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

https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/log-in
tıklayarak Microsoft Teams hakkında detaylı bilgiye sahip
olabilirsiniz.

Microsoft Teams‘i bilgisayarınıza ya da mobil cihazınıza
indirip kullanabilir veya bilgisayarınıza indirmeden tarayıcınız
üzerinden de kullanabilirsiniz.

Microsoft Teams Nedir?

Microsoft Teams Programına Giriş

https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/log-in
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Microsoft Teams Programını İndirme

Microsoft Teams ‘i bilgisayarınıza  ya da mobil 
cihazınıza indirip kurabilirsiniz.

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

Bu kılavuz Masaüstü cihazlar için indirin  seçeneği 
üzerinden ilerleyecektir. 

1. Adım

1

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

Masaüstü cihazlar için  kuruluma devam etmek için 

"Windows için Microsoft Teams'i indirin"  seçeneğine 
tıklayınız.

2. Adım

2
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Microsoft Teams Programını İndirme

Kurulum için indirilen dosyayı çalıştırıp, bilgisayarınıza kurabilirsiniz.

3

4

5

4. Adım 5. Adım3. Adım
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Microsoft Teams Kurulumu

8. Adım6. Adım

8

Microsoft Teams’de oturum açma butonu karşınıza geldiğinde kurulum tamamlanmış olacaktır.

7. Adım
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Microsoft Teams Oturum Açma

1. Adım 3. Adım2. Adım

Üniversitemiz Bilgi İşlem  Daire Başkanlığı tarafından size verilen Microsoft Teams Hesap Bilgilerinizi giriniz.
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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.
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Microsoft Teams Giriş Ekranı

Sohbet Sekmesi
Sohbet bölümünden 
yeni bir konuşma 
başlatabilir ya da 
mevcut sohbetlere 
ilişkin bilgilere 
erişebilirsiniz.

Bu kısımdan yapılan tüm 
sohbetleri görüntüleyebilirsiniz. Yapılan online toplantılar sohbet 

kısmında görülecektir.
sohbet içerisinden detaylara 
ulaşabilirsiniz.

Kayıt yapılan toplantının 
videosuna buradan erişim 
sağlayabilirsiniz.
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Microsoft Teams Giriş Ekranı

Takvim Sekmesi
Takvim bölümünden 
gün ve saat seçerek ileri 
tarihli bir çevrim içi 
toplantı planlayabilir 
veya anlık bir toplantı 
başlatabilirsiniz.

Anlık toplantı başlatabilirsiniz.

Toplantı planlayabilirsiniz.
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Toplantı Oluşturma

Anlık Toplantı Oluşturma
Anlık toplantı oluşturmak için 
Takvim sekmesinden "Şimdi 
Toplantı Yapın" seçeneği 
seçilir.

1

2 Toplantı bağlantısını 
kopyalayarak toplantıya 
davet etmek istediğiniz 
kişiler ile paylaşabilirsiniz.
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Toplantı Oluşturma

Anlık Toplantı Oluşturma

2

3
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Toplantı Oluşturma

Planlı Toplantı Oluşturma
Takvim sekmesinde yer alan 
“Yeni etkinlik” seçeneğine 
tıklanır.
Toplantıya ait bilgiler 
doldurulduktan sonra “Kaydet” 
butonuna tıklanır.

Toplantı Başlığı

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

Toplantı Başlama-Bitiş Saati

1

2

3
4

5
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Toplantı Oluşturma

Toplantı Seçeneklerini 
Değiştirme
Toplantınızı oluşturduktan sonra, planlanan 
toplantının seçeneklerinde değişiklik 
yapmak için oluşturduğunuz toplantıya 
tıklayınız.

"Toplantı Seçenekleri" kısmından, 
planladığınız toplantının izinlerini 
değiştirebilirsiniz.

Toplantı Erişimi bölümünde, "Lobide 
beklemeyecek kişiler" kısmında 
belirlediğiniz kişiler, sizin izin vermenizi 
beklemeden toplantıya katılabilir.

Uygun gördüğünüz değişiklikleri yaptıktan 
sonra "Uygula" butonuna tıklayınız.

2

1

3
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Toplantı Linkini Paylaşma

Planlı toplantı linkini paylaşma
Planlanan toplantının 
bağlantısını paylaşmak için 
takviminizde oluşturduğunuz 
toplantının üzerine gelerek sağ 
tıklayın ve “Toplantı linkini 
paylaş” seçeneğini seçin.

