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TEAMS

’ ]. Sydte = ®
*Keskustelu — Pyyda jotakuta tai ryhmaa puhumaan tyosta, ® @ vain lukemattomat
projekteista tai vain hauskanpitoa varten. o
*Teams — Luo tiimi ja kanavat, jotka keraavat ihmisia yhteen ja o
tyoskentelevat kohdistetuissa tiloissa keskustelujen ja tiedostojen
kanssa. Glenien
*Kalenteri — Pida yhteytta henkildihin ennen kokousta, sen aikana ja &
sen jalkeen, joten valmistelu ja seuranta ovat helposti o 0
|oydettavissa. Tama Teams-kalenteri synkronoidaan Outlook-kalenterin e e e i
kanssa. Tadlld ef ole lukematonta toimintaa. Vaihda luetun
Sovellukset — Etsi tuttuja sovelluksia ja tutustu uusiin sovelluksiin, Rt oo R S B
joiden avulla voit yksinkertaistaa, mukauttaa ja hallita m

tyoskentelytapaasi.
Vinkkeja

*\Voit seurata kaikkia lukemattomia viesteja, @mentions, vastauksia ja paljon
muuta Toiminta-kohdassa.

*Hakuruudun avulla voit etsia ja suodattaa tiettyja kohteita tai henkildita,
suorittaa pikatoimintoja ja kdynnistaa sovelluksia. ®
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() Vain lukemattomat
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Olet ajan tasalla
Taslla ei ole lukematonta toimintaa
Vaihda luetun ja lukematteman
toiminnan valilld vaihtopainikkeen

avulla
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Tavoitettavi Midrita tila...

Jos kaytat Teamsia samalla | (&) seutukeskus oy Hame
sahkdpostiosoitteella eri S R
organisaatioissa, vaihda £ Vlonjflacac)
t|||a taSta [] Tallennetut

3] Tilin hallinta

-~ Lis#& henkilékohtainen tili

Kirjaudu ulos

Onpa mahtavaa!

Ta&lld on hiljaista.
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ASETUKSET
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Asetukset [0ytyvat tyopoytasovelluksesta, ylhaalta oikealta nimesi ja tilisi vieresta kolmen pisteen takaa.

Tai klikkaamalla nimeasi ja valitsemalla Tilin hallinta (mobiilisovelluksessa my6s nimeé klikkaamalla)



OHJE

Katso opetusvideoita Teamsin kaytosta
suoraan Teamsissa

Klikkaa Ohje-painiketta Teamsin
vasemmasta alakulmasta ja valitse
Koulutus. Klikkaa avautuvista videoista
kolmen pisteen takaa tarvittaessa
tekstitys suomeksi paalle.
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TEAMS TIIMIN LUOMINEN

Luo tiimi ryhmamallien avulla, joissa on mukana
olennaisia kanavia ja sovelluksia valmiina.

1.Valitse Tiimit > Liity tai luo tiimi > Luo tiimi.
(vasen alalaita)

2.Valitse ryhmamalli haluamasi ryhmaskenaarion
mukaan.

Fuhalut

Voit myds valita Alusta alkaen luodaksesi tiimin
ilman valmiita kanavia tai sovelluksia

tai valita Luo ryhmasta tai tiimista luodaksesi
tiimin olemassa olevasta Microsoft 365 -tiimista.

3.Valitse yksityisyystaso: Yksityinen tai Julkinen.

4.Lisaa tiimin tietoja, kuten tiimin nimi ja kuvaus.
5.Jos valitsit ryhmamallin, voit mukauttaa tiimia

muokkaamalla kanavan nimia.

6.Valitse Luo.
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Tiimit

“} VakalaDigi -hanke ohjamsryhma
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. Sivistystoimen hallinto
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.
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Liity tiimiin tai luo tiimi
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Luo tiimi

Etatytitehtivit
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Anna kood)

Lahempina kuin Himeenlinna
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Koulutus: viikivalta



B
-

TEAMS TIIMI KANAVAN ILMOITUKSET

e KK
':1' akala r b
¥lgar

KK

n CHip ja ks e KK

F L
PR

i
Kai
abidall
enmE .,
....... a 31, maaligk
4, histik
4,8 2027 100w

toimivat nyt mpds VPN-yhteyden yii

Tiimin kanavan ilmoitusten muokkaaminen

Valitse tiimi

Valitse haluamasi kanava
Oikealta ylanurkasta kolmen pisteen takaa lI6ydat valikon ja sielta kanavan ilmoitukset

