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Teams-opas Android-laitteille
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Johdanto

Tama ohje opastaa Microsoft Teams- sovelluksen asentamisen ja perustoiminnot Android-laitteilla
(puhelimet ja tabletit). Laitteesta riippuen valikot saattavat nayttaa erilaiselta kuin tdman ohjeen kuvissa,
mutta toimintaperiaate on sama kaikissa laitteissa.
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Teamsin asennus

Asennus Android-laitteella

Avaa Android-laitteesi sovellusvalikko. Tama tapahtuu useimmilla laitteilla ndpayttamalla kotiruudun
alareunasta l0ytyvaa painiketta joka sisaltaa kuusi tai yhdeksan pistetta riveissa. Valikko saattaa aueta myos
pyyhkaisemalla nayttoa alhaalta ylos kotiruudussa.

10.03 1 & “al 78% @

Kuva 1: Sovellusvalikon avauspainike
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Napayta sovellusvalikossa Play Kauppa painiketta. Kaupan auettua napayta ylareunan hakupalkkia jossa
lukee Hae sovelluksia ja pelejd ja kirjoita hakuun Teams. Valitse esiin tulevista ehdotuksista Microsoft
Teams napayttamalla.

9.42 @ Sm— 9.42 ol 82% m
Haku = 9 & teams X
Sinulle Suosituimpien listat Maksullise @ teams
)
-
O Katso suositellut pelit = @ ‘itrosofiTeams
Samsung Google Office Chrome
.._u‘::‘ E 80 ]&
Iy -
. . & ' Q_  teamspeak
L ey
Q G X% 9O Bt
B . A Q_  teams mobile app
Play Kauppa Kamera Galleria Kello
Brawl Stars - Clash Ri Q. teamsisovelilis
Toiminta 2 Strategia
c . J 44% 43%
27
O\ teams app

Yhteystiedot  Asetukset Kalenteri Laskin Mainokset - Sinulle suositellut

. () Teamspeak teamia transistori ‘*:

@ +9 102)3]4a]5)6]7]s]ojo
Gmail Firefox Excel Outlook q W e r t y u | 0 p é
State of Survival:  Lily's Garden Tiilet tuhoavat Hz
Survive the Zom... 464 Quest Cc

5% a4 «dafsfidifiglhlilkj!lolia
c Nonstop-toiminta > 1 Z X c Vb nm a
OneDrive
=4 a8 E] 1#1 ’ « Suomi » . Q
Pelit Sov. Elok. Kirjat
I O < Il @) v
Kuva 2: Play Kauppa- painike Kuva 3: Play Kaupan hakupalkki Kuva 4: Microsoft Teams painike

Seuraavassa ruudussa varmista ettd Microsoft Teams nimen alla lukee Microsoft Corporation ja ndpayta
Asenna painiketta. Sovelluksen latauduttua ja asennuttua Microsoft Teams tekstin alla lukee Asennettu, ja
viereen ilmestyy Avaa painike. Napdyta sita ja sovellus avautuu.
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Kuva 5: Sovelluksen valmistaja Microsoft Corporation Kuva 6: Avaa- painike
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Asennus tietokonetta kdyttaen

Teamsin voi asentaa Android-laitteelle myds kayttdaen tietokoneen verkkoselainta. Siirry selaimella
osoitteeseen https://teams.microsoft.com ja kirjaudu sisdan TYK-tunnuksillasi. Jos olet opiskelija,
kayttajatunnus on muodossa etunimi.sukunimi@edu.tyk.info. Henkilékunnan tileilld muoto on
etunimi.sukunimi@tyk.info.
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Kuva 7: Teamsin verkko-osoite
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Kuva 8: TYK kéyttdjdtunnus Kuva 9: TYK salasana

