40

I\/IICROSOFTJEAI\/IS

Kurssi:
Microsoft
Teams

1 Ota Teams
kayttoon
Ensimmaisessa
osassa saadat Mic-
rosoft Teamsin kayt-
tévalmiiksi ja opit
laatimaan kutsun.

Jarjesta

Teams-kokous
Toisessa osassa
naytdmme, miten
valmistelet ja organi-
soit tapaamisen mo-
nelle osallistujalle.

OPAYT§N TEAMSIA:

Tiivis yhte

Windowsin oma videopuheluohjelma toimii
moitteitta, ja sit& on helppo kayttad. Opetamme
sinut viestittelemd&dn, soittamaan ja puhumaan
videopuheluita talla Skypen korvaavalla ohjelmalla.

Toimittaja
Steffen Nielsen

£

Suuri osa perheiden keskindisestd yh-
teydenpidosta tapahtuu nyky&dn vi-
deopuhelun vdlitykselld — etenkin, jos
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osa perheestd asuu maan tai mante-
reen toisella laidalla.
Videopuhelussa keskusteleminen
on paljon perinteistd puhelua luonte-
vampaa. Adnen lisdksi viestid vélit-
té¢ videokuva, jolloin esimerkiksi lap-
senlapset voivat esitelld paivakodis-

sa taiteilemiaan luomuksia isovan-
hemmilleen kasvokkain.

Kayttovalmis silmanrapayksessa

Microsoft Teams on yksi tydkalu mo-
nien vastaavien videopuheluja tarjo-
avien ohjelmien joukossa. Kyseiselld
ohjelmalla on kuitenkin useita etuja
muihin verrattuna. llmeisin niisté on
se, ettd sinulla on Teams jo valmiiksi
tietokoneellasi. Niin on ainakin, jos
olet lukuisien suomalaisten tavoin jo
siirtynyt Windows 1l:een, jossa Teams
on osa jdrjestelmdd. Windows 10:n
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KYSYMYKSIA JA
VASTAUKSIA
MICROSOFT
TEAMSISTA

, MAKSAAKO
m TEAMS?

Ei, Teams on ilmainen.
m Avaa vain ohjelma ja
soittele huoletta ilman
lisdkustannuksia.

Kaytan Skypea.
m Miksi vaihtaisin
Skypesta Teamsiin?

' Skype on poistunut
m kaytosta 5.5.2025, eika
sita voi enaé kayttaa.

Mita Skype-
m tililleni tapahtuu?

| [ f | HE § Voit kirjautua Skype-
m tunnuksillasi Teamsiin.
Kaikki yhteystietosi siirty-
vat automaattisesti Sky-
pesta Teamsiin.

Voinko soittaa
m tavalliseen puhe-
linnumeroon?

kayttajien on ladattava ohjelma en-  palveluiden, joihin pitéid erikseen kir-
sin verkosta, mutta sekin kestéd vain  jautua sovelluksessa tai selaimessa.
pienen hetken. Teamsin kdyttémisestéd on vield kol-
maskin hyoty, jos olet kirjautunut Mic-
Sinulla on jo kayttajatili rosoft-tilillasi Outlookiiin. Séthképos-
Microsoft on hionut Teamsia huolella.  tikontaktisi nékyvét nimittGin auto-
Ohjelman toinen selvd etu on se, ettd  maattisesti Teamsissa, ja voit lghettdd
sinulla on luultavasti jo kayttdjdtun-  viestejd tai soittaa puheluita ystévil-
nus, vaikket sitd tietdisikéiéin. Teams  lesi vaikka heti. Sama pdtee, jos olet
kirjaa sinut nimittdin oletusarvoises-  aiemmin kdyttdnyt Microsoftin van-
ti sisddn sillad Microsoft-tilillg, jolla  haa videopuheluohjelmaa Skyped. . .
kirjoudut mydés Windowsiin. Ndin Teams on valmis parissa minuutis- klttyy jl'eams.l'n ilmaisiin
Teamsin kdyttoé on paljon nopeampaa  sa, ja voit olla yhteydessé perheesee- ominaisuuksiin.
ja helpompaa kuin vaihtoehtoisten  siuudella ja joustavalla tavalla. @

Voit toki, mutta Teams
m on kehitetty paaasias-
sa kayttajien valisia pu-
heluita silmalla pitaen.
Tavalliseen puhelinnume-
roon soittaminen on mak-
sullista. Tama kurssi kes-

KOTIMIKRO 15 W 2025

Kuva: Ground Picture, Studio Romantic/Shutterstock.com WWW.KOTIMIKRO.FI 4 1



MICROSOFT TEAMS

T Teams aownoaa

I teams kirjaudu
Asetukset

Ohjaa jakamispainikkeen
nikyvyytts ikkunan esikatselus:

Haun indeksointi oli pois kaytosta.
Ota indeksointi uudelleen kayttoén.

