Sivul/28 Microsoft365 - Teams-opas Android-laitteille Luotu 27.3.2020/ JP
Paivitetty 24.4.2020 / JP

Microsoft365 - 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 ndyttaa 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 l6ytyvaa painiketta joka sisaltda kuusi tai yhdeksan pistetta riveissa. Valikko saattaa aueta myos
pyyhkdisemallda ndayttoa alhaalta ylos kotiruudussa.
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Kuva 1: Sovellusvalikon avauspainike
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Ndpayta sovellusvalikossa Play Kauppa painiketta. Kaupan auettua ndpayta ylareunan hakupalkkia jossa
lukee Hae sovelluksia ja pelejd ja kirjoita hakuun Teams. Valitse esiin tulevista ehdotuksista Microsoft
Teams napayttamalla.
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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 napayta
Asenna painiketta. Sovelluksen latauduttua ja asennuttua Microsoft Teams tekstin alla lukee Asennettu, ja
viereen ilmestyy Avaa painike. Napayta sita ja sovellus avautuu.
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Kuva 5: Sovelluksen valmistaja Microsoft Corporation Kuva 6: Avaa- painike
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Asennus tietokonetta kayttden

Teamsin voi asentaa Android-laitteelle myo6s kayttden tietokoneen verkkoselainta. Siirry selaimella
osoitteeseen https://teams.microsoft.com ja kirjaudu sisdan TYK-tunnuksillasi. Jos olet opiskelija,
kadyttajatunnus 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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Kirjaudu sisaan

Kuva 8: TYK kdyttdjdtunnus Kuva 9: TYK salasana

Kirjauduttuasi sisaan klikkaa oikeasta ylakulmasta pallon muotoista ikonia jossa on kayttajakuvasi 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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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 sisdaan painiketta ja kirjaudu sisddn samalla Google-tililld jota kdytdt Android-laitteessasi.
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Kuva 14: Google-kéyttdjdtunnus Kuva 15: Google-salasana
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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.
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Microsoft Teamns on Office 365 tiimityen keskus, Timisi kaikki keskustelut, tiedostot, kokoukset ja

Kuva 17: Laitteen valinta ja asennuspainike
sovellukset [aytyvat yhdestd jaetusta tygtilasta, joka kulkee mukanasi suosikkimobililaitteellasi

Riippumatta siita onko sinulla maaraaika lshestymassa vai jaatko seuraavaa suurtaa ideaasi, Teams
voi auttaa sinua saamaan enemman aikaan

Kuva 16: Asenna-painike

Microsoft Teams

Microsoft Teams asennetaan laitteellesi pian.

Kuva 18: Asennus alkaa
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Teamsin kayttéonotto

Sovelluksen avauduttua napayta Kirjaudu sisdan painiketta ja syota TYK-kayttdjatunnuksesi muodossa
etunimi.sukunimi@tyk.info jos olet henkildkunnan jasen, tai etunimi.sukunimi@edu.tyk.info jos olet

opiskelija ja ndpayta Kirjaudu sisadn painiketta. Seuraavassa ruudussa syota salasanasi ja napayta Kirjaudu
sisdadn painiketta.

Microsoft Teams
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Kirjaudu sisédén tydpaikan tai
oppilaitoksen tililld tai Microsoft-tililla.

etunimi.sukunimi@tyk.info

Kirjaudu sisaan

Kuva 20: Kéyttdjdtunnus

Tervetuloa kayttamaan

Microsoft Teamsial TYK125
Teams tekee

tiimien yhteistydsta
mukavampaa.
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Kirjaudu sisdan Kirjaudu siséén toisella tililla

