TEAMS TUTURSI -ROULUTUS

"n TEAMSIN PERUSTEET 1.0

OPETELLAAN ETAKOKOUSVALINEIDEN
KAYTTOA JA KOKOUSTEKNIIKKAA

/
Suomen Kylat
Finlands Byar




1. Kamera ja mikrofoni pidetaan kiinni

KOKOUS-
ETIKETTI

2. Kirjoita kysymyksesi chat-kenttaan

3. Kysymyksia kaydaan lapi koulutuksen
lopulla



Laheta terveisia muille osallistujille!

Kirjoita uusi viesti

Ay © M




MITEN SINULLA SUJUU TEAMSIN KAYTTO?

Peukku: Olen ihan aloittelija!
Sydan: Osaan jonkin verran

Hymynaama: Olen kokenut konkari!

HUOM:
Reaktiot eivat
toimi kaikilla
nettiselaimen
kautta
osallistuvilla

Voit kayttaa myos
chat-kenttaa!

Suomen Kylat
Finlands Byar
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MIKA ON MICROSOFT TEAMS?

DIGITAALINEN ALUSTAYHTEISTYON OLEMASSAERI VERSIOITA (MAKSUTON,
TEKEMISELLE MAKSULLINEN, ERI KAYTTOTAVAT)

o Tiimityoskentely etana o Tyopoytasovellus

o Projektien hallinta ja tyoryhmat o Internetselain

o Tiedostojen tallentaminen ja o Mobiilisovellus

jakaminen

o Ma_ksuton./ maksullinen versio eroavat
o Kokoukset S toisistaan jonkin verran

o Keskustelut
o (Pubhelut)




MAKSUTON VAI MAKSULLINEN?

MAKSUTON TEAMS MAKSULLISET MICROSOFT 365-PAKETIT

HUOM: Korona-aikana poikkeuksia Business Basic -paketit alkaen 4,20 e +
alv /kk/hlo

Kokouksen kesto 24 h

Rajallinen kokouksen kesto 60 min

Rajallinen osallistujamaara 100 hlo

: : . . Kokouksen osallistujamaara 300 hloa
Ei yhdistettya kalenteria

Kokouksen / esityksen saa tallennettua



YHDISTYKSELLE NONPROFIT-TILI?

RAJOITETTU KAYTTOOIKEUS MAKSULLISET MICROSOFT 365-PAKETIT

Yhdistyksen tulee olla voittoa Lisatietoa:
tavoittelematon ja yleishyodyllinen

Etuhintaiset Microsoft 365-
kayttooikeudet on tarkoitettu vain
tyontekijoille seka johtotehtavissa
toimiville vapaaehtoisille

Muita ohjelmistolahjoituksia:

Business Basic - tili ilmaiseksi, muut Google nonprofit (englanniksi):
yritystilit edullisesti


https://www.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/nonprofit/office-365-nonprofit
https://techsoup.fi/ukk_techsoup
https://www.google.com/nonprofits/offerings/workspace/
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MAKSUTTOMAN
TEAMS-
SOVELLUKSEN
KAYTTOONOTTO

KS. VIDEO-OHJE
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TEAMSIN PERUSNAKYMA

(TIETOKONEEN
TYOPOYTAVERSIO)



SISALTO
MAKSUTTOMASSA
TEAMSISSA

Toiminta
Keskustelu
Tiimit
Kokoukset
Puhelut
Tiedostot

£y

Suomen Kylat

Finlands Byar

a
SISALTO MICROSOFT 365- i

PAKETTIIN KUULUVASSA
TEAMSISSA @

Keskustelu

Toiminta &

Keskustelu Lo
Tiimit T
Kalenteri o e
Puhelut (S
Tiedostot e
'ﬁegtot




TOIMINTA THMIT

Kaikki keskustelut, Tiimit, joihin kuulut

kokoukset, henkiloiden Omat sisaiset keskustelut ja tiedostot
merkinnat (®), reaktiot

W KOKOUKSET (maksuton) / KALENTERI (M365)

Tiimit KE K TEL
PKUSTELD Kokouksien luominen, kokouslinkit ja
Korvaa osittain kokousasetukset

sahkopostin Kalenterinakymassa kokousten ajoittaminen

Keskustele yhden tai
useiden henkiloiden
kanssa PUHELUT
Kaikki keskustelut ja Teams-puheluiden soittaminen kontakteille

kokousten chat-

keskustelut tallentuvat

Kaikki tallentamasi / tiimisi tiedostot

N
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Tiimit = n Yleinen Viestit Tiedostot Wiki 5 Koko organis...

