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TEAMS
•Keskustelu – Pyydä jotakuta tai ryhmää puhumaan työstä, 
projekteista tai vain hauskanpitoa varten.
•Teams – Luo tiimi ja kanavat, jotka keräävät ihmisiä yhteen ja 
työskentelevät kohdistetuissa tiloissa keskustelujen ja tiedostojen 
kanssa.
•Kalenteri – Pidä yhteyttä henkilöihin ennen kokousta, sen aikana ja 
sen jälkeen, joten valmistelu ja seuranta ovat helposti 
löydettävissä. Tämä Teams-kalenteri synkronoidaan Outlook-kalenterin 
kanssa.
•Sovellukset – Etsi tuttuja sovelluksia ja tutustu uusiin sovelluksiin, 
joiden avulla voit yksinkertaistaa, mukauttaa ja hallita 
työskentelytapaasi.

Vinkkejä

•Voit seurata kaikkia lukemattomia viestejä, @mentions, vastauksia ja paljon 
muuta Toiminta-kohdassa.

•Hakuruudun avulla voit etsiä ja suodattaa tiettyjä kohteita tai henkilöitä, 
suorittaa pikatoimintoja ja käynnistää sovelluksia.



Jos käytät Teamsia samalla 
sähköpostiosoitteella eri 
organisaatioissa, vaihda 
tiliä tästä



ASETUKSET

Asetukset löytyvät työpöytäsovelluksesta, ylhäältä oikealta nimesi ja tilisi vierestä kolmen pisteen takaa. 

Tai klikkaamalla nimeäsi ja valitsemalla Tilin hallinta (mobiilisovelluksessa myös nimeä klikkaamalla)



OHJE

Katso opetusvideoita Teamsin käytöstä 
suoraan Teamsissa

Klikkaa Ohje-painiketta Teamsin 
vasemmasta alakulmasta ja valitse 
Koulutus. Klikkaa avautuvista videoista 
kolmen pisteen takaa tarvittaessa 
tekstitys suomeksi päälle.



TEAMS TIIMIN LUOMINEN

Luo tiimi ryhmämallien avulla, joissa on mukana 
olennaisia kanavia ja sovelluksia valmiina.
1.Valitse Tiimit > Liity tai luo tiimi > Luo tiimi. 
(vasen alalaita)
2.Valitse ryhmämalli haluamasi ryhmäskenaarion 
mukaan.

Voit myös valita Alusta alkaen luodaksesi tiimin 
ilman valmiita kanavia tai sovelluksia                      
tai valita Luo ryhmästä tai tiimistä luodaksesi 
tiimin olemassa olevasta Microsoft 365 -tiimistä.

3.Valitse yksityisyystaso: Yksityinen tai Julkinen.
4.Lisää tiimin tietoja, kuten tiimin nimi ja kuvaus.
5.Jos valitsit ryhmämallin, voit mukauttaa tiimiä 
muokkaamalla kanavan nimiä.
6.Valitse Luo.



TEAMS TIIMI KANAVAN ILMOITUKSET

Tiimin kanavan ilmoitusten muokkaaminen
Valitse tiimi 
Valitse haluamasi kanava
Oikealta ylänurkasta kolmen pisteen takaa löydät valikon ja sieltä kanavan ilmoitukset



TEAMS ILMOITUKSET mobiiilisovellus

Klikkaa nimeäsi vasemmalta ylhäältä
Valitse valikosta ilmoitukset muokkaa ne haluamallasi tavalla

Tiimin kanavan ilmoitusten muokkaaminen
• Valitse tiimi 
• Valitse haluamasi kanava
• Oikealta ylänurkasta kolmen pisteen takaa löydät valikon ja sieltä kanavan ilmoitukset
• Tai oikeassa ylänurkassa näkyy kellonkuva, jota näpäyttämällä saat kanavan ilmoitukset 

päälle tai pois päältä
• Voit valita ilmoitetaanko sinulle kaikista kanavan uusista viesteistä tai
• Vain kun viesteihisi vastataan



TEAMS TIIMI 
kyselyt, osallistumisraportti, kokouksen tallenne

Tiimiin voi luoda 
kyselyitä esimerkiksi 
Forms sovelluksella

Kokousten 
osallistumisraportit ja 
tallenteet löytyvät 
myös tiimistä (tai 
keskustelusta)



TEAMS TIIMI Tehtävät

Tiimin kanavalle voi lisätä 
Tehtävät välilehden, jonne 
voi määritellä tiimin 
jäsenille hoidettavia 
tehtäviä ja seurata niiden 
edistymistä.



