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& Microsoft Teams

Tama opas keskittyy
videokokouksiin ja sen
toimintoihin. Saat kattavan
kasityksen miten Teams
videopuhelut toimii, miten
ongelmia korjataan, seka
yleisluonteisia vinkkeja kayttoon.

Asiaa tulee paljon, mutta kaikkea el tarvitse osata. Parhaiten opit
kokeilemalla oppaan ohella!




) Microsoft Teams

Teams on Microsoftin kehittama yhtenainen viestinta- ja
vhteistyoalusta. Teams sisaltaa videokokoukset, kalenterit,
tiedostojen tallentamisen ja jakamisen tyokalut, seka usean
kolmannen osapuolen liitetyt palvelut.

Teams kuuluu Office 365 tilauspohjaiseen pakettiin, mutta

Ilmaisessa versiossa voit pitaa videokokouksia 60 minuuttiin
asti.

Huomioi mahdolliset muutokset ulkoasussa, seka
muutokset joita ajan myota palveluun syntyy.



& Microsoft Teams

Tervetuloa Teamsiin!
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Kutsu tuntemiasi
henkiloita

Kaikkien tuominen yhteen on
helppoa Teamsissa.

Kutsu henkiloita

Naiden avulla paaset alkuun...
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Aloita keskustelu

Laheta keskustelussa pikaviesteja,
jaa tiedostoja ja muuta.
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Pikakokous

Ohita kalenteri ja luo
pikakokous yhdella
napsautuksella.

Jarjesta kokous nyt

Teams on loistava ratkaisu
rynmatyoskentelyyn,
organisointiin, seka
etakokouksien jarjestamiseen.

Teams vaatii rekisteroitymisen
palvelun kayttoon ja yllapitoon,
mutta videopuheluun liittyminen
on mahdollista ilman
kayttajatunnusta.

liImaisen ja maksetun paketin
valilla on eroja.



& Microsoft Teams

Erot ilmaisen ja premiumin valilla

Palvelupaketit ja paivitykset

limaiset etusi

v/ Kokoukset 60 minuuttiin asti

v/ Enintaan 100 osallistujaa

OneDriven henkilékohtainen
pilvitallennustila

v/ Rajoittamaton keskustelu

v Edistynyt suojaus ja tietosuoja
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Premium-ominaisuudet

v/ Kokoukset 30 tuntiin asti

v/ Enintaan 300 osallistujaa

v/ Parannettu OneDrive-tallennustila
v/ Rajoittamaton keskustelu

v/ Edistynyt suojaus ja tietosuoja

Saat lisaksi entista enemman etuja
Microsoft 365:1la

Teams on suunnattu
organisaatioille, oppilaitoksille,
seka muille rynmille.
liImaispalvelussa on rajotteita,
jotka saattavat vaikuttaa
kayttoon.

Nykyisella Teams-palvelupaketillasi voit pitaa enintaan 60 minuutin pituisia kokouksia
ja niihin voi liittya enintaan sata osallistujaa. Lisatietoja



& Microsoft Teams

Erot sovelluksen ja verkkoselaimen valilla

Erot ovat minimaaliset, ja |[ahinna vain ylapalkissa.

(... ) napista loytyy muutama
lisaominaisuus Teams

ﬂ Yleinen Viestit Tiedostot Wiki —+

sovelluksessa.

Microsoft 365 — C
@ Z@E Asetukset
Sovellukset E Lahet3
L
ﬁ Qutlook @ OneDrive Zoomaus —  (100%) -+

Verkkoselaimella 0l word x R
vasemmasta ylakulmasta

loytyy muut Office 365

paketin palvelut tilauksen P sharcroint G Teams Lataa mobilisovellus
mukaisesti. T Yammer

m PowerPoint [u OneNote Tietoja >

Tarkista paivitykset




) Kokouksen luonti

Kesge'u 6 Tanaan < > syyskuu 2022
. B "
— Aloita e
- (3 Jarjesta kok t
pu%ut % arjes ad KOKOoUs ny
C@ Jarjestd kokous m...
Kokouksen voit luoda klikkaamalla haluamaasi

ajankohtaa kalenterista, tai luomalla uuden

kokouksen oikean ylareunan napista.
llImaiskayttajalla voit aloittaa

kokouksen myos Tapaaminen

Vaihtoehtoisesti voit jarjestaa kokouksen heti osiosta.

iman kalenterimerkintaa.



Kokouksen luonti

Kokouksen luonnissa lisaa vahintaan kuvassa korostetut tiedot.
Iman lisattyja pakollisia osallistujia, kokouksesta luodaan vain
Kalenterimerkinta, eika videopuhelua ole saatavilla.

