
MICROSOFT TEAMS 

KULLANIM KILAVUZU



Teams toplantı linki eklemeden önce internet tarayıcınızda 

(Google Chrome, Opera, Firefox, Safari Microsoft Edge vb.)

https://login.microsoftonline.com/ adresine @istanbularel.edu.tr uzantılı 

mailiniz ile giriş yapmalısınız.

Giriş bilgileriniz: adsoyad@istanbularel.edu.tr

Şifre: arel+TCsondörthanesi

TEAMS KULLANIM KILAVUZU

https://login.microsoftonline.com/


Açılacak olan site mevcut olan başka bir e-posta adresiniz ile açılırsa 

sağ üst köşeden farklı bir hesapla oturum aç tıklanır ve devamında 

istanbularel uzantılı e-posta hesabınızı açabilirsiniz.
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Mevcut e-posta hesabınız ile açılmaz ise karşılaşacağınız örnek giriş ekranı.

TEAMS KULLANIM KILAVUZU



UZEM SAYFASINDA TEAMS TOPLANTI LİNKİ VE KAYIT EKLEME

UZEM ders sayfanızda, canlı dersinizi Microsoft Teams ile oluşturabilir, ders 

bitiminde oluşan video kayıtlarını link olarak paylaşabilirsiniz. 

Canlı dersi planlamak için; İlk olarak, derse giriş yapılır. Ardından 

«Düzenlemeyi Aç» Butonuna tıklanır.



UZEM SAYFASINDA TEAMS TOPLANTI LİNKİ EKLEME

Yeni bir etkinlik ya da kaynak ekle alanına tıklanır. 



Dersi seçerek Ekle 

butonuna tıklanır.

UZEM SAYFASINDA TEAMS TOPLANTI LİNKİ VE KAYIT EKLEME



Oturum ismi örnekte olduğu gibi 

ders ismi kopyalanarak 

oluşturulur ve sonuna ilgili hafta 

yazılır.

UZEM SAYFASINDA TEAMS TOPLANTI LİNKİ VE KAYIT EKLEME

Dersin kayıtları için vereceğiniz 

linkin metni örnekteki gibidir.

Çevrimiçi ders için vereceğiniz 

linkin metni örnekteki gibidir.



UZEM SAYFASINDA TEAMS TOPLANTI LİNKİ VE KAYIT EKLEME

Çevrimiçi Derse Girmek İçin 

Tıklayınız yazısı seçili hale getirilir 

ardından Teams ikonuna tıklanır.



Oturum açma butonuna tıklayınız.
Ardından sol tarafta 2 numaralı pencere açılacaktır. Buradan istanbularel

uzantılı mail adresinizi seçmeniz gerekmektedir.
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UZEM SAYFASINDA TEAMS TOPLANTI LİNKİ VE KAYIT EKLEME



UZEM SAYFASINDA TEAMS TOPLANTI LİNKİ VE KAYIT EKLEME

Ders bilgilerini girelim.

Oluştura tıklayalım.

Add linke tıklayalım.

Not: Sol altta bulunan

«Open in new window» butonu aktif yapılır.
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UZEM SAYFASINDA TEAMS TOPLANTI LİNKİ VE KAYIT EKLEME

Dersi başarıyla oluşturduk.

Şimdi toplantıya(derse) giriş 

ayarlarını yapalım.

Meeting Options ile ilgili alana gidelim.



UZEM SAYFASINDA TEAMS TOPLANTI LİNKİ VE KAYIT EKLEME

Meeting Options’ a tıkladıktan sonra 

açılan ayarlar penceresinde soldaki 

görselde bulunan ayarları 

uygulayalım.

Burada bulunan ayarların önemi:

1- Katılımcıların toplantı sahibi gibi 

olmasını engeller,

2- Katılımcıların girişte kamera ve 

mikrofonlarının açık olmasını 

engeller.

3- Toplantı sohbetinin yalnızca ders 

esnasında aktif olmasını sağlar.

Daha sonra en aşağıda bulunan 

kaydet butonuna tıklayalım.



UZEM SAYFASINDA TEAMS TOPLANTI LİNKİ VE KAYIT EKLEME

Oturum ayarlarımızı da tamamladıktan sonra bir önceki 

pencerede «Add link» butonu tıklanır.

Daha sonra Erişilebilirlik sekmesi altında etkinleştir 

yanındaki tik işaretine tıkladıktan sonra ders tarihini ve 

saatini seçelim.



UZEM SAYFASINDA TEAMS TOPLANTI LİNKİ VE KAYIT EKLEME

Kaydet ve göstere tıklayalım



UZEM SAYFASINDA TEAMS TOPLANTI LİNKİ VE KAYIT EKLEME

Oluşturulan linkten toplantıya katılabilirsiniz.



UZEM SAYFASINDA TEAMS TOPLANTI LİNKİ VE KAYIT EKLEME

Ana sayfadan da bu linke tıklayarak 

toplantıya katılabilirsiniz.



TOPLANTIYA KATILMA TERCİHLERİ

Toplantı giriş tercihinize karar verin



MİCROSOFT TEAMS ARAYÜZÜ

Ses ve Mikrofon izni verin, ardından gelen sayfada «Şimdi Katıl» 

butonuna tıklayınız.

