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1 TIIVISTELMA

Laitteet ja palvelut, jotka tarvitaan:
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Tietoja Teamsin kayttdominaisuuksista ja kayttdrajoituksista:

Kannettava tietokone tai alypuhelin kuulokkeilla

Pdytatietokone, jossa lisalaitteina web-kamera ja kuulokemikrofoniyhdistelma

Nettiyhteys

Kokoontumisen Osallistujamaaran Osallistujilla Osallistujalla Taltiointi Videoldhteen Kutsujen tai
maksimipituus maksimi mahdollisuus mahdollisuus tai linkin
video- tai kommunikoida diaesityksen ldhettdminen
aaniyhteyteen tekstilld jako etukdteen
60 minuuttia 20 osallistujaa Kylla Kylla Ei Kylla Ei
(limainen video- tai
Kkiyttooikeus) daniyhteydelld, 100
osallistujaa ilman
video- tai
aaniyhteytta
24 tuntia 20 osallistujaa Kylla Kylla Kylla Kylla Kylla

(Maksullinen
kayttéoikeus)

video- tai
aaniyhteydelld, 300
osallistujaa ilman
video- tai
dédniyhteytta
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2 MICROSOFT TEAMS

Microsoft Teams on videokokoussovellus, jossa on myos projektinhallintaan liittyvia ominaisuuksia. Teams soveltuu
hybridi- ja etakurssitoteutuksiin padominaisuuksiensa ansiosta, joiden avulla osallistujat voivat keskustella
toistensa kanssa video- tai daniyhteyksin. limaisversiossa kokouksissa on 60 minuutin aikaraja, mutta voit pyytaa
maksullisen kayttooikeuden tunnuksen opistolta kayttddsi, jossa aikarajoitusta ei ole. Aikatauluttamalla Teams-
kokouksen sovelluksen kalenteriin siihen voidaan lisata osallistujien sahkopostiosoitteet ja kokouskutsut lahtevat
osallistujille. Kokouslinkki voidaan myds jakaa esimerkiksi WhatsApp-kurssiryhmaan, jos olet sellaisen perustanut

tai toimittaa sen tekstiviestein. Teamsia voidaan kayttaa sovelluksen tai nettiselaimen kautta.

2.1 Teams-kokouksen jarjestdminen

Microsoft Teams- kokouksen jarjestaminen suositellaan toteutettavan siten, ettd kokous ajoitetaan digitaaliseen
kalenteriin etukdteen. Talla menetelmdlla kokouslinkit lahetetdaan osallistujille heiddan ilmoittamaan
sahkopostiosoitteeseen, ja kokouslinkkia voidaan toimittaa myoés muulla tavalla heidan saataville esimerkiksi
WhatsApp-ryhmaan. Kokous luodaan valitsemalla Teamsin nakymasta oikeasta ylakulmasta "Uusi kokous” ja

ilmestyvdsta valikosta "Ajoita kokous”.

-+ Uusi kokous v

= Ajoita kokous

= Verkkoseminaari

Valikossa maaritetadan kokouksen otsikko, osallistujat, kokouksen ajankohta ja mahdollinen toistuvuus. Jos kokous
on kertaluontoinen valitse "Ei toistu”. Jos kokous toistuu viiken tai kahden vdlein voit valita "Mukautettu”
maaritelld kokouksen toistuvaksi esimerkiksi seitseman tai neljantoista paivan valein. Talld tavalla osallistujat
voivat osallistua kokoukseen samasta linkista koko kurssin ajan, kun kokoontumisia on useita. Alimpaan kenttaan
voidaan lisdatd kurssikuvausteksti. Kun tiedot ovat lisatty klikkaa nakyman oikeasta ylakulmasta "Tallenna” ja

kutsut lahtevat osallistujien sdhkdposteihin.
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B Uusi kokous Tiedot Ajo minto Tallenna

a, Tallinna, Vilna

Lisaa otsikko

Lisaa pakollisia osallistujia

13.4.2023 14.00 > 13 3 2t @ Koko paiva

Toteutuu 14 péivan valein alkaen 13.4.2023 ja pasttyy 29.6.2023. ~

Lisaa kanava

Lisaa sijainti

2.2 Webkameranakymdn muokkaaminen

Pystyt muokkaamaan webkamerandkymdasi esimerkiksi vaihtamalla taustaa tai sumentamalla taustan.
Aloittaessasi puhelun pystyt madrittdamddn asetukset odotustilassa. Padset puhelun aikana asetuksiin

klikkaamalla hiiren oikealla ndppdimella "Kamera".

Tietokoneen aani

Tilan dani
=

&) Videotehosteet N Ala kiyts 33nta

Taustat

2. =
‘®

7

. .