[0 Jarjests kokous

sa-thedote. Seltd [Bytyy ki

,." Kanavan ilmoifuksat
A Kiinnits

5] Kanavan halinta

Hae sEhkdpostosaita
2 Hae bnkkl kanavalls
F il i

uokloaa kanavaa

Liittirmet



TEAMS ILMOITUKSET mobiiilisovellus

Klikkaa nimeasi vasemmalta ylhaalta
Valitse valikosta ilmoitukset 2 muokkaa ne haluamallasi tavalla

Tiimin kanavan ilmoitusten muokkaaminen

Valitse tiimi

Valitse haluamasi kanava

Oikealta ylanurkasta kolmen pisteen takaa I16ydat valikon ja sielta kanavan ilmoitukset
Tai oikeassa ylanurkassa nakyy kellonkuva, jota napayttamalla saat kanavan ilmoitukset
paalle tai pois paalta

Voit valita ilmoitetaanko sinulle kaikista kanavan uusista viesteista tai

Vain kun viesteihisi vastataan



TEAMS TIIMI
kyselyt, osallistumisraportti, kokouksen tallenne

Tiimiin voi luoda
kyselyita esimerkiksi
Forms sovelluksella

Kokousten
osallistumisraportit ja
tallenteet l6ytyvat
my0s tiimista (tai
keskustelusta)
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TEAMS TIIMI Tehtavat

Q

Toiminta
Keskustelu

Y
‘ Tiirit

Kalenteri
Puhelut
Tiedostot

Sovellukset

Tiimit =

Tiimisi

Hameenlinna Digi

Yleinen

H&meenlinna taskussa -mobiiliapplikaatio

- VakaJaDigi -hanke ohjausryhméa

Sivistystoimen hallinto

VID Digivastaavat Hausjarvi, Janakkal...

Yleinen

3 piilotettua kanavaa

Testi tiimi

Yleinen

Yleinen Viestit Tiedostot Kanavan kalenteri Tehtdvat ~

Tehtavat

+  Lis#a tehtava

Valmiit tehtavat 1 A
© et
@ Suorittanut Piilola HeidiW7 Yleinen \Viesi: Tiedostof Kanavan kalenteri  Tehtaust

Tila

Lisda uusi s&ilo

0

tehtavad jalells

Ryhmittelyperuste Séilo ~  Suodatin  ~

Ssils

1 lis8a = 1=

Ryhmitlelyperuste Saila -

Tt

Seutukeskus Oy Hame @ —

(9 [ Jarjests kokous

Luettelo  Taulu

Suodatin

Luatiely

Tehtivit

Tehtsvit

Valmis

Kaaviot

=

Aikataulu

N Jarjestd kokous

Taulu

Kaaviol

Alleata

Tiimin kanavalle voi lisata
Tehtavat valilehden, jonne
voi maaritella tiimin
jasenille hoidettavia
tehtavia ja seurata niiden
edistymista.



@MAINITSEMINEN

@mainitseminen o) -
. rer s e . . . . I 41555

@maininta herattda mainitsemasi henkilén huomion kanavalla tai | o keot
keskustelussa |

L . .. oy . . " . . 3 7 la(Vieras)
1. Kirjoita tekstiruutuun @-merkki ja henkilon nimi. Voit myds @mainita eri L et

t||meja tai kanavia. _:"‘6 VakalaDigi -hanke ohjausryhma

2. Valitse haluamasi henkilo. T

3. Valitse kaikki henkilot, tiimit tai kanavat, jotka haluat @mainita. () Tiimin omistajat

Automaattinen ryhma

@mainitut henkil6t saavat ilmoituksen TOIMINTA syotteeseen. @t
Toiminta kohdasta naet myds onko joku @maininnut sinut.

1
ﬁ%_ Yleinen Viestit Tiedosiof  Himeenlinna digh -vid 2 la83 [0 Jarjestd kokous

Haku ”palkista” (komentoruutu) ylhaalta voit hakea organisaatiosi tiimeista ja kanavista viesteja, tiedostoja ja ihmisia
kirjoittamalla komentoruutuun etsimasi sanan, lauseen tai nimen.

