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Teams - Tiimin luominen

Aloita tiimin luominen avaamalla Teams tyopoytasovellus ja klikkaamalla vasemmasta reunasta Tiimit
painiketta.

Kuva 1: Tiimit- painike

Tiimi-ikkuna on oletusarvoisesti ruudukkondkymassa, vaihdetaan se aluksi luettelondkymaan. Klikkaa
Hammasrataspainiketta oikean ylakulman Liity tiimiin tai luo tiimi painikkeen vieresta. Klikkaa avautuvassa
asetusikkunassa Luettelo painiketta ja sulje asetukset asetusikkunan oikean ylakulman rastipainikkeella.
Tassd ohjeessa oletetaan ettd olet ottanut luettelondkyman kayttoon.
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Kuva 2: Vaihda ndkymdd- painike Kuva 3: Luettelo- painike
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Seuraavaksi klikkaa tiimi-ikkunan vasemmasta alakulmasta Liity tiimiin tai luo tiimi painiketta. Klikkaa
avautuvasta ikkunasta Luo tiimi painiketta. Valitse reppua klikkaamalla tiimityypiksi Luokka. Anna
avautuvassa ikkunassa tiimille nimi, seka halutessasi kuvaus ja klikkaa Seuraava painiketta.
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Kuva 4: Liity tiimiin tai luo tiimi- painike
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Kuva 5: Luo tiimi painike Kuva 6: Luokka- painike

Luo oma tiimi

Opettajat ovat luokan tiimien omistajia, ja opiskelijat csallistuvat j3senind. Kunkin luckan tiimin avulla
voidaan luoda tehtivid ja kokeita, tallentaa opiskeljoiden palautteset ja antaa opiskelijoille yksityinen
tila muistiinpanoja varten luckan muistikirjassa.

Nimi

Esimerkkiluokkal (@]

Kuvaus (valinnainen)

Luo tiimi kdyttden olemassa olevaa tiimid mallina

Kuva 7: Tiimin nimeéminen
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Seuraavassa ikkunassa voit lisata jasenia tiimiisi. Tama tapa on kateva jos haluat lisata vain muutaman
jasenen tiimiin. Voit halutessasi ohittaa tdman vaiheen Ohita painikkeella (Kuva 8). Ala kirjoittaa
tekstikenttdaan henkilon nimead, valitse hanet klikkaamalla esiin tulevalta listalta ja klikkaa Lisaa painiketta.
Jos haluat peruuttaa lisddmisen, klikkaa rastipainiketta nimen oikealta puolelta. Lopeta jasenten lisdédminen
klikkaamalla Sulje painiketta. Jos haluat myohemmin palata tahdan nakymaan, klikkaa tiimi-ikkunassa tiimin
nimen oikealta puolelta kolmen pisteen painiketta ja sen jdlkeen Lisaa jasen painiketta.
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Kuva 8: Henkiléiden lisééminen 1/3

Lis&d henkilsita tiimiin Esimerkkiluokka

Opiskelijat  Opettajat

Ala kirjoittamaan nimea, jotta voit valita ryhman, jakeluluettelon tai henkilon koulussast

Kuva 9: Henkiléiden lisddminen 2/3

Tiimisi
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Kuva 11: Lisdd jdsen- painike
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Liséd henkilsité tiimiin Esimerkkiluokka
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Hae opiskelijoita

Ala kifjoittamaan nime, jotta voit valita ryhman, jakeluluettelon tai henkilén koulussasi.
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Kuva 10: Henkilbiden lisédminen 3/3
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Liittymislinkin kopiointi ja lahetys Wilmassa

Liittymislinkki on kateva tapa lisata kokonaisia ryhmia tiimiin. Voit kopioida linkin Wilma-viestiin ja |ahettaa
sen kerralla kaikille ryhman jasenille. Aloita klikkaamalla tiimin nimen vierestd kolmen pisteen painiketta ja
avautuvasta valikosta Hae linkki tiimiin painiketta. Aukeaa ikkuna jossa on liittymislinkki. Kopioi se
leikepdydalle Kopioi painikkeella.

