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Mik3i on Microsoft Teams?

Office 365 on pilvipohjainen tilauspalvelu, joka mahdollistaa luomisen ja jakamisen missi tahansa ja
milld tahansa laitteella yhdistimalla Excelin ja Outlookin kaltaiset luokkansa parhaat sovellukset te-
hokkaisiin pilvipalveluihin, kuten OneDriveen ja Microsoft Teamsiin.

Microsoft Teams on Microsoft Office 365 tuotteeseen sisaltyva tyoryhmakayttoon tarkoitettu sihkoinen
tyotila.

Teamsin avulla tyéryhma saa kiyttoonsa yhteisen keskustelualustan, kalenterin, Skype for Business ko-
koukset, Sharepoint tiimi sivuston yms. Lisaksi Teamsin toiminnallisuutta voidaan laajentaa ns. liitan-
naisten avulla.

Teamsin kaytto perustuu tiimiin/ty6tilaan johon tyoryhmaén jasenet liitetadan organisaation Office 365
ymparistosta. Nykyisin Teams mahdollistaa my6s organisaation ulkopuolisten jasenten lisidminen tyo-
ryhméin ns. vieras jasenini. Lisdksi tiimi voidaan luoda suoraan Office 365 ryhmén perusteella. Kuka
tahansa organisaatiosta voi perustaa Microsoft Teams tiimin.

1. Teams kiayttaminen

Teams palvelua voidaan kayttaa joko selaimella tai erikseen asennettavalla Teams asiakasoh-
jelmistolla. Asiakasohjelmiston avulla Teams ominaisuudet toimivat luotettavammin kuin selaimen
kautta kaytettyna. Kaikki Teams ohjelman ominaisuudet ovat kdytossd ainoastaan Teams asiakasohjel-
mistossa, joten se kannattaa ladata paatelaitteeseen, jos Teams ohjelmistoa kayttda aktiivisesti.

Teams asiakasohjelmiston voi ladata osoitteesta: https://teams.microsoft.com/downloads

2. Teams kokoukseen liittyminen selaimella
| Avataanko Microsoft Teams?
Teams kokouskutsut tulevat sinulle sahkopostilla. Klikat-
tuasi hiirelld saamaasi linkkia, kdaynnistyy selain (Edge,
Chrome, Firefox) ja jarjestelma kysyy “Avataanko Mic-
rosoft Teams?”

https://teams.microsoft.com haluaa avata taman sovelluksen,

Avaa Microsoft Teams Peruuta
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https://teams.microsoft.com/downloads

Jos sinulla ei ole Teams asiakasohjelmaa asennet-
tuna, vastaa Peruuta. Valitse timan jalkeen
“Jatka talla selaimella” — vaihtoehto.

Kuinka haluat liittya Teams- } -
atka télla selaimella
kokoukseen? i vaadi lataamista tai asennusta

* Avaa Teams-sovellus
Onke sinulla jo se Siirry suoraan kokouksees

Seuraavaksi esille tulee kysymys mikrofonin ja

kameran kayttamisestd. Oletuksena mahdollinen kamera
on poissa kiytosti, kun taas mikrofoni on oletuksena
kaytossi (Vaimennus poistettu).

Mikrofoni kannattaa useimmiten Vaimentaa tassa vai-
heessa ja poistaa vaimennus kokouksen aikana tarvitta-

essa. w“@ ) o /@ Logitech Stereo HES0e

Ota kéyttoon/Poista kiytosta kamera

Vaimenna/Poista vaimennus (mikrofoni)

Klikkaamalla nyt hiirelli Liity nyt -painiketta, olet mukana kokouksessa. Kokousikkunan alareunaan
ilmestyy tyokalupalkki aina kun viet hiiren ko. ikkunan paalle. Alla olevassa kuvassa on selitykset pal-
kin vaihtoehdoille.