Tiirnisi | 1 1
- Kaukvuoren Kyla Tervetuloa tiimiin!

'.' Yleinen Naiden avulla paaset alkuun...
o Tiimiin voi lisata henkiloita
i oman organisaation sisalta tai
Tiimnit Ulkoa wa i
[ o Eri tyoryhmille voi luoda eri
kanavat (”tyohuoneet”)
g o Kanav.len S.Isalla VO.I kESkUStella Lisaa henkiloita Luo lisaa kanavia Avaa usein kysytyt kysymykset
o Tiedostoihin voi tallentaa 1 1
R yhteiset dokumentit

o Wiki toimii yhteisina
muistiinpanoina

Suomen Kylat
Finlands Byar



AF

Yleinen Viestit Tiedostot Wiki -+

Liséa henkiloita

Anuliing Frantti 303 1231
o | Hei Tama on testi S

AF Anuliing Frantti 3031231
© Terve terve!

« Vastas

Anuliina Frantti 303 1234
° anulina frantti

&/ Vastaa

e

. Yleinen Viestit Tiedostot Wiki -+

+ Uusi v T Lataa palvelimeen <2 Synkronoi @ Kopioi linkki 4 Lataa

@i Word-asiakirja PP Muokkasis v
Excel-tyokirja
PowerPoint-esitys

OneNote-muistikirja

B & & &

Excelin Forms

. Yleinen Viestit Tiedostot Wiki v -+

—) Tanne voi tehda yhteisia muistiinpanoja

Viimeksi muokattu: Juur nyt

Sivu 1: Testi

Tahan kenttaan voi kuka tahansa tiimin jasen kirjoittaa,

Suomen Kylat
Finlands Byar
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TIEDOSTOJEN
TALLENTAMINEN JA
YHTEISKAYTTO



Tiedostot @ OneDrive

Makymat + Uusi v T Lataa palvelimeen 5 Synk

w Microsoft Teams

OneDrive

i Lataukset

M Nimi «

Filvitallennustila

& OneDrive

o Jokaisella tiimilla on oma Tiedostot- o HUOM: Ei arkaluontoisia tietoja tai

valilehti henki lbrehki stereita Teamsin
. i

o Jokaisella kanavallakin on omat tiedostoihin:
tiedostonsa

o Seka kaikki sinun kaytettavissasi o OneDrive-pilvitallennustilaan
olevat etta Teamsiin itse lataamasi tallentamasi tiedostot ovat
tiedostosi nakyvat Tiedostot-otsikkoa paremmassa turvassa kuin suoraan
klikatessa Teamsiin ladatut tiedostot

Suomen Kylat
Finlands Byar
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KOKOUKSEN LUOMINEN

&
KOKOUSASETUKSET



Ajoita seuraava kokouksesi

Kun sinulla on tulevia ajoitettuja kokouksia, naet ne taalla.
Ajoita kokous

Jirjests kokous nyt Ml Jaa linkki, jonka kautta
Aloita kokous heti. kokoukseen voi liittya

myohemmin.

o ILMAINEN TEAMS

o Valoittaa kokouksen heti tai ‘
luoda ennalta ajoitetun |
kokouksen © 2942021 1800 - 29.4.2021 20000 - 2t

Ajoita kokous X

V4 Hallituksen kevatkokous

o Kokouksen luontinakyma on
hyvin yksinkertainen

Suomen Kylat
Finlands Byar



Q Kalenteri O Jarjestd kokous nyt m.
Toiminta

‘@ o Tanasn < > Toukokuu 2021 [ Vikko v
o 24 25 26 27 28 29 30
o Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjanta lavantsi | Suonuntai
A ;
- &
Puhel
Toiminta
(]
@ n TESTIKOKOUS
e \

TESTIKOKOUS Tiedot  Ajoitustoiminto

Tiimmit
i MAKSULLINEN TEAMS T Poista Aikavydhyke: (UTC+02:00) Helsinki, Kiova, Riika, Sofia, Tallinna, Vilna
Kalenteri < Voit aloittaa kokouksen heti | o o
tai ajastaa kokouksen _I
B 17 e & Lisad pakollisia osalhistujia
Q) etukateen
@ - e
Pukhelut o Kokouksen luontmakyma (& 2552021 11.00 s 3 2552021 13.00 .+ 2t @  Kokopaiva
kalenteri, joka on yhdistetty O Etoistu .
D Outlook-sahkopostisi
Tiedostot kalenteriin ©  Lisaa sijainti
O KOkOUksen lUOﬂtinakyma On = B I U = YVWooA  aA Kappale M= = = i= 9 = = M ¢
monipuolinen