Kirjauduttuasi sisdan klikkaa oikeasta ylakulmasta pallon muotoista ikonia jossa on kayttdjakuvasi tai
nimikirjaimesi ja sen alta Lataa mobiilisovellus painiketta. Syota sahkopostiosoite johon haluat
vastaanottaa latauslinkin (TYK-tunnus kay tassa hyvin) ja klikkaa Laheta painiketta.
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Kuva 10: Latauspainike Kuva 11: Sihképostiosoite latauslinkille
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Avaa sahkopostisovelluksesi ja sielta viesti jonka sait osoitteesta noreply @email.teams.microsoft.com.
Klikkaa Google Play painiketta ja Play Kauppa avautuu verkkoselaimessasi. Klikkaa oikeasta ylakulmasta
Kirjaudu sisaan painiketta ja kirjaudu sisaan samalla Google-tililla jota kdytdt Android-laitteessasi.

Microsoft Teams
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Android, Google Play ja Google Play -logo ovat Google Incn tavaramerkkejd. Apple ja Apple-logo ovat Apple Incin
varamerkkei. jotka on rekisterdity Yhdysvalloissa ja muissa maissa. App Store on Apple Inen paivelumeridd, joka on
rekisterity Yhdysvalleissa ja muissa maissa

Kuva 12: Google Play painike
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Klikkaa Asenna painiketta. Aukeaa ikkuna jossa voit valita kohdelaitteen asennukselle Valitse laite
pudotusvalikosta. Klikkaa Asenna painiketta ja sovellus asentuu laitteeseesi automaattisesti.

Microsoft Teams @ ‘
@) Microsoft Corporation  Yritys *hAHE USEU 2 Microsoft Teams
 PeGI3 Microsoft Corporation
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Android 6.0:1le kehitetyt sovellukset pyytavat kaytiooikeuksia, kun aloitat niiden kaytiamisen.
Lisdtietoja
Microsoft Teams on Office 365:n tiimityon keskus. Tiimisi kaikki keskustelut, tiedostot, kokoukset ja Kuva 17: Laitteen Va/inta ja asennuspainike

sovellukset IBytyvat yhdesté jaetusta tydtilasta, joka kulkee mukanasi suosikkimobiililaitteellasi.
Riippumatta siita onko sinulla maaraaika lahestymassa vai jaatko seuraavaa suurtaa ideaasi, Teams
voi auttaa sinua saamaan enemman aikaan,

Kuva 16: Asenna-painike
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Microsoft Teams

Microsoft Teams asennetaan laitteellesi pian.

Kuva 18: Asennus alkaa
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Teamsin kayttoonotto

Sovelluksen avauduttua ndapayta Kirjaudu sisdan painiketta ja syota TYK-kayttdajatunnuksesi muodossa
etunimi.sukunimi@tyk.info jos olet henkilokunnan jasen, tai etunimi.sukunimi@edu.tyk.info jos olet

opiskelija ja napayta Kirjaudu sisddn painiketta. Seuraavassa ruudussa syota salasanasi ja ndpayta Kirjaudu
sisddn painiketta.

Microsoft Teams

m

Kirjaudu sisaan tyopaikan tai
oppilaitoksen tililla tai Microsoft-tililla.

etunimi.sukunimi@tyk.info

Kirjaudu sisdan

Kuva 20: Kéyttéjatunnus

Tervetuloa kayttamaan

Microsoft Teamsia!
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Kuva 19: Kirjaudu sisddn- painike
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Kuva 21: Salasana
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Ensimmaisellad kdaynnistyskerralla Teams kertoo muutamia vinkkeja sovelluksen kdytosta joista paasee
eteenpdin napayttamalla Seuraava tekstia alhaalta. Lopuksi ndpayta Selva painiketta ja sovellus on
kayttovalmis. Jatkossa Teams avataan napayttamalla sovellusvalikosta tai kotiruudulta [6ytyvaa Teams-

ikonia.
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Kuva 24: Teams kdyttévalmis
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Teamsin ominaisuudet

Ylapalkki

Sovelluksen ylareunassa on palkki jossa nakyy aina aktiivisena olevan vdlilehden nimi, hakuikoni ja

hampurilaisikoni (Kuva 26). Naiden lisaksi palkissa on muita toimintopainikkeita aktiivisesta sovelluksen
valilehdesta riippuen.

