayfasında “Etkinlik Adı” kısmına
oluşturacağınız sanal sınıfın adını yazabilirsiniz (Sanal Sınıf Linki,
Sınıf Yönetimi Canlı Dersi, Sabah 10:00 dersi vb. herhangi bir isim
verebilirsiniz.). “Önceden Yapılandırılmış Araç” kısmında ise
“Microsoft Teams Canlı Ders” seçeneğini seçmelisiniz. Ardından
“Kaydet ve Göster” butonuna tıklayınız.

M�crosoft Teams
DYS’DE SANAL SINIF
OLUŞTURMA
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Sanal Ders Ekleme işlemi sonrasında açılan sayfa aşağıdaki gibi
olacaktır. Eğer bilgisayarınızda Microsoft Teams uygulaması açık
değil ise “Oturum Aç” ekranı gelecektir. “Oturum Aç” butonuna
tıklayarak @teams.mu.edu.tr uzantılı mail adresiniz ile giriş
yapmanız gerekmektedir. 
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DYS’DE SANAL SINIF
OLUŞTURMA



Oturum açma işleminin sonrasında aşağıda yer alan ekran
karşınıza gelecektir. Bu ekranın sağ kısmında ok ile gösterilmiş
olan yerde “Yeni Toplantı” butonu yer almaktadır. Bir sanal/canlı
ders linki oluşturmak için bu butona tıklayarak yeni bir toplantı
oluşturmalısınız.
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DYS’DE SANAL SINIF
OLUŞTURMA



Yeni Toplantı butonuna tıkladıktan aşağıda yer alan pencere
açılacaktır. Bu sayfada ilk olarak Toplantı ismini yazmanız
gerekmektedir. Sonrasında “Tüm Sınıfı Ekle” butonuna basarak
sınıfınızda tanımlı bütün öğrencilerinizi sanal sınıfa dahil
etmelisiniz.

Tarih ve saat alanından dersin yapılacağı tarihi, saati ve
süreyi belirlemelisiniz.
Eğer toplantı her hafta aynı tarihte yapılacaksa kırmızı kutu
içerisinde yer alan kısımda “Her hafta” seçeneğini
işaretleyiniz. Eğer sadece o gün yapılacak bir toplantı ise
(örneğin bir telafi dersi ise) “Yinelenmez” seçeneğini
işaretleyiniz.
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M�crosoft Teams
DYS’DE SANAL SINIF
OLUŞTURMA



“Her hafta” seçeneğini tıklarsanız açılan küçük pencereden
hangi tarihe kadar yinelenmesi gerektiğini seçiniz.

Bu pencerede başlangıç kısmında derslerin/toplantıların
hangi tarihte başlayacağını,
Her - 1 - Hafta - bir yinelenir kısmından yinelenme aralığını,
P - P - S - Ç - P - C - C (Pazar - Pazartesi - Salı - Çarşamba -
Perşembe - Cuma - Cumartesi) kısmında dersin verileceği
günü,
Bitiş kısmında ise ders/toplantı yinelenme süresinin bitiş
tarihini seçiniz. Ardından “Kaydet” butonuna basınız.
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M�crosoft Teams
DYS’DE SANAL SINIF
OLUŞTURMA



Toplantınızı oluşturduktan sonra “Sanal Ders Ekleme” penceresi
aşağıdaki gibi olacaktır. Bu pencerede oluşturmuş olduğunuz
toplantıların bir listesini göreceksiniz.
Toplantılarınız ile ilgili temel ayarları yapmak için; 

Toplantı listesindeki derslerden birinin sağ köşesinde yer alan
seçenekler (3 nokta) butonuna tıklayınız.
Açılan küçük pencerede, kırmızı ok ile gösterilen “Toplantı
Seçenekleri” butonuna tıklayınız.
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M�crosoft Teams
DYS’DE SANAL SINIF
OLUŞTURMA



“Toplantı Seçenekleri” butonuna tıkladıktan sonra açılan
pencerede temel ayarlar yapılabilmektedir. Yapılan ayarlamalar
her toplantı için gerekli olacaktır. Planlanan/oluşturulan her
toplantı için ayrı ayrı yapılmasına gerek bulunmamaktadır. Bir
kere yapılması yeterlidir.
Burada önemli olan “Katılımcıların mikrofona erişimine izin ver”
ve “Katılımcıların kameraya erişimine izin ver” butonlarının
kapatılmasıdır. Gerekli ayarlamalar yapıldıktan sonra “Kaydet”
butonuna basınız.
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DYS’DE SANAL SINIF
OLUŞTURMA