@MAINITSEMINEN
@mainitseminen
@maininta herättää mainitsemasi henkilön huomion kanavalla tai 
keskustelussa  
1. Kirjoita tekstiruutuun @-merkki ja henkilön nimi. Voit myös @mainita eri 

tiimejä tai kanavia.
2. Valitse haluamasi henkilö. 
3. Valitse kaikki henkilöt, tiimit tai kanavat, jotka haluat @mainita.

@mainitut henkilöt saavat ilmoituksen TOIMINTA syötteeseen. 
Toiminta kohdasta näet myös onko joku @maininnut sinut.

HAKU
Haku ”palkista” (komentoruutu) ylhäältä voit hakea organisaatiosi tiimeistä ja kanavista viestejä, tiedostoja ja ihmisiä 
kirjoittamalla komentoruutuun etsimäsi sanan, lauseen tai nimen.

/ -merkillä saat pikakomentoluettelon näkyviin



KESKUSTELUT

• Valitse vasemmalta Keskustelu

• Valitse haluamasi keskustelu valikosta ja 
klikkaa kolmea pistettä

• Avautuvasta valikosta voit valita 
haluamasi toiminnon, esimerkiksi 
- poistaa keskustelun,
- mykistää keskustelun ilmoitukset
- kiinnittää keskustelun (se näkyy aina 
ylimmäisenä) 



VIESTIEN TALLENTAMINEN

Valitse viesti, jonka haluat 
tallentaa
Kolmen pisteen takaa 
avautuu valikko, josta voit 
valita tallenna viesti

Tallennetut viestit 
löydät klikkaamalla 
nimeäsi ja 
valitsemalla 
Tallennetut



1) Järjestä kokous nyt 
tiimin kanavalla 
(liittymislinkki 
sähköpostitse tai 
tiimin jäsenet 
voivat liittyä 
keskustelusta 
suoraan 
kokoukseen)

2) Ajoita kokous

3) Tee kokouskutsu 
Teams kalenterissa

4) Tee kokouskutsu 
(Outlook) 
sähköpostisi 
kalenterissa
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3) Tee kokouskutsu 
Teams kalenterissa

Valitse kalenterista 
haluamasi kokouspäivä 
ja aika  paina niin 
uusi kokous näyttö 
avautuu

Täytä tiedot ja 
osallistujien 
sähköpostit

Voit ajoittaa kokouksen 
toistumaan esimerkiksi 
joka toinen viikko 
tiettyyn päivään asti
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Kokousasetuksia voi säätää ainakin kokoustilassa kolmen pisteen takaa 
avautuvasta kokousasetukset valikosta.

Joissakin Outlook sähköpostiversioissa voi säätää kokousasetuksia jo 
kokouskutsua tehtäessä.

Virtuaalinen tapaaminen on Microsoft Teamsin uusi kokoustyyppi, 
jonka avulla voit helposti pitää yhteyttä organisaation ulkopuoliseen 
henkilöön, jolloin hän saa saumattoman helppokäyttöisen 
käyttökokemuksen alusta loppuun. Tämä kokoustyyppi on tällä hetkellä 
käytettävissä vain Teamsissa.





Voit kutsua myös 
kesken kokouksen 
ihmisiä mukaan



Voit jakaa osallistujille
1) Koko näyttösi, jolloin he näkevät saman kuin sinä, 

näkymän ympärillä on punaiset reunat
2) Vain tietyn ikkunan, joka sinulla on auki
3) Jonkin tietyn esityksen (esimerkiksi powerpoint)



Voit estää 
osallistujia 
selaamasta 
esitystä 
klikkaamalla 
esikatselun pois

Muista 
videoita 
jakaessasi 
klikata 
Sisällytä 
tietokoneen 
ääni 

Jaa powerpoint live tai Etsi tietokoneesta oikea tiedosto 
Silloin näet kaikki diat ja muistiinpanot





Kokouksessa voi käyttää live-tekstityksiä. Osallistujat voivat vaihtaa 
oman tekstityksensä kielen, esimerkiksi arabiaksi.



Viestejä keskustelussa 
voi kääntää.