Kirjaudu sisdén

Kuva 21: Salasana

Rekisterdidy ilmaiseksi J

Kuva 19: Kirjaudu sisddn- painike
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Ensimmaisella kdynnistyskerralla Teams kertoo muutamia vinkkeja sovelluksen kdytosta joista padsee
eteenpdin ndapayttamalla Seuraava tekstia alhaalta. Lopuksi ndpayta Selva painiketta ja sovellus on
kdyttovalmis. Jatkossa Teams avataan napdyttamalla sovellusvalikosta tai kotiruudulta 16ytyvaa Teams-
ikonia.
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Teamsin ominaisuudet

Ylapalkki

Sovelluksen ylareunassa on palkki jossa ndkyy 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 kayttajille, muuttaa sovelluksen ilmoitusasetuksia ja muita
sovellusasetuksia

- Hakuikoni

o Avaavalikon (Kuva 28) jossa voit hakea henkil6ita, viesteja ja tiedostoja koko Teams-
sovelluksesta ja tiimeista joiden jasen olet.
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Kuva 27: Sivuvalikko Kuva 28: Hakuvalikko
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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-vdlilehti Kuva 30: Toimintasyétteen suodatus
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Keskustelut- valilehti

Keskustelut-valilehti sisaltaa yksityisviestisi, eli kahdenkeskiset keskustelut ja ryhméakeskustelut jotka eivat
tapahdu minkaan tiimin sisalla. Valilehdella on lista henkilGista joiden kanssa olet keskustellut, ja padset
jatkamaan keskustelua napayttamalla henkilén nimea. Oikean alareunan kyndpainiketta napayttamalla voit
aloittaa uuden keskustelun (Kuva 31). Ikonia napaytettyasi aukeaa hakuikkuna (Kuva 32) jossa kirjoittamalla
haluamasi henkildn nimen sovellus tarjoaa listalla vaihtoehtoja uudeksi keskustelukumppaniksi. Napayta
haluamaasi nimea listalta ja keskusteluikkuna aukeaa.
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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 ndpadyttamalla saat esiin painikkeet Nayta profiili ja Luo
ryhmakeskustelu. Ryhmakeskustelupainikkeella voit lisata nykyiseen keskusteluun lisaa osallistujia.
Nadpayta Luo ryhmakeskustelu painiketta, ala kirjoittaa nimea ja valitse sovelluksen tarjoamalta listalta
haluamasi henkil6 (Kuva 34).

Keskusteluikkunan alareunassa on viestikentta jota napayttamalla aukeaa puhelimen nappaimisto, jolla voit
kirjailla viesteja keskusteluun (Kuva 34). Viestikentdn alta l16ytyvat ikonit kuvien, GIF-animaatioiden ja
liitetiedostojen lahettamiseen sekda mikrofonipainike jota pohjassa pitamalla voit Iahettda keskusteluun
daniviestin.

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 lahettamillesi viesteille 16ytyy valikosta my6s mahdollisuus muokata ja poistaa
viesteja. Muokkaukset nakyvat kaikille keskusteluun osallistujille ja poistamasi viestit poistuvat myos
muiden osallistujien keskusteluikkunoista

Teams Kayttaja_2 B Teams Kayttadja_2
é Viimeksi ndhty 10.43 e Viimeksi ndhty 12.54 Dq &’

o o n
KESKUSTELUT TIEDOSTOT LISAA Vastaanottaja: | Teams Kéyttdja 2 )testi

TT  testitesti
.

testi opettaja
® Testaustunnus

e Screenshot_202004.. .
205,76 KB i

Kirjoita uusi viesti

B @ @ @ A e WV

()  testo testit testien

Tallenna

<
1820300405060 708091])0 >  Lihets edelleen
Tanasn 11.07 qgiwlefjrgtgyju ifjo p 3 m

me afsjdlflglhlilkl!|6]a ﬁé Merkitse lukemattomaksi

Kirjoita uusi viesti 2N z X' cvbnm a ¢’ Muokkaa

B B @ @ Ap e \[.]J ) "@' Poista

1#1 < Suomi » Seuraava
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Kuva 34: Ryhmékeskustelun luonti Kuva 35: Lisdtoimintoja viesteille
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Tiimit-valilehti

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

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 kayttajien luomista julkisista ryhmistd. Voit liittyd haluamaasi ryhmaan
Liity painikkeella.