Kirjoita uuden kokouksen tiedot

Suomen Kylat
Finlands Byar




11.00 | Hallituksen kevatkokous

KOKOUSASETUKSET
(kokouksessa)

! f\c.r_,t-lukz,'-l

" Kokousasetukset

] Kokouksen muistinpanot

) Kokouksen tedot

H Gallera

30 min
) testikokous Thedot
KOKOUSASETUKSET
(ilmainen)
’ Liity Kopioi kutsu
L
¢ Muokkaa
‘.‘f Po 3
_— fg} Kokousasetukset
B

KOKOUSASETUKSET
(maksullinen)

Microsoft Teams -kokous

Limy tietakamee!ls tal mubnnruunllukV

| Koko naytto

v Kayta taustatehosteita

) Kayta live-tekstityksia

@ Aloita nauhoitus

i Valintapaneeli

1 Poista saap. video kayt




TESTIKOKOUS
(¥ 25. toukokuuta 2021 klo 11.00 - 13.00

<, Anuliina Frantti

Kokousasetukset

Ketka voivat ohittaa odotustilan?

Salli soittajien ohittaa odotustila aina

limoita, kun soittajat liittyvit kokoukseen tai poistuvat
Ketka voivat esittda?

Salli osallistujien poistaa mykistys

Salli kokouksen keskustelu

Salli reaktiot

Kaikki

Kaikki

Kaytossa

Kylla o

kila @D

Kaikki
Kaikki

Organisaation jasenet, luotetut
organisaatiot ja vieraat

Organisaation jdsenet ja vieraat

Organisaation jasenet

4 Vain mina
S

kils @D
L
@

Kylla

=

d Kaytbssa

Kaytssi
Ei kéytosss

Vain kokouksen aikana

£y

Suomen Kylat
Finlands Byar
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KOKOUSKUTSU
&

KOKOUKSEEN
SAAPUMINEN



ERI NAKOISIA KOKOUSKUTSUJA

[ touko | TESTIKOKOUS ..
TESTKOKOUS TEAMSIN KALENTERISTALAHETETTY AJOITETTU
25 ,, g Qs OKOUSKUTSU

i p Milloin ti 25. touko 2021 11:00 - 13:00 (EEST)
o Sisaltaa vastausvaihtoehdon ja siistin liittymislinkin

Osallistujat Anuliina Frantti*

Kylla Ehka Ei Lisdasetukset

1

o Muista vastata, osallistutko

SUORA KUTSULINKKIVOI NAYTTAA TALTA:

https://teams.microsoft.com/l/ meetup-
join/19:meeting MTg3NGRIZTQtMDI40OSO0NjA3LTkwOWEtNjkzMzE?2

Microsoft Teams -kokous M2J1ZDk1@®thread.v2/02context=%7B%22Tid%22:%22e17d16b2-93c5-
ity etokonets oottt 4d5a-855d-e3ba366094e3%22 .%220id%22:%220c802b10-52de-4386-
(aednbiacs o R ac/f-cd60cd8e4c3d%22%7D suomen K\ﬂﬁt

Lisatietoja | Kokousasetukset @

Finlands Byar



https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19:meeting_MTg3NGRlZTQtMDI4OS00NjA3LTkwOWEtNjkzMzE2M2JlZDk1@thread.v2/0?context=%7B%22Tid%22:%22e17d16b2-93c5-4d5a-855d-e3ba366094e3%22,%22Oid%22:%220c802b10-52de-4386-ac7f-cd60cd8e4c3d%22%7D

Avataanko MICrosort ieams¢

https://teams.microsoft.com haluaa avata taman sovelluksen,

[0 teams.microsoft.com saa aina avata tallaiset linkit sovelluksessaan

LITTYMINEN MUKAAN KOKOUKSEEN

e euscuiioi -'_—-_—- - Jos olet ladannut Teamsin

ra Teams-

Lataa Windows-sovellus
Kayta tyopoytasovellusta parhaan '

kokemuksen saavuttamiseksi.

