Tavataan verkossa
etayhteyksien avulla

Teams sovelluksen ilmaisversiolla
Tietotunnit 10.9., 15.9. ja 22.9.2021
Petri Suovalkama

Mikical H KIRJASTO
ikkelin BIBLIOTEK
MIKKEL seutukirjasto w” LIBRARY



Tavoitteena tanaan

Tutustua Teams -ohjelman toimintaan:
* Kokoukseen liittyminen

e Kokouksessa kommunikointi

* Kokouksen paattaminen

Syksyn tietotunnit tullaan toteuttamaan
Teams -ohjelmalla, joten ensimmaisen
tunnin tavoite on antaa tarvittavat tiedot
ja taidot ohjelman kaytosta.

T KIRJASTO
Mikkelin ” BIBLIOTEK
seutukirjasto N’ LIBRARY



Kokouskutsu

* Saat kutsun kokoukseen sahkopostiisi
e Klikkaa ”Liity kokoukseen
napsauttamalla tasta” -linkkia

Microsoft Teams -kokous

Laty tietohoneelia tai mobulhisovelluksella
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Mikrofoni ja kamera

* Yhteyden pitamiseksi ohjelma pyytaa
oikeutta kayttaa koneen mikrofonia ja
kameraa

* Hyvaksy nama oikeudet klikkaamalla
”Salli”

TN Mikkelin | g L
MIKKELI | seutukirjasto o’ LeRaRy -



Kokoukseen liittyminen

* Seuraavaksi ohjelma kysyy "Miten
tahdot liittya kokoukseen”

e Valitse keskimmainen vaihtoehto ”“Jatka
talla selaimella”

Lataa Windows-sovellus

Qd talla selaimella )

$ Avaa Teams-sovellus
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Teams alylaitteella

e Kaytettaessa alylaitetta, tablettia tai
puhelinta, kokoukseen liittymiseen tulee
sinun ladata laitteellesi Teams — sovellus

* Saat sen sovelluskaupasta: Play-kauppa
tal App Store
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Kokoukseen liittyminen

* Anna itsellesi nimi, jolla muut
kokoukseen osallistujat tunnistavat
sinut

* Klikkaa "liity nyt”

*Voit kytkea kameran ja mikrofonin pois
paalta ja paalle ennen kokoukseen
liittymista ja edelleen kokouksen aikana
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Kokoukseen liittyminen

Anna nimi

Kameran ja mikrofonin saatimet
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Kokoukseen osallistuminen

* Kokouksen ollessa kaynnissa naet
toimintopalkin:

* Sen avulla pystyt hallitsemaan kameraa
ja mikrofonia kokouksen aikana, seka
osallistumaan kokoukseen eri tavoin

Mikkelin KIRJASTO
MIKKELI seutukirjasto UBI!FBLII%(;LEYK 9




Kamera ja mikrofoni

* Klikkaamalla kameran ja mikrofonin
kuvaa saat ne vuoroin suljettua tai
avattua:
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Kommunikointivalineita

* Voit osallistua kokoukseen myos
kirjoittamalla viesteja

S

* Puheenvuoroa voit pyytaa nostamalla
kammenen (muista myos laskea kasi,
kun olet asiasi esittanyt)
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Muita toimintoja

* Listan kokoukseen osallistujista saat
taman kuvakkeen kautta

* Oman nayttosi ja dokumentteja voit
jakaa talla toiminnolla
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Lisaa toimintoja

* Loytyy kolmen pisteen alta:

* Muun muassa laiteasetukset, joita
kannattaa katsoa, mikali aani tai kuva
eivat toimi odotetusti

io3 Laiteasetukset
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Poistuminen kokouksesta

* Poistu kokouksesta valitsemalla
punaisen luurin kuva:
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Kiitos osallistumisesta

* Tietotunnit jatkuvat:
Sukelletaan Lumme-verkkokirjastoon

* Verkossa pe 8.10.2021 klo 9-10
(ilmoittaudu viimeistaan 6.10.)

e Verkossa ke 13.10.2021 klo 17-18
(ilmoittaudu viimeistaan 11.10.)

e Paakirjastossa ke 20.10. klo 14-15
(ilmoittaudu viimeistaan 18.10.)
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