- Liity tiimiin koodilla

o Josolet saanut toiselta kayttajalta kutsukoodin tiimin liittymista varten, voit sy6ttaa sen
tdssa ja liittya tiimiin Liity painikkeella.

Tiimit 1 Q
Luokka 1

Yleinen

v T Timi 1

Yleinen

Kanava 1

~ 12 Tiimi 2

Yleinen
Kanava 2
Kaikki tiimit
205 Haliitse tiimeja
—|— Luo uusi tiimi
Eﬁ+ Selaa tiimeja
—
n 5 W 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 sisaisia ”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 ndapayttamalla oikean alakulman kyndikonia ja
sen jalkeen esiin tulevaa Aloita uusi keskustelu tekstia, tai vastata suoraan toisen kayttdjan
viestiin Vastaa painikkeella haluamasi viestin alta.

Yleinen : Yleinen H
e Tiimi 1 /g : = Tiimi 1 LZ 2
JULKAISUT TIEDOSTOT LISAA JULKAISUT TIEDOSTOT LISAA

B Teams K. lisdsi uuden kanavan Kanava 1

27 Teams K. lisdsi henkilén Teams K. tiimiin

Sina
L5
B Teams K. lisasi uuden kanavan Kanava 1 9 | 4ihuhikikio 8.
& Teams K. lisési henkilsn Teams K. tiimiin Morjes!
Sina &/ Vastaa

© 14 huhtik. klo 8.41

Morjes!

@ Aloita uu telu
¢/ Vastaa E‘ @ é @ Aj son

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 nimed 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 /@
JULKAISUT TIEDOSTOT LISAA
@ tmp_1587022783443 jpg |:|
28 KB, muokkaaja Teams Kéyttdja_1
kohteessa 17.4.2020

tmp_1587022783443.jpg

G Avaa

J Tallenna kuva

f-<g Jaa kuva

Luo kansio

Lataa

Kuva 40: Tiedostot- nékymd Kuva 41: Tiedostotoimintoja

- Lisaa

o Kanavalle lisatyt sovellusvalilehdet.
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Tehtdvdt-valilehti

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

Opettajandkymd

Ensimmaisend Tehtdvdt-valilehdelld naet listan luokistasi. Valitse ndapadyttamalla luokka jonka tehtavia
haluat kasitelld ja ndpdyta Seuraava painiketta. Nyt ndet listan tehtavista jotka luokalle on annettu.
Tehtdvat on jaettu ryhmiin Luonnokset, Mddiritetty ja Pisteytetty. Luonnokset-ryhmassa ovat tehtavat jotka
ovat luonnosteltu valmiiksi mutta ei viela annettu tehtavaksi oppilaille. Mddritetty-ryhmassa nakyvat
tehtavat jotka on tallennettu ja jaettu oppilaille tehtavaksi. Pisteytetty-ryhmassa ovat opettajan
arvostelemat tehtavat. Napdyttamalla tehtdvan nimea paaset tarkastelemaan yksittaista tehtavaa.
Arvosteltava vililehdella ovat listattuna oppilaat joille tehtdva on annettu, mutta joiden suoritusta ei ole
vield arvosteltu. Napayta oppilaan nimea ja siirryt Arvostelundkymddn. Napadyttamalla tiedostonimea
Opiskelijan tyét tekstin alta avaat oppilaan palauttaman tehtavan. Palaute kenttdan voit kirjoittaa sanallista
palautetta tehtavasta ja Numerot kenttaan syottdd numero/pistearvostelun. Viimeistele arvostelu Palauta
painikkeella.