/ -merkilld saat pikakomentoluettelon nakyviin



KESKUSTELUT ) T p————
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. Yisityisen varhaiskasvatuks., 7.2
e Valitse vasemmalta Keskustelu ot T | 310 skl

B Wit it
* Valitse haluamasi keskustelu valikostaja .
klikkaa kolmea pistetta B ¥® Sinw: Laets kuvan ©

Tioortcdt
lapsen tuen vahvistamine... e
Sl ST

i httoe wvoutubs.comel &= Avaa keskustelu ponnahdusikkunassa

e Avautuvasta valikosta voit valita
. . . . . . & Merkitse lukemattomales:
haluamasi toiminnon, esimerkiksi &

a

- poistaa keskustelun, e
- mykistaa keskustelun ilmoitukset

- kiinnittaa keskustelun (se nakyy aina
ylimmaisena)

';..: Kiannita

oo Lisas suosikkiviteystistoihin
-"..-.' H', kista

W Biilota

limoita, kun tavoitettavissa

Voit poistaa keskustelujilE REE =PRI
Suisti loputon keskustelulusttelo

Walitse Lisivailtoehtoja > Pois REIEEEE RR S TS T
keskustedu.
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VIESTIEN TALLENTAMINEN

Soutukeskus Oy _. @ — 0
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Tavoitettavi Maarita tila

sstethin littyvia loay

I 3 Seutukeskus Oy Hame
Liedon Kunta (Vieras)

Valtion (Vieras)

_J Tallennetut

) 34133 10:23 E= Tilin hallinta

'5-..".-'-.\-".\"\.".'.',"L'.JL-'IUt + Lisda henkilokohtainen tili

Kirjaudu ulos

Valitse viesti, jonka haluat
tallentaa

Kolmen pisteen takaa
avautuu valikko, josta voit
valita tallenna viesti

Tallennetut viestit
l6ydat klikkaamalla
nimeasi ja
valitsemalla
Tallennetut

Seutukeskus Oy ... @ o
: &

ned to

ola Heidi

vastuuhenkild

¢ 9E G Q
«’ Vastaus
] Poista
P Kiinnita
[1 Tallenna viesti
a[ridllenne: viesti
83 Merkitse lukemattomaxksi

4 Jaa Qutlookiin

Lisda toimintoja



KOKOUKSEN JARJESTAMINEN 1/2

1) Jarjesta kokous nyt
tiimin kanavalla
(liittymislinkki
sahkopostitse tai
tiimin jasenet
voivat liittya
keskustelusta
suoraan
kokoukseen)

2) Ajoita kokous

3) Tee kokouskutsu
Teams kalenterissa

4) Tee kokouskutsu
(Outlook)
sahkopostisi
kalenterissa

! Tiimit = n Yleinen viestit Tiedostot Kanavan kalenteri 1 lissa T (1 Jérjestd kokous
l/_;.\’ . ) . . s (R Jarjestd kokous nyt
(ks [ Uusi kanavakokous alkoi T JAresth bk e
= B Ajoita kokous
s 1 Hamezenlinna Digi e TS
inr - snstausta kiytijila siod
Tiimiz: Yleinen M i i
LA Kokous pddttyi: 23 min 115 i)
Hameenlinna taskussa -mabiili
Osallistumisraportti
.:% VakalaDigi -hanke chjau.. - \I/ atan csallistumsraportt napsauttamalia tata

Puhelut L s E 2o
Sivistystoimen hallinto
' Vastaa

Ef_ﬂ VID Digivastaavat Hausj e Ténasin

Q

]
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' Vaslad

Kokous kanavalla "General" alkoi
~ [ Uusi keskustelu
@)

Yleinen - b
: Kokous kanavalla "General

3 plilotettua kanavaa

' Testi tiimi

Yleinen

I

&8 Liity tiimiin tai luo timi 18
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Haku ¥ i
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3) Tee kokouskutsu
Teams kalenterissa

Valitse kalenterista
haluamasi kokouspaiva
ja aika = paina niin
uusi kokous naytto
avautuu

Tayta tiedot ja
osallistujien
sahkodpostit

Voit ajoittaa kokouksen
toistumaan esimerkiksi
joka toinen viikko
tiettyyn paivaan asti

KOKOUKSEN JARJESTAMINEN 2/2

Kalenteri

<

7 helmikuu 2023

A Tandan
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|\]3 12
Pirherhit
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Todostol 13 |
I
{=1=]
Soveliukset
15

Uusi kokous

Uusi kokous Tiedot Ajoitustoiminta

Mayta muodossa: Varattu

/»9 Lis§3 otsikko

Luokka: el mitdgan o

o Lisd# pakollisia osallistujia o Bl atast
@ 202202 1300 v

0.2.2023 13:30 v 30min @  Kokopawa
2 Toteutuu joka Maanantai ja Torstai alkaen 20.2 2023 ja i
E  Lisa4 kanava \
@ Liss# sijainti

Tytviikko




Kokousasetukset

Ketks voivat ohittaa odotustilan?

