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- Microsoft Teams uygulamasını kullanabilmek için KTU mail adresinizle beraber Office 365 üyeliğinizin 
tamamlanması gerekmektedir.  

- Üyeliğinizi KTU web sayfasında yer alan Office365 Kurulum Klavuzu bağlantısından ya da  
http://www.ktu.edu.tr/dosyalar/bilgiislem_878f2.pdf adresinden adımları takip ederek yapabilirsiniz.

- Daha önce üyeliğini aktifleştiren kullanıcılar için bu adımdaki işlemlerin yapılmasına gerek yoktur.

NOT

http://www.ktu.edu.tr/dosyalar/bilgiislem_878f2.pdf


1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.1 - OTURUM AÇMA

• https://teams.microsoft.com/ adresine tıklayıp aktifleştirdiğiniz 
xxx@ktu.edu.tr hesabınızla oturum açabilirsiniz.

https://teams.microsoft.com/
mailto:xxx@ktu.edu.tr


1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.2 – YENİ DERS/SINIF AÇMA

• Uygulamaya giriş yaptığınızda sol tarafta bar şeklinde bir menü göreceksiniz. Buradan uygulamanın 
özelliklerini ilgili butonlara tıklayarak kullanmaya başlayabilirsiniz.

• Açılan ekranda sol paneldeki menüde yer alan EKİPLER kısmına tıklayınız.



1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.2 – YENİ DERS/SINIF AÇMA

• Bu ekranda yeni bir ekip oluşturulabilir veya daha önce oluşturulan bir 
ekibe katılım sağlanabilir. 
• Yeni bir ders oluşturmak için ‘Ekip oluştur’ butonuna tıklayınız.



1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.2 – YENİ DERS/SINIF AÇMA

• Açılan pencereden ‘Sınıf ’ alanına tıklayınız.



1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.2 – YENİ DERS/SINIF AÇMA

• Ders bilgilerine ait alanları doldurunuz ve ileri butonuna tıklayınız. 
Dersin adı zorunlu fakat açıklama isteğe bağlıdır.



1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.2 – YENİ DERS/SINIF AÇMA

• Bir sonraki ekranda oluşturulan derse öğrenci veya eğitmen ataması 
yapılabilir. Eğer dersi alan öğrenci sayısı az ise buradan öğrencileri tek 
tek derse ekleyebilirsiniz. Fakat dersin kodu ile öğrencileri davet 
etmek önerilmektedir. İlerleyen adımlarda bu konudan 
bahsedilecektir.



1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.2 – YENİ DERS/SINIF AÇMA

• Yeni bir ders oluşturma işlemi tamamlanmıştır. 



1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.3 – ÖĞRENCİ EKLEME

• Dersin yanında yer alan        ayar butonuna tıklayarak ‘ Ekibi yönet’ 
alanına giriş yapınız.



1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.3 – ÖĞRENCİ EKLEME

• Açılan yeni sayfadan ‘ayarlar’ sekmesine giriniz.



1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.3 – ÖĞRENCİ EKLEME

• Bu sayfada yer alan alanlardan ‘Ekip Kodu’ sekmesinde ‘oluştur’ butonu 
göreceksiniz. Bu butona tıklayarak kod oluşturabilirsiniz. Daha sonra bu kodu 
ekibinizdeki kişilerle paylaşarak derse katılımını sağlayabilirsiniz.



1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.3 – ÖĞRENCİ EKLEME

• Kodu derse ait bir web sayfasından veya mail yoluyla paylaşabilirsiniz. Bu koda 
sahip kullanıcılar dersinize katılım sağlayacaktır.



1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.4 – CANLI DERS BAŞLATMA

• Ders ana sayfasının en alt kısmında bazı butonlar bulunmaktadır.

• Buradaki       kamera ikonuna tıklayıp canlı ders ortamına geçiş 
yapılabilir. 



1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.4 – CANLI DERS BAŞLATMA

• Canlı ders öncesi son ayar penceresinde ders konusunu girebilirsiniz. Kameranızı açık veya kapalı 
olarak ayarlayabilirsiniz. İşlemleri tamamladıktan sonra ‘şimdi toplantı yap’ butonuna tıklayarak 
derse başlayabilirsiniz.



1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.4 – CANLI DERS BAŞLATMA

• Canlı dersiniz başlamıştır. Sağ tarafta katılımcıları görebilirsiniz.

Katılımcılar



1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.5 – SUNU VE DOSYA PAYLAŞMA

• Canlı ders ekranında bazı araçlar vardır. Kamera açma/kapatma. Mikrofon açma/kapatma gibi.

• Paylaş seçeneğine tıkladığınızda alt tarafta yeni bir alt pencere açılacaktır.



1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.5 – SUNU VE DOSYA PAYLAŞMA

Bu ekranda katılımcılarla ekranınızı paylaşabilirsiniz. Gözat seçeneğine 
tıklayarak bilgisayarınızdan bir sunum dosyasını açabilirsiniz. Veya Beyaz 
Tahta aracıyla beraber online bir çizim alanı kullanıcılara açabilirsiniz.



1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.6 – ÖDEV VERME

• Ders ana sayfasındaki sekmelerden ‘Ödevler’ sekmesine geçiş yapınız.

Bu ekranda daha önce verilen 
ödevleri görüntüleyebilirsiniz ve 
yeni ödev oluşturabilirsiniz.



1- EĞİTMEN UYGULAMALARI

1.6 – ÖDEV VERME

• Ödev ekranından yeni ödeve ait temel bilgiler ve teslim tarihini seçebilirsiniz.

At butonuna tıkladığınızda
İşlem iptal olur.

Kaydet butonu bu ödevi
Kaydeder ve daha sonra
Tekrar kullanım için saklar.

Ata butonu ile bu ödevi
Derse kayıt olan herkese
Atamış olursunuz.

Bu örnekte puanlama
Max 100 puan olarak
Girilmiştir.



2- ÖĞRENCİ UYGULAMALARI

2.1 – OTURUM AÇMA

• https://teams.microsoft.com/ adresine tıklayıp aktifleştirdiğiniz 
xxx@ogr.ktu.edu.tr hesabınızla oturum açabilirsiniz.

https://teams.microsoft.com/
mailto:xxx@ktu.edu.tr


2- ÖĞRENCİ UYGULAMALARI

2.2 – BİR SINIFA/DERSE KAYDOLMA

• Eğitmenleriniz tarafından ders ile ilgili sizinle paylaşılan bir kod olacaktır. Eğer elinizde böyle 
bir kod yok ise lütfen eğitmeniniz veya koordinatörünüz ile iletişime geçiniz. Örneğin elinizde 
clc816g şeklinde bir kod olduğunu düşünelim.

• Sol menüde yer alan ‘ekipler’ kısmına giriş yaptığınızda. Ekip oluştur veya Ekibe katıl alanını 
göreceksiniz. Elinizdeki kodu ‘Ekibe kodla katıl’ alanına yazıp ekibe katıl butonuna tıklayınız.



2- ÖĞRENCİ UYGULAMALARI

2.2 – BİR SINIFA/DERSE KAYDOLMA

• Artık davet kodu aldığınız derse kaydolmuşsunuz demektir.