Jatka talla selaimella

tietokoneeseesi, valitse se
vaihtoehto

o Tasta paaset myos halutessasi
lataamaan Teamsin (mutta tama
saattaa olla hidas prosessi;
suosittelen varaamaan siihen aikaa)

Ei vaadi lataamista tai asennusta. _ O VO]t Osallistua myOS SUuoraan

Avaa Teams-sovellus
Onko sinulla jo se? Siirry suoraan kokoukseen.

internetselaimella ”vieraana”

Suomen Kylat
Finlands Byar

T

Suomen Kylat
Finlands Byar



“« @

782 Taustasuodattimet

Valitse dani- ja videoasetukset kohteelle

Hallituksen kevatkokous

g} Tietokoneen dani

Sisdinen mikrofoni ja kaiuttimet

Huoneen dini

Lyl Ala kayta aanta

Peruuta

Liity nyt

KOKOUKSEEN
SAAPUMINEN

Varaa aikaa
Teamsin
kanssa
saatamiseen!

Noin 15 min.
ennen
tilaisuuden
alkua on hyva
aika klikata
kutsulinkkia ja
liittya
kokoukseen

Muista valita
aaniasetus!

Sulje
mikrofoni ja
kamera ennen
kuin liityt
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v

/
OSALLISTUJAT KESKUSTELU
Kuka on Chat-kentta
paikalla? tulee
Mykistaminen nakyviin
Osallistumis-
asetusten

muutos

0

|
REAKTIOT

Viittaaminen

Hymiot

l

PIENRYHMAT

Jakaminen
pienryhmiin

o3 Laiteasetukset

— Kokousasetukset
) Kokouksen muistinpanot

(i) Kokouksen tiedot

| Gallena

¢ J Koko naytté

d Kayta live-tekstityksia

Aloita nauhoitus

::1 Valintapaneeli

N Poista saap. video kayt.




JAKAMINEN

Avaa dokumentit /
esitykset valmiiksi

Avaa PowerPoint-
esitykset suoraan
PowerPoint-otsikon
alta

Jos naytit videota
esim. Youtubesta,
muista tappa Tyopoyta Ikkuna Luonnoslehtié PowerPoint Selaa
S_is’eillyt'ai
tietokoneen aanet!
e . ' il 3
Jos naytat esim. | %
Word -dOku mentt]a) VScreen #i i | .TESTIKOKOUS | Microsof... Microsoft Whiteboard TEAMSIN PERUSTEET-K...

muista zoomata
sita isoksi, jotta se .
nakyy katsojille : in

Aina ei onnistu!

Screen #2 TEAMSIN PERUSTEET-K... Freehand by InVision Niesi.pptx




KOKOUKSEN JARJESTAJAN MUISTILISTA

HYVA VALMISTAUTUMINEN JA AGENDA
Kutsuun mukaan aika, aihe, linkki ja liitteet (esim. esityslista / materiaalit)

Ota jaettavat esitykset ja dokumentit omalle koneellesi jo valmiiksi auki
Osallistujien ohjeistaminen kokouksen alussa: mikrofonit ja kamerat kiinni
Puheenvuoro: Kasi ylos / chat-kenttaan viesti: PVP tai ”puheenvuoropyynto”

2) KOKOUKSEN VETAMINEN JA PUHEENVUOROPYYNTOJEN JAKAMINEN
Kokousasetukset kohdilleen: Kuka voi esittaa? Kaytatko odotushuonetta vai saako osallistuja tulla
suoraan sisaan?
Onko jollakulla unohtunut mikrofoni auki? Voit mykistaa sen.
Seuraa Osallistujat ja Keskustelu -valilehtia: Lue osallistujien kommentteja ja jaa puheenvuorot

Ei ylipitkia Teams-maratoneja! Muista varata aikaa tauoille kokousten aikana ja niiden valilla

3) KOKOUKSEN MUISTION TOIMITTAMINEN VASTAANOTTAJILLE Suomen Kylat
Finlands Byar
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KATSELU

Tietokoneen
yhdistaminen HDMI-
kaapelilla televisioon
(tai isoon ulkoiseen
nayttoon)

VIDEOYHTEYS KONFERENSSIKAIUTIN
. USB-yhteydella Mahdollistaa usean -
toimiva webkamera henkilon
kiinni tietokoneeseen osallistumisen
Kamera esim. nayton keskusteluun
paalle tai telineeseen Toimii my0ds
Noin 100 eurolla saa kaiuttimena
jo laadukkaan Hinta +100 e
webkameran

