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TEAMS -KOKOUSLINKIN LUOMINEN

|.  Kirjaudu Outlook-sahkopostiohjelmaan, jonka nimissa olet

kutsumassa Teams-kokousta koolle. & Tl 2"t o stoanota
. 'j'q Uusi kokous
2. Siirry sahkoiseen kalenteriin, ks. kuvan keltainen - | &=
c g . /an < syyskuu 2024 >
3. Klikkaa Uusi kokous, ks. kuvan punainen - PRt
. .. . . . L 35 | 26 27 28 29 30 31 1
4. Avautuvassa ikkunassa kirjaa otsikko ja ajankohta s 2 3 45 6 7 3
3709 10 11 12 13 14 15
5. Teams-linkki syntyy automaattisesti, jos on kutsuttu osallistujia. RO - B
39 23 24 25 26 27 28 29
—> Jos haluat vain luoda linkin, lisaamatta osallistujia, klikkaa Teams- 9 %12 3 45
kokous —painiketta. [8] Omat kalenterit
Kalenteri - heidikokko@ hyvy.fi
— Linkin voi jakaa liittamalla sen sahkopostiin tai vaikkapa kotisivuille [ Kalenteri - Onnensilan Veraus..

— Jos osallistujalistaan kirjaa sahkopostiosoitteet, osallistujat saavat kutsun
omaan sahkopostiin. Sahkopostissa on latausmahdollisuus, jolla merkinnan
voi myos ladata automaattisesti omaan sahkoiseen kalenteriin.




TEAMS -KOKOUSLINKIN MUKAUTTAMINEN

Voit maaritella Teams-kokouksen

ominaisuuksia eri tarpeisiin, kuten
webinaarit, osallistujien oikeudet,

itsenaiset kokoukset ym.

3 . 114
Klikkaa keltaista: '™ Kokousasetukset

Avautuvasta ikkunasta voit
maritella:

Odotustilan ohittamisen tai kuka voi

hyvaksya odotustilasta vakea mukaan
— Estaa mikrofonin ja kameran kayton
— Kommentointi- ja

reagointiominaisuudet

Maaritella yhteisjarjestajat

Tiedosto Kokous — Ajoitustoiminto  Lisd3  Muctoile tekstid  Tarkista
]ﬁ[ - ~ H Online-tapaaminen i Liity Teams -kokoukseen

(1) Kutsua tahin kokoukseen e ole Iahetetty.
Kal aisen tapaamis

alenterissasi on ristiriitoja t en kanssa

Lahettsja heidi.kokke@hyvy.fi
. orikko  Testikokous
Lahet
Vaadita ® Heidi Kokko
Vali
loitusaik 1221.9.2024 = w0
Pasttymisaik 1221.9.2024 = 1o
Sijainti Microsoft Teams -kokous

Ohje

Kokousasetukset %

w| [ Koko péiva

0O @ Aik

~| O Teetoistuvaksi

Microsoft Teams iwitsctio apua?

Liity kokoukseen nyt
Kokoustunnus: 344 405 164 855

Tunnuskoodi: HDyddi

Jarjestsjille: Kokousvaihtoehdot

ansiossa £ Kalenteri - heidi.kokko®hyvy.fi

Kokousassf tukset - (w]
Ketk sstilan? ()
ja vieraat
] Kokoukseen liittyvit voivat ohittaa odotustilan
[¥] limoita, kun soittavat henkilét liittyvat tai poistuvat (D)
drjestdjat
Lisatietoja
Ketk
Kaikk
[+] Salli mikrofoni osallistujille ()
3 Salli kamera osallistujille ()
—| Tallenna ja litteroi automaattisesti
Kokouksen istelu
Paiv
| Qe
[(¥]  Salli reaktiot

_|  Anna CART-tekstitykset

Ota vihres huone kayttssn ()

Ota kielen tulkkaus kayttsén (7)

]

W

Salli osallistumisraportti

Salli Copilot @ &

Ko

kouksen aikana ja sen jalkeen




KOKOUKSEN AIKAISET TOIMINNOT
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Keskustelu  IThmiset Mosta Reagoi Makym3d Muistiinpanot Tilat Sovellukset Lisa3 Kamera Mikrofoni IEE

Tilat: Pienryhmahuoneet 2 >

* Keskustelu: Kirjallinen kommentointi
kaikkien nahtaville. Kommentit .