= Tehtavat @h = Luokkal 4+ Q & Luokkal

BN Luokka 1 LSERTS

Valitse luokka Esimerkkitehtava "
Madrapaiva 21. huhtikuuta 2020, klo 23.59
Etsi luokkia Q > Luonnokset
 Masritetty (2) Arvosteltava (1) Arvosteltu (0)
Luokka 1 v
1/1 palautetut Nimi Q
Esimerkkitehtava
TastlaE Maarapaiva huomenna kello 23.59 @ Kayttaja_1, Teams baTaei

1/1 palautetut
Esimerkkitehtava 2

Maaréapaiva huomenna kello 23,59
£~ Teams Kiyttaja_1 PALAUTA

> Pisteytetty (0)

Opiskelijan ty5t
£ palautetty. Nayta historia

Luo

2 Screenshot_20200409-110947_Teams jpg

Palaute
Seuraava

@ ® Anna palautetta
— ——
o @ &8 =] -@ @ &S a Ei pisteita
Toiminta  Keskustelut Tiimit Tehtavat Kalenteri Toiminta  Keskustelut Tiimit Tehtévit Kalenteri P

Kuva 42: Luokan valinta Kuva 43: Tehtdvdin valinta Kuva 44: Arvostelundkyma
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Uuden tehtdvan luominen

Voit luoda oppilaille uuden tehtavan siirtymalla Teamsin Tehtdvdt valilehdelle, valitsemalla luokan ja
napayttamalla Luo painiketta. Saat esiin kolme vaihtoehtoa: Uusi tehtava painike siirtyy uuden tehtavan
luontindkymaan, Uusi koe painikkeella voit lisdta Microsoft Forms tiedoston ryhmalle tehtavaksi ja
Aiemmin luodusta painikkeella voit kdyttaa uudelleen vanhan tehtavan.

—  Luokka1l G ,
T+ Q ~~ Uusi tehtava
Luckka 1 st} T
g Luokka d \/X Uusi koe
> Luonnokset (:; Aiemmin luodusta
- Madritetty (2)
1/1 palautetut Kuva 46: Tehtdvén luontivaihtoehtoja
Esimerkkitehtava
Madrdapaiva huomenna kello 23.59

1/1 palautetut
Esimerkkitehtéva 2

Madrdpaiva huomenna kello 23.59

> Pisteytetty (0)

Luo

2|

,
N

@ ;? 5 B E

Toiminta  Keskustelut Tiimit Tehtivit Kalenteri

Kuva 45: Luo- painike



Sivu 18 / 28 Microsoft365 - Teams-opas Android-laitteille Luotu 27.3.2020/ JP
Paivitetty 24.4.2020 / JP

Uusi tehtava nakymassa kirjoita Otsikko kenttadn tehtavan nimi ja Ohjeet kenttdan tehtdvan 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 Palautuspdivd ja Palautusaika kenttiin haluamasi viimeinen palautusaika tehtavalle. Napayttamalla
Lisaa resursseja ndppdinta saat esiin Liitd resurssi nakyman (Kuva 47) jolla voit lisatd materiaalia tehtavaan.
Tiedostoja voi lisdta useasta eri ldhteesta:

- Onedrive
- Luokan muistikirja

o Jos luokalle on maaritetty muistikirja sita voi kayttaa Iahteena materiaaleille.
- Linkité

o Lisaa linkin linkin internetissa sijaitsevaan materiaaliin.
- Uusi tiedosto

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

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

o Lisaa laitteeseesi tallennettuja tiedostoja

€~ Uusitehtava ] &~ Liité resurssi PERUUTA
Otsikko (pakollinen)
Esimerkkitehtéva 3 @& OneDrive >
7 Lisda luokka
st @ Luokan muistikirja >
Ohjeet
@ Linkitd >
Mumerot
Sio -+ Uusi tiedosto >
Ei pisteitd
Anna seuraaville kursseille N .
&3 Ryhmat >
Kaikki opiskelijat o
Palautuspaivi Lataa tasta laitteesta
ti, 21. huhti 2020 [
Kuva 47: Liité resurssi- valikko
Palautusaika
23.59 ®©
Tehtava kirjataan heti, ja myohastyneet Muokkaa