- Hampurilaisikoni

o Avaa sivuvalikon (Kuva 27) jossa voit asettaa tilasi (paikalla, varattu, yms.), asettaa

tilaviestin joka nakyy muille kayttdjille, muuttaa sovelluksen ilmoitusasetuksia ja muita
sovellusasetuksia

- Hakuikoni

o Avaa valikon (Kuva 28) jossa voit hakea henkil6ita, viesteja ja tiedostoja koko Teams-
sovelluksesta ja tiimeista joiden jasen olet.
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Toiminta-valilehti

Toiminta-valilehdelld ndet kootun syotteen kaikesta Teamsissa tapahtuvasta toiminnasta. Tama sisaltaa
muun muassa yksityisviestit, tiimien sisdiset viestit, tykkdykset ja maininnat. Nakymaa voi suodattaa
ylapalkin suppilopainikkeella (Kuvat 29,30).
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Kuva 29: Toiminta-vdililehti Kuva 30: Toimintasyétteen suodatus
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Keskustelut- valilehti

Keskustelut-valilehti sisaltaa yksityisviestisi, eli kahdenkeskiset keskustelut ja ryhmakeskustelut jotka eivat
tapahdu minkaan tiimin sisalla. Valilehdella on lista henkildista joiden kanssa olet keskustellut, ja paaset
jatkamaan keskustelua napayttamalla henkilén nimea. Oikean alareunan kyndpainiketta napayttamalla voit
aloittaa uuden keskustelun (Kuva 31). Ikonia ndpaytettyasi aukeaa hakuikkuna (Kuva 32) jossa kirjoittamalla
haluamasi henkilon nimen sovellus tarjoaa listalla vaihtoehtoja uudeksi keskustelukumppaniksi. Napayta
haluamaasi nimea listalta ja keskusteluikkuna aukeaa.
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- Teams Kayttdja_2 11.07 Vastaanottaja:  teams
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Kuva 31: Keskustelu-viililehti ja Kuva 32: Uusi keskustelu- ndkymd

kyndpainike
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Keskusteluikkuna

Keskusteluikkunan ylareunassa nakyy keskustelukumppanisi nimi ja sen vieressa kamera- ja puhelinikonit
joilla voit aloittaa video- tai danipuhelun keskustelukumppanisi kanssa (Kuva 33). Puhelinikonin oikealla
puolella on kolmen pisteen ikoni jota napdyttamalla saat esiin painikkeet Nayta profiili ja Luo
ryhmakeskustelu. Ryhmakeskustelupainikkeella voit lisata nykyiseen keskusteluun lisaa osallistujia.
Napayta Luo ryhmakeskustelu painiketta, ala kirjoittaa nimea ja valitse sovelluksen tarjoamalta listalta
haluamasi henkil6 (Kuva 34).

Keskusteluikkunan alareunassa on viestikentta jota ndpayttamalla aukeaa puhelimen nappaimisto, jolla voit
kirjailla viesteja keskusteluun (Kuva 34). Viestikentan alta I6ytyvat ikonit kuvien, GIF-animaatioiden ja
liitetiedostojen lahettamiseen seka mikrofonipainike jota pohjassa pitamalla voit lahettaa keskusteluun
adniviestin.

Viides ikoni vasemmalta avaa tekstin muotoiluasetukset kun olet kirjoittamassa viestia. Voit lisata tekstiin
lihavointia, kursivointia ja alleviivausta sekd muuttaa taustan ja tekstin varia. Vasemman reunan

huutomerkki-ikoni lisaa viestille Térked! merkinnan, jolloin se erottuu paremmin viestien muiden viestien
joukossa.