< R e - 0 X W Esimerkki
o Uusi kokous Tiedot  Ajoitustoiminto Sulje S Voit lisata sahkopostiosoitteen,
S @& e O ~valinnaiset  tai ryhmaési kuuluvan henkilén
Kesl:%elu Nayta muodossa: Varattu Luokka: ei mitaan v --- | nlmen .
d Lisaa otsikko
o | e Lisaa pakollisia osallistujia + Valinnaiset B Tnaan < 2o LR ML“Sta ta”entaa kOkOUS, Ja
Kalenteri . . . .
26 27 Oma kalenteri b kalenterimerkinta on valmis.
27.9.2022 TR e . . TR .
o Esimerkki Klikkaamalla merkintaa loydat
27.9.2022 13.30 v 30min @ Koko paiva " tiistaina 27. syyskuuta 2022 13.00 - 13.30 L”ty napln, Seka Ilnkln sen alta
- - ) ——— jaettavaksi muille liittyjille.
13 Esimerkki
& Lisad kanava G https://teams.microsoft.com/l/meetup-join...
© Lisda sijainti M () Keskustele osallistujien kanssa e ) = S
sovelufser Tallenna Sulje
@ = B 7 U S|V & A Kappalev 15 ° Jarjestéja -
Ohje

Kirjoita uuden kokouksen tiedot



¥ Kokoukseen liittyminen

Helpoin tapa liittyd omaan kokoukseen 0 Jirjota kokous nyt

on aikaisemmasta kalenterimerkinnasta.
Kalenterimerkinta on nakyvilla kaikille
Kutsutuille Teams kayttajille.

Liity tunnksella jos sinulle on lahetetty
kokoustunnus ja tunnuskoodi.

tiistai #H Liity tunnuksella (X Jarjestd kokous nyt

Esimerkki
tiistaina 27. syyskuuta 2022 13.00 - 13.30 Lii’:(y k:koukseen tu%ksnt:yda'tkokouksemtu\:nuksen K . t t . It k k t .
I T koot e Toita tal filta KOKOUSHINNUS Ja
— Muokkaa Kifjoita kokoustunnus st tunnuskoodi. Nama Ioydat esim.
| D | N Kokouksen tunnuskood sahkopostista, jos kutsusi on
& https://teams.microsoft.com/l/meetup-join... . "
Kirjoita kokouksen tunnuskoodi sinne |ahetetty
Ryhman ulkopuolisille helpoin
keino on liittya linkin avulla. Microsoft Teams -kokous
VOIt kOpIOIda Ilnkln Vlema”a Liity tietokoneella tai mobiilisovelluksella
h”ren Ilnkln paa”e Ja palnama”a Liity kokoukseen napsauttamalla tésta * Kokoustunnus (Meetlng ID)
: e . / (Pitkd numerosarija)
esille tulevaa kopioi nappia. Meeting ID: 339 174 [ 623

(Numeroita ja kirjaimia sekaisin,
vahan kuin salasana, huomioi
isot kirjaimet)

Tumnueko0di S089 < — © KOKOUkseN tunnuskoodi
) https://teams.microsoft.com/l/meetu.‘@ Download Teams | Join on the web

Lisatietoja | Kokousasetukset




¥ Kokoukseen liittyminen

Kun liityt kokoukseen selaimella, aukeaa kuvan kaltainen sivu.

Anna itsellesi nimi ja pyyda liittya kokoukseen.
Nimi maaritetaan itse vain, jos liityt vieraana. Kun
liityt kirjautuneena, Teams kayttaa ™"

kayttajanimeesi maariteltya nimea. .
OO w0 (®

Laiteasetuksista loydat mikrofonin, ...
aanen seka kameran lahteen. ’
Silloin kun valinnat ovat tyhjat, et  «-
ole hyvaksynyt selaimellasi lupaa
kayttaa mikrofonia ja kameraa.

Mykista mikrofoni ja kamera, liittyessasi ~ ° v
Vain kuuntelijana. Avaa kieliasetukset




& Kokoukseen liittyminen

Kun liityt kokoukseen selaimella, aukeaa kuvan kaltainen sivu.

Selaimen Teams poikkeaa sovelluksen
% nseter | ulkoasusta ja ominaisuuksista.

Tevis Selaimella on ns. pelkistetty versio, joten
ominaisuuksia on huomattavasti vahemman.

