
Skype for Business / Skype Kurumsal Kullanım Kılavuzu 
 

İlk adım olarak Windows üzerinde yer alan “arama” uygulamasına SKYPE yazıp, ardından Skype 
for Business / Skype Kurumsal(.exe dosyası) çalıştırmamız gerekmektedir. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Ardından İstanbul Kültür Üniversitesi tarafından size atanmış (aynı anda ORİON sistemi üzerinde 
de kullanmakta bulunduğunuz) kullanıcı adınızı yazıp “SIGN IN” seçeneği ile sonraki aşamaya 
geçmeniz gerekmektedir. 
 

 
 

Bu aşamada yine aynı hesaba tanımlı olan (Orion sistemi üzerinde de kullanmakta 
olduğunuz) şifrenizi de ekleyerek tekrar “SIGN IN” butonunu tıklayarak giriş yapabilirsiniz. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Bu aşamanın ardından karşımıza üç ayrı sekme çıkmaktadır. 
 

 
 
 

CONTACTS:  

 
 
 Bu sekmenin altındaki “FIND SOMEONE” alanında iletişime geçmek istediğiniz kişileri 
bulabilirsiniz. 

 
• Bu kişilerden sıklıkla iletişime geçtiklerinizi “GROUPS” sekmesinin altındaki buton basarak 

“FAVOURITE” olarak işaretleyebilir, 
• “STATUS” sekmesinden ekli kişilerinizin durumlarını görebilir, 
• “RELATIONSHIP” sekmesi üzerinden sınıflandırabilir, 
• “NEW” sekmesinden ise son eklediğiniz kullanıcıları görebilirsiniz. 
• Sekme listesinin en sağındaki butonu kullanmak suretiyle İKÜ bünyesindeki veya dış 

kaynaklı kişileri bulma, yeni grup oluşturma işlemleri ve görüntü ayarlarını 
değiştirebilirsiniz. 

 
CONVERSATIONS: 

 
Conversation bölümünde ise, gerçekleştirdiğiniz ve kaçırdığınız aramalara ulaşabilirsiniz. 

 

 
 
 
 
 



MEETINGS: 

 
 

MEETINGS bölümü @iku.edu.tr mail hesabınızla senkronize olarak çalışıp, belirlenmiş 
randevularınızı size haber vermektedir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Skype for Business / Skype Kurumsal ana ekranınızda “What’s happening today?” bölümüne 
“DURUM” girebilirsiniz. “DURUM”unuzu isminizin hemen altında yazan bölümdeki butonlara 
tıklayarak da değiştirebilirsiniz. 

 

• Available: Durumunuzu “uygun” olarak ayarlamak için, 
• Busy: Durumunuzu “meşgul” olarak ayarlamak için 
• Do Not Disturb: Durumunuzu “rahatsız etmeyiniz” olarak ayarlamak için 
• Be Right Back: Durumunuzu “bilgisayar başında değilim, döneceğim” olarak ayarlamak 

için 
• Off Work: Durumunuzu “üniversite dışındayım” olarak ayarlamak için ayarlamak için, 
• Reset Status: “What’s happening today?” bölümüne giriş yapmış olduğunuz 

DURUM’unuzu silmek için. 
• Sign Out: Hesabınızdan çıkış yapmak için, 
• Exit: Programdan çıkmak için kullanabilmektesiniz. 
• Set Your Location kısmından ise; bulunduğunuz bölgeyi belirtip belirtmemek için sunulan 

bir seçenektir. 



 

 

 

FILE: 

 
 

Sekmesinin alt menüleri olarak; 
 

• Sign Out: Uygulamadan çıkmak için, 
• Change Sign-in Address: Giriş yapmış olduğunuz hesabınızdan başka bir hesapla giriş 

yapmak için, 
• My Status: Durumunuz değiştirmek için, 
• View Received File: Size iletilmiş olan dosyalara ulaşabilmek için; 
• View Conversation History: Geçmişte yapmış olduğunuz yazışmalara ulaşabilmek için, 
• Close: Uygulamayı arka planda çalışır hale getirmek için, 
• Exit: Uygulamadan çıkmak için kullanabilmektesiniz. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
LOGIN olduktan sonra karşımıza çıkan ekran üzerinden, FIND SOMEONE yazan bölüme arama 
gerçekleştireğiniz kişiyi bulup, sağ tuşa tıklayarak çıkan menu üzerinden aşağıdaki işlemleri 
yapabilirsiniz. 
 