Keskusteluikkunassa voit my0s avata lisdtoimintoja lahetetyille ja vastaanotetuille viesteille napayttamalla
viestia pitkdan (Kuva 35). Voit reagoida viesteihin ylarivin emojeilla tai kopioida, tallentaa tai merkita
viesteja lukemattomaksi. Itse |ahettamillesi viesteille l0ytyy valikosta my6s mahdollisuus muokata ja poistaa
viesteja. Muokkaukset nakyvat kaikille keskusteluun osallistujille ja poistamasi viestit poistuvat myos
muiden osallistujien keskusteluikkunoista
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Kuva 33: Keskusteluikkuna
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Kuva 34: Ryhmdkeskustelun luonti Kuva 35: Lisétoimintoja viesteille
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Tiimit-valilehti

Tiimit-valilehdella naet listan tiimeista joiden jasen olet ja niiden alla kunkin tiimin kanavat. Napayttamalla
tiimin nimea saat kanavat piilotettua tai takaisin nakyviin. Napayttamalla kanavan nimea padset kyseisen
kanavan keskustelundakymaan.

Napayttamalla ylareunasta kolmen pisteen ikonia (Kuva 36) saat esiin tiimeihin liittyvid toimintoja (Kuva
37):

- Hallitse tiimeja

o Voit valita mitka tiimit nakyvat Tiimit-valilehden listassa. Valinta tapahtuu napayttamalla
tiimin nimien vieresta palloikoneja ja lopuksi takaisin painiketta vasemmasta ylakulmasta

- Selaatiimeja

o Naet listan muiden kayttdjien luomista julkisista ryhmistd. Voit liittyd haluamaasi ryhmaan
Liity painikkeella.

- Liity tiimiin koodilla

o Jos olet saanut toiselta kayttajalta kutsukoodin tiimin liittymista varten, voit sy6ttaa sen
tassa ja liittya tiimiin Liity painikkeella.

= Tiimit s | Q.
Luokka 1
Yleinen
T Tiimi1
Yleinen
Kanava 1
T2 Tiimi 2
Yleinen
Kanava 2
Kaikki tiimit
805 Haliitse tiimeja
—|— Luo uusi tiimi
ES" Selaa tiimeja
—
I 5| HH F£  Liity tiimiin koodilla
Toiminta  Keskustelut Tiimit Tehtavat Kalenteri

Kuva 36: Tiimit-vdlilehti Kuva 37: Tiimien lisdasetuksia
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Kanavandkymd

Kanavat ovat tiimien siséisia ”“alikansioita”. Tiimeissa voi olla eri kanavia esimerkiksi eri keskustelunaiheita
varten. Kaikki tiimin jasenet ovat oletuksena jokaisen kanavan jasenia.

Kanavanakymassa on kolme vililehtea:

- Julkaisut

o Syote kaikesta kanavan aktiviteetista. Keskustelut, kokoukset, kuvat ja jaetut tiedostot
nakyvat tassa. Voit kirjoittaa uuden viestin napayttamalla oikean alakulman kyndikonia ja
sen jalkeen esiin tulevaa Aloita uusi keskustelu tekstia, tai vastata suoraan toisen kdyttdjan
viestiin Vastaa painikkeella haluamasi viestin alta.

Yleinen . Yleinen :
= Tiimi 1 P . = Tiimi 1 “ *
JULKAISUT TIEDOSTOT LISAA JULKAISUT TIEDOSTOT LISAA

B TeamsK. lisasi uuden kanavan Kanava 1
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Sina
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& Teams K. lisasi henkilon Teams K. tiimiin Morjes!
Sina & Vastaa
TK

© 14 huhtik. kio 8.41

Morjes!