Tarayıcıdan Giriş



MİCROSOFT TEAMS ARAYÜZÜ

Toplantıya katılımcı 

eklemenizi sağlar.

Sohbet mesajları 

göndermenizi, 

bağlantılar 

paylaşmanızı, 

dosya eklemenizi 

vb. sağlar. 

Paylaştığınız 

kaynaklara 

toplantıdan sonra 

erişilebilecektir.

Toplantıdan 

ayrılmanızı sağlar. 

Siz ayrıldıktan sonra 

da toplantı devam 

eder.

Ek arama denetimlerine erişmenizi 

sağlar. Toplantıyı kaydetmeye 

başlatmanızı, cihaz ayarlarınızı 

değiştirmenizi ve daha fazlasını 

yapmanızı sağlar.

Ekranınızı veya 

bir belgeyi 

paylaşmanızı 

sağlar.

Mikrofonunuzun 

sesini 

kapatmanızı ve 

açmanızı sağlar.

Kameranızı 

açmanızı ve 

kapatmanızı 

sağlar.



MİCROSOFT TEAMS TOPLANTI KAYIT ETME

1 2 3

İlk olarak … işaretine 

tıklayınız ve gelen 

seçeneklerden Kaydı 

başlat’ı seçiniz.

Kayıt işlemi başladığında 

kırmızı ışık yanacaktır.

Kaydı durdurmak için … 

işaretine tıklayınız ve 

seçeneklerden kaydı 

durdur’u seçiniz.



EKRAN VE DOKÜMAN PAYLAŞMA

Bilgisayarı paylaş butonuna basıldıktan sonra ‘Bilgisayarın sesini ekleyin’ aktif hale 

getirilerek paylaşılan içeriğin sesi kullanıcılarla paylaşılır.

1. alanda bilgisayarda açılan bir 

videonun sesini öğrencilerin 

duyabilmesi için bilgisayarın sesini 
ekleyin butonu aktif yapılmalıdır.

2. alanda masaüstü ekran 

paylaşımı ve açılan pencere 

paylaşımı yapılması için gereken 
alan seçilmelidir.

3. alanda "OneDrive" üzerindeki 

evrak paylaşımı için kullanılması 

gereken alandır. "Bilgisayarıma 

gözat" seçeneğinde ise sadece 

teams uygulaması yüklü olan 

girişlerde dosya paylaşımı 
yapılmaktadır.
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MİCROSOFT TEAMS ARAYÜZÜ

''…'' işaretine tıklayarak Toplantı seçeneklerine gelerek toplantı ile ilgili 

ayarları değiştirebilirsiniz.



KATILIMCI RAPORU OLUŞTURMA

Canlı ders oturumundayken katılımcı raporu oluşturmak için kırmızı 

çerçeveyle işaretlenen katılımcılar butonuna basılır.



KATILIMCI RAPORU OLUŞTURMA

Açılan pencerede toplantıda bulunan kişileri görüntüleyebilirsiniz. Çarpı 

işaretinin yanında bulunan Katılımcı listesini indir seçeneğine tıklayarak derse 

katılan kişileri kolaylıkla indirebilirsiniz.



KATILIMCI RAPORU OLUŞTURMA

Ayrıca ders bitiminde de katılımcı raporu almak için solda bulunan ilgili derse 

girdikten sonra üstteki sekmelerde "Katılım" sekmesinden de indirebilirsiniz.



KATILIMCI RAPORU OLUŞTURMA

Ders bitiminde işaretlenen alandaki üç noktaya tıklanır ve açılan pencerede toplantıyı 

sonlandır butonuna tıklanır. Bu şekilde dersi bitirdiğimiz zaman bütün katılımcılar için ders 

sonlanır ve kayıt durmuş olur.



KATILIMCI RAPORU OLUŞTURMA

Ders bitiminde işaretlenen alandaki üç noktaya tıklanır ve açılan pencerede "Aç" 

butonu tıklanır ve ders kaydına gidilir.



KATILIMCI RAPORU OLUŞTURMA

Kayıt yeni pencerede açılacaktır. Daha sonra sağ üst köşede bulunan "Paylaş" 

butonu tıklanır. Açılan mini pencerede "Bağlantıyı Kopyala" butonu tıklanır.

Daha sonra açılan pencerede "Kopyala" butonu tıklanır ve UZEM sayfamızda 

ilgili alana yapıştırılır.



UZEM SAYFASINDA TEAMS TOPLANTI LİNKİ VE KAYIT EKLEME

«Çevrimiçi Ders 1. Oturum Kaydını 

İzlemek İçin Tıklayınız» yazısı seçili 

hale getirilir ardından Köprü 

(bağlantı) ikonuna tıklanır.

Bir önceki sekmede aldığımız 

bağlantı açılan pencereye yapıştırılır.



ONE DRİVE’DA TOPLANTI KAYDINI İNDİRME

Ayrıca ders kaydına gittiğimiz zaman açılan sekmede ders kaydımızı 

bilgisayarımıza indirebiliriz.



TOPLANTI KAYDINI UZEM SİSTEMİNE EKLEME

Bağlantı ekledikten sonra sayfanın altında yer alan Kaydet ve derse dön butonuna 

tıklanır ve öğrencilerin erişebileceği ders kayıt bağlantısı oluşturulmuş olur.



BAŞARILI BİR DÖNEM DİLERİZ.