 
 

• Send an IM: Hızlı mesaj göndermek, 
• Call: Arama yapmak, 
• Start a Video Call: Görüntülü arama başlatmak, 
• Send an Email Message: E-mail göndermek, 
• Copy: İlgili kişinin mail adresini kopyalamak, 
• Find Previous Conversation: Geçmişte yapmış olduğunuz yazışmaları görmek, 
• Add Favorites: Favori kişileriniz listesine eklemek, 
• Add to Contacts: İletişimde olduğunuz kişiler listenize eklemek, 
• Tag for Status Change Alert: İlgili kişinin DURUM değişikliklerinden haberdar olmak, 
• Change Privacy Relationship: Kişiyi listenizdeki birini başka bir statüde kaydetmek için, 
• See Contact Card: İlgili kişinin bilgilerine ulaşmak için kullanabilirsiniz. 

 



 

 

 

 

Invite More People: Ekranın sağ üst tarafında yer alan bu düğme ile yaratmış olduğunuz 
bağlantıya başka kişileri de dahil edebilmektesiniz. 

Açılan pencerede göreceğiniz bazı alanların kullanım amaçlarını aşağıdaki görselde ve yazıda 
bulabilirsiniz.  

 

 

• IM: Kısa mesaj iletişimi sağlamak amacıyla kullanılır, ekranın sol altında konuşma 
baloncuğu şeklindedir. 

• Video Call: IM butonunun yanında yer alır, görüntülü görüşme sağlar. 
• Call: Video Call butonunun yanında yer alıyor olup, sesli görüşme sağlar. 

 

 

 



 

 

 

 

Paylaşım alanı; 

 

Present: Call butonunun yanında yer alır, birden çok fonksiyona sahiptir. DESTEK bölümü 
olarak en çok bu bölüm aracılığıyla size hizmet vereceğiz. Bu fonksiyonlardan bazıları 
kısaca aşağıdaki gibidir; 
 

• Share your Desktop: Bu fonksiyon ile kullanıcı masaüstünü (eğer var ise birden çok ya da 
seçtiği bir masaüstünü) karşı tarafa sunabilir, bu bölgede kontrolü karşı tarafa vermek 
suretiyle DESTEK alabilir. 

• Share a Window: “Share your Desktop” ile aynı fonksiyona sahip olup, bu seçenekte farklı 
olarak sadece kullanıcının belirlediği bir programın görüntü ve yönetimi ile ilgili aranan kişi 
yetkilendirilebilmektedir. 

• Present Powerpoint Files: PowerPoint belgelerinizin, karşı tarafa sunulması işlemini 
gerçekleştirmektedir. 

 

 

 



 

 

 

Present butonunun yanında bulunan fonksiyonlar ile aşağıdaki özellikleri kullanabilirsiniz.  

• Add Attachments: Bu fonksiyon dosya gönderimi sağlama amaçlı kullanılmaktadır. 
• More: More seçeneği altında üç fonksiyon daha bulunmaktadır. Bunlar; 

o Whiteboard: Beyaz tahta üzerinde çizim yapmanıza olanak sağlar. 
o Poll: Anket hazırlayıp, bağlantıda olduğunuz kişilerden cevap almanızı sağlar. 
o Q&A: Soru sorup cevap almanızı, aldığınız cevapların grup dahilinde paylaşımı, 

cevapsız kalan soruların listelenmesi için kullanılmaktadır. 
 

More Options (…) 

• More Options: Sağ alt köşede bulunan üç nokta (…) ile temsil edilen “more options” 
seçeneği aşağıdaki fonksiyonları sunmaktadır. 

• Manage Recordings: Kayıt altına alınmış görüşmelerinizi yönetmenizi sağlar. 
• IM Text Display Size: Hızlı mesajlarınızın görüntülenme boyutunu ayarlamanızı sağlar. 
• Change Font: Fontlarınızı yönetmenizi sağlar. 
• High Priority: Görüşmenin önem seviyesini belirtmenizi sağlar. 
• Skype for Business / Skype KurumsalHelp: Skype for Business / Skype Kurumsal 

programında kafanıza takılan soru ve sorunlarınıza çare bulmak için kullanılabilmektedir. 
 

 

 