Organisaation jsenet ja vier... *~

Salli soittajien ohittaa
odotustila aina

llmoita, kun SO-ITIE_]-BT. liittyvat .ﬁl'f:‘)
kokoukseen tai poistuvat -

Valitse yhteisjdrjestdjat:

Jos haluat maanttas roolin osallistujalle,
kutsu hanet kokoukseen yksitellen.

Ketka voivat esittaa?
Kailcki

Sallitaanko mikrofoni

osallistujille?

Sallitaanko kamera
osallistujille?

Salli kokouksen keskustelu

s 6°C Pilvista o~ B b E 0

Kokousasetuksia voi saataa ainakin kokoustilassa kolmen pisteen takaa
avautuvasta kokousasetukset valikosta.

Joissakin Outlook sahkopostiversioissa voi saataa kokousasetuksia jo
kokouskutsua tehtdessa.

Virtuaalinen tapaaminen on Microsoft Teamsin uusi kokoustyyppi,
jonka avulla voit helposti pitaa yhteytta organisaation ulkopuoliseen
henkiloon, jolloin han saa saumattoman helppokayttdisen
kayttokokemuksen alusta loppuun. Tama kokoustyyppi on talla hetkella
kaytettavissa vain Teamsissa.



Tapaaminen jarjestdjan

leskustelu  [hmiset

 Galleria

&% Yhdessig

£3 Koko naytto

kanssa




Voit kutsua myos
kesken kokouksen
ihmisia mukaan

Tapaaminen janestdjan ¢anssa

E & & @ B 8]

Keskusteld  Thmiset Hosta Rengoi hékyma Filat

Kutsu muita liittymé&én seuraasi
Kutsu ihmisid kopioimalla ja jakamalla linkki.

&3 Kopioi kokouslinkki

Sowelluksat

. S

Kamera  Mikraotoni

Osallistujat

Kirjoita nimi

laa

[# Jaa kutsu

v Tissd kokouksessa (1)

@ larjeslaja

s 50 Pibvists

e ! T B

o X

™ Poistu L
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inen jarjestajér anssa

Jaa sisdlta

Esittdjdn tila

Lis4d tausta Tapaaminen jérjestdjdn Piilola
Heidi kanssa | Microsoft Teams

lkkuna (5)

teams - Google-haku - Google
Chrome

Teams - PowerPoint

=3

15 Ka n‘.lera.rll 5i§altﬁ

Kalenteri | Microsoft Teams
PowerPoint Live

o Voit jakaa osallistujille

Kirjaudu sisén | Microsoft Teams

owe 1) Koko nayttdsi, jolloin he ndkevit saman kuin siné,
nakyman ymparilla on punaiset reunat

i A : 2) Vain tietyn ikkunan, joka sinulla on auki
P— ——— — 3) Jonkin tietyn esityksen (esimerkiksi powerpoint)

Mys néité on haettu
Voiko Teamsia kayttaa iiman sovellusta? v I']
Miten Teams ofetaan kayitoon? v off @

Onko Teams sovellus imainen? v Outlook.




Muista

Voit -esta_:a et . = > T et videoita
OSIaIIIStuJIa Eski o stujia selaamas attua jakaessaSi
Se aamasta Eﬁil‘y‘-#.-‘inmafnirnisﬁ:;ﬁ kI'

ikata
esjltysta e Sisallyta
klikkaamalla tietokoneen

27.1.23

esikatselun pois

aani

Koonti Milla Karvonen ja
Heidi Piilala

B 80 B =« 8 ¥ @

yma Tilat Sovellukset Kamera Mikroi ni Jaa

Jaa sisilté Siséllytd tietokoneen &éni g_}

Excel Live

Samalla sivulla 100-kirjaa-vuodessa-haaste
dikeassa reunassa 3 pistetta voi vaihtaa kielta.

