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Kirjautuminen Office 365 -palveluun

1. Mene osoitteeseen http://portal.office.com
Kirjautumiseen tulee joko Hengitysliiton tai yhdistyksen olemassa oleva kdyttdjatunnus ja salasana.

Sahkopostit ovat joko muotoa etunimi.sukunimi@hengitysliitto.fi tai muotoa
etunimi.sukunimi@hengitysyhdistys.fi

B Microsoft

Sign in

fomeone@example.com

Back
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Teams-ohjelman asentaminen

2. Kirjautumisen jalkeen ndet Officen aloitussivun. Padstdksesi asentamaan Teams-ohjelman, klikkaa

Sovellukset-valikossa olevaa Teams-kuvaketta.

Microsoft Office -aloitussivu x +

< C (¥ & https//www.office.com

i Office 365

Hyvaa huomenta! L2

Sovellukset \ Asenna Office

@ a« © @ & © @ 1} <

Tutustu kaikkin ovelluksiin >
Tiedostot T Lataa ja avaa.
Viimeisimmat  Kiinnitetyt  Jaettu kanssani  Tutustu =

3. Kuvakkeen klikkaaminen avaa Teamsin verkkoversion. Paaset lataamaan varsinaisen Teams-ohjelman
klikkaamalla vasemmasta alakulmasta "Hanki sovellus”-kuvaketta. Lataa ohjelma ja avaa ladattu tiedosto.

i Microsoft Teams

C Y @ https//teams.microsoftcom,

© Suosittelemme Teams-tyopdytasovelluksen lataamista, jotta voit pitad yhteytts tehokkaammin.

s Liity tiimiin tai luo tiimi ot z
. | W
a8
5y Luo tiimi Liity tiimiin koodilla
(I I}
c
®
\ & Liit 1 ta i &
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4. Taman jalkeen ohjelma pyytaa kirjautumistietoja. Teamsiin kirjaudutaan samoilla tunnuksilla, joita kdytetaan
Office 365 kirjautumisessa.

\ b &

& Login to Microsoft Teams
B® Microsoft
Sign in

Email, phone, or

No account? Create one!

Discord

S
haastattelugm,
o ) ] Daniel Bogni ™
ENG 10:54 AM
Fl 1/22/2019

(4 Hae tai kirjoita komento Q = X
Liity tiimiin tai luo tiimi Hae tiimeja Q
- #
Luo tiimi Liity tiimiin koodilla

Tee Anns ko

925 o

1812019
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Kokousten jarjestiminen ja omaan kokoukseen liittyminen

6. Padset luomaan kokouksia ja tarkastelemaan kokouskalenteria klikkaamalla vasemmassa palkissa olevaa
kokoukset-kuvaketta. Kuvakkeen painaminen avaa alla olevan nakyman. Uuden kokouksen paasee luomaan
klikkaamalla kalenterin alla olevaa Ajoita kokous —painiketta.

{ ) Tanasn
Koko paivan kestavis tapahtumia (0)

12am

1am

2am

3am

4am

5am

6am

8am

10am

7. Kokoukselle annetaan Otsikko, aloitusaika ja tarvittaessa jonkinlainen kuvaus.

Sampsa Stormbom 2019

[ Ajoita kokous

Hae tai kirjoita komento

Insta/tuoksuttomuus -kuvalista

ccee 22, tammikuuta 2019
13.30 - 14.30 (yhden tunnin)

Et ole vastannut tahan kokouskutsuun.

Hyvaksy 7 Alustava X Hylkas

Uusi kokous

Otsikko
Paikica
Microsoft Teams -kokous v
e
Aloitus Loppu Toista ()
18.1.2019 930 18.1.2019 10.00
op T
Tiedot
B 7 U ¥ A WM = E &£ n Kappale v

Kirjoita uuden kokouksen tiedot

Valitse kanava, jolla kokous jarjestetaan

Ei mitaan (valinnainen) v

Kutsu henkilaita

sampsastormbom@hengitysliitto. i

Jarjestsjs

Teppo Testaaja
teppo.testaaja@hengitysyhdistys fi

Sulje

Jarjestsj

Janne Elovirta
Jarjestaja
Osallistujat
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8. Lopuksi kokoukseen tulee viela lisata osallistuja. Teams ei anna luoda kokousta ilman osallistujan lisdamista.
Tasta syysta ensimmainen kutsu tulee ldhettda Teamsin kautta. Kirjoita timan henkilon sahkopostiosoite
Kutsu henkildita —kenttaan ja klikkaa "Kutsu *sahkopostiosoite* kokoukseen”. Taman jalkeen voit tallentaa
kokouksen painamalla ajoita.

