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Kokouksen koolle kutsuminen

* Ruudun vasemmassa
reunassa on harmaalla o
pohjalla toiminnot:

-> valitse kalenteri
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Kokouksen koolle kutsuminen
Q ~ O

-+ Uusi kokous
S

* Valitse ajankohta joko
kalenterista maalaamalla G Jarjestd kokous nyt

* Tai valitsemalla
"Uusi kokous” 26
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Tarkasta ja taydenna kokouksen
tiedot

 Anna kokoukselle otsikko

Uusi kokous Tiedot

ikavydhyke: (UTC+02:00) Helsinki, Kiova, Ruka, Sofia, Tallir
* Tarkista ajankohta N e |
(ilmaisversiossa kesto
on max. 1 tunti) b
2021 1

* Sijaintia el tarvitse,
kun on kyse H  Etoist
Teams-kokouksesta
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Tabletin kayttdjat:

* Aloita + merkista «» helmikuuta

(&)

* Taydenna kokouksen

tiedot: otsikko, aika, ym. "=

/7 Testikokous @
* Muista valita verkkokokous o s
liukukytkimella

Paattyy 23.2. klo 21.00

e Valitse "Valmis"
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Tallenna kokouksen tiedon — ja
valitse kopioi linkki

e Saat kokoukseen
johtavan linkin,
jonka voit jakaa
kutsutuille esim.
Sahkopostilla
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Tabletin kayttajat:

o Testi

Keskustelu

e Kokouksen tiedoista Testi

maanantai 22. helmiki

lOytyy linkKki
* Voit Iahettaa linkin

Sé h ké pOSti I Ia Microsoft Teams -kol
(j O ko S u O ra a n ta i napsauttamalla tata L
kopiomalla linkki) W e

I Peruutatapah

Mikkelin
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Tiedot

Sinut on kutsuttu Teams-kokouks
Testi...

® Jd\M
AirDrop Gmail
Kopioi

Tallenna Tiedostoihin

Muokkaa toimintoja...
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Kokouksen aloitus

* Paaset itse liittymaan .
(OOHEkUtsumaaSi - :::202119.30-20.30
kokoukseen kalenterin
( a u tt a e mps;;_.-_ea: ;ﬂ:wal-1 13055518...

e Liittyminen tapahtuu
samaan tapaan kuin
kutsuttuna kokoukseen
liittyminen

* Jaa odottamaan
kutsuttujen tulemista

&.‘
3h -

m u ka a n ko ko u kS e e n Odotetaan ettd muut liittyvit...
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Kutsutut odottavat odotustilassa,

kunnes hyvaksyt heidat kokoukseen

* Hyvaksy kusutut
0OSa | I iSt UJat ‘;:';, Petri Suovalkama

* Valitsemalla
toimintapalkista e
henkilohahmoja -
muistuttavan
kuvakkeen, saat listan
osallistujista oikeaan
reunaan - nain tiedat,
ketka ovat mukana
kokouksessa
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odottaa oduiustilassa.




Tabletin kayttajat:

* Liittyminen
kokoukseen tapahtuu
kalenterimerkinnasta

e Kutsutut osallistujat
odottavat
odotustilassa, kunnes
heidat hyvaksytaan
kokoukseen
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Testi

22.30 - 23.00

N A P P
@»r*

Microsoft Teams -kokous Liity tietc
napsauttamalla tata Lisatietoja | Kol

03 Kokousasetukset

T Peruuta tapahtuma

Testi
< 00:04

(3 Vieraat odottavat liittymistd Naytd odotustila
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Toimintopalkin toiminnot

e Osallistujalista * Lisaa toimintoja < Esityksen jako ja
kolmen pISteen sen |Opetus
alta

* Viestintatyokalut: e Video ja * Poistu
chat ja mikrofoni kokouksesta
kadennosto
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Esityksen jakaminen

* Avaa valmiiksi ennen jakamista ne sovellukset, joista haluat
jakaa esityksen

A

Screen #1 Testikokous | Microsoft T...  Kalenten | Microsoft Tea...  Teams kokouksen janest...

Kun olet aloittanut jakamisen, nayton alalaitaan tulee
avoimet sovellukset, joista voit valita, mita haluat jakaa
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Tabletin kayttajat:

e Jakamisen aloittaminen tapahtuu klikkaamalla fa}merkkia

() Jaa valokuva @

Nayton lahetys
(N Jaavideo

m Microsoft Teams

Q Jaa naytto
Aloita lahetys

* \oit jakaa nayton / valokuvan / videon

* Naytonjaon lopetus tapahtuu joko palaamalla Teamsiin tai
klikkaamalla ylareunan pienta punaista kuvaketta a=»

T KIRJASTO
Mikkelin ” BIBLIOTEK
seutukirjasto N’ LIBRARY



llmaisversion rajoitukset

* [Imaisversion kokousaika on rajoitettu 60 min.

* Kokoukseen osallistujamaara on rajoitettu 100
osallistujaan

* Tallennustila on rajallinen
e Kokouksen tallentaminen ei ole mahdollista

* Nyt rajoitetun ajan Microsoft joustaa naista rajoista
kokouksen keston ja osallistujamaaran osalta!
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