s

Microsoft Teams

Teamsin kokoukseen liittyminen

= Saat kutsun Teams-kokoukseen sahkopostilla.
= Klikkaa sahkopostin linkkia. Internet-selaimeen avautuu ikkuna, jossa kysytaan,
miten haluat liittya kokoukseen:

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

= Jos kaytat tablettia tai alypuhelinta, Teams pitaa ladata laitteeseen
soveluskaupasta.

Teamsin alkuasetukset

= Teams voi pyytaa lupaa kayttaa mikrofonia ja kameraa. Salli nama.

= Kameran ja mikrofonin voi laittaa paalle tai pois myds kokouksen aikana.

= Jos em. kuvakkeiden paalla on poikkiviiva, niin ovat pois paalta. Jos ei viivaa
kuvakkeen yli, niin ovat paalla. Tuolloin aani ja kuva nakyvat ja kuuluvat myos
muille.

= Kokouksen vetaja antaa ohjeita, jos muutoksia tarvitaan

= Sinua pyydetaan kirjoittamaan kenttaan etu- ja sukunimesi.

= Osallistu kokoukseen painamalla "Liity”-nappia.

= Asetuksista riippuen saatat joutua ns. odotustilaan. Sinut paastetaan sisaan, kun
kokous alkaa.

Kokouksen/tapaamisen aikana

= Perusnakymassa kokoukseen osallistujat ndkyvat joko nimikirjaimina tai kasvoillaan,
jos video on paalla.

= Kokouksen vetaja voi tarvittaessa jakaa omalta tietokoneeltaan esityksia tai nayttaa
nayttaa videoita tms.

= Myos osallistujat voivat tarvittaessa jakaa omaa nayttdéaan.

= Osallistujilla on kaytdssa chat-kentta, jossa voi kommentoida tai kysya kirjoittamalla.



Ohjauspalkin toiminnot

Qo
2

D & N

lhmiset Keskustelu Reaktiot Lis33 Kamera Mikrofoni Jaa

C ©

Ilhmiset: nayttaa kokoukseen osallistuvat
Keskustelu: nayttaa kokouksen keskustelun eli chatin.

Kirjoita uusi viesti
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Viesti kirjoitetaan alareunan kohtaan “Kirjoita uusi viesti”.

o Viesti lahetetdan painamalla nuoli-kuvaketta

o Keskustelun saa suljettua keskusteluikkunan ylareunan ruksista.

o Keskusteluvalikossa kirjoituslaatikon alapuolella on lisaa toimintoja. Voit mm.

muokata fonttia, liittda keskusteluun tiedostoja tai lisata emojeita.

Reaktiot: nostamalla kaden voit esimerkiksi viitata virtuaalisesti. Talldin kokouksen
vetaja nakee, etta sinulla on asiaa. Paina samaa painiketta uudestaan, jotta viittaus
menee pois paalta. Nostettu kasi nakyy myds osallistujalistassa. Voit myos nayttaa
peukkua, taputtaa tai lahettaa sydanemojin.

Lisaa (kolme pistettd): valikosta |0ydat lisda asetuksia. Paaset saatamaan mm.
laiteasetuksia (esimerkiksi valitsemaan eri mikrofonin, headsetin tms., mikali on
useammat valineet kaytdssa), siitymaan koko ruudun tilaan tai vaikkapa estamaan
saapuvan videokuvan, mikali sinulla on huono mobiiliyhteys.

Poistu: Poistu kokouksesta.