Uusi kokous

Otsikko Valitse kanava, jolla kokous jarjestetaan

Ei mitaan (valinnainen)

Paikka Kutsu henkilgita

Microsoft Teams -kokous teppo.testaaja@hengitysyhdistys.f|

Aloitus Loppu Kutsu
teppo.testaaja@hengitysyhdi

22.1.2019 22.1.2019 stys.fi kokoukseen

Tiedot

B £ Ulw A M|E E Kappale v/

Kirjoita uuden kokouksen tiedot

9. Tallennuksen jalkeen kokous tallentuu Teamsin kokouskalenteriin, joka 16ytyy kokoukset-nakyman
vasemmasta reunasta. Vasemmasta yldareunasta loytyvien nuolien avulla voi selata pdivia ja tarkastella tulevia
kokouksia. Klikkaa tdaman jalkeen luomaasi kokousta ja Teams avaa kokouksen tiedot kalenterin oikealle
puolelle. Tasta nakymasta padset muokkaamaan kokouksen tietoja tai liittymaan kokoukseen.

Liity Microsoft Teams -kokoukseen

@ ® B u @ " Ns 8
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Kokouskutsun lahettaminen piilokopiona kokouksen osallistujille

10. Mene teamsin kokouskalenteriin, etsi luomasi kokous ja klikkaa sita. Kopioi taman jalkeen kokouksen
kuvauksessa oleva liittymislinkki maalaamalla se ja painamalla Ctrl+C.

Liity Microsoft Teams -kokoukseen

g ® M @ @ 8 us @ B

11. Mene takaisin Office 365 —ymparistoon ja valitse Outlook-sdhkdpostisovellus.

Microsoft Office -aloitussivu X +
< C Y @ https//www.office.com/?auth=2&home :
i Office 365 a & 2 @
Hyvaa huomenta!
Sovellukset Asenna Office
PowerPoint ote st
Tiedostot 7 Lataa ja avaa
Viimeisimmat ~ Kiinnitetyt  Jaettu kanssani  Tutustu =
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12. Klikkaa Uusi-painiketta lahettddksesi uuden sahkopostin. Klikkaa seuraavaksi uuden sahkopostin
oikeasta ylakulmasta I6ytyvaa Piilokopio-painiketta. Taman jalkeen voit sy6ttaa kutsuttavat henkil6t
sahkopostiviestin Piilokopio-kenttdan. Vie osoitin viestin sisdllon kenttdan ja klikkaa kenttaa kerran.
Paina sen jalkeen Crtl ja V —ndppdimia, jolloin aiemmin kopioimasi kokouskutsun linkki ilmestyy
sahkopostiin. Tayta viesti taman jalkeen haluamallasi otsikolla ja tekstilla ja paina lopuksi laheta.
Talla tavalla vertaisryhmaldisten sahkdpostiosoitteet eivat vality kokouksen muille osallistujille.

i Poista &= Arkistoi Roskaposti|¥  Puhdista  Siirra kansioon v Luokat v ses ]

Saapuneet Suodatin v Vastottaja
Seuraava: Ei enda tapahtumia tanaan tai [} Tapahtumat
Kopio
Sampsa Stormbom
> kokoustest 84
Te kseen I Piilokopio ° sampsa.stormbom@hengitysliitto.fi X anne.elovirta@hengitysliitto.fi % I
—
maanantai
3 — Kokouskutsu
Office 365 Message Center 0P~
Weekly digest: Office 365 changes ma 1158
e s e = ~ Tervstulo kokoukseer]
Viime viikolla Liity verkkokokoukseen
Office 365 Message Center
Message Ce Major Update Notification pe 255
Office 365 Message Center
M Center MaJor Update Notification ti225
Office 365 Message Center
Weekly digest: Office 365 changes 2152018
Here is a summary of you ast week M A B I UWKAIEZZZXE===@ %X X% 1 T © Ao EH

Kaksi vilkkoa sitten _
El v twens v D tuomnes tsiennei 557

Office 365 Message Center
Weekly digest: Office 365 changes 14.5.2018

Here is 2 summary of your messages from last week
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Kokoukseen liittyminen sahképostilla tulleen kokouskutsun avulla.

13. Kun kokouskutsun linkkia klikkaa, avaa internetselain uuden vililehden, joka nakyy alla olevassa kuvassa.
Osallistujia kannattaa kehottaa aina painamaan ”Lataa windows-sovellus” —painiketta ja lataamaan
sovelluksen. Teams sovellusta voi kdyttdd myds ilman erillisid tunnuksia. Tiedostojen lataaminen toimii hiukan
erilailla eri selaimilla, mutta ladattu tiedosto I6ytyy tietokoneen ”Ladatut tiedostot” —kansiosta. Kun tiedostoa
klikkaa ja antaa luvan ohjelman asennukseen, avautuu klikatun kutsun kokous automaattisesti.

