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Başkent Üniversitesi Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi

İÇİNDEKİLER

• Teams Nedir

• Teams Üyesi Olma ve Kurulum Adımları

• Teams Ekiplerine Üye Olma

• Teams’de Canlı Derslere Girme

• Teams’de Kamera ve Mikrofon Ayarlama

• Teams’de Canlı Yayın Kayıtlarına Ulaşma

• Teams ile Sınavlara Katılma

• Teams Üzerinden Ödev Gönderme
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Teams Nedir
Microsoft Teams, İnternet üzerinden eş zamanlı (senkron) iletişim kurmak için 
kullanılan bir yazılımdır.

Teams ile;

• Bir öğretim elemanının oluşturduğu Teams ekibine (sınıfa) üye olabilir;

• Üye olduğunuz ekipteki canlı toplantılara katılabilir;

• Kayıt altına alınmış canlı toplantıları sonradan izleyebilir;

• Teams üzerinde verilen ödevleri teslim edebilir;

• Teams üzerinden yapılan sınavlara katılabilir;

• Anlık yazılı mesajlaşma ile sohbet edebilir;

• Bilgisayar, tablet ya da akıllı cep telefonundan Teams’i
kullanabilirsiniz.
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Teams Üyesi Olma ve Kurulum Adımları

Teams’i kullanmak için Üniversiteye kayıt sırasında size verilen öğrenci numaranız ile 
eşleşmiş kullanıcı hesabınız yeterlidir.

Teams yazılımı diğer Office365 ürünleri gibi, Başkent 
Üniversitesi ile Microsoft arasındaki anlaşma sonucunda 
Başkent Üniversitesi öğrencileri tarafından ücretsiz
kullanılabilir.
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ KURUMSAL HESABINIZ

Örnek Kullanıcı adı: 

21211166@mail.baskent.edu.tr

 Office365  Microsoft Teams https://teams.cloud.microsoft/

Office365 & Microsoft Teams
https://teams.cloud.microsoft/

https://teams.cloud.microsoft/
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Bilgisayarınızdaki bir tarayıcıdan Teams Microsoft sayfasına girin:

https://teams.cloud.microsoft
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Teams Üyesi Olma ve Kurulum Adımları

Kullanıcı adınızı girin:
21211166@mail.baskent.edu.tr

21211166@mail.baskent.edu.tr

https://teams.cloud.microsoft/
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Bilgisayarınızdaki bir tarayıcıdan Teams Microsoft sayfasına girin:

https://teams.cloud.microsoft
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Teams Üyesi Olma ve Kurulum Adımları

Kurumsal şifreyi girin:
Baskent1993

21211166@mail.baskent.edu.tr

https://teams.cloud.microsoft/
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Bilgisayarınızdaki bir tarayıcıdan Teams Microsoft sayfasına girin:

https://teams.cloud.microsoft
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Teams Üyesi Olma ve Kurulum Adımları

Yeni şifre oluşturun.

1. Önce kurumsal şifreyi girin:
Baskent1993

2. Yeni şifrenizi* belirleyip 
girin

3. Yeni şifrenizi tekrar girin

21211166@mail.baskent.edu.tr

*Yeni şifre en az 8 harften oluşmalı, içinde en 
az şunlardan ikisi bulunmalıdır: Büyük harf, 
küçük harf, sayı veya noktalama işareti. 

https://teams.cloud.microsoft/
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• Hesabınız açıldı, bundan sonra gerekli giriş ekranlarında aşağıdaki bilgileri girmeyi 
unutmayın:

• Eposta adresi: 21211166@mail.baskent.edu.tr

• Şifre / Parola : «Son oluşturduğunuz yeni şifreniz»
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Teams Üyesi Olma ve Kurulum Adımları

Tarayıcıda açılan bu 
ekranda Teams’i
kullanabilirsiniz. 

