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Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

Microsoft Office 365 lisansınız otomatik olarak aktif edilmektedir. Eğer bir problemden dolayı lisansınız aktif olmaz 

ve Office programlarını indirilemez durumdaysa bidb@comu.edu.tr e-posta adresine kurumsal posta adresinizle 

bildirebilirsiniz.

Microsoft Teams üzerinden eğitim vermek için Office 365 lisansına ihtiyaç yoktur bu

konu çok yanlış anlaşılmaktadır.

Lisansınız tanımlanmamışsa bile aşağıdaki adresten bilgisayarınıza indirebilirsiniz ;

https://teams.microsoft.com/downloads

mailto:bidb@comu.edu.tr
https://teams.microsoft.com/downloads
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Eğer lisansınız tanımlandıysa https://www.office.com adresinden Office uygulamalarını indirebilirsiniz.

https://www.office.com/
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Not Canlı ders vermek için Microsoft Teams uygulamasının kullanılmasını öneriyoruz. Eğer bilgisayarınızda
herhangi bir sebepten ötürü program açılmaz ise;
güncel web tarayıcıları yardımı ile https://teams.microsoft.com adresinden canlı ders verebilirsiniz.

Teams Üzerinden Canlı Ders Verilmesi 

https://teams.microsoft.com/
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@comu.edu.tr kurumsal eposta adresimizi

ve Microsoft için belirlediğimiz parola ile

oturum açma işlemini yapıyoruz.

1 – Microsoft Teams Uygulamasını Açmak
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Teams Ekranı üzerinden "Ekipler" sekmesi

ile yeni ekip (ders) oluşturarak Toplantı

(canlı/senkron ders) yapabilirsiniz.

2 – Microsoft Teams Karşılama Ekranı 
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Teams Ekranı üzerinden "Ekip oluştur" düğmesine tıklanır. Sınıf kısmı seçilir.

3 – Ekip/Ders Oluşturma
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Sınıf kısmı tıklandıktan sonra Ekip Adına : DERS KODU - DERS İSMİ verilmesi raporlama açısından uygun olacaktır.

Not: Sadece ders adı veya sadece
ders kodu vermeyiniz.

Ders Kodu – Ders İsmi
şeklinde olacaktır.
Ders Kodları UBYS ekranında yer
almaktadır. İkinci öğretim ders
kodları aynıdır. Farklı bir ekip açarak
(İ.Ö) diye sonuna belirtebilirsiniz.

İleri düğmesini kullanarak devam ediyoruz…

3 – Ekip/Ders Oluşturma



Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

İsterseniz ders (ekip) oluştururken

öğrencilerinizi öğrenci

numarasından ekleyebilirsiniz. Tek

tek öğrenci eklemek zor bir yöntem

olacağından ekip kodu oluşturmanız

tavsiye edilmektedir. Bu kısma atla

diyerek ekip oluşturma adımını

tamamlıyoruz.

3 – Ekip/Ders Oluşturma
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Ders ismi yanında " … " menüsünden ekibi yönet seçeneği ile dersin ayarlarına bakabilirsiniz.

4 – Ders Ekranı (Ayarlar)
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Ekibi Yönet Menüsünden Ayarlar Kısmına tıklanır.

5 – Ders Ekranından Ekip Oluşturma
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"Ayarlar" kısmında "Ekip Kodu" menüsünü
seçerek "Oluştur" düğmesinden üretilen ekip
kodunu ÜBYS (https://ubys.comu.edu.tr)
üzerinden dersi alan öğrencilerinize mesaj
olarak gönderebilirsiniz. Bu onların derse
erişimlerini (ders ekibine katılmalarını)
sağlayacaktır.

5 – Ders Ekranından Ekip Oluşturma

https://ubys.comu.edu.tr/
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Genel kısmında "…" menü

tıklanarak kanalı yönet

seçeneğinden ders sırasında

öğrencilerin mesaj panosuna

yazmasını engelleyebilirsiniz.

6 – Ders İçinde Mesajlaşmayı Kapatma
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Öğrencilerimizi davet etmek için

Teams Ekranın en altında bulunan

simgelerden kamera simgesine

tıklayın.

7 – Canlı (Senkron) Dersi Başlatma
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Simgeye tıkladığınızda aşağıdaki

ekran sizi karşılayacak ve "Şimdi

toplantı yap" butonu aktif olacaktır.

Şimdi toplantı yap düğmesi

tıklandığında toplantı yani ders

başlamaya hazır hale gelecektir.

8 – Canlı (Senkron) Ders İçin Ön Hazırlık
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Bu kısımda derse katılımcılar

gelmeye başlayacaktır. Kamera ve

mikrofon simgeleri ile bu

donanımların aktif ya da pasif

olmasını sağlayabilirsiniz.