[®) support x | @ Viestint: x | [F 20200k} X | [F Hengity: X | B Viestint: X | [} Hi-kons x | [l PDFtor X | ¢p Hakuoh X | ¢f Kotisivui X | v Verkkok X | [f5 Kok @ X | B¥ Problem X [ Litykes X 4+ = x

c O o teams.microsoft.com,

Microsoft Teams

A

-&
i~

,fm\A n

Saat parhaan Teams-kokouskokemuksen ty6poytasovelluksella

Lataa Windows-sovellus Liity sen sijaan verkossa

Onko sinulla jo Teams-sovellus? Kdynnists se nyt

R : In)
& Hi-kaaviot_v2 (1).pdf A @5 Hi-kaaviot v2-co..pptx A ¥ Hi-kaaviot_v2.pdf Nayta kaikki | X

Pa 3 wii% 8 e H
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14. Kokoukseen liittydkseen osallistujan tulee vield syottaa itselleen nimi ja maarittaa haluaako han kayttaa
videokameraa ja mikkidan. Kun osallistuja on syottanyt nimensa, voi han klikata ”Liity nyt” —painiketta, jota
painamalla han paasee kokoukseen.

Kokous

Valitse &ani- ja videoasetukset

Liity nyt

3% Tietokoneen mikrofoni ja...

°z 9 P3 x8

10
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Kokouksen osallistujien hyvaksyminen kokoukseen.

15. Kun osallistuja on lisannyt nimensa ja liittynyt kokoukseen, taytyy hanet viela hyvaksya osallistujaksi. Kun
osallistuja liittyy kokoukseen, saa kokouksen jarjestdja huomautuksen siitd, kuinka uusi osallistuja odottaa
odotustilassa. Voit hyvaksya uusimman osallistujan klikkaamalla Teamsin oikeaan ylakulmaan nousevan

laatikon Hyvaksy-painiketta.

Hae tai kirjoita komento

5) testi 2 1102

Sampsa
odottaa odotustilassa

25" Nayta odotustila /' Hyvaksy

Olet ainoa osallistuja.

11
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16. Loput osallistujista padset hyvaksymaan Osallistujat-painikkeen takaa. Painike kayttaa pienelta
piirroshahmolta, joka 16ytyy Teams-ikkunan oikeasta ylakulmasta. Painike avaa ikkunan oikealle puolelle
nakyman, josta nakee kaikki kokouksen osallistujat. Osallistujien ylimpana kategoriana on Odotustila, johon
hyvaksyttavat osallistujat ilmestyvat. Osallistujat hyvaksytaan klikkaamalla nimen vieressa olevaa oikein-
merkkia. Ndin odottava osallistuja padsee osallistumaan kokoukseen.

testi 2 2318

Olet ainoa osallistuja.

W ©® B B W § 4 €

12
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Teams-kokouksien kayttoliittyman alapainikkeet
17. Teams-kokouksien kayttoliittyma on hyvin samanlainen Skypen kanssa. Ikkunan alapuolelta |6ytyvat

videopuhelun kayttéonotto —painike, mikin mykistaminen —painike ja esita-painike. Oikealla olevalla

punaisella painikkeella poistutaan puhelusta. Painikkeiden toiminnot kdydaan vielad tarkemmin lapi
myohemmin.

Hae tai kirjoita komento

S) testi2 o1:09:38

Olet ainoa osallistuja.

18. Klikkaamalla Videopuhelu-kuvaketta saat jaettua oman videokuvan, kunhan videokamera on asennettu
oikein. Kuvan jakamisen saa myds pois samaa painiketta painamalla.

13
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19. Voit mykistdaa mikrofonin klikkaamalla Mykista mikrofoni —painiketta. Mikrofonin saa uudelleen paille
painamalla samaa painiketta uudelleen. Mykistetyn mikrofonin tunnistaa kuvakkeen paalle vedetysta viivasta.

20. Teams antaa mahdollisuuden jakaa nakyman kokouksen osallistujille. Jakaminen onnistuu klikkaamalla Esita-
painiketta. Teams avaa Esitd-ndkyman, josta voi valita sen ohjelman tai ikkunan, joka esitetddan kokouksen
osallistujille. Teams antaa mahdollisuuden jakaa ty6pdydan, jolloin kokouksen osallistujat nakevat kaiken,
mita esittdja tekee tietokoneellaan. Tdman lisaksi Teams antaa mahdollisuuden jakaa yksittaisen avoinna
olevan ikkunan tai Powerpoint esityksen.