Aloita uusi keskustelu

Kuva 38: Viestin kirjoitus 1/2 Kuva 39: Viestin kirjoitus 2/2
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- Tiedostot

o Kaikki kanavalla jaetut tiedostot listattuna. Napayttamalla tiedoston nimea avaat tiedoston

(Kuva 40, sininen nelid). Napayttamalla kolmen pisteen ikonia (Kuva 40, vihrea nelid)
tiedostonimen vieresta voit avata, tallentaa tai jakaa tiedoston (Kuva 41). Napayttamalla
oikean alakulman pallopainiketta voit luoda esiin tulevilla painikkeilla uuden kansion tai
lisata kanavalle tiedoston puhelimestasi (Kuva 40, punainen nelid).

Yleinen
< Tiimi 1 /'reZ
JULKAISUT TIEDOSTOT LISAA

&] tmp_1587022783443.jpg I:‘

a Teams Kayttaja_1

kohte:
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ﬂ Avaa

J, Tallenna kuva

O<g Jaa kuva

Luo kansio

Lataa

Kuva 40: Tiedostot- ndkymd Kuva 41: Tiedostotoimintoja

- Lisaa

o Kanavalle lisatyt sovellusvililehdet.
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Tehtdvdt-valilehti

Tehtdvdt-valilehdelld naet luokkatiimeissd annetut tehtavat. Valilehden toiminnot ovat hieman erilaiset
riippuen siita kdytatkd Teamsia opettajana vai oppilaana.

Opettajandkymd

Ensimmaisena Tehtdvdt-valilehdelld naet listan luokistasi. Valitse ndpayttamalla luokka jonka tehtavia
haluat kasitellad ja ndpdyta Seuraava painiketta. Nyt ndet listan tehtavista jotka luokalle on annettu.
Tehtdvat on jaettu ryhmiin Luonnokset, Mddritetty ja Pisteytetty. Luonnokset-ryhmdssa ovat tehtadvat jotka
ovat luonnosteltu valmiiksi mutta ei viela annettu tehtavaksi oppilaille. Mddritetty-ryhmassa nakyvat
tehtdvat jotka on tallennettu ja jaettu oppilaille tehtavaksi. Pisteytetty-ryhmassa ovat opettajan
arvostelemat tehtavat. Napdyttamalla tehtdvan nimea padset tarkastelemaan yksittaista tehtavaa.
Arvosteltava valilehdella ovat listattuna oppilaat joille tehtava on annettu, mutta joiden suoritusta ei ole
vield arvosteltu. Napayta oppilaan nimea ja siirryt Arvostelundkymdiéin. Napayttamalla tiedostonimea
Opiskelijan tyét tekstin alta avaat oppilaan palauttaman tehtdvan. Palaute kenttaan voit kirjoittaa sanallista
palautetta tehtdvasta ja Numerot kenttadn syottaad numero/pistearvostelun. Viimeistele arvostelu Palauta
painikkeella.
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Uuden tehtdvan luominen

Voit luoda oppilaille uuden tehtavan siirtymalld Teamsin Tehtdvdt valilehdelle, valitsemalla luokan ja
napayttamalla Luo painiketta. Saat esiin kolme vaihtoehtoa: Uusi tehtava painike siirtyy uuden tehtavan
luontindkymaan, Uusi koe painikkeella voit lisatd Microsoft Forms tiedoston ryhmalle tehtavaksi ja
Aiemmin luodusta painikkeella voit kdyttda uudelleen vanhan tehtavan.
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Uusi tehtdva nakymassa kirjoita Otsikko kenttdan tehtavan nimi ja Ohjeet kenttdaan tehtavan ohjeistus.
Syota Numero kenttaan tehtavan maksimipistemaara arvostelua varten tai jata kentta tyhjaksi.
Napayttamalla Anna seuraaville kursseille kenttaa voit valita listalta oppilaat joille haluat antaa tehtavan.
Syota Palautuspdivé ja Palautusaika kenttiin haluamasi viimeinen palautusaika tehtavalle. Napayttamalla
Lisad resursseja nappainta saat esiin Liitd resurssi nakyman (Kuva 47) jolla voit lisdtd materiaalia tehtavaan.
Tiedostoja voi lisatd useasta eri |ahteesta:

