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OPI KÄYTTÄMÄÄN TEAMSIA:

Tiivis yhteys sukuun   

Suuri osa perheiden keskinäisestä yh-
teydenpidosta tapahtuu nykyään vi-
deopuhelun välityksellä – etenkin, jos 

osa perheestä asuu maan tai mante-
reen toisella laidalla. 

Videopuhelussa keskusteleminen 
on paljon perinteistä puhelua luonte-
vampaa. Äänen lisäksi viestiä välit-
tää videokuva, jolloin esimerkiksi lap-
senlapset voivat esitellä päiväkodis-

sa taiteilemiaan luomuksia isovan-
hemmilleen kasvokkain.

Käyttövalmis silmänräpäyksessä
Microsoft Teams on yksi työkalu mo-
nien vastaavien videopuheluja tarjo-
avien ohjelmien joukossa. Kyseisellä 
ohjelmalla on kuitenkin useita etuja 
muihin verrattuna. Ilmeisin niistä on 
se, että sinulla on Teams jo valmiiksi 
tietokoneellasi. Niin on ainakin, jos 
olet lukuisien suomalaisten tavoin jo 
siirtynyt Windows 11:een, jossa Teams 
on osa järjestelmää. Windows 10:n 
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Ota Teams 
käyttöön

Ensimmäisessä 
osassa säädät Mic­
rosoft Teamsin käyt­
tövalmiiksi ja opit 
laatimaan kutsun.

Järjestä 
Teams-kokous

Toisessa osassa 
näytämme, miten 
valmistelet ja organi­
soit tapaamisen mo­
nelle osallistujalle.

Windowsin oma videopuheluohjelma toimii 
moitteitta, ja sitä on helppo käyttää. Opetamme 
sinut viestittelemään, soittamaan ja puhumaan 
videopuheluita tällä Skypen korvaavalla ohjelmalla.

MICROSOFT TEAMS

KOTIMIKRO 15 ❚�❚�❚� 2025
WWW.KOTIMIKRO.FI40



Kuva: Ground Picture, Studio Romantic/Shutterstock.com

   ja ystäviin

KYSYMYKSIÄ JA 
VASTAUKSIA 
MICROSOFT 
TEAMSISTA

? MAKSAAKO 
TEAMS? 

! Ei, Teams on ilmainen. 
Avaa vain ohjelma ja 

soittele huoletta ilman 
lisäkustannuksia.

? Käytän Skypeä. 
Miksi vaihtaisin 

Skypestä Teamsiin?

! Skype on poistunut 
käytöstä 5.5.2025, eikä 

sitä voi enää käyttää.

? Mitä Skype-
tililleni tapahtuu?

! Voit kirjautua Skype-
tunnuksillasi Teamsiin. 

Kaikki yhteystietosi siirty-
vät automaattisesti Sky-
pestä Teamsiin.

? Voinko soittaa  
tavalliseen puhe-

linnumeroon?

! Voit toki, mutta Teams 
on kehitetty pääasias-

sa käyttäjien välisiä pu-
heluita silmällä pitäen. 
Tavalliseen puhelinnume-
roon soittaminen on mak-
sullista. Tämä kurssi kes-
kittyy Teamsin ilmaisiin 
ominaisuuksiin.

käyttäjien on ladattava ohjelma en-
sin verkosta, mutta sekin kestää vain 
pienen hetken.

Sinulla on jo käyttäjätili
Microsoft on hionut Teamsia huolella. 
Ohjelman toinen selvä etu on se, että 
sinulla on luultavasti jo käyttäjätun-
nus, vaikket sitä tietäisikään. Teams 
kirjaa sinut nimittäin oletusarvoises-
ti sisään sillä Microsoft-tilillä, jolla 
kirjaudut myös Windowsiin. Näin 
Teamsin käyttö on paljon nopeampaa 
ja helpompaa kuin vaihtoehtoisten 

palveluiden, joihin pitää erikseen kir-
jautua sovelluksessa tai selaimessa.

Teamsin käyttämisestä on vielä kol-
maskin hyöty, jos olet kirjautunut Mic
rosoft-tililläsi Outlookiiin. Sähköpos-
tikontaktisi näkyvät nimittäin auto-
maattisesti Teamsissa, ja voit lähettää 
viestejä tai soittaa puheluita ystävil-
lesi vaikka heti. Sama pätee, jos olet 
aiemmin käyttänyt Microsoftin van-
haa videopuheluohjelmaa Skypeä. 

Teams on valmis parissa minuutis-
sa, ja voit olla yhteydessä perheesee-
si uudella ja joustavalla tavalla.

Koko perhe kokoontuu helposti 
Microsoft Teamsissa.
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Aloita Teamsin 
käyttö sujuvasti
Teamsin käyttämiseen tarvitaan Microsoft-tili. Käytät 
lähtökohtaisesti samaa tiliä, jolla kirjaudut tietokoneesi 
Windows 11:een. Me autamme sinut alkuun. 

