Ohje etdkokoukseen osallistumiseen
Turun seudun keliakiayhdistyksen kevéatkokoukseen osallistuaksesi tutustu ensin néihin ohjeisiin.

Liity mukaan etdkokoukseen tdman linkin avulla. (Kokous on aktiivinen 24.3 klo 17 alkaen.) On
hyv4, jos olet paikalla jo hieman ennen aloitusta, jotta padsemme aloittamaan heti klo 17.

Liittymislinkki 10ytyy myds verkkosivuiltamme taélta. Se on myos lahetetty sahkopostiisi
kevatkokousta kasittelevassa viestissa.

(Etko saanut sdhkopostia? Silloin sdéhkodpostiasi ei ole meidan jasenrekisterissa. Ohjeet tilanteen
korjaamiseen taalla)

Etakokoukseen osallistuminen

Teamsin kdynnistaminen

Saat etdkokouksen kaynnistettya klikkaamalla etdkokoukseen annettua linkkia.
Linkin avautuessa sinulle tulee seuraavanlainen nakyma:

Jos sinulla on Microsoft Teams - Avataanko Microsoft Teams?

SOVG I I u S I ad attu n a ti etO ko n eel I a1 :](ps //teams.microsoft.com haluaa avata timan sovelluksen.
klikkaa kuvan hiiren alla nakyvaa i
2 b 2 A Al A Avaa Microsof ft Teams
Avaa Microsoft Teams™ -nappainta. = Vindows sovalie

¥ Kayta tyopoytasovellusta parhaan
kokemuksen saavuttamiseksi

(Jos haluat sen asentaa tietokoneellesi,

Klikkaa tésta) uinka haluat liittys Teams- o
okoukseen? Ei vaaci latasymista 4] S eraRAtS

Microsoft Teams avaa sovelluksen.
Jos sinulla ei ole sovellusta ladattuna, A Teame o
etkd halua sité ladata klikkaa kuvassa

oikealla keskella nakyvééa vaihtoehtoa
”Jatka télld selaimella”. Talldin
osallistut Microsoft Teams-palaveriin
verkossa, ja Kirjautumista ei tarvita.
Sinun tulee asettaa osallistuessasi nimesi ja jasennumerosi, jotka nakyvat muille osallistujille.
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Kameran ja mikrofonin saatdminen ja kokoukseen
liittyminen

Liity kokoukseen mikrofoni kiinni, tdma vahentda yleist halya.
Tietokoneiden mikrofonit usein nappaavat kaikki ympériston
kilahdukset, joten on muille miellyttdvadmpéa ja hyvien
etdkokouskaytantdjen mukaista, jos mikrofonit pidet&an kiinni
oman puheenvuoron ulkopuolella.

Videon saat pitaé paalla, jos haluat, mutta pakko ei ole.
Liity kokoukseen klikkaamalla sinistd “’Liity nyt” nappia. @D K@) 3 feshkrigh efiiton r

Odota etté sinut hyvaksytaan kokoukseen.

Muut liittymisvaihtoehdot


https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NTU1MTI3NzctNzMwMS00NWRjLThkN2ItZmZkODdhMDQ0YTVl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22aa789794-b152-425b-9609-84ab0fdf6b1a%22%2c%22Oid%22%3a%2254c99010-a65f-48a7-8769-e063563b584d%22%7d
https://turku.keliakiayhdistys.fi/tapahtumat/ke-24-3-saantomaarainen-kevatkokous/
https://turku.keliakiayhdistys.fi/jasenille/omat-jasentiedot/
https://www.microsoft.com/fi-fi/microsoft-teams/download-app

Sovelluksen kayttéohjeita

Seuraavaksi esittelen Teamsin perustoimintoja. Naista tarkeimmat ovat kevatkokouksessa kameran
ottaminen kayttoon, mikrofonin ottaminen kayttoon sekd kdden nosto -toiminto.

Kameran ottaminen kayttoon

Saat kameran péaalle/pois péalta klikkaamalla kuvassa olevaa
videokameran nékoisté painiketta. Toivomme etta yleisesti
kamerat pidettéisiin Kiinni, jotta yhteydet toimisivat parhaalla
mahdollisella tavalla. Jos sinulla on puheenvuoro, voit toki
halutessasi kameran avata.

Mikrofonin ottaminen kayttoon

Saat mikrofonin paéalle/pois paalta klikkaamalla kuvassa
olevaa “’poista vaimennus” néppéintd. TAma toiminto
vaikuttaa ainoastaan siihen kuuluuko sinun &&nesi muille
kokouksen osallistujille. Mikrofonin paalle laittaminen on
tarpeellista, jos haluat pitdd puheenvuoron. Muutoin kuin
oman puheenvuoron aikana suosittelemme pitdmaan
mikrofonin kiinni, silla mikrofoni ottaa herkasti halyaania
ymparistostd, jolloin kaikenlaiset Kilinat, kolinat ja kahinat
kuuluvat kaikille, ja ovat héiritsevid. Etenkin mikrofonin
pitdminen kiinni on silloin kohteliasta, kun kokouksessa on
useita osallistujia. Muutoin kokous on tdynna joka puolelta
tulevia halyaania.