Tydkirjal
sikatselu voi estda osallistujaa selaamatta dioja. Etityokalenteri
Tydkirja

... -fOajanseuranta, tammikuu2023

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



Uusi kanavakokous X

O --i-- '_ @ 8% @ @ Ea 'ET" e m k!) ™ Popjstu ‘ V

Avaa ikkunaan Keskustelu  Ihmiset Nosta Reagoi  Nakyma Tilat Liséd Kamera Mikrofoni Jaa
| Tyokirjal - Tallennettu ~ Jaa sisilto Sisallyta tietokoneen &zni
Tiedosto Aloitus Lisad Piirra Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Néayta V7Y
| . __ PowerPoint Live
v ﬁv £ ‘Calibri v“H v| B v e Av s — EE, 2] v ‘ D ses
| N
9 v 2 ¥ Educa27.01.2023 v
A B G D E F G H J K M Educa R S
M Esitys
kun jaat excel LIVE saman organisaation osallistujat voivat ) Esitys1

muokata reaaliajassa tiedostoa
@8 Visiotyokalu digitalisaation kehittamiseen

kun jaat powerpoint LIVE, osallistujat nakevat diasi

sind ndet muistiinpanosi, keskustelun, osallistujien reaktiot

voit valita saavatko osallistujat selata dioja

W o0~ o v AW -

Excel Live

& Tyokiral

@ Samalla sivulla 100-kirjaa-vuodessa-haaste
= Taull 4+

- & Etatyokalenteri
Laskentatila : Automaattinen  Tyékirjan tilastot Sina esitit

8 Tyokirja
Mielta.

- | _6ajanseuranta, tammikuu2023

Oikeassa reunassa 3 pistetta voi vi

1203
20.2.2023 E1



Uusi kanavakokous = [[F X
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Kesoustely  Phrmised MNosta Rewgoi  Mikymd Tilat Li=ad Komera  Mikrofoni laa

® Tallenna ja litterci
e

(i) Kokoustiedot
= Kokouksen muistinpanot

#2 Taustatehostest

:l i *
€ Kayta live-tekstityksia At Kielija puhe

{7) Ohje

Mitd kieltd kaikki puhuvat?

Tekstitys ja transkriptio nakyvét talla kielelld kaikille kokouksen
osallistujille.

Ut Kokouksessa voi kayttda live-tekstityksia. Osallistujat voivat vaihtaa

Suomi (Suomi)

oman tekstityksensa kielen, esimerkiksi arabiaksi.

Suomi (Suomi)

Arabia (Saudi-Arabia)
Suomi (Suomi) »*

Arabia (Yhdistyneet arabiemunkunnat)

i Kutsu muita liittymaan seuraasi
drabia
Englanti (Intia
englanti
Enalanti (Kanada
- espanja Vaihda puhuttu kieli
Tekstitys: Suomi (Suomi)

Englanti {Yhdistynyt kuningaskunta) heprea

Englanti (Yhdysvallat) 5 i
Mielta.

Oikeassa reunassa 3 pistetta voi vaihtaa

200

435 Diluic -~ i
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A Haku

O

Asettelu

)

Esikateolu  Awvaa ikkunaan

Uusi kanavakokous

)

Keskustelu

Oo
oo

Ihmiset

¢

Mosta

© B o B &

Makymd Tilat is8 Kamera  Mikrofoni laa
Kokouksen keskustelu

Vastaus
Muokkaa
li] Poista

Kiinnita

Kadnnd

steja keskustelussa L] Tallenna viesti
voi kaantaa.

i Merkitse lukemattomaksi

Lisad toimintoja

é¢ vO 6 3
Hello. You can translate
messages.

Kirjoita uusi viesti
v 1 2 B G

& 12°C Pivista o~ B = F




Tapaaminen jarjestajan

@ v%% @7 @ 35 5] ik m \‘gK ™ Poistu |

Keskustelu  thmiset Mosta Reagoi MRy Tilat Sovellukset Lissid Kamera  Mikrofoni Jaa

Tallenna ja litteroi
Lisad kohdan alta

avautuu valikko
Kokouksen muistiinpanot monelle eri

Kokoustiedot

%% Taustatehosteet toiminnalle

b Kieli ja puhe ? T .
i Sielta loytyvat

Laiteasetukset Asetukset 2 esimerkiksi

| £ Asetukset
) Ohje Kieli ja puhe
" Kokousasetukset ' Tallenna ja litteroi

Puhelun kunto

Helppokayttdtoiminnot

Ala néyta keskustelukuplia -
1 Seuraasi

Mykista ilmoitukset

Poista saap. video kayt.