- Onedrive
- Luokan muistikirja

o Jos luokalle on maaritetty muistikirja sitd voi kayttaa lahteena materiaaleille.
- Linkitd

o Lisaad linkin linkin internetissa sijaitsevaan materiaaliin.
- Uusi tiedosto

o Luouuden Word- Powerpoint- tai Excel-tiedoston.
- Ryhmat

o Lisaa tiedostoja muiden tiimien Tiedostot osiosta.
- Lataa tdstd laitteesta

o Lisaa laitteeseesi tallennettuja tiedostoja
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Lopuksi napayta Maarita painiketta ja palaat tehtavien listandkymaan.
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Vanhan tehtdavan uudelleenkayttd

Voit antaa oppilaille vanhan tehtavan uudelleen napayttamalla tehtavanakymassa Luo painiketta ja sen
jalkeen Aiemmin luodusta painiketta. Seuraavassa ruudussa ndpayta luokan nimea josta haluat hakea
tehtadvia, ja Seuraava painiketta. Napayta listalta haluamasi tehtdavan nimea, ja Seuraava painiketta.
Seuraavassa ruudussa voit halutessasi muokata tehtdavaa ennen sen jakamista. Syota vahintaan
palautuspdiva- ja aika. Lopuksi napayta Maarita painiketta.
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Oppilasndkymd

Ensimmaisena Tehtdvdt-valilehdelld naet listan luokista. Valitse napayttamalla luokka jonka tehtavia haluat
kasitelld ja ndpdyta Seuraava painiketta. Nyt ndet listan tehtavista jotka luokalle on annettu. Tehtdvat on
jaettu ryhmiin Mddritetty ja Valmis. Mddritetty-ryhmassa nakyvat tehtdvat jotka on jaettu sinulle
tehtadvaksi. Valmis ryhmassa naet tehtdvat jotka olet jo palauttanut.
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Napayttamalla tehtdvan nimea naet tehtavan maarapaivan, ohjeistuksen, tehtdvamateriaalit, ja Numerot
tekstin alla tehtdavan maksimipisteet/numeroarvostelun. Palauta oma tehtavasi napayttamalla Lisda toita
painiketta Omat tyot tekstin alta. Seuraavassa ruudussa voit valita haluamasi lahteen tiedostolle:

- Onedrive
- Luokan muistikirja

o Jos luokalle on maaritetty muistikirja sita voi kayttaa lahteena materiaaleille.
- Linkitd

o Lisaa linkin linkin internetissa sijaitsevaan materiaaliin.
- Uusi tiedosto

o Luo uuden Word- Powerpoint- tai Excel-tiedoston.
- Ryhmat

o Lisaa tiedostoja muiden tiimien Tiedostot osiosta.
- Lataa tdstd laitteesta

o Lisaa laitteeseesi tallennettuja tiedostoja

Etsi haluamasi tiedosto ja ndapdyta sen nimea jolloin tiedosto lisatdan tehtavaan. Lopuksi ndpdyta Palauta
tehtdva painiketta. Voit halutessasi taman jalkeen peruuttaa palautuksen Kumoa palautus painikkeella.
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Kalenteri-valilehti