Kéaden nostaminen

Kolmas tarked ominaisuus kevétkokouksen kannalta on
kéden nostaminen. Kevétkokouksessa kdaytamme tata
ominaisuutta puheenvuoron pyytamiseen. Tama koskee siis
kaikkia kokoukseen osallistuvia, ja “nosta kétesi” aina kun
sinulla on kommentoitavaa tai asiaa kokouksen sisallosta,
niin sinulle annetaan puheenvuoro seuraavassa sopivassa
valissa.

Saat "nostettua kétesi” ja pyydettyd puheenvuoroa
klikkaamalla kuvassa ndkyvaa Nosta kasi -nappdinta. Kun
olet saanut puheenvuoron, klikkaa painiketta uudelleen
laskeaksesi katesi.

Kaytamme kokouksessa puheenvuoron pyytamistd, silla etdkokousohjelmat hiljentavat paapuhujan,
jos joku alkaa puhumaan paalle. T&ma vaikeuttaa kokouksen kulkua turhan toistelun vuoksi, joka
olisi voitu véltta4 erillisten puheenvuorojen avulla.



Muuta mahdollisesti hyddyllista kevatkokouksen kannalta

Esittelen tassa vield& muutaman Microsoft Teamsin ominaisuuden, jotka voivat olla tarpeellisia
kokouksessa.

Omien laiteasetusten saato

Joskus Teams ei tunnista tietokoneeseen liitettyja kuulokkeita,
mikrofonia tai tietokoneen kameraa, ja jatkaa esimerkiksi ok
tietokoneen kaiuttimien kdytt6d adnentoistossa. Jos haluat £ sty ko ronhan
kokouksen kuuluvat kuulokkeisiisi, klikkaa auki laiteasetukset. R TE——
Loydat ne klikkaamalla tyokalupalkin n&ppéainté, jossa on
kolme pistetté vierekkain. Tastd avautuu kuvassa nakyvéa
valikko, jossa ensimmaisend on N&yta laiteasetukset -néppain.
Klikkaa sita.

€63 Nayta laiteasetukset

[} Poista saap. video kayt

Laiteasetukset-valikko nayttaa talta:

Saat madritettyd haluamasi laitteen tai lisalaitteen
kayttoon klikkaamalla alaspéin osoittavaa nuolta.
Teams nayttaa talloin kaikki kéaytettavissa olevat
laitteet, ja saat valittua haluamasi laitteet kdyttoon
klikkaamalla sen nimea.

g Ainilaitteet‘

Realtek High Definition Audio

Kaiutin

Speakers (Realtek High Definition Au...

Mikrofoni

Microphone (Realtek High Definition ...

Kamera

HD WebCam (04f2:b469)

‘/»:Kokousasetukset Mg
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Chat eli keskusteluominaisuus Teamsissa

Jos sinulla ei esimerkiksi ole toimivaa mikrofonia laitteessasi,
jota kéytat kokoukseen osallistumiseen, voit lisata
kommenttisi tai puheenvuorosi keskusteluun, joka nakyy
kaikille osanottajille. Saat keskustelun auki klikkaamalla ey situsie
tyokalurivin Nayta keskustelu -néppéinta. w0 WM K @ - 6 G & e




Keliakialiitto ohjeistaa etdkokoukseen osallistumisessa ottamaan huomioon seuraavat asiat:
Tarkista, etté sinulla on seuraavat valineet:

1. Tietokone tai mobiililaite (tabletti tai alypuhelin)

2. Kiinted tai langaton verkkoyhteys (eli wifi), joka on riittdvan nopea (10 Mbps tai nopeampi). Voit
kayttdd myds mobiiliverkkoa, mutta varmista etta liittymasi verkkoyhteys on riittdvan nopea
(vahintdan 10 Mbps) eika liittymaési laskuta mobiilidataa kédytén mukaan vaan sinulla on kaytdssasi
“rajaton datapaketti”.

3. Mikali kéytat Teamsia tietokoneella (pdytakone tai kannettava tietokone) suositellaan kayttdmaén
kuulokkeita ja mikrofonia (englanniksi “head set””) my0s puhelimen kuulokkeet, joissa on mikrofoni
kayvat). Mikali sinulla ei ole kuulokkeita kaytdssasi tarkista, ettd koneessasi on sisdénrakennettu
mikrofoni.

Vinkki: kannattaa kytked kannettava tietokone verkkovirtaan ja kiinted&n nettiyhteyteen, mikali se
on mahdollista.