£63 Nayta laiteasetukset Lataa mobiilisovellus

B Nayta kokouksen muistiinpanot
() Nayta kokouksen tiedot

O Siirry koko ndyton tilaan

Sovelluksen versiossa on taas enemman
ominaisuuksia, joten kaymme lapi sovelluksen

ominaisuudet, silla kaikki toiminnot toimii
samankaltaisesti selaimella.

Odotetaan etta muut liittyvat...

Seuraavaksi kaydaan lapi milta nayttaa Teams
ladatussa sovelluksessa. Tama on yleisin tapa
kayttaa Teams palvelua, jollet liity ulkopuoliseen
tapahtumaan.




¥ Kokoukseen liittyminen

Liittyessa Teams-sovelluksella aukeaa kuvan
kaltainen sivu. Talta sivulta voit saataa asetukset
kuntoon ennen, kun liityt itse kokoukseen. Tassa

tilassa et ole nakyvilla muille

Valitse video- ja daniasetukset

8 @ % Taustasuodattimet

Vinkki: Voit myos sulkea kameran ja
mikrofonin ennen kokoukseen liittymista.

Ennen liittymista on hyva tarkistaa toimiiko:
e Kamera
e Mikrofoni

e Aanet
Kameraruudusta naet itsesi peilikuvana, mutta muut nakevat
sinut ns. normaalisti. Silloin kun jokin laitteista ei toimi:

Laiteasetukset

Aanilaitteet

Tietokoneen mikrofoni ja kaiut...

Kaiutin

Kaiuttimet (2-Realtek High Def...

Mikrofoni

Mikrofonijono (2—Realtek High...

Videoasetukset

Kamera

OBS Virtual Camera

Paina asetukset nappia, ja sivulle aukeaa alla olevat
valinnat. Kun jokin laite ei toimi, testaa taman osion
alta kaikki laitevaihtoehdot kunnes loydat toimivan.

Nimet ovat laitekohtaisia, joten ne
ovat todennakoisesti eri kuin
____kuvassa. Testaa kaikki vaihtoehdot
lapi, kunnes loydat toimivan. Silloin,
kun laitetta ei I0ydy lainkaan, on
ongelma Teamsin ulkopuolella.




¥ Kokoukseen liittyminen

Lisaasetukset

Taustaaanten vaimennus @

Valitse Matala, jos haluat, ettda muut
voivat kuulla musiikkia.

Automaattinen (oletus) %

Peilaa videoni

Saada kirkkautta

Pehmea tarkennus

Taustan asetukset

Lisaominaisuuksia loytyy eri kayttotarpeita varten.
Voit liittya ilman mikrofoonia, vain tilan aanilla, seka

puhelimen kautta. _

Taustaaanen vaimennus kaappaa turhia ja hairitsevia aania.
Joissain tilanteissa tama aiheuttaa ongelmia, joten voit vaihtaa
asetusta vahemman herkaksi.

Voit peilata kuvasi tarpeen mukaisesti. Kayta jos tekstisi
peilaantuvat muille vaarin.

Jos olet pimeassa tai kirkkaassa tilassa, voit saataa
Kirkkauttasi.

Pehmea tarkennus pehmentaa kuvan teravyytta.



¥ Kokoukseen liittyminen

Kun kaikki on valmista liittymiseen,
klikkaa Liity Nyt. Riippuen puhelun
asetuksista, jos et ole puhelun
yllapitaja, joudut odottamaan
hyvaksyntaa liittyaksesi puheluun.

Seuraavaksi kaydaan lapi puhelun
eri toiminnot. Puhelun ulkoasu
saattaa nayttaa erilaiselta riippuen
kayttajamaarasta, ja miten
kayttajat on puheluun aseteltu.

H Galleria

¢ee  Yhdessa-tila




¥ Kokouksen toiminnot

Keskustelu (chat, viestit)

lhmiset (osallistujat)

@ @Q o] _1_ oo B¢ % Poistu | Vv
i Jaa

Keskustelu Reaktiot Tilat Sovellukset Lisaa Kamera ikrofoni

Osallistujat

Kirjoita nimi

& Jaa kutsu

Tassa kokouksessa (1)

_ 2 E
Osallistujat paneelista naet

paikalla olevat henkilot. P
Voit myOS hallinnoida R Piilota minulta
paikalla olevia kayttajia.

Jarjestdja

(&3 Lisaa valokeilaan kaikille

& B+ e .

Reaktiot Tilat Sovellukset Lisaa Kamera ikrofoni

®™» Poistu | Vv
Jaa

¥

Piilota keskustelu

Kokouksen keskustelu X

_ liittyi
keskusteluun.

