TEAMS -OHJE

Miten litityn kokoukseen ja toimin kokouksen aikana?
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MITA TARVITSET?

1. Tietokoneen tai alypuhelimen

2. Kaiuttimet tai kuulokkeet. Tietokoneissa (ja alypuhelimissa) on yleisesti sisdinen kaiutin, mutta
kuulokkeet poistavat ympariston melun.

3. Mikrofonin. Tietokoneissa (ja alypuhelimissa) on yleisesti sisdinen mikrofoni. Erillinen mikki voi
kuitenkin auttaa, jos muut eivat kuule sinua.

4. Kameran, joka nayttaa kuvaasi. Voit kuitenkin osallistua, vaikka kamera ei toimisikaan.
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SAAT SAHKOPOSTIIN KUTSUN

1. Osallistumislinkki nayttaa talta

Microsoft Teams -kokous

Liity tietokoneella tai mobiilisovelluksella
Liity kokoukseen napsauttamalla tata

Lisatietoja | Kokousasetukset
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KUTSULINKKI

Lataa Mac-sovellus

Kayta tyopoytasovellusta parhaan

Teamsia voit kayttaa joko " kokemuksen saavuttamiseksi.

e 1) tyopoytasovelluksella,

» 2) verkkoselaimella tai

* 3) mobiililaitteen sovelluksella. Jatka talla selaimella
Ei vaadi lataamista tai asennusta.

Jos koneellesi ei ole asennettu Teams -
ohjelmaa, on helpointa kayttaa Teamsia

selaimella.
Ia Avaa Teams-sovellus

Onko sinulla jo se? Siirry suoraan kokoukseen.
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KAMERA JA MIKROFONI

Saako teams.microsoft.com kdyttda kameraa ja mikrofonia?

Voit muuttaa tata asetusta Safarin Verkkosivustot-asetuksissa.

Ei koskaan télle sivustolle Al3 salli Salli

- Anna tietokoneelle lupa
kayttaa kameraa ja
mikrofonia

« Esim. Safari-selaimella pyynto
nayttaa talta. Eri selaimilla nakyma
voi olla vahan erilainen.

Valitse Salli, jos haluat sallia Microsoft Teamsin kayttaa
mikrofoniasi ja kameraasi tassa selaimessa puheluiden ja
kokousten aikana.

Kun teet nain, laitteet kytketaan paalle hetkeksi, jotta ne voidaan maarittaa.
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Kerro kuka olet, jos Teams
kysyy sita

Sen jalkeen napsauta tata

\

SUOMEN PYHAN YRJANAN PARTIOKILLAT
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Valitse aani- ja videoasetukset kohteelle

Kokous

Anna nimi Liity nyt

& OO 53 oLaitteet

Muut liittymisvaihtoehdot

BN TREAR v Sy s




KOKOUKSEEN LIITTTYMINEN

1. Ennen
Valitse video- ja daniasetukset
kokoukseen
liittymista voit
Saataa VIdEO- Ja Tietokoneen aani

daniasetuksia.

Mukautettu maaritys

2. Sulje tassa i
vaiheessa kamera
ja mikrofoni,

) _—

Kamerasi on pois kdytosta $ Q D

jotta kokoukseen .
ei tule
ylimaaraista o
halya.
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NAKYMA KOKOUSTILASSA

Kokoustilan toiminnot nakyvat ylapalkissa

« Osallistujat nakyvat palloina silloin, kun

kamera on kiinni (ja kasvoillaan silloin, kun
kamera on paalla).

- Tassa esimerkkikokouksessa on kaksi
osallistujaa, sina ja henkild, jonka pallossa

lukee S (kirjaimet viittaavaan yleensa
osallistujan nimeen).
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KOKOUSTILAN VALIKKO

1. Vuosikokouksessa kaytamme puheenvuoropyynndissa chat —ikkunaa, emme
kadennostoa. Kirjoita puheenvuoropyynnon merkiksi pelkka kirjain P.

330 4 % (4 M, & & o

Kokouksen Kamera padlle  Mikrofoni Oman nayton  Lisaa Nosta katesi Chat Osallistuja-  Poistu
kesto / pois paélle / pois jakaminen tyokaluja / puheenvuoro- lista kokouksesta

pyynto
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KOKOUSCHAT

Kokouksen tekninen sihteeri seuraa koko ajan chat-
ikkunaa ja ilmoittaa puheenvuoropyynnoista
puheenjohtajalle. Puheenvuorot myonnetaan
pyytamisjarjestyksessa.

Kokouksen keskustelu

Viimeksi luettu
e Suvi (Vieras) 22.13
® No heipa hei!

e Mikali sinulla on kokoustekninen puheenvuoro

fromJourneyPlanner=true

— (tyojarjestyspuheenvuoro), kirjoita viestiksi TYO. Paina

o lopuksi enter.

e Suvi (Vieras) 22.14
® Kiitos!

2214

e Puheenvuoropyynnét (P) ja kommentit voi kirjoittaa
tahan. Paina lopuksi enter.
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