3. Teams kokoukseen liittyminen sovelluksella.

Mikali sinulla on koneellesi asennettuna Teams-sovellus, aukeaa kokous oletuksena tdhan sovelluk-
seen. Aloitusndkyma eroaa jonkin verran selaimella olevasta nakymasta.

Tietokoneen 3ani

Valitse ensimmaisella ker-
ralla haluamasi danildhde, i
yleensa Tietokoneen dani,

jonka jélkeen voit 111ttya ko- Puhelimen 3ani
koukseen Liity nyt-painik-
keella.

Kamerasi on pois kiytost

Huoneen 3ani

Als kdyts 33nta
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4. Tyokalupalkki

Kaytatpa kumpaa hyvinsa vaihtoehtoa (sovellus/selainversio) Teamsistd, tulee kokoukseen liittymi-
sen jalkeen esille ao. tyokalupalkki. Seuraavassa on selitetty vaihtoehtoja.

=

L - —-]

Kokouksen kesto / Lopeta puhelu
Ota kamera kayttoon Néyta osallistujat
Mikrofonin mykistys/ Néyta keskustelu
mykistyksen poisto

Nosta kési

Avaa jakamispalkki

Lisda toimintoja

Klikattuasi Avaa jakamispalkki-vaihtoehtoa, tulee nayton alareunaan ao. nakyma.

Naytén jakaminen PowerPoint Luonnoslehtid

| A A

Tyopoyta/idauna Riveria-kortti4.pptx Riveria-kortti6.pphe Turvallisuusperehdytys h...

mn

Microsoft Whiteboard Freehand by InVision

Nayta osallistujat
Vaihtoehdolla saat tarvittaessa nakyville mukana olevat hen- lhmiset e X
kilot. Vaihtoehdolla voit myos lisdta “lennossa” henkil6ita ko-

koukseen. kutiu henkild tai valitse numero =5
Nayta keskustelu

Vaihtoehdolla saat tarvittaessa nakyville keskustelualueen

nayton oikeaan reunaan. kirjoita uusi viesti

Ao 1 G @ B B e B
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Nayton jakaminen

Valinnalla Nayton jakaminen saat esille ao. nakyman. Nakymasta 16ytyvat vaihtoehdot Koko nayt-

tosi, Sovellusikkuna ja Chrome-vililehti.

Koko nayttosi-vaihtoehdolla saat jaettua nimen mu-
kaisesti koko néayton. Jos sinulla on useampia nayttoja
kaytettavissa, voit valita minka niist4 jaat.

Tama on useimmiten paras vaihtoehto esitystilan-
teessa, koska niin toimien voit samassa naytossa esit-
taa tarvittaessa useampia toimintoja.

Sovellusikkuna-vaihtoehdolla voit jakaa haluamasi
sovelluksen. Tassa vaihtoehdossa on huonona puolena
se, ettda kun vaihdat sovelluksesta toiseen, katkeaa ja-
kaminen.

Chrome-vililehti-vaihtoehdolla voit valita jaetta-
vaksi selaimessa auki olevia vililehtia.

Naytén jakaminen

teams.microsoft.com haluaa jakaa nayttasi sisallen, Valitse, mita haluat jakaa.

Koko nayttasi Sovellusikkuna Chrome-valilehti

Naytts 1 Naytts 2

Jaa Peruuta

Powerpoint-vaihtoehdolla néet pilvipalveluusi tallennetut PowerPoint esitykset. Laittaessasi Power-
Point esityksen jakoon, on osallistujilla oletuksena mahdollisuus selata esitystdsi omaan tahtiinsa.
Esityksen ollessa kdynnissa on kiytettavissasi alla nakyva tyokaluvalikoima, josta voit tuon selaami-

sen Sallia tai Estaa.

Lopeta esitys

‘ Salli/Esti jaetun esityksen selaaminen omatoimisesti.

Selaa-vaihtoehdolla voit ladata kiayttoon PowerPoint-esityksia myos
oman koneesi tallennusvalineiltd (Lataa tietokoneelta). Talla het-
kelld Teams tukee vain PowerPoint esitysten jakamista.