Hae tai kirjoita komento

5) testi2 06:53

A z ) e -~

Olet ainoa osallistuja.

PowerPoint $olaa Luonnoslehtic

Ladataan...
.
° m
" " I}

testi 2 (Kokous) | Microso...  teams kayttoohje vertais...  skype_for_business_ohje_... Freehand by InVision

14
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21. Esita-painikkeen vieressa on Lisaa vaihtoehtoja —painike. Painiketta klikkaamalla avautuu valikko, jossa on
useampi vaihtoehto josta valita. “Aloita video sumennuksen kanssa” —toiminto sumentaa videon taustan
tunnistamattomaksi. "Numeronappaimiston” avulla voi syottaa osallistujan puhelinnumeron avulla. ”Aloita
nauhoitus” —toiminto antaa mahdollisuuden nauhoittaa kokouksen kuvan ja d4dnen. Tallentaminen on paalla,
kun Teams-ikkunan ylapuolella on sininen palkki, jossa lukee “Tallennat”. Nauhoituksen voi lopettaa

klikkaamalla ”"Lopeta nauhoitus” —toimintoa.

Hae tai kirjoita komento

A Tallennat Kerro osallistujille, etta puhelu tallennetaan.

© testi2 2055

Olet air % Alwita video sumennuksen kanssa
# Numeronappaimistd
© Lopeta nauhoitus

(7 Poista saapuva videokuva kaytosta

20O 0O @ =

15
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Teams-kokouksien kayttoliittyman pikkukuvakkeet

22. Teams-ohjelman oikeasta ylakulmasta |6ytyy sarja erinaisia pikkukuvakkeita.

Hae tai kirjoita komento

® testi2 s8:24

Olet ainoa osallistuja.

% © P x3 W % TH NOR WA R 2;.14,.23;19 >

testi 2 04:54

Olet ainoa osallistuja.
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24. Seuraava kuvake antaa mahdollisuuden kirjoittaa kokoukseen liittyvid muistiinpanoja. Ne tallentuvat
yhteiseen kaytt6on osaksi kokouksen keskustelua.

Hae tai kirjoita komento ' =

S) testi2 os:s1 = E g &

iii
it

Muistiinpanot

Olet ainoa osallistuja.

14

NOBWEDF o M

25. Keskustelu-kuvake avaa kokouksen osallistujien yhteisen tekstikeskustelun, johon voi kirjoittaa esim.
kysymyksia. Keskusteluun tallentuu myds kokouksen nauhoitukset ja kokousmuistiinpanot.

Hae tai kirjoita komento ' =
S) testi2 16:02 | B & @

Teppo Testaaja lity

Sampsa Stormbom

Teppo Testasja antoi ko
testi 2

®

Sampsa it

%

Sampsa po

Sampsa it

®

Samps:

Tallenne: koko...+++
w2 Tallentanut: Teppo Te.
6min37s

Loi kokousmuistiinpanot talle
kokoukselle

E%  Nayta muistiinpanot koko...

Olet ainoa osallistuja.

Mikrofoni on mykistetty.

= (&) (@

A ¢ © @

17

Sampsa Stormbom 2019



¢» Hengitysliitto

26. Osallistujat-kuvake avaa nakyman, josta padsee tarkastelemaan kaikkia kokouksen osallistujia, kutsumaan
lisdd osallistujia ja tarvittaessa poistamaan jonkin osallistujista.

Hae tai kirjoita komento

S) testi2 4038

Kutsu henkilsits

Parhaillaan kokouksessa (2)

Teppo Testaaja

o~  Poista osallistuja

Sampsa Stormbom %

27. Osallistujat-palkin ylin toiminto on uusien osallistujien kutsuminen. Osallistujia voi kutsua olemassa olevista
kontakteista kirjoittamalla kutsuttavan henkilén nimen Kutsu osallistujia —kenttaan, jonka jalkeen Teams
ehdottaa henkil6a. Kentén vieressa olevaa linkki-kuvaketta painamalla Teams kopioi kokouksen linkin, jonka
voi lisata esim. sdahkopostiin Ctrl ja V ndppainyhdistelmalla ja kutsua lisda osallistujia sahkopostin valityksella.

Hae tai kirjoita komento

S) testi2 1444

Sampsa Stormbom
Kutsu muita keskustelusta (1)

sampsa.stormbom@hengitysliitto.fi

Sampsa Stormbom %

B0

= 2412019

18
Sampsa Stormbom 2019