8 – Canlı (Senkron) Ders İçin Ön Hazırlık
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Bu kısımda derse katılımcılar

gelmeye devam edecektir. Bu

kısımda öğrencilerimize gerekli

uyarıları yapabilirsiniz kameraları

ve seslerini kapatma gibi.

Ayrıca bu menüden öğrencilerin 

mikrofonlarını siz de 

kapatabilirsiniz.

*Ders kaydını başlatmadan
önce mutlaka kişi üzerine
tıklanıp "Katılımcı" olarak
seçilmelidir.

9 – Canlı (Senkron) Ders İçin Ön Hazırlık (Katılımcı Rolü)
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Eğer sesiniz ve görüntünüz sistemde

çıkmıyor ise lütfen "…" üç nokta

şeklinde olan menüden Cihaz

ayarlarını göster seçeneğine tıklayın

ve ayarlamaları yapın.

Ayrıca bu menüden

kamera arka planını

bulanıklaştırabilirsiniz.

10 – Canlı (Senkron) Ders İçin Ön Hazırlık (Cihaz Ayarları)
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Öğrencilerimize yapacağınız 

uyarılardan sonra "Kaydı başlat" ı 

tıklayarak dersi başlatabilirsiniz. 

11 – Canlı (Senkron) Derse Başlama
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Alt menüde bulunan "Paylaş"

seçeneği ile öğrencilerinize Sunu,

Ekran Görüntüsü, Web Sayfası ve

Program Görüntüsü paylaşabilirsiniz.

Microsoft Whiteboard (kara tahta)

gibi bir çok eklenti bulunmaktadır.

12 – Ders Araçlarının Kullanımı
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Microsoft Whiteboard (kara tahta)

açıldığında mouse ile siyah alana

gelindiğinde sunuyu durdur

butonuna tıklanarak whiteboard

kapatabilir aynı şekilde sunu

paylaşımları içinde geçerlidir.

12 – Ders Araçlarının Kullanımı
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Ders, kaydın durdurulması ile

bitecektir. Buradaki en önemli konu

tüm öğrencilerin kayıt bittikten sonra

KIRMIZI telefon simgesine

tıklamasını rica ediniz.

Ders sonunda Öğretim elemanı 

dersten en son çıkan kişi olmalıdır.

13 – Dersin Bitirilmesi
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Ders kaydı ders uzunluğuna göre

tahmini 45dk. Sonra ders ekranında

otomatik olarak paylaşılmaktadır.

14 – Ders Kaydının Ekrana Düşmesi 
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Genel Sekmesinde "Toplantı sona

erdi" mesajını gördükten sonra "…"

menüsüne tıklayarak kaydı Stream

uygulamasında açıp işleyebilirsiniz.

14 – Ders Kaydının Ekrana Düşmesi 
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MS Stream üzerinden en alttaki "…"

menüsü ile videoyu kırpma

seçeneklerini kullanabilirsiniz.

15 – Microsoft Stream Üzerinden Kırpma
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Video ayrıntıları güncelleştir. 
Seçeneği ile videonuzun 
kimlerin göreceği konusunda 
ayar yapabilirsiniz.

En üstteki seçeneğe 
dikkat edilmelidir. 

Örnekte, şuan 
sadece BLM1423 
Dersleri alan 
öğrenciler 
görüntüleyebilir.

16 – Microsoft Stream Üzerinde Video Güvenliği
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Microsoft Teams Üzerinden

"Takvim" Sekmesine tıklayınız.

Yeni Toplantı düğmesine tıklanarak

her ders için haftalık ders

programına göre takvimlendirme

yapılması öğrencilerimizin derse

katılımlarını artıracaktır.

17 – Takvimin Kullanılması



Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

Takvim üzerinden ders seçilerek

toplantı seçeneklerine tıklanır.

Toplantı seçenekleri kısmı web

tarayıcısında açılacaktır.

17 – Takvimin Kullanılması
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Başlık ekleyin kısmına "Ders Kodu

ve Ders Adı" yazılmalıdır.

Tarih aralığı yenilenme zamanı

seçilmeli ve hangi ders ise kanal

olarak eklenmelidir.

18 – Ders Sunucusunun Tanımlanması
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Açılan sayfada sunucu ve katılımcı

seçenekleri resimdeki gibi

belirlenmelidir.

Bu ayarların yapılması ders

güvenliği açısından önemlidir.

18 – Ders Sunucusunun Tanımlanması
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TEŞEKKÜRLER

Microsoft Office Lisansları otomatik olarak bir gün sonunda 
tanımlanmaktadır. 

Microsoft Teams yeni üye olmuş Ekip üyesi oluşturamayan 
Öğretim Elemanları bir gün sonra oluşturabilirler.

Sorularınız için : bidb@comu.edu.tr
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