Eğer sadece tek bir toplantının tarihini değiştirmek isterseniz;
Düzenlemek istediğiniz toplantının sağ tarafında yer alan
“Düzenle” butonuna tıklayınız.
Açılan küçük pencerede, kırmızı ok ile gösterilen “Yinelemeyi
Düzenle” butonuna tıklayınız.
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M�crosoft Teams
DYS’DE SANAL SINIF
OLUŞTURMA



“Yinelemeyi Düzenle”  “butonuna tıkladıktan sonra açılan
pencereden tarih ve saat ayarlamalarını yapıp
“Güncelleştirmeyi Gönder” butonuna basınız. 
Eğer toplantıyı iptal etmek isterseniz; “Toplantıyı iptal et”
butonuna basmanız gerekmektedir. 
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M�crosoft Teams
DYS’DE SANAL SINIF
OLUŞTURMA



Eğer ders programınız değişmiş ve bir dönem boyunca
vereceğiniz derslerin tarihini değiştirme isterseniz; 

Her hafta yinelenen derslerden birinin sağ tarafında yer alan
“Düzenle” butonuna tıklayınız.
Açılan küçük pencerede, kırmızı ok ile gösterilen “Seriyi
Düzenle” butonuna tıklayınız.
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M�crosoft Teams
DYS’DE SANAL SINIF
OLUŞTURMA



“Seriyi Düzenle”  “butonuna tıkladıktan sonra açılan pencereden
tarih ve saat ayarlamalarını yapıp “Güncelleştirmeyi Gönder”
butonuna basınız. 
Eğer toplantıyı iptal etmek isterseniz; “Toplantıyı iptal et”
butonuna basmanız gerekmektedir. Bu durumda dönem
boyunca planlanan bütün toplantıları iptal etmiş olursunuz.
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M�crosoft Teams
DYS’DE SANAL SINIF
OLUŞTURMA



Toplantılarınızı planladıktan/oluşturduktan sonra canlı ders
yapmak istediğinizde;

DYS’de canlı ders yapacağınız dersi seçiniz.
Dersin içerisinde oluşturmuş olduğunuz Microsoft Teams
(harici araç) bağlantısına tıklayınız. Böylece aşağıdaki
pencere açılacaktır.
Bu pencerede yapacağınız dersin sağ tarafında yer alan
“Katıl” butonuna tıklayınız.
Açılan pencerede “Microsoft Teams adlı uygulamayı aç”
butonuna tıklayınız.

M�crosoft Teams
CANLI DERS YAPMA
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“Microsoft Teams adlı uygulamayı aç” butonuna tıkladıktan
sonra aşağıdaki pencere açılacaktır.
Mikrofon ve kamera ayarlarınızı yaptıktan sonra (Toplantı
başlarken mikrofon ve kameranız açık mı kapalı mı olsun ayarı)
“Şimdi Katıl” butonuna basınız.

M�crosoft Teams
CANLI DERS YAPMA
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Toplantıyı/canlı dersi başlattıktan sonra aşağıdaki ekran
açılacaktır. 

M�crosoft Teams
CANLI DERS YAPMA
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Ders esnasında kayıt almak için;
“Tümü” (3 nokta) butonuna tıklayınız.
“Kaydet ve Döküm Oluştur” seçeneğine basınız.
Açılan pencerede “Kaydı Başlat” butonuna basınız.

Ders bitiminde kaydı durdurmak için;
“Tümü” (3 nokta) butonuna tıklayınız.
“Kaydet ve Döküm Oluştur” seçeneğine basınız.
Açılan pencerede “Kaydı Durdur” butonuna basınız.

M�crosoft Teams
CANLI DERS YAPMA
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Ders esnasında paylaşım yapmak isterseniz “Paylaş” butonuna
tıklamalısınız (kırmızı ok ile gösterilmiştir).
Bu pencereden Ekran, Microsoft Whiteboard (beyaz tahta) vb.
paylaşımı yapabilirsiniz.

M�crosoft Teams
CANLI DERS YAPMA
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Microsoft Whiteboard (beyaz tahta) paylaşım ekranı aşağıda
yer almaktadır. Bu ekrandan “Yeni beyaz tahta” seçeneğine
tıklayarak temiz bir beyaz tahta açabilirsiniz. Daha önce
kullanmış olduğunuz beyaz tahtalar var ise yine bu ekrandan
seçim yapabilirsiniz.

M�crosoft Teams
CANLI DERS YAPMA
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Microsoft Whiteboard (beyaz tahta) arayüzü aşağıda yer
almaktadır. Bu ekranda çeşitli kalem seçenekleri, şekil
seçenekleri, yazı yazma (“T”) seçeneği gibi butonlar yer
almaktadır.

