
 

 

Teamsin kokoukseen liittyminen 

▪ Saat kutsun Teams-kokoukseen sähköpostilla. 
▪ Klikkaa sähköpostin linkkiä. Internet-selaimeen avautuu ikkuna, jossa kysytään, 

miten haluat liittyä kokoukseen: 

o Jatka tällä selaimella Voit osallistua ilman ohjelman asentamista. 
o Lataa Teams Voit ladata Teams-sovelluksen ilmaiseksi. 
o Avaa Teams Sinulla on jo Teams-sovelus käytettävissäsi. 

▪ Jos käytät tablettia tai älypuhelinta, Teams pitää ladata laitteeseen 
soveluskaupasta. 

 

Teamsin alkuasetukset 

▪ Teams voi pyytää lupaa käyttää mikrofonia ja kameraa. Salli nämä. 
▪ Kameran ja mikrofonin voi laittaa päälle tai pois myös kokouksen aikana.  
▪ Jos em. kuvakkeiden päällä on poikkiviiva, niin ovat pois päältä. Jos ei viivaa 

kuvakkeen yli, niin ovat päällä. Tuolloin ääni ja kuva näkyvät ja kuuluvat myös 
muille. 

▪ Kokouksen vetäjä antaa ohjeita, jos muutoksia tarvitaan 
▪ Sinua pyydetään kirjoittamaan kenttään etu- ja sukunimesi. 
▪ Osallistu kokoukseen painamalla ”Liity”-nappia. 
▪ Asetuksista riippuen saatat joutua ns. odotustilaan. Sinut päästetään sisään, kun 

kokous alkaa. 

 

Kokouksen/tapaamisen aikana 

▪ Perusnäkymässä kokoukseen osallistujat näkyvät joko nimikirjaimina tai kasvoillaan, 
jos video on päällä. 

▪ Kokouksen vetäjä voi tarvittaessa jakaa omalta tietokoneeltaan esityksiä tai näyttää 
näyttää videoita tms. 

▪ Myös osallistujat voivat tarvittaessa jakaa omaa näyttöään. 
▪ Osallistujilla on käytössä chat-kenttä, jossa voi kommentoida tai kysyä kirjoittamalla. 



Ohjauspalkin toiminnot 

 

 

▪ Ihmiset: näyttää kokoukseen osallistuvat  
▪ Keskustelu: näyttää kokouksen keskustelun eli chatin.  

 

 
 

▪ Viesti kirjoitetaan alareunan kohtaan ”Kirjoita uusi viesti”. 
o Viesti lähetetään painamalla nuoli-kuvaketta  
o Keskustelun saa suljettua keskusteluikkunan yläreunan ruksista. 
o Keskusteluvalikossa kirjoituslaatikon alapuolella on lisää toimintoja. Voit mm. 

muokata fonttia, liittää keskusteluun tiedostoja tai lisätä emojeita. 
▪ Reaktiot: nostamalla käden voit esimerkiksi viitata virtuaalisesti. Tällöin kokouksen 

vetäjä näkee, että sinulla on asiaa. Paina samaa painiketta uudestaan, jotta viittaus 
menee pois päältä. Nostettu käsi näkyy myös osallistujalistassa. Voit myös näyttää 
peukkua, taputtaa tai lähettää sydänemojin. 

▪ Lisää (kolme pistettä): valikosta löydät lisää asetuksia. Pääset säätämään mm. 
laiteasetuksia (esimerkiksi valitsemaan eri mikrofonin, headsetin tms., mikäli on 
useammat välineet käytössä), siirtymään koko ruudun tilaan tai vaikkapa estämään 
saapuvan videokuvan, mikäli sinulla on huono mobiiliyhteys. 

• Poistu: Poistu kokouksesta. 
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