Kalenteri-valilehdelld ndet 7 paivan kalenterin, ja jokaisen paivan alla ajastetut kokoukset jotka olet joko
itse luonut, tai joihin joku muu on lisdnnyt sinut osallistujaksi. Kokousten oikeassa laidassa on Liity nappain
jolla voit liittyd kokoukseen heti (Kuva 59, punainen nelid). Napayttamalla kokouksen nimea saat esiin
ruudun jossa voit joko liittya siihen heti Liity ndppadimella tai antaa vastauksen kutsuun RSVP nappadimella
(Kuva 60, punainen neli). Ndet myos kanavan jolla kokous jarjestetdan seka osallistujalistan. Alareunan
Poista ndppaimesta voit poistaa kokouksen omasta kalenteristasi (Kuva 60, sininen nelid).
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Sivu 23 /28 Teams-sovelluksen asennus Android-laitteelle Luotu 27.3.2020/ JP
Paivitetty 2.4.2020 / JP

Kalenterindkyman oikeassa alakulmassa on pallon muotoinen Luo ndppain (Kuva 59, sininen nelid) jota
napayttamalla siirryt uuden kokouksen (uusi tapahtuma) luontindkymaan (Kuva 61). Otsikko kohtaan
kirjoitetaan kokouksen nimi. Napayttamalla Lisaa osallistujia painiketta (Kuva 61, punainen nelid) siirryt
ruutuun jossa valitaan kokouksen osallistujat (Kuva 62). Ala kirjoittaa haluamasi henkilon nimeé ja valitse
hadnet Teamsin tarjoamalta listalta (Kuva 62, punainen neli6). Jaa kanavalle painike (Kuva 61, vihrea nelid)
avaa valikon jossa voit valita milla kanavalla kokous jarjestetaan (Kuva 63). Kello-osiossa voit asettaa
kokoukselle pdivdmaaran ja kellonajan (Kuva 61, sininen nelio).
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Kuva 61: Tapahtuman luonti Kuva 62: Osallistujien valinta Kuva 63: Kanavan valinta
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Kokoukset

Teams kokoukset ovat tapa jarjestdaa kahden tai useamman ihmisen tapaamisia verkossa. Kaytossa on aina
tekstipohjainen keskustelu, ja valinnaisesti my6s kuva- ja daniyhteys.

Toisin kuin tyopoytasovelluksessa, Teamsin mobiiliversiossa ei pysty jarjestamaan kokouksia suoraan
keskusteluikkunasta, vaan kokousten luonti ja niihin liittyminen tapahtuu sovelluksen kalenterindakymadssa.
(24)

Napayttamalla kalenterindkymassa Liity painiketta aukeaa nakyma jossa voit ennen kokoukseen liittymista
asettaa laitteesi kameran paalle tai pois kamerapainikkeella, tehda saman mikrofonille
mikrofonipainikkeella tai mykistaa kokouksen ddnet itseltasi kaiutinpainikkeella (Kuva 65 vihrea nelio).
Kaiutinpainike toimii niin etta danten ollessa mykistettyna et kuule kokouksen dania, mutta jos mikrofonisi
on paallda muut kuulevat sinut. Napayttamalla Liity nyt painiketta (Kuva 65, punainen nelid) liityt
kokoukseen mukaan ja siirryt kokousnakymaan.
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Kokousnakyman yldosassa ndet kokouksen nimen ja sen alla kokouksen keston. Kokouksen nimen
vasemmalla puolella on nuolipainike (Kuva 67, punainen laatikko) jota ndpayttamalla paaset takaisin
kayttamaan Teamsin muita nakymia. Nadin tehdessa kokous pysyy kuitenkin koko ajan kaynnissa taustalla.
Tata ilmaisee nayton ylareunassa oleva palaa kokoukseen napauttamalla palkki, jota ndpayttamalla palaat
kokousndkymaan (Kuva 68). Kokouksen nimesta oikealle 16ytyy keskustelundppain (Kuva 67, vihrea laatikko
josta aukeaa kokouksen tekstipohjainen keskustelundkyma (Kuva 68), ja lisdysndppdin (Kuva 67, sininen
laatikko) jota napayttamalla voit lisdtd muita ihmisia kdynnissa olevaan kokoukseen. Lisataksesi osallistujia
kokoukseen napayta lisdysnappdintd. Seuraavassa ruudussa ndapayta Lisda ihmisid painiketta, ala kirjoittaa
haluamasi ihmisen nimeé ja valitse hanet Teamsin tarjoamalta listalta (Kuvat 69,70).