alautukset hyvaksytaan,
Maaritd

Kuva 46: Uusi tehtdvd- ndkymdé

Lopuksi ndpdyta Madrita painiketta ja palaat tehtavien listanakymaan.
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Vanhan tehtavan 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
tehtdvia, ja Seuraava painiketta. Napayta listalta haluamasi tehtavan nimead, ja Seuraava painiketta.
Seuraavassa ruudussa voit halutessasi muokata tehtdavaa ennen sen jakamista. Sy6ta vahintaan
palautuspaiva- ja aika. Lopuksi ndpdyta Madrita painiketta.

= Luokka1l + Q b= vusi tehtava —  Luokkal + Q

\/X Uusi koe
BN Luckka 1 W v Valitse luokka, josta haluat kayttaa
& miemminluodusta tehtdvan uudelleen.
7 Lonnoksst Kuva 49: Aiemmin luodusta- painike ~ Euekka a

- Madritetty (2)

Luckka 1 v

1/1 palautetut
Esimerkkitehtiva

Mddrdapaiva huomenna kello 23,59

1/1 palautetut
Esimerkkitehtiva 2
Maardpaiva huomenna kello 23.59

> Pisteytetty (0)

Luo

©

® ® = a @ ® ® s B @

Toiminta  Keskustelut Tiimit Tehtavit Kalenteri Toiminta  Keskustelut Tiimit Tehtdvat Kalenteri
Kuva 48: Luo- painike Kuva 50: Luokan valinta
—  Luokka1l + Q €~ Uusitehtéva (D]

Etsi uudelleen kaytettiva tehtava. Selkhe lEskolbrizo]

Esimerkkitehtava

Etsi tehtavia Q
£ Lisad luokka
Ohjeet
Tehtévin otsikko Maarapiiva Ohjeet
| Valitettavast] RTF-muakkausta el tueta tissi ymplristissi
& s FESUrSSE)a
Esimerkkitehtava 2 Huomenna Mumerat
Ei pisteitd
Esimerkkitehtavi 3 Huomenna
Anna seuraaville kursseille
Kaikki opiskelijat i
Palautuspaivd
i, 21, huhti 2020 L
Palautusaika
2359 43
Peruuta Edellinen
Tehtava kirjataan heti, ja mydhistyneet
pem— st nem
MEETE]
® @ & i)

Kuva 51: Tehtévén valinta o L
Kuva 52: Tehtdvdn aseukset ja mddritd- painike
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Oppilasndkymd

Ensimmaisena Tehtdvdt-valilehdellad naet listan luokista. Valitse ndapadyttamalla luokka jonka tehtavia haluat
kasitelld ja ndapdyta Seuraava painiketta. Nyt ndet listan tehtdvista jotka luokalle on annettu. Tehtavat on
jaettu ryhmiin Mddritetty ja Valmis. Mddritetty-ryhmassa nakyvat tehtavat jotka on jaettu sinulle
tehtavaksi. Valmis ryhmassa naet tehtadvat jotka olet jo palauttanut.

—  Tehtavat Q

Valitse luokka

Etsi luokkia @l

Luokka 1 v
Testiluokka

Seuraava

®

I} E. S A

Toiminta  Keskustelut Tiimit Tehtavat Kalenteri

Kuva 53: Luokan valinta
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Napayttamalla tehtdavan nimea naet tehtavan maarapaivan, ohjeistuksen, tehtavamateriaalit, ja Numerot
tekstin alla tehtavan maksimipisteet/numeroarvostelun. Palauta oma tehtédvasi napayttamalla Lisda toita
painiketta Omat tyét tekstin alta. Seuraavassa ruudussa voit valita haluamasi lahteen tiedostolle:

- Onedrive
- Luokan muistikirja

o Jos luokalle on maaritetty muistikirja sita voi kayttaa Iahteena materiaaleille.
- Linkité

o Lisaa linkin linkin internetissa sijaitsevaan materiaaliin.
- Uusi tiedosto

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

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

o Lisaa laitteeseesi tallennettuja tiedostoja

Etsi haluamasi tiedosto ja ndpayta sen nimea jolloin tiedosto lisdtdaan tehtdavaan. Lopuksi ndpayta Palauta
tehtdva painiketta. Voit halutessasi timan jalkeen peruuttaa palautuksen Kumoa palautus painikkeella.