Luonnoslehtio on yksinkertainen "liitutaulu” johon voi luonnos-
tella muiden kanssa ja liittda nain syntyneet muistiinpanot kokouk-

seen.
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Lisaa toimintoja (kolme pistettd)
s0i Nayta laiteasetukset
Vaihtoehdolla aukeaa alla oleva valikoima: o PRI
(©) Nayta kokouksen tiedot
Nayta laiteasetukset Valinnalla naytetdan kaiutin-, T
mikrofoni- sekd kamera-asetuk-
set. Tatd kautta voit myo0s tarvit-
taessa hallita pystyvatko osallis- [IECREEE S
tujat selaamaan jaettua esitysta = Paata kokous
omatoimisesti vai eivit. (7 Poista saapuva videokuva kaytosta

i Numeronappaimistd

Ndytd kokouksen muistiinpanot Kokouksessa voidaan tehdid muistiinpanoja ja nima muistiin-
panot saadaan tarvittaessa esille tasta.

Nayta kokouksen tiedot Kokoukseen liittyvit tiedot.

Siirry koko ndyton tilaan Halutessasi voit esittda koko nayton tilassa. Palaaminen nor-
maalitilaan tapahtuu Esc-ndppaimella.

Numerondppdimisto Néppaimiston avulla voit tarvittaessa naputella osallistujan
puhelinnumeron.
Aloita nauhoitus Tarvittaessa voit nauhoittaa kokouksen. Lopetettuasi nauhoi-

tuksen, se liitetddn kokouksen keskusteluun ja tallennetaan
Microsoft Streamiin.

Pdadtd kokous Voit lopettaa kokouksen myos tata kautta.

Poista saapuva videokuva kdytostd;  Kokoukseen osallistuvan videokuvaa ei kayteta.
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5. Teams esittiminen

Kokouksen jarjestaminen Teamsilla onnistuu niin tyopoytaversiolla (asennettu ohjelma;
https://products.office.com/fi-fi/microsoft-teams/download-app) kuin selainkaytossa
(https://teams.microsoft.com) ja kiyttoliittyma on aivan samanlainen, kiytitpd kumpaa hy-
vansa.

Kokouksen aloitus

Kirjauduttuasi sisaan, valitse nayton vasemman reunan tyokaluvalikoimasta Kalenteri. Kalen-
terindkyman oikeassa ylakulmassa ovat painikkeet Jdrjestd kokous nyt seka +Uusi kokous.

G Jarjesti kokous nyt 3 Kuten painiketeksti sanoo, kokous jarjestetdan heti. Tama vaihtoehto toi-
mii organisaation sisdisissa pikakokouksissa.

; Ajoita kokous vaihtoehdolla voit méérittaa kalenterikutsun haluamillesi

henkil6ille haluamanasi ajankohtana.
Ajoita kokous
@) Livetapahtutia

Kalenteri

3o

il

Livetapahtuma on tarkoitettu isojen tapahtumien foorumiksi ja se vaatii "henkilokuntaa” toimiakseen

kunnolla.

Ajoita kokous

Valittuasi Ajoita kokous, tulee nakyville seuraava nakyma:

Uusi kokous Tiedot Ajitustoiminto

Alkavyshyke: (UTMZ:OO)W ‘ Lisaa kokoukselle nimi ‘
7

Lis33 otsikko Lisaa osallistujat; jos osallistujat ovat organisaatiostasi, riittda nimi. Jos osal-
listujia on organisaatiosi ulkopuolelta, kirjoita s-postiosoite.
& Lisda pakollisia osallistujia + Valinnaiset
142020 1000~ 142020 1030 v 0mn @ Kokopid — ———— Ajoita kokous
O Eitoistu ~ 1