Tiimist

£ Esimerkkiluokka E Hae linkki tiimiin

Yleinen H6-dfeb6-b3e7-d0805e276a458tenantld=3de6d62a-e660-4dd2-9b%a-59fb 102cBeb

Piilota

&
Piilotetut tiimit £33 Tiimin hallinta
S|

Lisaa kanava

& Lisaa jasen Kuva 13: Kopioi- painike
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Kuva 12: Hae linkki tiimiin- painike

Siirry verkkoselaimella Wilman Viestit osioon ja luo uusi viesti Kirjoita uusi viesti painikkeella. Kirjoita
viestiin haluamasi otsikko seka terveiset ja lisaa aiemmin kopioimasi liittymislinkki. Voit joko klikata
viestikenttaa ja painaa nappaimistolta Ctrl ja V nappaimia yhta aikaa tai kayttaa Wilman linkkiominaisuutta
jolloin liittymislinkin vastaanottajat voivat liittya tiimiisi yhdella klikkauksella. Luo klikattava linkki
varmistamalla ettd Wilman viestikentta on valittuna klikkaamalla sitd kerran ja sen jalkeen klikkaamalla
Lisaa linkki painiketta (Kuva 14). Avautuvassa ikkunassa kirjoita Display text kenttaan linkille nimi, valitse
Protokolla alasvetovalikosta vaihtoehto https://, klikkaa Osoite kenttaa hiirelld ja paina nappadimistolts Ctrl
ja V ndappaimia yhta aikaa jolloin linkki kopioituu leikepdydalta. Lopuksi klikkaa OK painiketta. Lisaa viestille

vastaanottajaksi haluamasi ryhma ja klikkaa Laheta viesti painiketta.
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Kuva 14: Wilman linkkipainike
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Kuva 15: Linkin ominaisuudet Kuva 16: Linkki lisétty viestiin
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Teamsin Tiimi-ikkunaan, klikkaa tiimin nimen vieresta Kolmen pisteen ikonia ja klikkaa Tiimin hallinta
painiketta. Klikkaa ylarivilta Odottavat pyynnot painiketta ja siirryt listaan henkil6ista jotka odottavat

hyvaksyntaa tiimiin. Klikkaa henkilén nimen vieresta Hyvaksy painiketta tai ylempaa Hyvaksy kaikki
painiketta joka hyvaksyy kaikki listan henkildt kerralla.
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Kuva 17: Tiimin hallinta- painike
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Kuva 18: Odottavat pyynnot
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Tiimin liittymiskoodin kopiointi ja lahetys Wilmassa

Tiimeihin voi kutsua henkil6ita myos liittymiskoodilla. Koodin vastaanottajat voivat sy6ttaa sen omaan
Teams-sovellukseensa jolloin he liittyvat tiimin jaseniksi suoraan, ilman etta heita tarvitsee erikseen
hyvaksya.

Siirry Teamsin Tiimi-ikkunaan, klikkaa tiimin nimen vieresta Kolmen pisteen ikonia ja klikkaa Tiimin hallinta
painiketta. Klikkaa ylarivilta Asetukset painiketta ja avautuvasta listasta Tiimin koodi painiketta. Klikkaa
esiin tulevaa Luo painiketta ja sen jdlkeen Kopioi painiketta, jolloin kutsukoodi kopioituu leikepdydalle.
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Kuva 19: Tiimin hallinta- painike Kuva 20: Tiimin koodi- painike

= Tiimin koodi Kun jaat tdman koodin, ihmiset voivat liittyd tiimiin suoraan - sinulle ei 1dhetets liittymispyyntdja

Huomautus: vieraat eivat voi liittya tiimin kooedilla

Kuva 21: Luo- painike

+ Tiimin koodi Kun jaat tdméan koodin, ihmiset voivat liittya tiimiin suoraan — sinulle ei I3heteta litttymispyyntdja

f2s5jkr
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Huomautus: vieraat eivat voi liitty3 tiimin koodilla

Kuva 22: Kopioi- painike
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Siirry verkkoselaimella Wilman Viestit osioon ja luo uusi viesti Kirjoita uusi viesti painikkeella. Kirjoita
viestiin haluamasi otsikko seka terveiset ja lisda aiemmin kopioimasi liittymiskoodi klikkaamalla
viestikenttaa ja painamalla nappaimistolta Ctrl ja V ndppaimia yhta aikaa. Lisaa viestille vastaanottajaksi
haluamasi ryhma ja klikkaa Laheta viesti painiketta.
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Kuva 23: Liittymiskoodi liséitty viestiin

Tiimiin liittyminen liittymiskoodilla

Jos olet vastaanottanut tiimin liittymiskoodin, liity tiimiin ndin. Avaa Teams tyopdytasovellus ja klikkaa
vasemmasta reunasta Tiimit painiketta. Seuraavaksi klikkaa tiimi-ikkunan vasemmasta alakulmasta Liity
tiimiin tai luo tiimi painiketta. Syo6ta liittymiskoodi Liity tiimiin koodillla laatikon tekstikenttdaan ja klikkaa
Liity tiimiin painiketta.

Liity tiimiin koodilla
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Kuva 24: Liity tiimiin- painike