N
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L Google Meet

& Kirjoita koodi tai linkki

Tallenna

Lisaa otsikko

20. huhtl 20271 1430 = 1530 20 huhti 2021  AikavyShyke

(] kokopéiva  Eitolstu =

Tapahtuman tisdot  Etsi aika Osallistujat

ﬁ

Liity Google Maatin avulla

M =

Lisad osallistujia

miasl goaghe. comy/ bgh-uziz.whyj - Enintiian 100 asalstujas

Osallistujan kiyttoolkewdet

O

B Kutsuamuita

Lis84d sijainti
J Muckata tapahtumaa

limaftus = 30 minuuttia =

Poista moitus

B Nahdd muut osallistujat
Liz&d lirmoktus

anuliina Frantti ) =

Varattu =  Makyvyyden oletusasetus -

@

B I

]

| in&4 kinvaum

u = =

e T

KOKOUKSEN JARJESTAMINEN
o Uusi kokous heti
o Kokoukseen suora linkki

o Kokouksen ajoittaminen kalenterinakymassa

£y

Suomen Kylat
Finlands Byar




UG @ Yoy
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Description (Optional) Enter your meeting description
cTING HOST AMEETING ~ Whea e P g
PM
‘ SIGN UP, IT'S FREE ‘ —

Ouration 1 v h O v | min

| With Video On |

Your Zoom Basic plan has a 40-minute time limit on meetings with 3

‘ or more participants.
Screen Share Only ] Upgrade now to enjoy unlimited group meetings. Lo rade Now

(] Do not show this message again

KOKOUKSEN JARJESTAMINEN e e (T30 ki '

o https://zoom.us/ O Rocuring meeting

o Kokouksen ajoittaminen ja asetukset /':‘W SO QI RN e
o Toimii hyvin huonommillakin nettiyhteyksilla o —

o Ilmaisessa Zoomissa 40 min aikaraja / 100 hloa @ Wating Room

o Maksulliset versiot alkaen 13,99 e /kk

Suomen Kylat
Finlands Byar



https://zoom.us/

Sjitsi

Join meeting

meet jit sWorthVenuesPackTogether

0 account needed

D

FinalShoppingsMarketAnyway

Hallituksen kevatkokous

Join meeting v

KOKOUKSEN JARJESTAMINEN

\
\
|
|
|
|
|
\
\
\
|
|
|

Toimii internetselaimen kautta

Helppo, ei vaadi kokouksenjarjestajalta kirjautumista
mihinkaan

Kopioi linkki, laheta se osallistujille ja kokous on
valmis

N


https://meet.jit.si/

MICROSOFT
TEAMSIN .
PERUSTEET YLEISIA

PULMATILANTEITA




i

MITA TEHDA JOS...

YHTEYS ON HUONO

Laita oma kamerasi pois paalta ja poista kaytosta
myo0s saapuva videokuva

JAAN ESITYSTA, MUTTA POWERPOINT NAYTTAA
VAARANLAISELTA/ TAYTTAA KOKO RUUDUN

Avaa PowerPoint omalle koneellesi; jakamisen
vaihtoehdoista loydat esityksen PP-ofsikon alta,
josta klikatessa sen pitaisi aueta oikeanlaisessa
esitysmuodossa

MIKSEI KUKAAN MUU VOI JAKAA NAYTTOAAN?

Avaa Osallistujat, valitse oikea henkilo, valitse
...-merkin kohdalta "Tee esittaja” TAl avaa
Kokousasetukset ja vaihda sielta esitysoikeus

TEAMS-TILIEN VALILLA KIRJAUTUMINEN ON HANKALAA

Karsivallisyytta! Talle ei valitettavasti voi mitaan,
mutta kannattaa varata kirjautumiselle ja kokoukseen
liittymiselle hyvin aikaa ennen kokouksia

YHTEYDET PATKIVAT TODELLA PAHASTI TEAMSILLA?

Nopeasti netti auki toiseen ikkunaan, esim. Jitsista
uusi kokoushuoneen linkki ja jaa se chat-kentassa
osallistujille. KokoussovellUsta voi vaihtaa lennossa

JAKAMISASETUKSISSAEI OLE SITA IKKUNAA / VIDEOTA /
ESITYSTA, JONKA HALUAISIN JAKAA

Kannattaa aina olla varahenkilo, jolla myos on samat
dokumentit / sivut /esitykset auki omalla koneellaan.
Nain voitte vaihtaa, jos jommallakummalla ei
esittaminen onnistu





https://suomenkylat.fi/verkkokoulutukset/

