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1. Toplantı Planlama 

1.1. Giriş Yapılması 

Microsoft-Teams’de Toplantı Oluşturmak için 

https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-

teams/log-in adresine gidiniz. Web uygulamasını 

kullanarak devam edebilir ya da masaüstü 

uygulamasını indirebilirsiniz. Web uygulaması 

yerine Masaüstü uygulamasını kullanmak  isteyen 

kullanıcılar indirmek için Hemen indirin seçeneğine 

tıklayabilir. 

 

Masaüstü cihazlar için indirin seçeneğine 

tıklayarak devam ediniz. 
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Teams’i indirin seçeneğine tıklayarak indirme 

işlemini gerçekleştirebilirsiniz. 

 

 
 

Web uygulaması için Oturum aç ile devam ediniz.  
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Kurumsal e-posta bilgilerinizle giriş yapınız. 

 

 
 

1.2. Toplantı Planlama 

Sol menüde Takvim seçilerek 

toplantı oluşturulacak olan alana 

ulaşılır. Takvimde toplantı için 

sunulan seçenekleri sağ üste 

göreceksiniz. Yeni toplantı ile 

toplantı oluşturabilirsiniz. 
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Toplantı Başlığını (1) yazarak 

Katılımcı Ekleme (2) kısmında 

kurumsal eposta adresiniz ile 

kendinizi katılımcı olarak ekleyin. 

toplantı tarihi ve saatini ayarlayın 

(3) ve Gönder (4) butonuna 

tıklayın. 

 

 
 

Toplantınızın her hafta, aynı gün 

ve saatte gerçekleşmesini 

istemeniz durumunda 

Yinelenemez seçeneğine 

tıkladığınızda açılan listeden  

Her hafta seçeneğini seçiniz. 
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Yineleme ayarlarını belirledikten 

ve Bitiş tarihini seçtikten sonra 

Kaydet butonuna tıklayınız. 

 

 
 

Belirlemiş olduğunuz yineleme 

ayarlarına ilişkin bilgiyi 

düzenleme alanında 

görebilirsiniz. 
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Oluşturmuş olduğunuz 

toplantının bilgilerine Takvim 

alanında ilgili tarih ve saat 

aralığına gelerek ulaşabilirsiniz. 

 
 

 

 

Toplantı bağlantısı 

paylaşılmadan önce 

Düzenle>Toplantı seçenekleri 
tıklanarak gerekli ayarlamalara 

ulaşılması ve düzenleme 

yapılması gerekmektedir. 
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Toplantı seçeneklerini görselde 

yer alan şekilde seçtikten sonra 

Kaydet butonuna tıklayınız. 

 

 
 

Oluşturmuş olduğunuz 

toplantının bağlantısına Takvim 

alanından ulaşabilirsiniz. 

Bağlantının yanında yer alan 

kopyalama ikonuna tıklayarak 

bağlantıyı paylaşabilirsiniz. 
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2. Microsoft Teams Kullanımı 

2.1. Toplantıya Katılma 

 

Katıl butonuna tıklanarak toplantıyı başlatınız.  

 

 
 

 

Toplantı öncesi kamera ve mikrofon ile ilgili ayarları tamamlayıp Şimdi katıl butonuna tıklayınız. 
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Toplantı ekranı içerisinde “Sohbet, Kişiler, Söz iste …” sunulan seçenekler yer alır. Bu alanda yer alan 

“Tümü” ile diğer önemli özelliklere ulaşabilirsiniz.  
 

 
 

Paylaş seçeneğine tıklayarak ekran, beyaz tahta, uygulama vb. paylaşımı yapabilirsiniz. 
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Kayıt ve/veya döküm almak için Tümü (1) seçeneğine tıklayınız. Kayıt ve döküm oluşturmayı (2) seçiniz. 
Kaydı başlat (3) ile kaydı başlatabilirsiniz. Aynı işlem adımlarını takip ederek kaydı sonlandırabilirsiniz. 
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Toplantı katılımcılarına ilişkin rapor almak için Kişiler (1) alanına tıklayınız. Açılan alanda sağ üste yer alan 

üç nokta (2) işaretine tıklayıp Katılımcı listesini indir (3) seçeneğini seçiniz.  

 

 
 

Toplantıyı bitirmek için Ayrıl seçeneği altında yer alan Toplantıyı sonlandır seçilmelidir.  
Ayrıl seçeneği sadece sizin toplantıdan ayrılmanıza izin verir ama toplantı devam eder. 
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2.2 Toplantı Kaydını Paylaşma 

Toplantı kaydına ulaşmak 

için Takvim alanında ilgili 

toplantıda Düzenle 

butonuna tıklayınız. 

 

 
 

Ayrıntılar alanından toplantıya ilişkin kayda ulaşabilirsiniz. Kayıt bağlantısını paylaşmak için ilgili kaydı seçip 

üzerine tıklayınız. 
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Açılan Stream sayfasında Paylaş > Bağlantıyı Kopyala seçeneğine tıklayınız. 

 

 
 

Varsayılan seçenek olarak “Mevcut erişimi olan kişiler bu bağlantıyı kullanabilir” seçeneğinin aktif 

görünmesi durumunda > işaretine tıklayarak açılır menüyü görüntüleyin. 
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Bağlantıya sahip olan herkesin kaydı 
görüntüleyebilmesi için açılan menüde Herkes 
seçeneğini işaretleyerek Uygula butonuna tıklayın. 

 

 
 

 

“Bağlantıya sahip olan herkes yalnızca görüntüleyebilir” seçeneği aktif olduktan sonra Kopyala butonuna 

tıklayarak bağlantıyı paylaşabilirsiniz. 
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2.3 Toplantı Kaydına Erişim Süresini Planlama 

 

Toplantı kaydına erişim süresini düzenlemek için Stream sayfasında toplantı bilgilerine tıkladıktan (1) sonra 

Kayıtlar (2) seçeneğine tıklayınız. Kayıtlara ayrıca One Drive hesabınızdaki kayıtlar klasöründen de 

erişebilirsiniz. 
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İlgili toplantı kaydını seçerek Ayrıntılar seçeneğine tıklayınız. 

 

 

Sağ tarafta açılan bölümde Sona erme tarihi alanına tıklayarak Bir tarih seçin seçeneğini seçiniz. Açılan 

takvim alanından ilgili dönemin sonlanma tarihini seçiniz. 
 

 
 
 


