KOULUTTAUDU VERKOSSA - TEAMS-OHJE

Jos Teams ei ole sinulle ennestaan tuttu, kannattaa littya mukaan 15-10 minuuttia ennen
tilaisuuden alkua. Nain ehdit testaamaan aanen ja mikrofonin toimivuuden.

Voit littya mukaan tietokoneella, puhelimella tai tabletilla — tarvitset vain verkkoyhteyden. Huomioi,
etta liittyminen tietokoneella ja mobiililaitteella tapahtuu eri tavoin:

Osallistuminen tietokoneella

Klikkaa linkki& "Liity Microsoft Teams-kokoukseen” séahkodpostitse saamassasi Teamsin
kokouskutsussa.

Linkin klikkauksen jalkeen paaset selaimessa sivulle, jossa voit valita joko liittyaksesi
selaimessa tai ladata tyopoytasovelluksen (voit ladata sovelluksen etukateen tasta). Jos
sinulla on jo Teams-sovellus koneellasi, kokous aukeaa automaattisesti (valitse "Avaa
Microsoft Teams").

Jos haluat liittya selaimessa, péaset kirjoittamaan nimesi.

Seuraavaksi paaset tekemaéan valinnat videokuvan lahetykselle ja taustan sumennukselle,
mikrofonin mykistykselle sek& &aniasetuksille. Liity kokoukseen tehtyasi valinnat
klikkaamalla "Liity nyt" / "Join now". Voit aina halutessasi panna videon tai &4anen pois
kokouksen aikana.

Saatat joutua hetken odottamaan sisdédnpaésya, kunnes kokouksen jarjestdja paastaa sinut
sisdan.

Kokouksessa naet hiirta liikauttaessasi ruudulla kokouksen tydkalupalkin (kuva seuraavalla
sivulla). Tyokalupalkista voit asettaa videokuvan paalle tai pois, voit mykistd& mikrofonin,
jakaa ruudun, avata tekstimuotoisen keskustelun ja nayttaé osallistujalistan. Kolmen
pisteen takaa loydat lisda toimintoja ja punaisesta luurista poistut keskustelusta.
Kokouksissa ei voi puhua yhtaaikaa, joten kannattaa noudattaa kokousetikettia ja pyytaa
puheenvuorot ohjeen mukaisesti (ks. Kokousetiketti seuraavalla sivulla).

Kokouksesta poistutaan punaista luuria painamalla.

Jos kirjautuminen ei onnistu, voi ongelma olla liilan vanhassa nettiselaimessa. Kokeile siina
tapauksessa toista selainta: Googlen Chrome ja Microsoftin Edge ovat toimineet hyvin.
Chromen voi ladata tietokoneelle tasta linkistd www.google.com/chrome.

Osallistuminen mobiililaitteella

Maksuton Teams-mobiilisovellus on varmin ja nopein, kun osallistut puhelimella tai

tabletilla. Teams-sovellus kannattaa ladata laitteelle jo valmiiksi. Voit joillain laitteilla osallistua
myds selainta kayttaen.

Klikkaa linkki& "Liity Microsoft Teams-kokoukseen” sahkdpostitse saamassasi Teamsin
kokouskutsussa.

Ainakin Android-puhelin tarjoaa mahdollisuudeksi vain mobiilisovelluksen kayttéa. Jos
sinulla ei ole sovellusta, jarjestelma vie sinut automaattisesti Googlen Play-kauppaan, jossa
klikkaa Lataa sovellus -painiketta. Kun saat sovelluksen ladattua, paaset automaattisesti
mukaan kokoukseen.

Salli sovelluksen kayttaa aanta ja kuvaa. Voit aina halutessasi panna videon tai 4dnen pois
kokouksen aikana.

Kirjoita nimesi osallistuja-kohtaan, se ndkyy muille kokouksessa.

Saatat joutua hetken odottamaan sisaanpaasyd, kunnes kokouksen jarjestaja paastaa sinut
sis&an.

Kun liityt kokoukseen, nédet ruutua koskettaessasi kokouksen tytkalupalkin (kuva alla).
Mikrofoni ja kamera ovat automaattisesti pois paalta. Kun haluat puhua muille, poista
mikrofonin mykistys ja aseta halutessasi kamera paalle tappaamalla niiden kuvakkeita.
Samalla tavoin saat ne halutessasi pois paalta.


https://www.microsoft.com/fi-fi/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion
https://www.google.com/chrome/

o Kokouksissa ei voi puhua yhtdaikaa, joten kannattaa noudattaa kokousetikettia ja pyytaa
puheenvuorot ohjeen mukaisesti (ks. alempaa).
o Kokouksesta poistutaan punaista luuria painamalla.

Naytolla nakyva kokouksen tyokalupalkki (tulee esille, kun liikutat hiirta tai kosketat nayttoa
kokouksen aikana):
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Kokouksen Kamera paalle  Mikrofoni Oman nayton  Lisaa Nosta katesi Chat Osallistuja-  Poistu
kesto / pois paalle / pois jakaminen tyokaluja  / puheenvuoro- lista kokouksesta
pyynto

Kokousetiketti

e Kun tilaisuuden vetdja aloittaa kokouksen, osallistujien kannattaa mykistéda mikrofoninsa ja
sulkea kameransa. Nain varmistetaan paremmat yhteydet eivatkd mahdolliset taustadénet
hairitse kokousta.

o Kokouksen aikana se, jolla on puheenvuoro, pitdd mikrofonia ja halutessaan myos kameraa
paalla.

e Puheenvuoropyynnot tehdaan kirjoittamalla chattiin p (=puheenvuoropyynto) tai painamalla
Nosta katesi -kuvaketta kokoustyOkaluissa.

o Kommentit voi my6s kirjoittaa suoraan chattiin.