=  Tehtavit Q & Luokka 1 PALAUTA TEHTAVA €~ Liitd resurssi PERLUTA
B Luokka 1 Esimerkkitehtdva 2 @ OneDrive >
Magrapaivd 27, huhtikuuta 2020, klo 23.5%
./ Madritetty (1) Ofgest + Uusi tiedosto >
Ohjeet
Esimerkkitehtava 2 Viltermateriaalit "
Madrapaiva huomenna kelle 23.59 @ Linkita ’
@ Tehtdavamateriaalia.docx
. Valmis (1)
almis (1) g3 Ryhmat P

Mumerat
Enimmaispisternddrd 100

v Esimerkkitehtava
] Lataa tasti laitteesta
Kuva 56: Ldhteen valinta

Kuva 54: Tehtdvdn valinta Kuva 55: Liséd téitd- painike

& Luokka 1 PALAUTA TEHTAVA & Luokka 1
Esimerkkitehtava2 o i
Madrapdiva 27, huhtikuuta 2020, klo 23,59

Esimerkkitehtava 2

Ohjeet Maarapdivd 27, huhtikuuta 2020, kio 23.55
Ohjest

Ohjeet
Viitemateriaalit Ohjeet

@ Tehtavamateriaalia.docx Viitemateriaalit

Omat tyot
@ Vastaus.docx

- Lisdd toits

MNumerot
Enimmaispistemaara 100

Kuva 57: Palauta tehtdvd- painike

@ Tehtivamateriaalia.docx

Omat tydt

& Vastaus.docx

Mumerot

Enimmaéispisternddrd 100

Kuva 58: Kumoa palautus- painike
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Kalenteri-valilehti

Kalenteri-valilehdelld naet 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 ndappdin
jolla voit liittyd kokoukseen heti (Kuva 59, punainen neli¢). Ndpayttamalla kokouksen nimea saat esiin
ruudun jossa voit joko liittya siihen heti Liity ndppaimella tai antaa vastauksen kutsuun RSVP nappaimella
(Kuva 60, punainen nelid). Naet myos kanavan jolla kokous jarjestetdadn seka osallistujalistan. Alareunan
Poista ndppdimesta voit poistaa kokouksen omasta kalenteristasi (Kuva 60, sininen nelid).

—  Kalenteri Q

¢~ Testikokous
Tandan 16. huhtik

KESKUSTELUT TIEDOT LISAA
E Testikokous ‘—‘
1] L
§ 13301400 .

Testikokous
Huomenna 17. huhtik.

to huhtik. 16, 2020
Ei kokouksia 13.30 - 14.00
lauantaina 18. huhtik ‘ RSVP
Ei kokouksia

Liity Microsoft Teams -kokoukseen Lisatietoja
sunnuntaina 19. huhtik Teamsista | Kokousasetukset Nayta lisad
Ei kokouksia

Osallistujat (2)
maanantaina 20. huhtik.

Teams Kayttaja_2
i i TK

Ei kokouksia Jérjestsjs
tiistaina 21. huhtik

T Teams Kayttaja_l
Ei kokouksia Ei vastausta

keskiviikkona m - F
(i) Poista

Ci balaiilisia

Kuva 59: Kalenterindkymd Kuva 60: Kokousndkymd
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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 henkilén nimea ja valitse
hanet Teamsin tarjoamalta listalta (Kuva 62, punainen nelid). Jaa kanavalle painike (Kuva 61, vihrea nelid)
avaa valikon jossa voit valita milld kanavalla kokous jarjestetdaan (Kuva 63). Kello-osiossa voit asettaa
kokoukselle paivamaaran ja kellonajan (Kuva 61, sininen nelid).

