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Kokouksen osallistujan ohje Teamsin asennukseen ja kdytt66n
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Ensimmadinen Teams-kokous ja ohjelman asentaminen

1. Teams-kokouksen jarjestdja lahettaa kutsun kokouksen osallistujille. Kokoukseen paasee liittymaan
klikkaamalla “Liity Microsoft Teams -kokoukseen” -linkkia.

Lahetetyt - sampsa stormbom @ hengitysiitto.fi
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2. Kun linkkia klikkaa, avaa verkkoselain uuden valilehden. Teams taytyy asentaa ensimmaisen kokouksen
yhteydessa. Teams kannattaa ladata klikkaamalla ”Lataa windows sovellus ” -painiketta, silld verkon
valityksella liittyminen ei tue kaikkia Teamsin ominaisuuksia.
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Microsoft Teams

Saat parhaan Te kokot iksen tyopoytasovelluksella

Lataa Windows-sovellus Liity sen sijaan verkossa

Onko sinulla jo Teams-sovellus? Kaynnisti se nyt
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3. Tiedostojen lataaminen toimii hiukan eri lailla eri selaimilla, mutta ladattu tiedosto |0ytyy aina tietokoneen

"Ladatut tiedostot” -kansiosta. Teams asennetaan tuplaklikkaamalla tiedostoa ja hyvdaksymalla tiedoston
asentaminen. Teams avaa kokouksen automaattisesti ohjelman asentamisen jalkeen. Jos kokous ei jostain
syysta avaudu, paaset kokoukseen klikkaamalla sdhkdpostissa olevaa linkkid uudestaan.
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Kokoukseen liittyminen

4. Teams-kokouksiin liittyminen toimii asentamisen jalkeen hiukan erilailla. Kokouskutsun klikkaaminen avaa

aina saman verkkosivun, jonka kautta Teams alunperin ladattiin. Kun Teams on asennettu tietokoneelle,
nousee verkkosivulle pieni ikkuna, joka pyyttda lupaa avata Teams-ohjelman. Ikkuna ndyttaa erilaiselta
riippuen siitda, mita verkkoselainta kayttaa. Avaa Teams-ohjelma klikkaamalla ”Avaa linkki” tai ”Avaa ohjelma”
painiketta. Edge-selain avaa Teamsin automaattisesti.

Microsoft Teams

Experience the best of Teams meetings with the desktop app

Downlosd the Windows app

Ursady have the Toams aps? Launch it now
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Teamsin avautuessa ohjelma pyytdaa antamaan nimen, joka nakyy muille kokouksen osallistujille. Pelkka
etunimi riittaa. Tassa nakymadssa pystyy myos maarittamaan haluaako kokouksessa kdyttaa videokuvaa tai
mikkid. Ne saa paalle tai pois painamalla niille varattuja painikkeita. Jos kokouksessa on paljon osallistujia,
kannattaa mikki pitda pois paalta, ettei kokoukseen synny kaikua. Mikki kannattaa pitda paalla vain silloin, kun
puhuu. Kun maaritykset on tehty, pdasee kokoukseen liittymaan painamalla ”“Liity nyt” -painiketta.
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Teamsin kadyttoliittyma
6. Teams-ohjelma toimii monella tapaa samalla tavalla kuin Skype-ohjelmat. Ikkunan keskelld nakyy kokouksen
muut osallistujat. Osallistujien kuvien alta 16ytyy kuvakkeita, joilla voi kayttdaa Teamsin eri ominaisuuksia.
Tarkeimmat ndista kuvakkeista ovat kaksi ensimmaista alkaen vasemmalta. Niilla pystyy maarittamaan,

haluaako mikin ja videokuvan paalle vai pois paalta. Kolmas tarkea painike on punainen luuri, jolla pystyy
poistumaan kokouksesta.
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7. Teams mahdollistaa my6s kokouksen osallistujien vélisten tekstiviestien lahettamisen. Keskustelu-
ominaisuuden |6ydat oikeasta ylakulmasta. Keskustelu on toinen kuvake vasemmalta. Keskustelupalsta

avautuu kuvaketta painamalla. Viestit kirjoitetaan alhaalta I6ytyvaan tekstikenttdan. Viestin saa lahtettya
painamalla nappdimiston Enter-painiketta.
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