Aloita Teamsin
kaytto sujuvasti

Teamsin kdyttdmiseen tarvitaan Microsoft-tili. Kaytat
lahtékohtaisesti samaa tilia, jolla kirjaudut tietokoneesi
Windows 11:een. Me autamme sinut alkuun.

== Q TeamsH L

1 Kirjoita ensin Windowsin
hakukenttddn Teams .

£ Microsoft Bing Sovellukset TervetUIoa Teamsiin W s} ietanion

: : jussivirtanen100@outlook.com
Keskustele ja tee yhteistyotd yhdessd sovelluksessa,

Paras vastaavuus
e Kéyta toista tilid A

| ii Microsoft TeamsH Valitse tili
Sovellus
Microsoft Bing -verkkoehdotukset 1K Juhani Koiristo[El
juhanisuomi100@outlook.com
s teams >
W Jussi Virtanen
b teamsapp % jussivirtanen100@outlook.com Hanki Microsoft Teams (tyopaikka tai oppilaitos)
Valitse hakutulos Microsoft Olet luultavasti jo kirjautunut si- Jos haluat kayttaa toista tili,
Teams H. saan Microsoft-tilillesi. Napsauta valitse Kayta toista tilia @.
silloin tilidsi E ja mene kohtaan kuusi.
B® Microsoft g

tarkkaa sijaintia?

Kirjaudu sisaan

Teams kayttaa tarkkaa sijaintia?

Jussivirt 100 tlook.
HesvEneGaiedaE ee luvan kayttaa signaaleja, kuten GPS:aa tai WLAN-

ayttaa tarkan sijaintisi maarittamiseen. Voit muuttaa

“O® 8 / ©
B

Eiks sinulla ole tilia? Luo tilit @

Seura

— EE
gv 0 F&O 19.6;_
Voit joko kirjautua olemassaole- Lopulta ohjelma avautuu. Voit 7 Valitse tasta ikkunasta Ei H, jos
valle Microsoft-tilille B tai perus- jatkossa avata Teamsin napsaut- se aukeaa ohjelmaa avatessasi.
taa uuden @. Noudata seuraavien tamalla sen kuvaketta H. Napsauta

ikkunoiden ohjeita. tarvittaessa ensin nuolta H.
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b J > Lladatuttiedostot >

' Microsoft Teams __
K @D ® W T Lajittele

Nimi
Ohjelmalla voi pitda yhteyttd ystéviin ja -
perheeseen viestien tai 44ni- ja videopuhe- Tandan
luiden vélityksella. ‘Fﬁ MSTeamsSetup.exe Kl
P | Kieli 4 Viime vitkolla
fivecs ieli 1
o . Suomi &4 12 gameszip
“ ﬁ Lataa Teams g == VeraCrypt Setup 1.26.24.exe
i wams  Jarjestelma = )
i Mic I.m[}ﬂ Windows 10 w‘ndows 1 o:een ¥ = ashampoo_backup_2025_17,14_sm.exe
# 12 games
g = - Teams ei ole osa Windows 10 Lataa ohjelma. Kaksoisnapsauta
s sem sese M mer sens b tiedostoa MSTeamsSetup H ja
Lataa ohjelma: -!-(athOJarjesteIm“aa. Mikali _kay- kéy asennusvaihe l4pi. Sinulla on sitten
kotimikro.fi/2515 / tat Windows 10:ta, lataa ohjelma  Teams tietokoneellasi ja voit seurata
verkkosivuiltamme. tdman jutun ohjeita.
(1 < Q. Haku il Ng - 0O X
= Keskustelu =l (o 14 oo Olav Olsen Keskustelu Tiedostot llo C 2
Keskustelu
(o)
m ”._\{i'ime'lsimmat
Kokous ’
Yhieisot
Kalenteri o
Q Ikkunan vasemmas- :
ta reunasta
Toiminta siirrytddn Keskustelu- Keskuste!ussa .
oletusmedia on Kir-

Ja Kokoustiloinin. joitetut viestit. ia-

reunan kuvakkeilla
voi soittaa video- ja
aanipuheluita.

