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1. Adım
• Google Chrome web tarayıcısını bilgisayarınıza indiriniz



2. Adım
• https://products.office.com/tr-tr/microsoft-teams/group-chat-software
adresine giriş yapıyoruz. Gelen ekranda ‘oturum açın’ kısmına tıklıyoruz.

https://products.office.com/tr-tr/microsoft-teams/group-chat-software


3. adım
• Açılan ekrana ….@mail.sanko.edu.tr ile biten mail adresinizi ok ile 

gösterilen alana yazınız.



4. adım
• Açılan ekranda ok ile gösterilen alana mail şifrenizi yazınız.



5. adım
• Açılan ekranda anlatacağınız ders kurulunun dosyasını seçerek derse 

giriş yapınız.



6. adım
• İlgili ders kurul ekranı açıldıktan sonra ekranın sol kısmında ok ile 

görülen derslerden ilgili olduğunuz dersin üzerine tıklayınız. 



7. adım
• Mavi ok ile gösterilen alanda ders isminizi gördükten sonra sarı ok ile 

gösterilen ‘Dosyalar’ sekmesini tıklayarak sunum materyalinizi (ör. ppt, 
pdf, video formatı vb.) bu kısma yükleyiniz. 



8. adım
• Açılan sekmede ok ile gösterilen karşıdan yükle seçeneğine basarak dosyanızı 

bilgisayarınızdaki ilgili klasörden Microsoft teams programına yükleyiniz.



9. adım
• Dersi başlatmak için ok ile gösterilen ‘gönderiler’ sekmesine tıklayınız. 



10. adım
• Daha sonra ok ile gösterilen ‘kamera’ butonuna tıklayınız.



11. adım
• Açılan sayfada ok ile gösterilen ‘Konu eklemek istiyor musunuz?’ bölümüne 

dersinizin programda belirtilen kodunu ve konusunu (ör. 103065 - İskelet 
Kasında Kasılma ve Gevşeme) yazınız.



12. adım
• Ardından ok ile gösterilen ‘şimdi toplantı yap’ kutusuna tıklayınız. 

Böylece canlı yayınınız başlamış olacaktır.



Önemli Hatırlatma
• Dersinizin eğer bu aşamada kaydının başlamasını istiyorsanız mavi ok 

ile gösterilen 3 nokta sekmesine tıklayarak sarı ok ile gösterilen ‘kaydı 
başlat’ seçeneğine basmayı unutmayınız.



13. adım
• Canlı yayın başladığında dersiniz henüz kaydedilmez! Dersinize katılan 

öğrencileri sağ tarafta görülen ‘şuan bu toplantıda’ kısmında görebilirsiniz.



14. adım
• Ders esnasında öğrencilerin size sormak istediği soruları görebilmek için ok ile 

gösterilen butona basarak sağda yer alan sohbet ekranını açabilirsiniz.



15. adım
• Sunum materyalinizin ekrana gelmesini arzu ettiğinizde, önce ok ile 

gösterilen paylaş butonuna basınız.



16. adım
• Ardından altta açılan menüde ok ile gösterilen ‘Gözat’ butonuna 

basınız.



17. adım
• Açılan sekmeden ‘Ekipler ve Kanallara Gözat’ seçeneğine tıklayınız. 



18. adım
• Daha önceden (7. adım) dosyalar menüsüne eklemiş olduğunuz sunum 

materyalinizi açılan pencereden seçiniz ve ardından ok ile gösterilen 
paylaş butonuna basınız.



19. adım
• Sunumunuz açıldıktan sonra ilk olarak yeşil ok ile belirtilen 3 noktalı sekmeye tıklayınız. 

Mavi ok ile gösterilen ‘gelen görüntüyü kapat’ seçeneğine tıklayınız. Ardından sarı ok ile 
gösterilen ‘kaydı başlat’ butonuna tıklayarak dersinizi kayıt etmeye başlayınız. Bu aşamadan 
sonra dersinizi kayıt altında anlatmaya başlamış oluyorsunuz.



20. adım
• Dersiniz bittikten sonra ‘Kaydı durdur’ butonuna basarak sunumuzu bitirip sarı ok ile 

gösterilen telefon butonuna basarak toplantıdan ayrılınız. Dersiniz otomatik olarak sisteme 
yüklenecektir. Dersinize katılamayan öğrenciler dersinizi sonradan izleyebilecektir.   
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