Teams uygulamasını
bilgisayar ve cep 
telefonuna kurmak 
için diğer slayta 
bakınız.
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Teams uygulamasını bilgisayar, cep telefonu yada tablete kurmak için farklı yolları 
kullanabilirsiniz:

1) Microsoft web sitesinden uygulamayı indirmek:

https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/download-app
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Teams Üyesi Olma ve Kurulum Adımları

https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-teams/download-app
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Teams uygulamasını bilgisayar, cep telefonu yada tablete kurmak için farklı yolları 
kullanabilirsiniz:

2) Uygulama mağazalarından indirebilirsiniz
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Teams Üyesi Olma ve Kurulum Adımları
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Teams’i ilk açtığınızda aşağıdaki gibi «ekip oluşturma veya ekibe katılma» seçenekleri gelecektir. 

Ekipler 
butonu
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Teams Ekiplerine Üye Olma

Bir ekibe 
üye olun
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Üye olmak istediğiniz ekiplerin kodu, öğretim elemanı tarafından size önceden iletilmelidir.
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Teams Ekiplerine Üye Olma

Dersinizin Eğitmeni, ekibe sizin katılmanız için, 
o ekibe ait kendisinin oluşturduğu ekip 

kodunu size yollamış olabilir. Bu durumda 
Ekipler sekmesine tıklayarak bu kodu girerek 

ekibe (derse) kayıt olabilirsiniz.
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Üye olmak istediğiniz ekiplerin kodu, öğretim elemanı tarafından size önceden iletilmelidir.

13

Teams Ekiplerine Üye Olma

• Üyesi olduğunuz ekipler burada görünür.



Başkent Üniversitesi Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi

Genel isimli kanalın 
gönderiler (mesajlar 

ekranı
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Ekip adı ve 
sembolü

Teams Ekiplerine Üye Olma
Ekibe üye olduktan sonra, içeresindeki tüm içerik ve etkinliklere (toplantılar, ödevler, dosyalar, 
canlı ders kayıtları vb) katılabilirsiniz.

Ekip İçerik ve 
Etkinlikleri

Ekip içerisindeki 
alt gruplar 
(kanallar)

Genel isimli kanala ait dosyalar

Yeni görüşme butonuna tıklayarak bu ekrana 
yeni bir mesaj gönderebilirsiniz. Mesajı ekibe 

üye olan herkes (öğretim elemanı ve öğrenciler) 
görebilir, cevap yazabilir.
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Teams’de Canlı Derslere Girme
Üyesi olduğunuz ekipte öğretim elemanı tarafından başlatılan canlı derslere (toplantılara) 
girebilirsiniz.

Canlı derslerde;

• Öğretim elemanı ile görüntülü ve sesli iletişim 
kurabilir

• Sohbet ekranından yazılı mesajlaşabilir 

• Dosya paylaşımı yapabilir

• Kendi ekranınızı paylaşabilirsiniz.

Bu özellikler öğretim elemanı tarafından 
sınırlandırılabilir.

• Canlı ders kayıtları öğretim elemanı tarafında kayıt edilirse, sonrasında öğrenciler izleyebilir.

• Öğrencilerin canlı derslere giriş ve çıkış zamanları otomatik olarak kaydedilir ve toplantı sonrasında 
öğretim elemanına iletilir.

• Canlı derslere ekip üyesi olmayanlar giremez. Ancak öğretim elemanı özel izin ile üye olmayan 
birisiniz konuk olarak davet edebilir.
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Teams’de Canlı Derslere Girme
Canlı derse girmek için ekibin Genel gönderiler ekranında toplantı bilgisini görmeniz ve 
Katıl butonuna tıklamanız yeterlidir.

Canlı derse katılmak 
için Katıl butonuna 

tıklayın.
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Teams’de Canlı Derslere Girme
Canlı derse girmek için ekibin Genel gönderiler ekranında toplantı bilgisini görmeniz ve 
Katıl butonuna tıklamanız yeterlidir.

Toplantıya girmeden önce kamera 
ve mikrofon ayarlarını yapabilirsiniz. 

Şimdi katıl diyerek ilerleyin.

Kamera aç/kapa

Mikrofon aç/kapa
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Teams’de Canlı Derslere Girme
Canlı ders sırasında aşağıdaki ekran görünecektir. 
Ayrıl butonu ile toplantıdan çıkabilirsiniz.