Kirjoita ensin Windowsin 
hakukenttään Teams 1 . 

Olet luultavasti jo kirjautunut si-
sään Microsoft-tilillesi. Napsauta 

silloin tiliäsi 3  ja mene kohtaan kuusi.

Lopulta ohjelma avautuu. Voit 
jatkossa avata Teamsin napsaut-

tamalla sen kuvaketta 7 . Napsauta 
tarvittaessa ensin nuolta 8 .

Voit joko kirjautua olemassaole-
valle Microsoft-tilille 5  tai perus-

taa uuden 6 . Noudata seuraavien 
ikkunoiden ohjeita.

Jos haluat käyttää toista tiliä,  
valitse Käytä toista tiliä 4 .

Valitse tästä ikkunasta Ei 9 , jos 
se aukeaa ohjelmaa avatessasi.

Valitse hakutulos Microsoft 
Teams 2 .
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Lataa Teams 
Windows 10:een
Teams ei ole osa Windows 10 
-käyttöjärjestelmää. Mikäli käy-
tät Windows 10:tä, lataa ohjelma 
verkkosivuiltamme.

Lataa ohjelma. Kaksoisnapsauta 
tiedostoa MSTeamsSetup 1  ja 

käy asennusvaihe läpi. Sinulla on sitten 
Teams tietokoneellasi ja voit seurata 
tämän jutun ohjeita.

1

Ohjelman pääsivu näyttää tältä. Voit esimerkiksi lä-
hettää ystävillesi viestejä tai soittaa puheluita 

videokuvan kanssa tai ilman sitä.

8

Ikkunan vasemmas-
ta reunasta  
siirrytään Keskustelu- 
ja Kokoustiloihin.

Keskustelussa 
oletusmedia on kir-
joitetut viestit. Ylä-
reunan kuvakkeilla 
voi soittaa video- ja 
äänipuheluita.

Microsoft Teams

Ohjelmalla voi pitää yhteyttä ystäviin ja 
perheeseen viestien tai ääni- ja videopuhe-
luiden välityksellä.

Kieli
Suomi

Järjestelmä 
Windows 10

Lataa ohjelma:
kotimikro.fi/2515
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Napsauta painiketta Kopioi 4  ja liitä linkki 
esimerkiksi sähköpostiviestiin painamalla 

näppäimiä Ctrl + V. Lähetä sähköpostiviesti ystävälle.

Löydät uuden kontaktisi tekemäl-
lä haun hänen nimellään 7 . Voit 

aloittaa keskustelun tuttavan kanssa 
napsauttamalla hakutulosta 8 .

 

Vaihtoehtoisesti voit lisätä uusia 
yhteystietoja napsauttamalla 

vasemmasta alareunasta painiketta 
Kutsu Teamsiin 3 .

Linkkiä napsauttamalla avautuu 
tällainen ikkuna. Ystäväsi voi joko 

valita vaihtoehdon Jatka tällä selai-
mella 5  tai asentaa ohjelman koneel-
leen 6 . Olette nyt Teams-kontakteja.

Aloita kirjoittamalla ystäväsi nimi 
hakupalkkiin 1 . Aloita sitten kes-

kustelu halutun yhteystiedon kanssa 
napsauttamalla hakutulosta 2 .

Ensimmäinen viesti uudelta 
yhteystiedolta saattaa näkyä 

pyyntönä 9 . Napsauta pyyntöä ja 
valitse sitten Hyväksy. Voit nyt jatkaa 
keskustelua kaverin kanssa.
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Lisää uusia 
yhteystietoja
Voit lisätä Teamsiin tuttavia, joille haluat kirjoittaa 
tai puhua. Huomaa, että sinulla voi jo olla Teamsissa 
kontakteja, jos olet aiemmin käyttänyt Skypeä tai 
kirjautunut Outlookiin Microsoft-tililläsi.
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Kirjoita viesti 4  ja lähetä se  
painamalla Enter-näppäintä.

Voit soittaa ystävällesi yläreunan 
kuvaketta 6  napsauttamalla.  

Tässä valitsimme videopuhelun 7 .

Jatkossa voit avata keskustelun 
napsauttamalla sitä vasemman 

reunan paneelista 3 .

Kontaktisi voi vastata sinulle 5 , 
ja voitte jatkaa viestittelyä.

Aloita viestikeskustelu ystäväsi 
kanssa kirjoittamalla hakukent-

tään hänen nimensä 1  ja napsautta-
malla oikeaa hakutulosta 2 .



 Olet nyt aloittanut videopuhelun. Voit esimerkiksi jakaa näyttösi 8  keskuste-
lukumppanillesi. Päätä puhelu napsauttamalla punaista luuripainiketta 9 .
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Juttele ystävän 
kanssa Teamsissa
Voit viestiä Teamsissa kolmella eri tavalla: kirjoit-
tamalla viestejä, puhumalla puhelimessa tai soit-
tamalla videopuhelun. Sarjan seuraavassa osassa 
perehdymme monen osallistujan videotapaamisiin.
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