Kirjoita viesti @R 2+ | B

é’e Kutsu Teamsiin

Ohjelman paésivu nayttaa talta. Voit esimerkiksi la-
hettda ystavillesi viesteja tai soittaa puheluita
videokuvan kanssa tai ilman sité.
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Lisaa uusia

vhteystietoja

Voit lisata Teamsiin tuttavia, joille haluat kirjoittaa
tai puhua. Huomaa, etta sinulla voi jo olla Teamsissa
kontakteja, jos olet aiemmin kayttanyt Skypea tai
kirjautunut Outlookiin Microsoft-tilillasi.

Tee enemmén ihmisten
kanssa yhteistissa

Voit ajoittaa ja osallistua
tapahtumiin, jérjestas
Jjulkaisuja aiheittain

‘W kanavilla ja pitad yhteytta
muihin merkityksellisilla
tavoilla

Ehkd my&hemmin

&, Kutsu Teamsiin[El

2 Vaihtoehtoisesti voit lisata uusia
yhteystietoja napsauttamalla
vasemmasta alareunasta painiketta
Kutsu Teamsiin H.

Kutsu Microsoft Teamsiin

https://teams.live.com/l/invite/FEAF1PgprPecbT6IwE

Q

Jonas Svensson

@ Jonas Svensson Nayta kaikki tulokset painam|
Ihmiset

J5  Jonas SvenssonEl

Ehdatetut

& Kutsu ihmisid Teamsiin

1 Aloita kirjoittamalla ystavasi nimi
hakupalkkiin . Aloita sitten kes-
kustelu halutun yhteystiedon kanssa
napsauttamalla hakutulosta H.

X

Kopioi

3 Napsauta painiketta Kopioi H ja liita linkki
esimerkiksi sdhkdpostiviestiin painamalla
nappéimia Ctrl + V. Lahet& sédhkdpostiviesti ystavélle.

i

Liity keskusteluun Microsoft
Teamsissa

Jatka tilld selaimella 5

Liity Teams-sovelluksessa [

Q  Jonas Svensson

Q. Jonas Svensson Naytd kaikki tulokset painan

Ihmiset

45 Jonas Svensson B

Ehdotetut

& Kutsu ihmisia Teamsiin

Ul

=)
ol
o

Keskustelu

Q; 1 pyynts El

* Viimeisimmat

Linkkia napsauttamalla avautuu

téllainen ikkuna. Ystavasi voi joko
valita vaihtoehdon Jatka talla selai-
mella H tai asentaa ohjelman koneel-
leen @. Olette nyt Teams-kontakteja.
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Loydat uuden kontaktisi tekemél-

|& haun hanen nimelldan H. Voit
aloittaa keskustelun tuttavan kanssa
napsauttamalla hakutulosta H.

Ensimmaéinen viesti uudelta

yhteystiedolta saattaa nakya
pyynténé El. Napsauta pyyntda ja
valitse sitten Hyvéksy. Voit nyt jatkaa
keskustelua kaverin kanssa.



Q. Jonas SvenssonEl

Q. Jonas Svensson Nayti kaikki tulokset painar]

Ihmiset

J5  Jonas Svensson

Juttele ystavan e
kanssa Teamsissa

Aloita viestikeskustelu ystéavasi

Voit viestia Teamsissa kolmella eri tavalla: kirjoit- | kanssa kirjoittamalla hakukent-
tamalla viesteja, puhumalla puhelimessa tai soit- t44an hanen nimensa M ja napsautta-
tamalla videopuhelun. Sarjan seuraavassa osassa malla oikeaa hakutulosta H.

perehdymme monen osallistujan videotapaamisiin.

Keskustelu = © & J

Tanaan 14.55

* Viimeisimmat

Jonas SvenssonE 14.54

® Sina L&hetti tiedoston Viimeksi luettu ——

Olav Olsen

00° Hei Jussi'®® B

Hei Olav, hienoa l6yt44 sinut! Mits kuuluuﬁ 4] Kirjoita viesti
p) Jatkossa voit avata keskustelun 3 Kirjoita viesti @ ja |&heta se Kontaktisi voi vastata sinulle B,
napsauttamalla sitd vasemman painamalla Enter-nappainta. ja voitte jatkaa viestittelya.

reunan paneelista H.

Voit soittaa ystévallesi ylareunan
kuvaketta @ napsauttamalla.
Tassé valitsimme videopuhelun E.

Olet nyt aloittanut videopuhelun. Voit esimerkiksi jakaa nédyttdsi B keskuste-
lukumppanillesi. Paata puhelu napsauttamalla punaista luuripainiketta H.
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