Kendi 
görüntünüz

Öğretim elemanı 
görüntüsü

Sohbet 
penceresi

Toplantı 
seçenekleri
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Üç 
nokta
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Teams’de Kamera ve Mikrofon Ayarları ve Test Etme

Canlı toplantılardaki kamera ve mikrofon 
ayarları için buradaki üç nokta ( . . . )

butonuna tıklayın ve Ayarlar seçeneğini seçin.

Gelen ekranda Cihazlar seçeneğini tıklayın.
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Teams’de Kamera ve Mikrofon Ayarları ve Test Etme

Cihazlar seçeneğinden 
bilgisayarınıza bağlı 

kamera, mikrofon ve 
hoparlörleri seçebilir 
ve test edebilirsiniz.

Cihazlar
seçeneği

Kamera ön izleme 
burada olacaktır.
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Teams’de Kamera ve Mikrofon Ayarları ve Test Etme

Testi bitirin

Test araması yaptığınızda sesiniz kaydedilip size dinlettirilecek ve bu 
şekilde ayar yapmanız sağlanacaktır.
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Teams’de Kamera ve Mikrofon Ayarları ve Test Etme

Test sonuçları buradan görüp sorun yoksa Kapat’ı tıklayın; eğer sorun varsa 
cihaz ayarlarına giderek ayarlama yapabilirsiniz.
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Teams’de Yapılan Canlı Yayınların Kayıtlarına Ulaşma

Canlı toplantı bittikten birkaç 
dakika sonra dersin kayıt 
bağlantısı «Gönderiler» 

sekmesinde tarih sırasına göre 
oluşacaktır. 

Gönderiler 
Sekmesi
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Bu bağlantıya tıklayarak dersin kaydını 
izleyebilirsiniz.
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Teams’de Yapılan Canlı Yayınların Kayıtlarına Ulaşma

Canlı toplantı kayıtlarını 
buradan tıklayıp 
izleyebilirsiniz.

Kayıtları izlemek için 
ikinci yol ise

Dosyalar sekmesi 
altında, Recordings
klasörünü açmaktır.
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Teams’de Yapılan Canlı Yayınların Kayıtlarına Ulaşma
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Dersin kaydı 
öğretim elemanı 

izin verdiği sürece 
izlenmeye açıktır.
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Sınavlara Gönderilerden ulaşabilirsiniz.

Gönderiler 
Sekmesi

Teams’de Yapılan Sınavlara Katılma
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Mert,      

Sınavlardaki soruları soru 
türüne göre buradan 

yanıtlayabilirseniz.
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Teams’de Yapılan Sınavlara Katılma
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Test bittikten sonra Gönder butonuna tıklayın.
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Teams’de Yapılan Sınavlara Katılma
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Sınav sonuçlarını sınavın türüne göre 
inceleyebilirsiniz.

29

Teams’de Yapılan Sınavlara Katılma
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Ödevleri Gönderiler ya da Ödevler 
sekmelerinde görebilirsiniz.

Gönderiler 
Sekmesi

Ödevler Sekmesi
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Teams’de Ödev Yükleme
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Ödev dosyanızı oluşturduktan sonra İş Ekleye 
tıklayın.
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Teams’de Ödev Yükleme
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Dosyanızı yüklemek için «Bu cihazdan karşıya 
yükle»yi tıklayın.
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Teams’de Ödev Yükleme
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«Yeni dosya»ya tıklayıp dosya türünü seçin.
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Teams’de Ödev Yükleme
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Dosyanızı 
bilgisayardan 

seçtikten sonra Bitti
butonuna tıklayın.
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Teams’de Ödev Yükleme
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Son olarak ödevi göndermek için «Teslim Et» 
Butonuna tıklayın.
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Teams’de Ödev Yükleme
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Ödevi değiştirmek isterseniz «Teslimi geri al» 
butonunu kullanabilirsiniz.
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Teams’de Ödev Yükleme



Başkent Üniversitesi Öğrencileri İçin
Microsoft Teams 

Kullanım Kılavuzu
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BUZEM Öğrenci Destek
http://buzem.baskent.edu.tr/index.php/ogrenci-destek/

Tel: 312 246 68 49
Eposta: buzem@baskent.edu.tr
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