1

Toplantı oluşturulurken en az bir katılımcı 
eklenmelidir. Katılımcı eklenmezse toplantı 
linki oluşmamaktadır.
Kendi e-posta adresinizi ekleyebilirsiniz.
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Toplantı Linkini Paylaşma

Planlı toplantı linkini paylaşma
İkinci bir yöntem olarak, 
toplantının içerisindeki bilgileri 
kopyalayarak toplantı 
bağlantısını paylaşabilirsiniz.

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

2

1
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Toplantıyı Başlatma

Planlanan toplantıyı başlatmak 
için takviminizde 
oluşturduğunuz toplantının 
üzerine gelerek “Teams ile 
toplantıya katıl” seçeneğini 
seçin. Ardından “Şimdi katıl” 
butonuna tıklayarak 
toplantınızı başlatabilirsiniz.

2

1
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Toplantıyı Başlatma

İkinci bir yöntem olarak, 
toplantı planına tıklayıp ‘Katıl’ 
butonunu seçerek toplantınızı 
başlatabilirsiniz. 2

3

1
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Toplantı Kontrolü

Toplantı sırasında katılımcıları 
görüntüleyebilir, ekran 
paylaşabilir ve kamera veya 
mikrofonunuzu açıp 
kapatabilirsiniz.

Mikrofonunuzun açıp kapatabilirsiniz.

Kameranızı açıp kapatabilirsiniz.

Katılımcı listesini görebilirsiniz.

Ekran paylaşabilirsiniz..
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Toplantı Kontrolü

Toplantıdaki diğer katılımcılar 
ile ekranınızı veya sunumunuzu 
paylaşmak için uygulama 
üzerindeki ‘Paylaş’ butonuna 
tıklayınız.

Tüm ekranınızı paylaşmak için 
‘Ekran’ seçeneğini seçiniz. 
Paylaşımınızda ses 
bulunuyorsa ‘Sesi içer’ 
seçeneğini aktif hâle getiriniz.

Eğer paylaşacağınız içerikte ses  varsa sesi içer 
butonunu aktif hale getiriniz.

Ekran Paylaşımı
1

Tüm ekranınızı paylaşmak istiyorsanız 
seçebilirsiniz.
! Tüm ekranınızın görüneceğini unutmayınız.

2

Tüm ekranınızı paylaşırken 
bilgisayarınızdaki tüm verilerin 
görülebileceğini unutmayınız.
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Toplantı Kontrolü

Sadece belirli bir dosyayı 
paylaşmak isterseniz, ‘Pencere’ 
kısmından ilgili pencereyi 
seçiniz. Bu paylaşım sırasında 
yalnızca seçtiğiniz pencere 
toplantı katılımcılarına 
gösterilir.

Eğer paylaşacağınız içerikte ses  varsa sesi içer 
butonunu aktif hale getiriniz.

Ekran Paylaşımı
1

Sadece belirli bir dosyayı paylaşmak isterseniz, 
‘Pencere’ kısmından ilgili pencereyi seçiniz.

2

Pencereler arasında geçiş yapmanız 
durumunda diğer pencereler katılımcılara 
görünmez. 3
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Toplantıyı kayıt altına almak 
için "Tümü" seçeneğine 
tıklayınız.
"Kaydet ve döküm oluştur" 
seçeneğini işaretleyip, "Kaydı 
Başlat" butonuna tıklayarak 
ders videonuzun kaydını 
başlatabilirsiniz.
Açılan pencerede Türkçe dil 
seçeneğini işaretleyip "Onayla" 
butonuna tıklayınız.

1

23

3

Toplantı Kaydını Başlatma

Toplantı Kaydını Oluşturma
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Kayıt altındaki toplantının 
kaydını durdurmak için "Tümü" 
seçeneğine tıklayınız.
"Kaydet ve döküm oluştur" 
seçeneğini işaretleyip, "Kaydı 
durdur" butonuna tıklayarak 
videonuzun kaydını 
durdurabilirsiniz.

Toplantı Kaydını Durdurma 1

23

Toplantı Kaydını Oluşturma
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Microsoft Teams ile 
gerçekleştirilen toplantının 
kaydını paylaşmak için, Teams 
uygulamasındaki “Sohbet” 
sekmesinden toplantı 
detaylarına erişebilirsiniz. İlgili 
toplantıyı seçtikten sonra, 
toplantı kaydını tarayıcınızda 
açınız.

Videoyu tarayıcınızda açarken, 
Teams hesap bilgilerinizle 
yeniden oturum açmanız 
istenebilir.