=] Liséd kanava

®  Lisaasiainti

= B 7 U S ¥ A WM kppaev I, =

il
1
11
@

11

[
J
i

/ ‘ Maarita tarvittaessa

Kirjoita uuden kokouksen tiedot

Elinkeinoa ja liitketoimintaa ruokaketjussa - ELLI -hanke
1.1.2020 — 31.12.2022

’ “ . ) . . Euroopan maaseudun
\ UNIVERSITY OF F“nk.‘?mof.' likenne- ja kehittaﬁisen maatalousrahasto:
EASTERN FINLAND ympéristtkeskus

Eurooppa investoi maaseutualueisiin


https://products.office.com/fi-fi/microsoft-teams/download-app
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Jarjesta kokous nyt

dn Lehtonen Pasi

Valittuasi Jdrjestda kokous nyt — vaihtoehdon tulee esille viereinen
nakyma:

Voit tissa vaiheessa tarkistaa ja tarvittaessa muuttaa d4ni- ja vi-
deoasetuksia.

Valittuasi Liity nyt, kaynnistyy kokous. Olet kokouksen ainoa ja- Ihmiset y
sen, joten kutsu seuraavaksi haluamasi henkil6t kokoukseen naky-

man oikeassa ylakulmassa olevassa IThmiset-ruudulla. o e e T ey @
Voit kutsua henkil6ita nimella tai puhelinnumerolla. Puhelimella Parhaillaan kokouksessa (1)
liittyminen toimii kuten normaali puhelu eli kokousta voi seurata ja ™  Lehtonen Pasi

sithen osallistua puhelimella. Qo et

Kokousikkunan vasemmasta ylareunasta loytyvit toimintopainikkeet ovat samanlaiset kuin
asiakasohjelmassa ja ne on selitetty seuraavilla sivuilla.
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6. Teams ohjelmaikkuna tarkemmin

Jos sinulla on kiytossisi Teams asiakasohjelma voit hyodyntda ohjelman kaikkia ominaisuuksia.

Hae tai kirjoita komento

x. Sydte W kT4

Rauli Rautakoura Juuri nyt B
Yritys Oy (kaikki osastot) /

Yleinen
@topi Joko kahville?

testaus.tunnus 115 F‘_
Yritys Oy (kaikki osastot) /
Yleinen

Tervahonk;
Teams testitiimi / Yleinen
Nyt toim

Topi Duunar 35 @

E Tuctanto

YO

Keskustelut
—

P
&5

o
<
*
o
e

Yritys Oy (kaikki osastot) > Yleinen -

Tassa tiimissa on vieraita

Yhksityinen

Tiedostot  Wiki 3 lisaa~

¢ Vastaa
Topi Toimitusjohtaja muutti timin nimen nimesta Yritys Oy nimeksi Yritys Oy (kaikki osastot]
11. toukokuuta 2018
Topi Toimitusjohtaja lisasi kayttajan testaus.tunnus (Vieras) vieraana tiimiin.
Topi Toimitusjohtaja poisti kdyttdjan testaus.tunnus (Vieras) timista.

Topi Toimitusjohtaja lisési kdytta)an testaus.tunnus (Vieras) vieraana tiimiin.

testaus.tunnus (Vieras) 115 102
Maoi
Kiitos kutsusta !

¢ Vastaa

testaus.tunnus (Vieras) 115
Millon alacitetaan?

&« Vastaa

testaus.tunnus (Vieras) 1157104

No?

Aloita uusi keskustelu. Mainitse henkilo kirjoittamalla @-merkki.

b ¢ © @ B O - B

@
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10 (11)

Teams ohjelmaikkunan vasemmassa laidassa niakyva sivupalkki on jaettu kuuteen osaan:

Toiminta Toiminta osio koostaa listan niissa tiimeissa tapahtuneesta toiminnasta johon kayttaja
kuuluu. Lisaksi osiossa nahdaan mahdolliset kayttajaan liittyvat @maininnat, yksityis-
viestit ja Teams -sovelluksista tulleet viestit.

