
ÖĞRETİM ELEMANI

MİCROSOFT TEAMS KULLANIM KILAVUZU



Microsoft Teams Nedir?

Microsoft Teams konuşmaları, toplantıları,
dosyaları ve uygulamaları tek bir yerden
kullanmanızı sağlayan dijital bir platformdur.

https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-
teams/download-app tıklayarak Teams
hakkında detaylı bilgiye sahip olabilirsiniz.

Microsoft Teams’i masaüstü bilgisayarınıza
ya da mobil cihazınıza indirip kurabilirsiniz.

Microsoft Teams Nedir?
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https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/download-app


Microsoft Teams Programını İndirme

https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-
teams/download-app tıklayınız.

Microsoft Teams ‘i masaüstü bilgisayarınıza ya da
mobil cihazınıza indirip kurabilirsiniz. Bu kılavuz
Masaüstü cihazlar için indirin seçeneği üzerinden
ilerleyecektir. Adımları takip edebilirsiniz.

Microsoft Teams Programını İndirme
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https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/download-app


Microsoft Teams Oturum Açma Teams'i Açın 
(iş veya okul)

Bilgisayarınıza indirip-kurmuş olduğunuz
Microsoft Teams uygulamamasında oturum
açmak için Okulunuzun size sağladığı
(@ktun.edu.tr) mail adresiniz ve Bilgi İşlem
Daire Başkanlığı tarafından temin ettiğiniz
şifre ile
oturumunuzu açabilirsiniz.

Oturum Açma
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Microsoft Teams Giriş Ekranı

Bu sekmeden özel olarak arkadaşlarınızla
mesajlaşabilir, resim, video, dosya vs.
gönderebilir ve sizinle paylaşılan dosyaları,
etkinlikleri, organizasyonlarınızı ve önceki
mesajlarınızı da görebilirsiniz.

Bu sekmeden takvime bakabilir ve kendinize
ait bir plan takvimi oluşturabilir ayrıca
istediğiniz tarih ve saatte online toplantı
düzenleyebilirsiniz.

Bu sekmeden Microsoft un diğer
uygulamalarına bakabilirsiniz.

Kullanıcı Profilinizi 
buradan 

yönetebilirsiniz.



Sohbet Kısmı

Burada yapılan
tüm sohbetler yer
almaktadır.

Kayıt yapılan toplantının
videosuna buradan
erişim sağlayabilirsiniz.

Online toplantı hakkında bilgiyi
buradan elde edebilirsiniz.

Sohbette bulunan katılımcılara
yeni mesaj gönderebilirsiniz.
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Takvim Kısmı

Teams takvim sekmesine
tıkladığınızda karşınıza takvim
çıkar. Takvimden gün ve saat
seçip ileri tarihli online
toplantı planlayabilirsiniz.
Ya da anlık toplantı
başlatabilirsiniz.

Takvim Kısmı
Anlık canlı toplantı
başlatabilirsiniz.

İleri tarihli yeni
toplantı oluşturmak
için kullanabilirsiniz.
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Anlık Canlı Toplantı Kısmı

Anlık Toplantı oluşturmak için Takvim sekmesinde
«Şimdi toplantı yapın" seçilir.
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Anlık Canlı Toplantı Kısmı
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Yeni Toplantı Planlama

Teams takvim sekmesine "Yeni
etkinlik" butonuna tıklanır.

2.Adımdaki pencerede bilgiler
doldurulup «Kaydet» butonuna
tıklanır.

Yeni Toplantı Oluşturma

Toplantı Başlığı

Katılımcı Ekleme

Toplantı Başlama-Bitiş Saati

Toplantı İle İlgili Açıklama
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Bu kısımda toplantı başlamadan önce
cihazının kamerası ve mikrofonunu
ayarlayıp "Şimdi Katıl" butonuna
tıklayabilirsiniz

Toplantı Başlatma

Toplantı Başlatma
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Oluşturulan toplantının ;
«Toplantı bağlantısını koplaya»
seçeneği ile bağlantıyı
koplayabilirsiniz.
«Katılımcı ekle» toplantıya katılımcı
ekleyebilirsiniz.

Toplantı Başlatma

Toplantı Başlatma



Microsoft Teams Uygulamasında Video Kaydı 
Alma

Üç Noktaya tıkladığınızda karşınıza 
toplantıya ait seçenekler 
çıkmaktadır.

«Kaydet ve döküm oluştur» seçip 
«Kaydı başlat» butonu tıklayarak  
ders videonuzun kaydınızı 
başlatabilirsiniz
Açılan pencerede Türkçe dil 
seçeneğini seçip «Onayla» 
butonuna tıklanır.

Video Kaydetme İçin Yapılması 
Gerekenler
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Microsoft Teams Uygulamasında Video Kaydı Alma

Video Kayıt Süresi
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Video Kaydını Durdurma

Üç Noktaya tıkladığınızda 
karşınıza toplantıya ait 
seçenekler çıkmaktadır.

«Kaydet ve döküm oluştur» 
seçip «Kaydı durdur » 
butonu tıklayarak  ders 
videonuzun kaydınızı 
durdurabilirsiniz.



Microsoft Teams’de  Toplantı Kaydını İndirme

Microsoft Teams Ana sayfasında
bulunan Sohbet Bölümü açılır.
«Paylaşılan" Bölümüne tıklanır.

2.Adımda sohbet içerisinde
oluşan video kaydı
görülmektedir.

