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TEAMSIN KOKOUKSET JA KOULUTUKSET

Microsoft Teams on néppéara sovellus kokouksien jarjestamiseen ja kouluttamiseen. Sen avulla on
helppo jakaa erilaista mediaa, kuten nayttad PowerPoint-esityksia tai oman tyopdydan sisaltoa
yleisélle. Samalla jaossa voi olla myds esimerkiksi esittdjan kuva videolla ja selostus &aneen
puhuttuna.

Sisallon ei tarvitse menna vain yhteen suuntaan. Teams-kokoukseen osallistuvat voivat myos
esiintya videolla, puhua &aneen tai muuten vuorovaikuttaa kokouksen tai koulutuksen sisallon
kanssa.

Tassé koulutusmateriaalissa esittelemme miten paaset kokoukseen mukaan ja miten toimit kun
olet paassyt kokoukseen tai koulutukseen sisélle.

LITTYMINEN KOKOUKSEEN

Liittymistapa on hieman erilainen riippuen mita kautta haluat kokoukseen liittya. Esittelemme tassa
viisi erilaista tapaa liittya:

Liittyminen Teams-sovelluksesta

Liittyminen Outlookista

Liittyminen Office 365:n kautta

Liittyminen ilman Teams-sovellusta Chrome- tai Edge-selaimella

Liittyminen jos kaytdssasi ei ole Teams-sovellusta, tai Chrome- tai Edge-selaimia

agrwnNpE

Liittyminen Teams-sovelluksessa
Teams-sovelluksen kautta liittyminen on helpointa:

Digiosaamisen perusteet

» cece 4. tammikuuta 2019
9.30 - 10.00 (30 minuutin)

Microsoft Teams -kokous

| Lopuksi liity
Keskustele osallistujien kanssa kOkOUkseen'

Valitse sitten
Avaa ensin oikea kokous [ * e
tamal Tervetuloa koulutukseen!

timo.testagja@gmail...

Voit liittya linkkid napsauttamalla kun koulutuksen aika on!

1. Avaa Kokoukset-valilehti (Meetings) Teamsin oikean laidan valikosta.
2. Valitse haluamasi kokous ja valitse sitten Liity (Join) ikkunan oikeasta ylanurkasta.
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Liittyminen Outlookista

Paikallista Outlookista haluamasi Teams-kokouksen liittymislinkki. Loydat sen sahkodpostin tai
kalenterimerkinnén sisalta.

Digiosaamisen perusteet - Kokous

Lisaa Muotoile tekstia Tarkista Ohje Q Kerro mita haluat tehda

@ x @ DTapaaminen EB Eﬂ v Hyvaksy ~ 56 ‘-T—I(_ ’'s) > FQ

) £O Aikatauluavustaja = ? Alustava ~ ~ 7 -
Tallenna Poista & . Liity Teams - = Kokousmuistiinpanot Ehdota uutta Vastaa Asetukset Tunnisteet Reply with

jasulje ) i Seuranta ~ kokoukseen X Hylkas - aikaa ~ v b4 Meeting Poll

Toiminnot Nayta Tew Kokousmuistiinpanot Vastaa FindTime ~

0 Vastaa.

Jarjestaja Esa Riutta <esa.riutta@w L”ty napsauttama”a tata
Aihe pigiosaamisen perusteet

Sijainti Microsoft Teams -kokous v

Lahetetty pe4.1.20199.17

Aloitusaika pe 4.1.2019 Z} 9.30 v Koko paivan kestava tapahtuma

Paattymisaika | pe 4.1.2019 = |10.00 v

Tervetuloa koulutukseen!

Voit liittya linkkia napsauttamalla kun koulutuksen aika on!

Tai napsauttamalla tata

p 4

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams

Loydat Teams-kutsulinkin seuraavista paikoista:

1. Sahkopostista saamastasi kutsusta (vain jos et ole hyvaksynyt kutsua vield)
a. Avaa sahkopostiviesti jossa on kutsu tapahtumaan
b. Napsauta sielta Liity Microsoft Teams-kokoukseen (Join Microsoft Teams
Meeting)-linkkia
2. Outlookin kalenterista avaamalla siella olevan Teams-kokouksen tapahtuman
a. Avaa Teams-kokoukseen liittyva kalenteritapahtuma tuplanapsauttamalla sita
kalenteristasi
b. Napsauta sielta Liity Microsoft Teams-kokoukseen (Join Microsoft Teams
Meeting)-linkkia TAI Liity Teams-kokoukseen (Join Teams Meeting)-nappia
ylalaidasta.
3. Kokouksen ilmoituksesta
a. Kun ilmoitus kokouksesta avautuu, valitse sielta Teams-kokous tuplanapsauttamalla
b. Napsauta kokouksen ikkunasta Liity Microsoft Teams-kokoukseen (Join
Microsoft Teams Meeting)-linkkid TAI Liity Teams-kokoukseen (Join Teams
Meeting)-nappia ylalaidasta.

Taman jalkeen paaset joko suoraan kokoukseen tai kierrat erillisen Internet-selain-ikkunan kautta.
Mikali Internet-selain avautuu, valitse tai hyvaksy linkin avaaminen Microsoft Teams-
sovelluksessa.