HUOM: Syétettd voidaan suodattaa nayttimaan ainoastaan halutun tyyppiset merkin-
nat (lukemattomat viestit, @maininnat, vastaukset yms.). Lisdksi Syote voidaan maarit-

t44 néytti-
: kaikki toi-
ote v R . . .
! Syote v Y Yiitys Oy minta tai
Oma toiminta ) 28—
Rauli Rautakoura 1tsitte © Lukemattomat pelkas
Yritys Oy (kaikki osastot) /. taan oma
.. Yiei (g} Maininnat
toiminta. EIEL
@topi Joko kahville? & Vastaukset
testaus.tunnus 11 & Seurattavat
Wotgie T (lenilll neactod

Keskustelu Keskustelu osio mahdollistaa pikaviestikeskustelun yhden tai useamman
henkilon kanssa. Pikaviestit kohdennetaan henkilolle erikseen. Ne eivit siis
ohjaudu tiimille johon henkil6 kuuluu. Pikaviestit toimivat kuten Skype for
Business ohjelmassa.

HUOM: Keskustelu on laajennettavissa d4ni- tai videopuheluksi.

EA Hae tai kirjoita komento

! Topi Toimitusjohtaja o °

= Keskustelu  Toiminta
—
Keskustelu

13.06
Moro
Saataisiinko huomiselle palaveria aikaiseksi?

Topi Toimitusjohtaja 13
EikGhan tuo onnistu..
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Tiimit

Kalenteri

Tiedostot

Tehtavat

11 (11)
Tiimit osio sisaltaa kaiken Teams -ohjelman tiimeihin liittyvan toiminnallisuuden. Osion
kautta voidaan myos luoda uusi tiimi.

- — m

Suosikit P VYritys Oy (kaikki osastot) > Kaikille yhteiset asiat # -

. . Tassa tiimissa on vieraita
u Hallinto (osaston oma)

Keskustelut Tiedostot Wiki +

' Yritys Oy (kaikki csastot)
Yleinen
Hallinto
Kaikille yhteiset asiat

Tuotanto
# Poista suosikeista

- Uudet tuotteet - kehitys . A
Muokkaa tata kanavaa K
-
| «wr
N 7/

Y

Yleinen

Tuoteryhms - A 40 Littimet

a

Hae sahkopastiosaite
Teams testitiimi

Yleinen

Hae linkki kanavalle

RN

Poista tam4 kanava
Muut asiat

Lisaa

1

Seursa tata kanavaa Aloitetaan keskustelu
Kokeile @mainita kéyttdjat, joiden haluat osallistuvan tahan kanavaan

W Topi Toimitusjohtaja maaritti timan kanavan naytettavaksi automaattisesti kanavaluettelossa.

Kalenteri osio nayttda kalenterimerkinnat ja kalenteriin merkityt kokoukset. Nakyma
nayttaa seka Skype for Business kokoukset ettd Microsoft Teams kokoukset. Lisaksi na-
kyma mahdollistaa Microsoft Teams tyyppisen kokouksen luomisen. Teams ohjelmis-
tossa kaytettavissa oleva kokoustyypit ovat yksityinen kokous, kanavan kokous ja spon-
taani kokous. Naista timan nakyman kautta voidaan luoda yksityisid ja kanavan kokouk-
sia. Spontaanit kokoukset luodaan suoraan Teams kanavasta kisin (videokameran
kuva). Myo6s Outlook mahdollistaa Teams kokouksen luomisen, jos Outlookissa on asen-
nettuna Teams kokous lisdosa.

Tiedostot osa sisiltaa linkit kaikkiin tiimeissa jaettuihin tiedostoihin.

Tehtavat on tyokalu, jonka avulla opettajat voivat luoda, jakaa, seurata ja arvioida opis-
kelijoiden tehtdvia. Opiskelijat voivat seurata erdpaivia, palauttaa tyonsa seka tarkistaa
palautteen tyokalun avulla.

HUOM: Tehtavat ominaisuus on kiytossa ainoastaan Microsoft Office 365 Education
versiossa. Lisdksi tehtavia voidaan kayttaa ainoastaan Luokat tyyppisessa tiimissa.
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