Tapaaminen jdestdjdn

iTITI:J 5 I

o

Eeskusiely fumiset Mostn Komera  Mikrofoni

Piilota piemryhritilat

Luo pienryhmatiloja

Valitse lucdavesan huonekdan miade.

Tilat valikosta voit jakaa
osallistujat pienryhmatiloihin

2

Midritd osallistujia o q .
Voit jakaa osallistujat

automaattisesti tai valita itse,
ketka tulevat mihinkin
huoneeseen

Automaattisesti
Tearms madrittad 0 henkilsa
luhunkin huoneesean.

Manuaalis

otika haluat laittaa

liittymaan seuraasi

. -5 Pibwistd
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Forms

Lizad sovellus

i Monivalinta

—+ Uusi kysely o Q

Tietovisa

Tarkastele tuloksia | Sanapilvi

muut liittyvat...

Kaynnists pikadanestys

0 & ® L AR

£ Mim

ed Mimnka of tallenneta | Tulokse

Sovellukset kohdasta voit lisata kokoukseen
esimerkiksi Forms tai Polly sovelluksen, jolla voit
tehda osallistujille kyselyn tai aanestyksen



Pikanappéaimet

Nappaimisttn kieli on: English (United States)
Yleinen

Nayta pikandppédimet

N&ytd komennot

Siirry

Aloita uusi keskustelu

Avaa Asetukset
Sulje

Loitonna
Siirtyminen
Avaa Toiminta
Avaa Teams
Avaa Puhelut

Siirry edelliseen luettelon
kohteeseen

Siirra valittua tiimia ylos
Avaa Historia-valikko
Siirry seuraavaan osaan
Viestit
Siirry tekstiruutuun
Laajenna tekstiruutu
Liitd tiedosto

Hae nykyisen keskustelun tai
kanavan viesteista

Ctrl
Ctrl /
Crl G
Cul N
Ctrl
Esc
Ctrl -
Ctrl 1
ctl || 3
Ctrl 5
Alt 1
Ctrl  Vaihto 1
Ctrl | Vaihto | H
Ctrl F&
Alt | Vaihto
Ctrl | Vaihto
Alt | Vaihto
Ctrl

C

Siirry hakuun
Avaa suodatin

Avaa sovelluspikavalikko

Avaa uusi keskustelu
ponnahdusikkunassa

Avaa Ohje
Lahenna

Palauta zoomaustaso

Avaa Keskustelu
Avaa Kalenteri
Avaa Tiedostot

Siirry seuraavaan luettelon
kohteeseen

Siirrd valittua tiimis alas

Siirry edelliseen osaan

Vastaa keskusteluun

Laheta (laajennettu tekstiruutu)

Aloita uusi rivi

Crl || E
Ctrl  Vaihto  F
Ctrl
Ctrl  Vaihto N
Fl
ctl | =
Ctl | 0
Ctrl 2
Ctrl 4
Ctrl [
Ale i L
Ctrl  Vaihto it
Ctrl | Vaihte F&
Alt  Vaihto
Ctrl
Vaihto

Kokoukset, puhelut ja kalenteri
Hyvaksy videopuhelu

Hylkaa puhelu

Avaa kokouksen keskustelu

Aloita videopuhelu

Nosta tai laske katesi

Nayté tai kitke video

Siirry jakamisen tyokaluriviin
Hyvaksy naytén jakaminen

Hyvaksy ihmisig aulailmoituksesta

Ajoita kokous

Siirry edelliseen péivaan tai viikkkoon

Naytd paiva

Nayta viikko

Liity kokouksen tiedoista

R

Ctrl

Ctrl

Ctrl

Ctrl

Ctrl

Ctrl

Ctrl

Vaihto

Ctrl

Ctrl

Vaihto | A
Vaihto | D
Vaihto = R
Vaihto = U
Vaihto K
Vaihto = O

Vililyénti
Vaihto | A
Vaihto = Y

Alt | Vaihtoe N

Ctrl

Ctrl

Ctrl

Alt

At~
Alt 1
At 3

Vaihto J

Hyvaksy aanipuhelu

Liity kokoukseen

Aloita aanipuhelu

limoita nostetut kadet
(ndytonlukuchjelma)