M�crosoft Teams
CANLI DERS YAPMA
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Bir sunum dosyası (powerpoint vb.) paylaşırsanız ekran
görüntüsü aşağıdaki gibi olacaktır.
Bu alanda sunum üzerinde yazım, işaretleme vb. yapabileceğiniz
bir alan bulunmaktadır (kırmızı kutu içerisinde gösterilmiştir).

M�crosoft Teams
CANLI DERS YAPMA
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Sunum yaparken, ok ile gösterilmiş “Özel Görünüm” kısmına
tıklayınız. Böylece öğrencilerin ekranda gezinme özelliğini
kapatmış olursunuz. Eğer öğrencilerin ekranda bir etkileşimde
bulunmasını isterseniz; bu butona tekrar tıklayarak söz konusu
özelliği aktif hale getirmeniz gerekmektedir.

M�crosoft Teams
CANLI DERS YAPMA
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Toplantıyı/dersi bitirmek istediğinizde sağ üst köşede yer alan
“Ayrıl” butonuna ve sonrasında “Toplantıyı Sonlandır”
butonuna basmanız gerekmektedir.
Eğer “Toplantıyı Sonlandır” butonuna basmazsanız öğrenciler
için toplantı sonlanmamış olacaktır.
“Toplantıyı Sonlandır” butonuna basıldıktan sonra açılan
pencerede “Bitir” butonuna basınız.

M�crosoft Teams
CANLI DERS YAPMA
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Toplantı/ders bitiminde kaydedilmiş olan kayıtlar DYS’de
aşağıdaki Sanal Ders sayfasına görülebilmektedir.
Toplantı listesinde gerçekleştirilen her dersin kaydı, ilgili dersin
hemen altında yer almaktadır. Eğer bir ders içerisinde 1'den fazla
kayıt aldıysanız kayıtlar yan yana listelenmiş olacaktır.

M�crosoft Teams
DERS KAYITLARI
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Toplantı/ders bitiminde kaydedilmiş olan kayda tıklandığında
aşağıda yer alan pencere açılmaktadır.

M�crosoft Teams
DERS KAYITLARI
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Toplantı/ders bitiminde derse katılan öğrencilere ilişkin listeye
erişmek için;

İlgili dersin sağ üst köşesinde yer alan Seçenekler (3 nokta)
butonuna tıklayınız.
Açılan pencerede “Katılımcılarla Sohbet Et” butonunu
tıklayınız.

M�crosoft Teams
DEVAM KONTROLÜ
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“Katılımcılarla Sohbet Et” butonuna tıklandıktan sonra Microsoft
Teams uygulamasında aşağıdaki pencere açılmaktadır. Burada
öğretim elemanı ve öğrencilerin sohbet ekranı, yapılan dersler,
ders kayıtları ile ilgili etkileşimler görülebilmektedir.
Bu ekranda ders kaydının üzerine tıklanarak söz konusu kayıt ile
ilgili ayrıntılı bilgilere erişilebilmektedir. 

M�crosoft Teams
DEVAM KONTROLÜ

MSKÜ - UZEM

35



Microsoft Teams uygulaması üzerinde ders kaydının üzerine
tıklandığında aşağıda yer alan ekran açılmaktadır. Bu ekran
üzerinde ders kaydı ile ilgili detaylara erişilebilmektedir. 
Devam Kontrolü için ise “Katılım” butonuna tıklanmalıdır.

M�crosoft Teams
DEVAM KONTROLÜ
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“Katılım” butonuna tıklandıktan sonra katılan öğrenci sayısı,
kimlerin hangi saat aralıklarında katılım sağladığı, dersin süresi
vb. bilgilere erişilebilmektedir.
Söz konusu bu bilgileri bilgisayara indirmek gerekir ise Sağ üstte
yer alan ve kırmızı ok ile gösterilmiş olan “İndir” butonuna
tıklanabilir.

M�crosoft Teams
DEVAM KONTROLÜ
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Devam bilgisine ilişkin indirilmiş olan Excel dokümanı arayüzü ise
aşağıda yer almaktadır.
Bu tabloda da derse katılan öğrenci listesi, öğrencilerin hangi
saate katılım sağladıkları, ne kadar süre ile derste kaldıkları vb.
bilgiler yer almaktadır.

M�crosoft Teams
DEVAM KONTROLÜ
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Kolaylıklar dileriz.
Soru ve önerileriniz için;

Vision 

uzem@mu.edu.tr