HUOM: Jos tietokoneellasi ei ole Teams-sovellusta, avaa liittymislinkki joko Edge- tai Chrome-
selaimessa. Voit katsoa miten tdma tapahtuu ohjeen kohdasta Liittyminen ilman Teams-
sovellusta Chrome tai Edge-selaimella. Teams-kokous ei toimi Internet Explorer-, Safari-,
Firefox- tai Opera-selaimissa! Jos kaytossasi ei ole Edge, tai Chrome-selainta, eikd Teams-
sovellusta, katso tAman ohjeen myothempi kohta Liittyminen jos kaytossasi ei ole Teams-
sovellusta, tai Chrome- tai Edge-selaimia.
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Liittyminen Office 365:n kautta

Office 365-verkkosivujen kautta on helppo liittyd Teams-kokoukseen.

Hyvaa huomenta! P Hae

Sovellukset Asenna Office
¥ a 0T @& & @ 4d 7§ ys > 0o
QOutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Yammer Dyr;zr;ncs Flow

Voit liittya Office 365-sahkopostin tai Helpointen liityt avaamalla selaimeesi

kalenterin kautta: avaa Office 365:sta Teams-websovellus. Talldin voit liittya

Outlook-sovellus ja toimi sitten samalla taysin samalla tavalla kun neuvottiin

tavalla kun neuvottiin kohdassa kohdassa Liittyminen Teams-

Liittyminen Outlookissa. sovelluksessa.

Liittyminen ilman Teams-sovellusta Chrome- tai Edge-selaimella

Jos tietokoneellesi ei ole asennettu lainkaan Teams-sovellusta, voit liittya helpoiten ja ilman mitaan
asennuksia kayttamalla littymiseen Chrome- tai Edge-selaimia.

Kun avaat liittymislinkin, mikali se avautuu suoraan joko Chrome- tai Edge-selaimeen, paaset
suoraan sisaan koulutukseen ja enempaa saatoa ei tarvita.

M Digiosaamisen perusteet X ) [f3 Kokous | Microsoft Teams X e = s} X

& C | @ Turvallinen | https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_ZmJjMzg2M2MtOWE OMDk4LWJjMDEtNW jZDE1Nzc2@thread.skype | i

Kokous

Valitse aani- ja videoasetukset

Mikali littymislinkki avautuu vaaraan selaimeen, kopioi selaimen osoiterivilla oleva www-osoite
leikepOydallesi, sulje selain ja avaa sitten Edge- tai Chrome-selain. Liit kopioitu osoite kyseiseen
selaimeen.

Voit my6s kopioida osoitteen suoraan liittymissivulta, esimerkiksi Outlookin kalenterimerkinnasta ja
sitten liittd& sen suoraan Chrome- tai Edge-selaimen osoiteriville.
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Liittyminen jos kaytdssasi ei ole Teams-sovellusta, tai Chrome- tai
Edge-selaimia

Mikali tietokoneellesi ei ole asennettu mitdan yllamainittua, taytyy kokoukseen liittymiseksi asentaa
jokin niistd. Teams-kokoukseen ei voi liittyd ilman Teams-sovellusta tai yhteensopivaa selainta.

Teams-sovelluksen voi kuitenkin asentaa ilman Saat parhaan Teams-kokouskokemuksen
jarjestelmanvalvojan oikeuksia! Avaa kokoukseen tyopoytasovelluksella
littymislinkki jossain nettiselaimessa ja valitse sitten Lataa

sovellus (Download App)-painike ruudulta.

Kun lataus on valmis, suorita ladattu asennusohjelma ja se asentaa tietokoneellesi Teams-
sovelluksen automaattisesti. Asennuksen aikana ei tarvitse kun odottaa, se on taysin
automaattinen.

Kun asennus on valmis, paéaset liittymaén kokoukseen Teamsin avulla. Teams-sovellus jaa
tietokoneellesi, joten ensi kerralla kun liityt myéhemmin seuraavaan kokoukseen, ei Teamsia
tarvitse asentaa uudelleen! Avaa vain liittymislinkki selaimessasi ja hyvaksy selaimen pyyntd avata
Microsoft Teams.
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TOIMINNOT KOKOUKSESSA

Liittymisruutu
Kun olet littymassa kokoukseen, voit maarittdd muutamia asioita ennen liittymista:

Valitse aani- ja videoasetukset

Kirjoita nimesi tahan
(vain jos liityt ilman

Office 365-tilid)

Anna nimi Larty myt

B 5 Logitech G35 Gaming He...

Néayta oma Aktivoi tai hiljenna
videokuvasi mikrofonisi

Kokousikkuna

Digiosaamisen perusteet 03:12

Kokoukseen jaettu
’ tyopdoyta tai esitys

Painikkeet tulevat nékyville
kun liikutat hiirté
kokousikkunan paalla

Osallistujien videokuvayt)
jos kaytossa
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Kun haluat tehda toimintoja, liikkuta hiirta kokousikkunan paéalla ja seuraava toimintorivi tulee
nakyville:

Sen toiminnot vasemmalta oikealle ovat seuraavat:

Aktivoi tai sulje oman videosi lahettaminen (webbikamera)
Vaimenna oma mikrofonisi tai palauta siihen &anet

Oman nayttosi tai esityksesi jakaminen esitykseen
Lisatoiminnot

Kokouksesta poistuminen.

arwdE

Kokouksen oikeaan ylanurkkaan tulee myds nékyville muutamia toimintoja:

Naista oleellisia ovat kaksi ensimmaistd. Ensimmaisella saat kayttddn tayden ruudun tilan (poistu
painamalla vastaavaa nappainta ja Esc-nappia nappaimistoltéd) ja toinen avaa chatin, eli
tekstikeskustelun.
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