Mykistys kédyttoon / pois kaytosta
Aloita ndyténjakamisistunto
Hylk&a nédytén jakaminen

Poista mykistys tilapéisesti

Taustan sumennus kdyttéon / pois
kaytosts

Siirry nykyiseen aikaan

Siirry seuraavaan paivaan tai
viikkoon

Nayta tyoviikko
Tallenna tai lahetd kokouspyynté

Siirry ehdotettuun aikaan

Ctrl + . Avaa kaikki pikanappaimet

Enter

Ctrl vaihto M mykistaa tai avaa mikrofonin

Enter

keskustelussa

Ctrl  Vaihto
Ctrl  Vaihto
Ctrl  Vaihto
Ctrl  Vaihto
Ctrl | Vaihto
Ctrl  Vaihto
Ctrl  Vaihto
Ctrl
Ctrl Vaihto
Alt
Ctrl | Alt —
Ctrl Alt 2
Ctrl S
Alt  Vaihto S

Vililysnti



Mikrofoni ei toimi:

Sulje kaikki muut sovellukset, jotka
saattavat kayttaa mikrofoniasi (kuten
Skype tai FaceTime). Jos kaytat
ulkoista mikrofonia, kokeile irrottaa
se ja kytkea se takaisin. Voit usein
saastaa aikaa ja vaivaa kaynnistamalla
laitteen uudelleen.

Varmista, etta sinulla on asennettuna

uusin Windows-paivitys tai Mac OS -
padivitysja Teams-sovellusversio.

Voit tarkistaa paivitykset Teamsissa
siirtymalla profiilikuvaasi Teams-sovelluksen
oikeassa ylakulmassa ja valitsemalla Tarkista
paivitykset. Pdivitykset yleensa asentaa
taustalla, jos ne ovat kaytettavissa.

Testipuhelun soittaminen voi kertoa, toimiiko mikrofonisi
oikein.

Jos haluat soittaa testipuhelun, valitse profiilikuvasi ja
valitse sitten Asetukset > Laitteet. Valitse

sitten Adnilaitteet-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. Taman jalkeen saat
testipuhelun yhteenvedon ja voit tehda muutoksia siirtymalla
laitteen asetuksiin.

Huomautukset:

Testipuhelutoiminto on kaytettavissa talla hetkella vain
englanniksi. Lisaa kielia on tulossa pian.

Poistamme testipuhelun heti puhelun jalkeen. Microsoft ei
sailyta tai kayta sita.

Testipuheluominaisuus ei ole talla hetkella kaytettavissa
Teamsin verkkoversiossa.




Keskustelukuvake ei nady
Nailla ongelmilla voi olla jokin seuraavista syista.

Syy 1: Salli keskustelu kokouksissa -asetus on poistettu
kaytosta sinulle maaritetyssa kokouskaytannossa.
(jarjestelmanvalvoja voi muokata tata)

Syy 2: Kokouksen osallistujien maara on yli 1 000 (on
keskustelun tukema enimmaismaara).

Syy 3: Sinut lisattiin kokoukseen osallistujana kayttamalla
kokouksen linkkia, kuten sellaista, joka on jaettu edelleen
|lahetetyssa kokouskutsussa. Sinua ei kuitenkaan lisatty
alkuperadiseen kutsuun. Tassa skenaariossa osallistujat
voivat kayttaa keskusteluja, tiedostoja, muistiinpanoja ja
muuta kokouksen sisaltda vain kokouksen aikana, ja he
menettavat kayttooikeudet kokouksen paatyttya. Jos
kyseessa on toistuva kokous, osallistujat eivat myoskaan voi
kayttaa kokouskeskustelua myohemmissa kokouksissa.

Jos jarjestat kokouksen kalenterin kautta tai
tiimin kautta, voi olla eri sovelluksia kaytdssa
kokouksessa

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

Jos Teams tyopoytasovellus ei aukea, voit
liittya kokoukseen selaimen kautta. Silloin
kaikki samat toiminnot eivat valttamatta ole
kaytossa.

Pulmatilanteissa;

1) Tarkista asetukset

2) Koita liittya uudelleen

3) Kaynnista kone uudelleen




LAHTEITA

Microsoft teams
sovelluksen omat ohjeet

Kuvat:
Nayttokaappaukset Teams
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