
KULLANIM KLAVUZU (EĞİTMEN)



Teams

MicrosoftTeams, tüm sınıfınızla veya öğrencilerle birebir sohbet edebileceğiniz çevrimiçi sınıfınızdır. Teams aracılığıyla 
görüntülü aramalar ile bağlantı kurabilirsiniz.

Her zaman, her yerde bağlantıda kalacak vetüm sınıf kaynaklarınıza erişebileceksiniz.

MicrosoftTeams'i kullanmaya başlamanıza yardımcı olması için bu kılavuzu kullanın!



Tarayıcıda yazan adres bilgisi ile bu sayfaya ulaşın.

Üniversitenizin size sağladığı Office 365 

kullanıcı adınızı yazın.



Parolanızı girerek Teams'e giriş yapın.



Sınıfınızı oluşturmak için "ekipler" menüsünü  

tıklayın.

Buradan "ekip oluştur" seçeneğine  

tıklayarak sınıfınızı oluşturun.



Eğitmeniolduğunuzdersin adını  

yazın.



3 nokta ile belirtilen yere tıklayın.

"Ekip bağlantısını al" seçeneğine  

tıklayın.



Almış olduğunuz ekip bağlantısını

öğrencilerinizle paylaşarak öğrencilerinizi 

sınıfınıza dahil edin.



Üç noktaya tıklayınız ve ‘Ekibi 
yönet’i seçiniz. 



Açılan Ekranda Ayarlar’ı
tıklayınız.



Ekip kodunu 
tıklayınız, daha 

sonra

Oluştur butonu ile ekip 
kodu oluşturunuz.



Ekip kodunu, ÜBYS’de öğrencileriniz ile 
paylaşınız.



Canlı ders oluşturmak için "şimdi toplantı yapın" 

seçeneğini tıklayın.



Canlı dersin adını buradan  

değiştirebilirsiniz.

"Şimdi katıl" seçeneğine tıklayarak  

canlıdersi başlatabilirsiniz.



Canlı Ders 
Planlamak için 

tıklayınız.



Toplantı Başlığı

Tarih ve Saat ayarlamasını yapınız.

Toplantı ayrıntılarını 
tamamlanınca Gönder 

butonuna tıklayınız.



Misafir öğrenci veya sınıf listesinde  

olmayan birini davet etek istiyorsanız  

bu seçeneğetıklayarak bağlantıyı  

kopyalayıp öğrenci ile  

paylaşabilirsiniz.



Bu ikona tıklayarak

mikrofonunuzu açabilirsiniz.

Bu ikona tıklayarak  

kameranızı açabilirsiniz.

Bu ikona tıklayarak kişiler  

kısmınıaçıp katılımcıları  

görebilirsiniz.

Bu ikonu kullanarak sınıf  

ile ders dosyalarını  

paylaşabilirsiniz.



1

Yapacağınız canlıders  

kaydınıoluşturmak  

için bu üç noktaya

tıklayın

2

Daha sonra "kayıtve döküm oluştur"  

seçeneğinitıklayın.Artık kayıtalmakta  

olan canlı dersinize başlayabilirsiniz.



Kaydı başlayan dersinizin

ekranında bu şekildekırmızı kayıt  

noktasıçıkar vekayıtbilgisi gelir.
Dersiniz bittikten sonra "Ayrıl"  

butonuna tıklayınız.



Canlı dersiniz bittikten sonra, kaydınızı dersin 

sayfasında bulabilirsiniz.



Ders Kayıtlarına ulaşmak 
için Dosyalar kısmına 

tıklayınız.



Dosyalar sekmesinde, Recordings
dosyasını tıklayınız.



Recordings Dosyası içerisinde bulunan 
kaydın üzerine gelerek, yanında 

bulunan 3 nokta (…) tıklanır ve açılan 
özellikler penceresinde Paylaş tıklanır. 



Bağlantıyı Kopyalayınız 
ve ÜBYS’de paylaşınız.