. ., antoi
kokoukselle nimen Esimerkki.

14.43 Kokous alkoi

Kirjoita uusi viesti

v 8 2 ® © -

Voit keskustella viesteilla puhelun
alkana. Voit myos liittaa tiedostoja,
linkkeja seka paljon muuta!



¥ Kokouksen toiminnot

l—Reaktiot | Viittaus Tilat (pienryhmat)

Jaa

& Poistu | Vv

g a0 o= Tilat osiosta voit luoda  [EEEE

Tilat Sovellukset Lisas

'y 6 vaeo0 pienryhmatiloja. Tama WeakaE gt x
on kateva ominaisuus,

Reaktiot osiosta loydat jos halutaan pitaa : -

yleisimmat emojit/hymiot, pienemmissa ryhmissa

jOi”a VOit reagOida aivoriihejé, tai muuta Teamsin maarittaa henkiloita puolestasi.
tilanteisiin puhelussa. ryhmatoimintaa. |

kuhunkin huoneeseen.

Manuaa lisesti

Naiden lisaksi loytyy
myos viittaa ominaisuus,

jolla pyydetaan m
puheenvuoroa.



¥ Kokouksen toiminnot

FSoveIIukset l—Laitteiden mykistys
: Sovellukset osiosta Ioydat Bl ~
kOImannen Osapu0|ien Ota‘I!merakéiyttéén(CtrI+Vaiht0+O)

Etsi sovellus

luomat sovellukset. Niita
loytyy laidasta laitaan, ja
. A Producr ovat usein maksullisia, tai
vaativat rekisteroinnin
palveluun. Voivat olla
hyodyllisia tyoskentelyyn.

Optimoitu kokouksia varten

-~
(>3

sitoutuminen,
|- -~ 7~ (o]

Sovellusten hallinta Lisaa sovelluksia >




¥ Kokouksen toiminnot

Jaa siséltéé—l

SR SisallOn jako-ominaisuus on yleisin

Jaa sisilt J) toiminto videokokouksissa. Voit jakaa
nayttosi, tai valitun ikkunan muille
kayttajille. Tama voi olla powerpoint

esitys, luonnos tai video.

. On suotavaa jakaa ikkuna, eika koko
o e nayttoa, silla jakamalla koko nayton
. voit vahingossa nayttaa jotain mita ei

] | N |
N&yta muistiinpanot, diat ja yleisd, kun pidat esitysta. p Ita n yt
|}

Ei valittavia tiedostoja

Vinkki: Voit myos vaihtaa esittajan tilan,

tclestaa eri vaihtoehtoja loytaaksesi sopivan.

Selaa OneDrivea

[ lkkunan jako

< lkkuna ani Q)

6 Esimerkki | Microsoft Teams

Kalenteri | Microsoft Teams

Sailyta tietokoneen aani,
jos jaat videota, tal muuta
sisaltoa missa on aanet.
Tama ominaisuus on
oletuksellisesti pois paalta.



¥ Kokouksen toiminnot

Lisatoiminnot

. & Laiteasetuksista loydat samat asetukset jotka liittymis vaiheessa tulivat esille, joten
S [0S sinulla on ongelma &&nen, tai videon kanssa, taalta voit etsia ongelmaa.

£33 Laiteasetukset

Puhelun kunto Puhelun kunto ja kokousasetukset ovat kokouksen yllapitajille. Kokousasetuksista
(okousasetuleet voit muokata kokouksen tyylin mukaiseksi ja rajoittaa kayttajien toimintoja.
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[E) Kokouksen muistiinpan...
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Kokoustiedot 7%% Kayta taustatehosteita

Kayta live-tekstityksia

callert Seuraavat valinnat @ Aloita nauhoitus Loput toiminnot ovat melko
N ovat lahinna miten itsestaanselittavia. Voit nauhoittaa
= e liittyneet kayttajat STl kokouksen, kaapata automaattisesti
asetetaan ruudulle IS\ Mykisté imoitukset tekstitykset puheesta, tai kayttaa
muille, seka itselle. SRRt A aikaisemmin lapikaytyja taustatehosteita.

c J Koko naytto

(?) Ohje




® Kysyttiavii?

 Puuttuiko jotain?
 Lisaselvennysta kaivataan?
 Vaikuttaako lilan monimutkaiselta?

Tyhmia kysymyksia ei ole, vaan palautteella voit
vaikuttaa oppaan kehittamiseen.

Asiaa tuli paljon, mutta on hyva muistaa, ettei
ammattilainenkaan tai digiosaava kaikkea muista,
eika tarvitsekkaan!



