
MİCROSOFT TEAMS 
KULLANIM KILAVUZU 

Bilgi Teknolojileri Daire Başkanlığı 



KURULUM 

https://www.office.com/ adresine gidip, üniversite kurum mail 
adresimiz ile ( @ankaramedipol.edu.tr ) oturum açıyoruz. 1 

https://www.office.com/


KURULUM 

Şifrenizi hatırlamıyor iseniz Mebisten; 
https://mebis.ankaramedipol.edu.tr/PasswordReset adresinden 
telefonunuza gelecek sms onayı ile şifrenizi güncelleyebilirsiniz. 
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https://mebis.ankaramedipol.edu.tr/PasswordReset


KURULUM 

Office.com adresinde üniversite e-posta hesabınız ile 
(isim.soyisim@ankaramedipol.edu.tr)  giriş yaptığınızda kullanabileceğiniz 
uygulamalar listelenecektir. Bu alandan Teams uygulamasını seçip devam ediyoruz 
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KURULUM 

Açılan sayfada “Masaüstü uygulamasını edinin” butonuna tıklayarak 
uygulamayı indirebilirsiniz.  
Dilerseniz “Bunun yerine web uygulamasını kullanın” butonuna 
tıklayarak web tarayıcı üzerinden  
(Teams hizmeti isteğe bağlı web tarayıcısı üzerinden veya uygulama 
üzerindende kullanılabilir fakat masaüstü uygulaması, bildirimler ve 
video konferans gibi konularda daha iyi performans göstereceği 
için masaüstü uygulam  ası kullanmanız önerilir) 

Kurulum için admin şifresi gerekmeden .exe dosyasını çalıştırıp, 
bilgisayarınıza kurabilirsiniz. 

4 

5



BAŞLANGIÇ - Etkinlik 

Etkinlik alanından gelen bildirimlerinizi görebilir, 
genel akışı, yaklaşan takvim, ders vs. buradan 
takip edebilirsiniz. 
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BAŞLANGIÇ - Sohbet 

• Sohbet için arama kısımından konuşacağımız kişinin ad 
soyadını yazıp aratarak özel mesaj gönderebilirsiniz.

• Sohbet bölümünden ise eski konuştuğumuz kullanıcıları 
bulabilirsiniz.
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BAŞLANGIÇ - Ekipler 

3 Ekipler Alanında ekli olduğunuz ekipleri  
görebilirsiniz.  
Sağ üst köşede  
butonu ile ekipleri görüntüleyebilir, yeni bir 
ekip oluşturabilirsiniz. 



BAŞLANGIÇ - Kanallar 

• Oluşturulan ekipleri “Bölüm” olarak kabul edersek bölüm 

içlerindeki kanalları da ders olarak ekleyebiliriz. 

Örneğin: Bilgisayar Programcılığı bölümünde “Web 

tasarım” dersi gibi. Bu kanallar üzerinden iletişime geçilir 

ders verilir. Oluşturulan yeni bir ekip için varsayılan 

"Genel" isimli bir kanal bulunmaktadır. Ekipler için yeni 

kanallar oluşturulabilir.

• Ekibin üzerindeki 3 nokta butonunu kullanarak, Kanal 

ekleme, Üye Ekleme gibi eylemleri gerçekleştirebilirsiniz.

• Ekstra izinleri de Ekibi yönet kısımından yapabilirsiniz.
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BAŞLANGIÇ – Video Konferans 

• Kanal üzerinden video konferans başlatıp kişileri davet edebilirsiniz.

• İleri zamanlı toplantı planlayabilirsiniz.
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BAŞLANGIÇ – Video Konferans 

• Başlatılan görüşmede paylaş butonunu kullanarak “Masaüstü paylaşımı” veya “Beyaz tahta” uygulaması ile çizim
yapabileceğiniz uygulamayı dersteki öğrencilere gösterebilirsiniz. Eğer video gösterecekseniz “Bilgisayarın sesini ekleyin”
tuşuna tıklamayı unutmayın.
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BAŞLANGIÇ – Video Konferans 

• Yapılan görüşmeyi “Kaydı Başlat”
seçeneği ile kaydedebilirsiniz.

• Kaydedilen görüşmeleri ise kanal
üzerinden istediğiniz zaman
ulaşabilirsiniz.
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BAŞLANGIÇ – Takvim Oluşturma 

• Belirli bir tarih ve saate toplantı ayarlamak için 
menüdeki "Takvim" kısmını kullanabilirsiniz.

• Oluşturacağınız toplantının ayarlarını da 
belirleyebilirsiniz. (Katılımcılar, toplantı aralığı, ne 
kadar süreceği, hangi kanalda oluşacağı, ekstra 
açıklamaları.)
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BAŞLANGIÇ – Takvim Oluşturma 
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Bu alanda toplantımız ile 
ilgili ayrıntıları ayarlayacağız. 
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