Kuva 67: Kokousndkymdn ylédpalkki

Palaa kokoukseen napauttamalla 00:28 Palaa kokoukseen napauttamalla 00:20 RNV el EIIER

. &~ Lisadjasenii Vv
< Kokous . & Kokouksen osallistujat (2)

Lisaa teams

KESKUSTELUT TIEDOT LISAA | Sok Lisa3 ihmisia |
co
TK  Teams Kayttaja_2
L ]
= Lisaa huone

Kuva 70: Liséd ihmisid- ndkymd 2/2
Kokouksen osallistujat (1)

Teams Kayttaja_1
@® Jarjestdja

Muut kutsutut henkilot (1)

TK  Teams Kaytt&dja_2
)

Kuva 69: Lisdd ihmisid- ndkymd 1/2

Teams K. liittyi kokoukseen.

Teams Kayttaja_2 liittyi keskusteluun.

Tanaan 11.25
@¢  Kokous alkoi

B ® g @ A -

Kuva 68: Keskustelunédkymd

©



Sivu 26 / 28 Teams-sovelluksen asennus Android-laitteelle Luotu 27.3.2020/ JP
Paivitetty 2.4.2020 / JP

Kokousnakyman alaneljanneksessa on nappainpalkki josta [6ytyy kamerapainike, mikrofonipainike ja
kaiutinpainike jotka toimivat samoin kuin kokoukseen liittyessa. Ndiden vieressa on kolmen pisteen
painike (Kuva 71, punainen nelid) joka avaa kokouksen lisatoimintoja ja luuripainike (Kuva 71, sininen
nelid) jota ndpadyttamalla poistut kokouksesta.

Kuva 71: Ndppdinpalkki
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- Jaavalokuva
o Voit valita kuvan ndpayttamalla gallerianauhalta (Kuva 74, vihred nelio) tai ndpayttaa
pyoreda kuvauspainiketta joka ottaa kuvan laitteesi kameralla. Naytt6on ilmestyy Aloita
esitys painike jota napayttamalla naytat kuvan muille kokouksen osallistujille. Kuvan
jakaminen lopetetaan Lopeta esitys painikkeella.

<« Kokous
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Aloita esitys
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Kuva 74: Kuvan jako 1/3 Kuva 75: Kuvan jako 2/3 Kuva 76: Kuvan jako 3/3

- Jaavideo
o Jakaa suoran ndkyman laitteesi kamerasta muille kokouksen osallistujille. Aloita jakaminen
Aloita esitys painikkeella ja lopeta se Lopeta esitys painikkeella.
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Kuva 77: Videon jako 1/2 Kuva 78: Videon jako 2/2
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- Jaa naytto

o Jakaa nayttosi sisdllon reaaliaikaisesti muille kokouksen osallistujille. Tama tarkoittaa
kaikkea mita naytollasi nakyy, myos kun poistut Teams sovelluksesta. Teams nayttaa tasta
ilmoituksen ennen jakamisen alkua. Aloita ndyton jakaminen Aloita nyt painikkeella.

Punainen reunus nayto6lla ilmaisee ettd jakaminen on paalla. Lopeta jakaminen Lopeta
esitys painikkeella.

N

Aloitetaanko ldhetys tai tallennus
sov. Teams?

Teams saa oikeudet kaikkien naytossa
nakyvien tai puhelimesta toistettavien
tietojen kayttoon lahetyksen tai
tallennuksen aikana. Naihin tietoihin
kuuluvat muun muassa salasanat,
maksutiedot, valokuvat, viestit ja toistettava
aani.

Peruuta Aloita nyt
_

Kuva 79: Ndytén jako 1/2 Kuva 80: Ndytén jako 2/2