X Uusi tapahtuma N
Va btswkkn
nols Lisaa osallistujia
: = Jaa kanavalle .
© Koko péivé
to 16. huhtik. 2020 13.30
to 16. huhtik. 2020 14.00
@ Sijainti
) Toista Ei koskaan
© NEyta muodossa Varattu
B Kuvaus

Kuva 61: Tapahtuman luonti

b4 Lis&i osallistujia X valitse kanava

v Luokka 1

~ Testiluokka

Yleinen

~ Tiimi 1

Yleinen

Vastaanottaja teams

Ehdotuksia

TK Teams Kéyttdja_2
L]

Kanava 1

N Tiimi 2

Yleinen

(i)  TeamSpeak teamsgnkinfo transistori
TH234 567890
qfwlelritlyjulifolprja
Kanava 2
als|dflajhjifkj!jo)a
+WzIxfjcivib[nimy &

w7

4 Suomi » Seuraava

Kuva 62: Osallistujien valinta Kuva 63: Kanavan valinta
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Kokoukset

Teams kokoukset ovat tapa jarjestdad kahden tai useamman ihmisen tapaamisia verkossa. Kaytdssa on aina
tekstipohjainen keskustelu, ja valinnaisesti myds kuva- ja aaniyhteys.

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

Napayttamalla kalenterindkymassa Liity painiketta aukeaa nakyma jossa voit ennen kokoukseen liittymista
asettaa laitteesi kameran paalle tai pois kamerapainikkeella, tehdad saman mikrofonille
mikrofonipainikkeella tai mykistaa kokouksen danet itseltasi kaiutinpainikkeella (Kuva 65 vihrea nelio).
Kaiutinpainike toimii niin ettd 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.

— Kalenteri O\
— Cj)) Laite
Tandan 15. huhtik. o) Kaiutin S
% .
2 Kokous c]x Aani pois kaytosta
5 13.30 - 14.00
Kuva 64: Liity painike Kuva 66: Adniasetukset

o &

Videokuva ei ole  Mikrofoni ei ole
kaytossa kéytossd

Lisaa liittymisvaihtoehtoja

Liity nyt v

Kuva 65: Kokoukseen liittyminen
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Kokousnakyman yldosassa naet kokouksen nimen ja sen alla kokouksen keston. Kokouksen nimen
vasemmalla puolella on nuolipainike (Kuva 67, punainen laatikko) jota ndpayttamalla paaset takaisin
kdyttamaan Teamsin muita nakymia. Nain tehdessa kokous pysyy kuitenkin koko ajan kdynnissa taustalla.
Tata ilmaisee nayton ylareunassa oleva palaa kokoukseen napauttamalla palkki, jota napayttamalla palaat
kokousndakymaan (Kuva 68). Kokouksen nimesta oikealle I6ytyy keskustelundppdin (Kuva 67, vihrea laatikko
josta aukeaa kokouksen tekstipohjainen keskustelundakyma (Kuva 68), ja lisdysnappain (Kuva 67, sininen
laatikko) jota napayttamalla voit lisdtd muita ihmisia kdynnissa olevaan kokoukseen. Lisatidksesi osallistujia
kokoukseen napayta lisdysndappainta. Seuraavassa ruudussa napayta Lisaa ihmisia painiketta, ala kirjoittaa
haluamasi ihmisen nimea ja valitse hanet Teamsin tarjoamalta listalta (Kuvat 69,70).

