
Microsoft Teams’in
Windows için Kurulum ve 
Kullanım Kılavuzu

Bilgi İşlem Dairesi



E-posta adresi girilir.



Parola girilir ve oturum açın 
seçeneğine tıklanır.

Gelen ekranda ileri 
seçeneğine tıklanır.



Telefon seçeneği için şimdi ayarlayın seçilir.



1.Türkiye seçilir
2.Telefon numarası girilir
3.Doğrulama yöntemi seçilir
4.Telefona gelen doğrulama kodu girilir.



Buradan yeni sohbet başlatılabilir.



Görüntü ve sesli arama yapılır.



1.Ekip oluşturmak ve mevcut ekipleri görebilmek için 
ekipler sekmesine tıklanır.

2.Yeni ekip oluşturulur.



1.Ekip adı girilir.
2.Gizlilikte 2 seçenek var
-Özelde sadece ekip sahipleri 
üye ekler
-Herkese açık seçenekte ise 
kurumdaki herkes katılabilir.



Ekibe üye eklenir.



Oluşturduğumuz 
ekiple ilgili 
işlemler 
yapabiliriz.

Ekip için de sohbet oluşturabiliriz.

Buradan ekiple toplantı yapılır.



Takvim ekranında başkalarının bizi eklediği 
toplantıları ve daha önce oluşturduğumuz 
toplantıları görebiliyoruz.

Toplantı oluşturma için 
buraya tıklanır.



1. Toplantıya başlık girilir.
2. Katılımcılar eklenir.
3. Tarih ve saat seçilir.
4. Kaydetmek için gönder 

diyoruz.



Toplantının linkini alabilmek için toplantının üstüne tıklıyoruz. 



Teams hesabı olmayan katılımcılarla link 
paylaşılabilir.

Katıl diyerek toplantıya giriş 
yapılır.



Kamera ve ses isteğe göre açılır. Şimdi katıl ile toplantıya girilir.



1. Katılımcıları görebiliriz.
2. Sohbeti açabiliriz.
3. Söz almak için el kaldır 

seçeneğine tıklanır.

Kamera ve ses 
açılabilir.



Buradan ekran paylaşımı yapabiliriz.

Aşağıda gelen ekrandan paylaşmak istediğiniz ekranı seçebilirsiniz.



Buradan ekran paylaşımı yapabiliriz.

Arama yap kısmına isim yazarak arama yapabiliriz.
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