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Ohje Microsoft Teamsin kayttdodn

Tarkista, etta sinulla on seuraavat valineet:

1. Tietokone tai mobiililaite (tabletti tai dlypuhelin)
2. Kiintea tai langaton verkkoyhteys (eli wifi), joka on riittdvan nopea (10 Mbps tai nopeampi).

a. Voit kdyttda myos mobiiliverkkoa, mutta varmista etta liittymasi verkkoyhteys on riittavan
nopea (vahintdadan 10 Mbps) eika liittymasi laskuta mobiilidataa kdyton mukaan vaan sinulla
on kaytossasi “rajaton datapaketti”.

3. Mikali kaytat Teamsia tietokoneella (poytdkone tai kannettava tietokone) suositellaan kdyttamaan
kuulokkeita ja mikrofonia (englanniksi “head set”) myos puhelimen kuulokkeet, joissa on mikrofoni

kayvat). Mikali sinulla ei ole kuulokkeita kaytossasi tarkista, ettd koneessasi on sisddnrakennettu
mikrofoni.

Vinkki: kannattaa kytkea kannettava tietokone verkkovirtaan ja kiintedan nettiyhteyteen mikali se on
mahdollista.

Kokouskutsun luominen:
1. Avaa Mikrosoft Teams -sovellus
2. Mene kohtaan ”Kalenteri”
3. Valitse oikeasta ylakulmasta + Uusi kokous (mobiililaitteella
oikeassa alakulmassa kalenteri symboli, jonka paalla + -merkki)
4. Syo6ta avautuvaan nakymaan kokouksen tiedot ja lisda kokoukseen kutsuttavat henkilot
”Lisaa pakollisia osallistujia” ja valitse "Tallenna”. Voit myds lahettda kutsun omaan
sahkopostiosoitteeseesi ja valittaa sen sielta eteenpain.

Uusi kokous Tiedot Ajoitustoiminto m Sulje

Aikavythyke: (UTC+02:00) Helsinki, Kiova, Riika, Sofia, Tallinna, Vilna
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Kirjoita uuden kokouksen tiedot
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Kokoukseen liittyminen
Sovelluksessa voit liittya kokoukseen kalenterista tai suoraan sahkdpostista [6ytyvan linkin kautta.

Iltapdivakahvit

Viikkopalaveri

ccee 29. lokakuuta 2019
Ellen 9.00 — 9.30 (30 minuutin)
: Neuvotteluhuone Maissi

ma 30. maalisk. klo
14.00 (15 min) VASTAA
Ei paallekkaisyyksia

Keskustele osallistujien kanssa

Tarkastelet sarjan yksittiistd esiintymaa. Nayia sana

Vapaamuotoinen hopottelyhetki ©

Olet hyvaksynyt timan kokouksen.

Liity Microsoft Teams -kokoukseen Hyvaksy 7 Alustava  x Hylkaa

Lisédtietoja Teamsistat+€ Kset

Kokousndkyman avautuessa katso, ettd kamera ja mikrofoni ovat paalla ja valitse ”liity nyt” (voit myds
halutessasi laittaa ne tdssa vaiheessa pois paalta).

Tarkista, ettd ddniléhde on oikea (Teams
tunnistaa automaattisesti koneeseen kytketyt
kuulokkeet).

533 Tietokoneen mikrofoni ja...

Tdssd kohdassa koneesi tai selaimesi saattaa ilmoittaa, ettd Teams haluaa kéyttdd mikrofonia ja
ddnentoistoa. Sinun tulee hyvdksyd ndmd asetukset jotta sovellus toimii kunnolla. Mikdli sovellus aktivoi
palomuuri-ilmoituksen tarkista sen sisGlté.

Liikuta hiiren kursoria kokousndakymassa saadaksesi valikon nakyviin. Valikosta saat avattua keskustelu- eli
chat-ikkunan. Sielta 16ytyy myos tiedostojako. Teamsissa jako tapahtuu sovellus kerrallaan — avaa
haluamasi dokumentit valmiiksi koneellesi ennen jakamista. (katso kuva alla)

Kokouksen lopuksi tarkista, etta paatat kokouksen.

Kamera

Kokouk
padlla/pois paalts okouksen

paattaminen

Tiedoston/ndytén  chat
jakaminen

Mikrofoni
paalld/pois paaltd

Osallistujat
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Mikali et saa aania kuulumaan/mikrofonia toimimaan 5 - P ——

1. Tarkista, etta koneen danet ovat paalla ja [ Nayta kokouksen muistiinpanot
aanenvoimakkuus riittdvan kova.
2. Mene kokousndkyman valikossa ... -kohtaan (kuvassa numero 1.)

. . o s 3 Siiry koko naytén tilaan
ja valitse "Nayta laiteasetukset” (kuvassa numero 2.).

3. Takista, etta kaikki laiteasetukset ovat paalla. Sumenna oma tausta
Tarvittaessa voit vaihtaa valikoista mikrofonin, danildhteen ja i Numeronappaimistd
kameran. . .

(O Aloita nauhoitus
Poista saapuva videokuva kaytosta
Laiteasetukset X
Adnilaitteet

Tietokoneen mikrofoni ja kaiuttimet v - Aanilaitteen vaihtaminen

Kaiutin

Kaiutin/Kuuloke (Realtek High Definit...
g ——o - Ainenvoimakkuuden saito

Mikrofoni

Mikrofonijono (Realtek High Definiti... ~~

o - Mikrofoni (mikéli mikrofoni on
paalla ja toimii tassa nakyy liiketta
kun puhut)

Kamera

Integrated Camera v

Kokousasetukset

Yksityinen tarkastelu Kaytossa

Salli osallistujien selaavan jaettuja esityksia
omatoimisesti