Sovellukset: Erityistarpeisiin
saattavat tallentua, riippuu asetuksista

apuohjelmat

* Ihmiset: Osallistujalista e Lisaa: Esim. kokouksen nauhoittaminen

* Nosta: Pyyda puheenvuoroa .

Kamera: Paalle/pois. Sumennukset tai
nostamalla katesi

taustakuvan maarittely

* Reagoi: Laheta hymio-reagointi * Mikrofoni: Kaiuttimen ja mikrofonin
* Nakyma: Miten muut osallistujat maarittely
nakyvat naytolla * Jaa: Koko nayton tai jonkin ikkunan

* Muistiinpanot: tyoryhman yhteiset jakaminen 2> -2
muistiinpanot

Poistu: Poistu Teams kokouksesta




NAYTTONAKYMAN
JAKAMINEN MUILLE

. Klikkaa Jaa

2. Valitse jaetaanko
— Naytto (kaikki mita teet nakyy osallistuijille)

— lkkuna (Jokin yksittainen ikkuna nakyy osallistuijille)

Jaetun ymparilla on punainen keha.

4. Lopeta jakaminen nayton ylalaidasta klikkaamalla:

’Lopeta jakaminen”

S T
Sovellukset Lisd3 Kamera Mikrofoni
Jaa sisilté Sisallyts aani (@
Esittdjan tila
O C. =) =. Lisda tausta

Naytto lkkuna (12)

Microsoft Whiteboard

-
= | e . e N Al
- Kaynnistd Whiteboard

.0 Kameran sisélté
L"J  Jaa tiedosto, luonnoslehtid ja paljon muuta

PowerPoint Live
Maytd muistiinpanot, diat ja yleisd, kun pidat esitysta.

B<| Teams —yhdistyksen apuna

@< Onnensillan tilainfo yhdistystoimijoille_29...



PIENRYHMIEN LUONTI JA KAYTTO

|. Klikkaa edellisen sivun -
O

tyokalurivilta "Tilat” Tiat

2. Montako ryhmaa tarvitaan? Valitse
luotavien huoneiden lukumaara.

3. Maarita osallistujat joko
automaattisesti tai manuaalisesti

4. Jos ryhmien jaolla ei ole valia, voit
klikata heti Jaa tiloja.

Automaattinen jako

Teams muodostaa halutun maaran
huoneita ja jakaa osallistujat tiloihin
tasaisesti.

Manuaalinen jako

Voit poimia osallistujien kohdalta,
mihin huoneisiin haluat heidat
jaettavan. Klikkaa lopuksi Tallenna.

Maaritd osallistujia pienryhmatiloihin

M&arits kukin henkil® tilaan manuaalisesti tai maarita kaikki satunnaisesti valitsemalla Sekoita.

Q Etsi osallistujia

>4 Sekoita v
[ Nimi &) Huone
] T Testi Ei maaritetty

Ei maaritetty
Huone 1

Huone 2

&% 1 (1 maarittamaton)

Peruuta



J0S KOKOUS KAATUU, SAAKO SAMAN
LINKIN JOTENKIN UUDESTAAN KAYNTIIN®

Sama linkki on kaytossa.

Suosittelen lahettamaan osallistujille ennakkoviestin, johon linkki on kopioitu.

Kokouksen tai webinaarin alussa voi opastaa etta paluu linjoille onnistuu sahkopostiviestissa
olevaa kokouslinkkia klikkaamalla.

Usein kokouslinkki esitetaan muodossa: Liity kokoukseen nyt

PYSYYKO.KOKOUS KAYNNISSA VAIKKA LINKIN
TEKLIA LAHTIS] / VOIKO KOKOUSTAA ILMAN
LINKIN TEKLJAAD

* Kun kokouksen asetuksista on saadetty odotustilan ohi liittymismahdollisuuden osallistujille, voi
mukaan liittya ilman linkin luojan linjoilla oloa.




KIITOS!

ANNATHAN NYT PALAUTETTA!
WWW.HYVY.FI/PALAUTE/
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