1

2

3

Toplantı Kayıt linkini 
Paylaşma

Toplantı Kaydını Paylaşma
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Videoyu paylaşmak için sağ 
üst köşede bulunan 
“Paylaş” butonuna, 
ardından açılan 
penceredeki “Paylaş” 
seçeneğine tıklayınız. Açılan 
pencerede “Ayarlar” 
seçeneğini seçiniz.

Toplantı Kayıt linkini 
Paylaşma 4

6

Toplantı Kaydını Paylaşma

5
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Bağlantı Ayarları 
penceresinde paylaşım 
grubunu seçiniz.

Toplantı Kayıt linkini 
Paylaşma

7

8

Sadece üniversite içi erişim için “ktun.edu.tr 
içindeki kişiler” seçeneğini seçiniz.

Kurum içi veya dışı fark etmeksizin herkesin 
erişmesini istiyorsanız “Herkes” seçeneğini seçiniz.

Sadece mevcut erişim izni olan kişilerle paylaşmak 
istiyorsanız “Yalnızca mevcut erişim izni olan 
kişiler için” seçeneğini seçiniz.

Belirli kişilerin erişmesini istiyorsanız, ilgili 
kişilerin Teams hesap bilgilerini ekleyip “Seçtiğiniz 
kişiler” seçeneğini seçiniz

Toplantı Kaydını Paylaşma
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"Diğer Ayarlar" 
bölümünden, videonun 
paylaşılan kişiler tarafından 
hangi işlemlerle 
kullanılabileceği belirlenir.

Toplantı Kayıt linkini 
Paylaşma

7

8

"Düzenleyebilir" seçeneği, videonun paylaşılan 
kişiler tarafından düzenlenebilmesini sağlar.

"Görüntüleyebilir" seçeneği, videonun paylaşılan 
kişiler tarafından görüntülenebilmesini sağlar.

"İndir" seçeneği, video paylaşılan kişiler 
tarafından görüntülenebilir ancak indirilemez.

Toplantı Kaydını Paylaşma
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Paylaşılacak kullanıcı grubu 
ve diğer ayarları 
belirlendikten sonra 
“Uygula” butonuna 
tıklayınız.

“Bağlantıyı Kopyala” 
butonuna tıklayarak elde 
edilen bağlantıyı 
paylaşabilirsiniz

Toplantı Kayıt linkini 
Paylaşama

7

8

9

Toplantı Kaydını Paylaşma
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Microsoft Teams ile yapılan 
toplantının videosunu 
paylaşmak için, Teams 
uygulamasındaki "Sohbet" 
sekmesinde toplantının 
detaylarına ulaşabilirsiniz. 
Sohbet sekmesinden ilgili 
toplantıyı seçtikten sonra, 
toplantı kaydını Teams 
bilgilerinizi kullanarak 
tarayıcınızda açınız.

1

2

3

Toplantı Kaydını İndirme

Toplantı Kaydını Paylaşma
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Toplantı kaydını indirmek için 
"indir" seçeneğini kullanarak 
toplantı kaydını indirebilirsiniz. 

Toplantı Kaydını İndirme
1

Toplantı Kaydını Paylaşma



Rektörlük / Mimarlık ve Tasarım Fakültesi
Akademi Mah. Yeni İstanbul Cad. No:235/1, Selçuklu/KONYA

https://www.ktun.edu.tr

uzaktanogretim@ktun.edu.tr


	Slayt Numarası 1
	İçindekiler
	Microsoft Teams Programına Giriş�
	Microsoft Teams Programını İndirme
	Microsoft Teams Programını İndirme
	Microsoft Teams Programını İndirme
	Microsoft Teams Kurulumu
	Microsoft Teams Oturum Açma
	Microsoft Teams Giriş Ekranı
	Microsoft Teams Giriş Ekranı
	Microsoft Teams Giriş Ekranı
	Toplantı Oluşturma
	Toplantı Oluşturma
	Toplantı Oluşturma
	Toplantı Oluşturma
	Toplantı Linkini Paylaşma
	Toplantı Linkini Paylaşma
	Toplantıyı Başlatma
	Toplantıyı Başlatma
	Toplantı Kontrolü
	Toplantı Kontrolü
	Toplantı Kontrolü
	Toplantı Kaydını Oluşturma
	Toplantı Kaydını Oluşturma
	Toplantı Kaydını Paylaşma
	Toplantı Kaydını Paylaşma
	Toplantı Kaydını Paylaşma
	Toplantı Kaydını Paylaşma
	Toplantı Kaydını Paylaşma
	Toplantı Kaydını Paylaşma
	Toplantı Kaydını Paylaşma
	Slayt Numarası 32

