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Videokokouksen jarjestaminen Teamsissa
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Voit keskustella muiden kanssa videoyhteyden vilitykselld usealla eri tavalla

- Tiimin sisdll3, jarjestamalla kokouksen heti
- Tiimin sisalla, jarjestamalla kokouksen ajastetusti
- Vasemman reunan Keskustelut-osiossa kahdestaan tai isommalla porukalla

Kokous tiimin sisalla heti
Valitse vasemmasta reunasta tiimi ja tiimin sisalta haluamasi kanava. Yleinen-kanava on kaikissa tiimeissa

valmiina, muita kanavia voit luoda tarvittaessa

Tiimis

YO-kirjoitukset
@ IT-osasto
. Opehuone

Testitiimi - Luokka

Yleinen

TE  Testitiimi - PLC

Testitiimi - Henkilosto

e Testitiimi - Muu

Kuva 1: Tiimin ja kanavan valinta
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Klikkaa viestiruudun tyokalurivilta kamerapainiketta

Aloita uusi keskustelu. Mainitse henkilo kirjoittamalla @-merkki.

A ¢ O ® B

Kuva 2: Kamerapainike

Kanavalle avautuu ruutu, jossa ndakyy kamerasi kuva. Mikali kamerasi ei ole paalla tai on peitettyna, kuva on
musta. Mikali et halua omaa kuvasi nakyviin, klikkaa Ei kdytossa -painiketta. Voit halutessasi antaa
kokoukselle nimen. Kokous alkaa, kun klikkaat Jarjesta kokous nyt -painiketta.

Haluatko Iisét%é aiheen?

Jarjests kokous nyt

B¢ Kaytossa / [ Ajoita kokous

Kuva 3: Kokouksen aloittaminen

Muut tiimin jasenet voivat liittyd kokoukseen kanavalta |6ytyvan Liity-painikkeen kautta.

Kokous kanavalla "Yieinen' TE Yleinen Viestit Tiedostot PLC-muistikiia -+

Kutsu muita liittymaan seuraas

» o

T

Tervetuloa tiimiin!

Kuva 4: Kokoukseen liittyminen kanavalta
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Kokousnakyman tyokalurivi ilmestyy nakyville, kun viet hiiren videokuvan paalle. Tyokalurivin painikkeet
vasemmalta oikealle ovat:

- Kameran ja mikrofonin paalle tai pois paalta kytkeminen

- Tyopoydan tai yksittdisen ohjelman jakaminen kokouksen jasenille (nuoli nelikulmion sisalla)

- Lisdtoiminnot, kuten taustan sumennus tai kokouksen tallentaminen (kolme pistetta)

- Kokouksen keskustelundakyman nayttaminen (viestikupla)

- Kokouksen osallistujalistan ndyttdminen ja osallistujien kutsuminen (kaksi hahmoa vierekkain)
- Kokouksesta poistuminen (punainen luuri)

00:10

Kuva 5: Kokouksen tydkalurivi

Kun poistut kokouksesta, kokous pysyy yha kaynnissa siihen saakka, kunnes viimeinen osallistuja poistuu.
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Kokous tiimin sisalla ajastetusti
Ajastettu kokous kaynnistetddan samalla tavalla kuin suoraan kaynnistyva kokous, mutta sen sijaan etta
klikkaisit Jarjesta kokous nyt -painiketta, klikkaa Ajoita kokous

Haluatko lis&td aiheen?

Jarjests kokous nyt

/ Eikaytossa || [ Ajoita kokous

Kuva 6: Kokouksen ajoittaminen

Avautuu ikkuna, jossa voit maaritella kokouksen osallistujia, ajankohtaa yms.

E Uusi kokous Tiedot tust t I ml Sulje

yke:

00) Helsinki, Kiova, Rilka, Sofia, Tallinna, Vilna

Kuva 7: Ajoituksen asetukset

Kun klikkaat Léheta-painiketta, |dhtee valituille osallistujille sahkdpostiviesti kokouksesta. He padsevat
liittymaan kokoukseen myds sahkopostiviestin kautta. Tama tapahtuu klikkaamalla viestissa olevaa Join
Microsoft Teams meeting -linkkia

Join Microsoft Teams Meeting

Ty e e ROYORIGES B e AN oyl
LEArN more apout 1eams [ Wieeting opticns

Kuva 8: Sdhkdpostiviestin linkki
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Ajoitettu kokous siirtyy kalenteriin. Kalenterin kautta paasee liittymaan kokoukseen klikkaamalla Liity-
painiketta, kun kokous on kaynnissa.

Kalenteri
(&) Tanaan < > Maaliskuu 2020 - Huhtikuu 2020

30 31 01

Tiistal Keskiviikko

|

] Pyry Nykanen Liity

Kuva 9: Kalenteri
Tiimin jasenet paasevat liittymaan kokoukseen myds kanavan kautta, kun ajoitettu kokous alkaa.

Kokous Keskustelut-osiossa
Voit jarjestaa kahden (tai useamman) henkilon valisen videokokouksen Keskustelut-osiossa. Keskustelun
osapuolten ei tarvitse olla jasenind samassa tiimissa.

Klikkaa vasemman reunan Keskustelut-painiketta ja aloita kirjoittamaan keskustelukumppanin nimea
hakuruutuun. Teams tarjoaa automaattisesti kayttdjia sitd mukaa kun kirjoitat nimea.

Microsoft Teams

Keskustelu Viimeisimmit Yhteydet Q Etsi hakusanalla flin

Tuija Flinck
(TUUA.FLINCK) Rehtori

TF

Kuva 10: Keskustelun aloittaminen
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Klikkaa keskustelukumppanin nimed, jolloin keskusteluikkuna avautuu. Voit lisata keskusteluun muita
osallistujia oikean ylakulman lisdyspainikkeesta. Keskustelun osallistujien valisen videokokouksen saa paalle
klikkaamalla oikean ylakulman kamerapainiketta.

Microsoft Teams “ Hae tai ki

Keskustelu Y % Tuija Flinck Keskustelu Tiedostot Organisaatio Toiminta

1 Tuija Flinck
Luonnos

Olet aloittamassa uutta keskustelua

Kirjoita ensimmainen viestisi alle.

Kuva 11: Osallistujien lisddminen keskusteluun ja videokokouksen aloittaminen

Keskustelut-osion videokokouksessa on kaytdssa samat toiminnallisuudet kuin tiimien sisdisissakin
kokouksissa.