Kuva 67: Kokousndkymdén yldpalkki

Palaa kokoukseen napauttamalla 00:28 Palaa kokoukseen napauttamalla 00:20 Palaa kokoukseen napauttamalla 00:32

‘ £~ Lisad jasenid v
<& Kokous : <~ Kokouksen osallistujat (2)

Lisas teams

KESKUSTELUT TIEDOT LISAA —
2o Lisaa ihmisia

TK  Teams Kayttdjd_2
L ]
= Lisaa huone
Kuva 70: Lisdd ihmisié- ndkymd 2/2
Kokouksen osallistujat (1)

Teams Kayttaja_1
@ Jarjestdja

Muut kutsutut henkil6t (1)

TK  Teams Kayttdja_2
[ ]
Kuva 69: Lisdd ihmisié- nékymd 1/2

Teams K. liittyi kokoukseen.
Teams Kaytt&dja_2 liittyi keskusteluun.

Téngan 11.25
@« Kokous alkoi

B @ g @ A e 9

Kuva 68: Keskustelunédkymd
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Kokousnakyman alaneljanneksessa on nappainpalkki josta 16ytyy kamerapainike, mikrofonipainike ja
kaiutinpainike jotka toimivat samoin kuin kokoukseen liittyessa. Ndiden vieressa on kolmen pisteen
painike (Kuva 71, punainen nelid) joka avaa kokouksen lisdtoimintoja ja luuripainike (Kuva 71, sininen
nelid) jota ndpadyttamalla poistut kokouksesta.

Kuva 71: Néppdinpalkki

Kokouksen lisatoimintovalikosta 16ytyy Jaa painike joka avaa erilaisia jakamistoimintoja:

00 Aseta minut pitoon Jaa valokuva
@ Aloita tallennus |[:|q Jaa video
Ota live-tekstitykset kdyttddn G Jaa PowerPoint

2]

Jas Q Jaa naytto

Poista saapuva videokuva kaytosta

L\

Kuva 73: Jakovaihtoehtoja

:::  Valintapaneeli

Kuva 72: Jaa- painike
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- Jaavalokuva
o Voit valita kuvan napayttamalla gallerianauhalta (Kuva 74, vihrea nelid) tai ndpayttaa
pyoreaa kuvauspainiketta joka ottaa kuvan laitteesi kameralla. Naytt6on ilmestyy Aloita
esitys painike jota ndapayttamalla ndytat kuvan muille kokouksen osallistujille. Kuvan
jakaminen lopetetaan Lopeta esitys painikkeella.

< Kokous

01:06

[
= HEEE

Aloita esitys
[D Tiedostot [D Tiedostot (4 video

Kuva 74: Kuvan jako 1/3 Kuva 75: Kuvan jako 2/3 Kuva 76: Kuvan jako 3/3

- Jaavideo
o Jakaa suoran nakyman laitteesi kamerasta muille kokouksen osallistujille. Aloita jakaminen
Aloita esitys painikkeella ja lopeta se Lopeta esitys painikkeella.

A o= eee
Aloita esitys
@ Tiedostot Valokuva

Kuva 77: Videon jako 1/2 Kuva 78: Videon jako 2/2
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- Jaa naytto
o Jakaa nayttosi sisallon reaaliaikaisesti muille kokouksen osallistujille. Téama tarkoittaa
kaikkea mita naytollasi nakyy, myos kun poistut Teams sovelluksesta. Teams ndyttaa tasta
ilmoituksen ennen jakamisen alkua. Aloita ndyton jakaminen Aloita nyt painikkeella.
Punainen reunus naytoélla ilmaisee etta jakaminen on paalld. Lopeta jakaminen Lopeta
esitys painikkeella.

IS

Aloitetaanko |&hetys tai tallennus
sov. Teams?

Teams saa oikeudet kaikkien nédytéssa
nakyvien tai puhelimesta toistettavien
tietojen kéyttdéon lahetyksen tai
tallennuksen aikana. Naihin tietcihin
kuuluvat muun muassa salasanat,
maksutiedot, valokuvat, viestit ja toistettava
4ani.

g

Peruuta Aloita nyt
_

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