Lisää kohdan alta 
avautuu valikko 
monelle eri 
toiminnalle

Sieltä löytyvät 
esimerkiksi 
Asetukset
Kieli ja puhe
Tallenna ja litteroi



Tilat valikosta voit jakaa 
osallistujat pienryhmätiloihin

Voit jakaa osallistujat 
automaattisesti tai valita itse, 
ketkä tulevat mihinkin 
huoneeseen



Sovellukset kohdasta voit lisätä kokoukseen 
esimerkiksi Forms tai Polly sovelluksen, jolla voit 
tehdä osallistujille kyselyn tai äänestyksen



Ctrl + . Avaa kaikki pikanäppäimet 
Ctrl vaihto M mykistää tai avaa mikrofonin 
keskustelussa



Mikrofoni ei toimi:

Sulje kaikki muut sovellukset, jotka 
saattavat käyttää mikrofoniasi (kuten 
Skype tai FaceTime). Jos käytät 
ulkoista mikrofonia, kokeile irrottaa 
se ja kytkeä se takaisin. Voit usein 
säästää aikaa ja vaivaa käynnistämällä 
laitteen uudelleen.

Varmista, että sinulla on asennettuna 
uusin Windows-päivitys tai Mac OS -
päivitysja Teams-sovellusversio.
Voit tarkistaa päivitykset Teamsissa 
siirtymällä profiilikuvaasi Teams-sovelluksen 
oikeassa yläkulmassa ja valitsemalla Tarkista 
päivitykset. Päivitykset yleensä asentaa 
taustalla, jos ne ovat käytettävissä.

Testipuhelun soittaminen voi kertoa, toimiiko mikrofonisi 
oikein.
Jos haluat soittaa testipuhelun, valitse profiilikuvasi ja 
valitse sitten Asetukset > Laitteet. Valitse 
sitten Äänilaitteet-kohdassa Soita testipuhelu.

Testipuhelun avulla voit varmistaa, kuinka mikrofoni, kaiutin ja 
kamera toimivat. Noudata Test Call Botin ohjeita ja tallenna 
lyhyt viesti. Viesti toistetaan sinulle takaisin. Tämän jälkeen saat 
testipuhelun yhteenvedon ja voit tehdä muutoksia siirtymällä 
laitteen asetuksiin.

Huomautukset:
Testipuhelutoiminto on käytettävissä tällä hetkellä vain 
englanniksi. Lisää kieliä on tulossa pian.
Poistamme testipuhelun heti puhelun jälkeen. Microsoft ei 
säilytä tai käytä sitä.
Testipuheluominaisuus ei ole tällä hetkellä käytettävissä 
Teamsin verkkoversiossa.



Keskustelukuvake ei näy
Näillä ongelmilla voi olla jokin seuraavista syistä.

Syy 1: Salli keskustelu kokouksissa -asetus on poistettu 
käytöstä sinulle määritetyssä kokouskäytännössä. 
(järjestelmänvalvoja voi muokata tätä)

Syy 2: Kokouksen osallistujien määrä on yli 1 000 (on 
keskustelun tukema enimmäismäärä).

Syy 3: Sinut lisättiin kokoukseen osallistujana käyttämällä 
kokouksen linkkiä, kuten sellaista, joka on jaettu edelleen 
lähetetyssä kokouskutsussa. Sinua ei kuitenkaan lisätty 
alkuperäiseen kutsuun. Tässä skenaariossa osallistujat 
voivat käyttää keskusteluja, tiedostoja, muistiinpanoja ja 
muuta kokouksen sisältöä vain kokouksen aikana, ja he 
menettävät käyttöoikeudet kokouksen päätyttyä. Jos 
kyseessä on toistuva kokous, osallistujat eivät myöskään voi 
käyttää kokouskeskustelua myöhemmissä kokouksissa.

Jos järjestät kokouksen kalenterin kautta tai 
tiimin kautta, voi olla eri sovelluksia käytössä 
kokouksessa

Keskustelu vaihtoehto ei ole aina osallistujille 
saatavilla esimerkiksi organisaation 
tietosuojajärjestelyjen takia. 

Jos Teams työpöytäsovellus ei aukea, voit 
liittyä kokoukseen selaimen kautta. Silloin 
kaikki samat toiminnot eivät välttämättä ole 
käytössä. 

Pulmatilanteissa;
1) Tarkista asetukset
2) Koita liittyä uudelleen
3) Käynnistä kone uudelleen



Microsoft teams 
sovelluksen omat ohjeet

Kuvat:
Näyttökaappaukset Teams 
Mediataitokoulu.fi

LÄHTEITÄ