Microsoft Teams’de  Toplantı 
Kaydını İndirme
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Microsoft Teams’de  Toplantı Kaydını İndirme

16

4



Uzaktan Öğretim Sistemine (LMS) Canlı Ders 
Linki Verme
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1Toplantı Başlığı

Katılımcı Ekleme

Toplantı Başlama-Bitiş Saati

Toplantı İle İlgili Açıklama

1

Toplantıya en az bir katılımcı
eklenmelidir. Katılımcı eklenmezse
toplantı linki oluşmamaktadır.
Kendi e-posta adresinizi
ekleyebilirsiniz.

Oluşturulan Toplantının yinelenme sıklığını
belirtir. Eğer "Yinelenmez" olarak
işaretlenirse bu toplantı bir kez yapılacaktır.



Uzaktan Öğretim Sistemine (LMS) Canlı Ders Linki Verme

Toplantı
Başlığı

Toplantıya en az bir katılımcı eklenmelidir. Katılımcı
eklenmezse toplantı linki oluşmamaktadır.
Kendi e-posta adresinizi ekleyebilirsiniz.

Toplantı Başlangıç Bitiş Tarihi ve Saatleri

Oluşturulan Toplantının yinelenme sıklığını
belirtir. Eğer "Yinelenmez" olarak işaretlenirse
bu toplantı bir kez yapılacaktır.

Her hafta aynı canlı ders linki kullanılması için
"Her Hafta" seçeneği seçilmelidir.
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Uzaktan Öğretim Sistemine (LMS) Canlı Ders 
Linki Verme

Microsoft Teams menü
kısmında bulunan "Takvim"
sekmesi açılır.

Her hafta Planlanan Dersin
üzerine tıklanarak açılan
penceredeki link kopyalanır.

Canlı Ders Linki Oluşturma
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Uzaktan Öğretim Sistemine (LMS) Canlı Ders 
Linki Verme

Canlı Ders linki oluşturulacak dersinizi açıp
Sağ üst köşede bulunan Düzenleme
modunu aktif hale getirilir.
Artı butonuna tıklanır.

Canlı Ders Linki Oluşturma
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Uzaktan Öğretim Sistemine (LMS) Canlı Ders 
Linki Verme

Yeni etkinlik veya kaynak
ekle menüsünde URL
modülü seçilir.

Canlı Ders Linki Oluşturma
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Uzaktan Öğretim Sistemine (LMS) Canlı Ders 
Linki Verme

Açılan formda ilgili alanlar 
doldurulur.
Harici URL kısmına Microsoft 
Teams'den elde edilen canlı 
ders linki
kopyalanır.

Ders içeriği hakkında 
düzenlemeler yapılıp "kaydet 
ve  derse dön" seçilir.

Canlı Ders Linki Oluşturma
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Uzaktan Öğretim Sistemine (LMS) Canlı Ders 
Linki Verme
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Toplantı İzinlerini Değiştirme

Oluşturulan bir toplantıya kimlerin
katılım sağlayabileceği (kurum içi)
veya kimlerin sunum yapabileceği
"Toplantı Seçenekleri" kısmından
yapılır.

Toplantı İzinlerini Değiştirme
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Toplantı İzinlerini Değiştirme
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"Toplantı Seçenekleri" kısmından
düzenlediğiniz toplantının izinlerini
değiştirip «Uygula" butonuna
tıklayabilirsiniz.

Toplantı İzinlerini Değiştirme
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Toplantı Kaydını Katılımcılar ile Paylaşma
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Microsoft Teams ile yapılan
toplantının videosunu paylaşmak için
Teams uygulaması içerisinde
"Sohbet" sekmesinde toplantının
yapıldığı konuşma bulunmaktadır.
Konuşma içerisinde kayıt
oluşturulmuştur.
Oluşturulan kaydı tarayıcınızda
açabilirsiniz.

Toplantı Kaydını Katılımcılar ile 
Paylaşma



Microsoft Teams Uygulamasını Link Elde Etme

Öğretim Elemanı Kılavuzu-Ders Videosu Paylaşma
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Videoyu paylaşmak için 
sağ üst köşedeki 
«Paylaş» butonuna 
daha sonra «Paylaş» 
butonuna butonuna 
tıklayınız. Çıkan pencere 
ayarlara tıklayınız. 
Bağlantı ayarları 
penceresinde 
«ktun.edu.tr 
içindekiler» seçip 
«Uygula» butonuna 
tıklayınız. Ve LMS 
sisteminde URL 
modülünde Harici URL 
kısmına geliniz.

Microsoft Teams Uygulamasını Link Elde Etme
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Öğretim Elemanı Kılavuzu-Ders Videosu Paylaşma
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Toplantı Kaydını Katılımcılar ile Paylaşma
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Paylaşılacak kullanıcılar için
oluşturulmuş bağlantıyı
kopyalayıp uzaktan eğitim
sisteminde derslerin
içerisine ekleyebilirsiniz.

Toplantı Kaydını 
Katılımcılar ile Paylaşma
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Toplantı Kaydına Ait Ek Özellikler

Toplantı Kaydının Ait Diğer Özellikler

«Düzenleyebilir» özelliği kişilerin
videoyu düzenleme özelliğine sahip
olması durumudur.

Microsoft Teams ile yapılan toplantının
videosunu Paylaşım ayarları penceresinde
bulunan «Diğer ayarlar» kısmından video
bağlantısı paylaşılan kişilere «Düzenleyebilir» ya
da «Görüntüleyebilir» yetkisi verilebilir.

«Görüntüleyebilir» özelliği kişilerin
videoyu görüntüleme özelliğine sahip
olması durumudur.

«İndirilemiyor» özelliği kişilerin videoyu
indirememe özelliğine sahip olması
durumudur.
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