Suodattimet




6(12)

2.3 Sisallon jakaminen

Microsoft Teamsissa voidaan jakaa videoita, diaesityksid tai nettiselaimen ndkymid. Huomautettavaa on
kuitenkin, ettd videon jakaminen on huonolaatuista ja patkivaa jos sitd jaetaan nettiselaimen tai toisto-ohjelman
ikkunaa jakamalla. Uideota voidaan jakaa paremmin kayttamallda YouTubea Teamsin sisalla Sovelluksista.
Sovelluksista lisaa luvussa 2.5. Huomaa myds, etta videon jakamisen yhteydessa dani ei sisally automaattisesti.

Aani saadaan sisallytettya klikkaamalla jakonakymasta Siséllyti tietokoneen dini - asetus paille.

B 8

Kamera Mikrofoni Jaa
Jaa sisilts Sisallyts tietokoneen 3ani 1.

Esitt3jan tila

()} Lisi3 tausta

Ikkuna (6)

Powerpoint-esityksen jakaminen yhtaaikaisesti Teamsiin ja kurssitilassa paikalla oleville osallistujille toiselle
naytolle/projektorille onnistuu seuraavanlaisesti: Ensimmadisend tietokoneen ndyttéasetuksen tulisi olla muodossa
"Useita ndyttéja” ja "Laajenna ndma ndytét”. Nama asetukset ovat saatavilla silloin, kun toinen nayttd/projektori
on kytketty tietokoneeseen. Nayttdasetuksiin padset klikkaamalla hiiren oikealla painikkeella tydpdytda ja

valitsemalla esiin tulevasta valikosta "Ndytén asetukset”.

Jarjestelma > Naytto

Valitse nayttd, jos haluat muuttaa sen asetuksia. Jarjesta ndytot uudelleen vetamalla

Tunnista Laajenna ndmi naytot ~

Useita nayttdja -

Valitse nayttdjen esitysti \
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Avaa seuraavaksi Powerpoint ja diaesityksesi, avaa valilehti "Diaesitys”. Klikkaa "Nayta esittajandakyma”
valituksi. Talla tavalla Powerpoint nayttaa esittdjalle ndkyman, johon voi tehdda esimerkiksi muistiinpanoja

esityksestad, jotka eivat ndy osallistujille ja toiseen ndayttodn/projektoriin diat ilmestyvat normaalisti.

Tiedosto Aloitus  Lisd&&d  Piirrd  Rakenne  Siitymat  Animaatiot  Diaesitys Tallenna  Tarkista MN&ytd  Ohje

@ |E_—_"|;|' E%' -'EI:T[E) \ [ Kayts madraaikoja L Maytta: |_Aut0maattinen ~
elostuks

Alusta Nykyisests | Mukautettu  Madrits Piilota Kokeile  Tallenna () 1,ict, o [] Nayts mediachjausobjektit  [¥] Nayts esittdjandkyma
diasta diaesitys v digesitys  dia miadrdaikoja
Aloita diaesitys Asetukset Maytaot

Kun on aika jakaa sisaltéa Teamsissa, klikkaa auki jakamisvalikkondkyma kohdasta "Jaa". Kun kamerasi on auki
voit myds asettaa itsesi ja esityksen nakyvdksi samanaikaisesti kohdasta "Esittajan tilan” alla olevista
kuvakkeista. Esityksen voi jakaa monella tavalla, voit valita ndytén nakyman kohdasta "Naytté” ja valitsemalla sen
naytdn missa esitys on. Toinen tapa on jakaa diaesitys kohdasta "lkkuna”. Valitse valikosta "*esityksen nimi*-
diaesitys”. Jos esittajan nakyma on valmiiksi auki, Powerpoint ikkunat ndkyvat jakovalikossa eriteltyina, jaa aina

"*esityksen nimi*-diaesitys”, dld jaa esittdjan nakymaa.

e ¢ @

Kamera Mikrofoni Jaa

Jaa sisilté Sisillyta tietokoneen aini

Esittdjan tila

Lis33 tausta

lkkuna (17)
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2.4 Kokouksen ddniasetukset

Ldydat adniasetukset "Lisdd”-painikkeen takaa, avautuvasta valikosta "Asetukset” ja uudestaan avautuvasta

valikosta "Laiteasetukset”.

© 8 83 B - & & @

Reagoi Tilat Sovellukset Lisaa Kamera Mikrofoni Jaa

@ Tallenna ja litteroi

() Kokoustiedot
Kokouksen muistiinpanot
Videotehosteet
Kieli ja puhe

Laiteasetukset o3 Asetukset

Puhelun kunto Ohje
> Kokousasetukset

% Helppokayttotoiminnot

3 nayta keskustelukuplia
Mykista ilmoitukset

[ Poista saap. video kayt.

Avautuvasta valikosta loydamme muun muassa kaiutin- ja mikrofonilaiteasetukset. Mikali kdytdt kuulokkeita,
jotka ovat liitettyna kuulokeporttiin kaiuttimen danilaitteena tulisi ndkya "Kuulokkeet” tai "Headphones”. Jos
kaytat tietokoneen sisdaanrakennettua mikrofonia, aanilaitteena tulisi ndkya mikrofoniasetuksen kohdalla
"Mikrofoni” tai "Microphone”. Jos kaytat muuta aanilaitetta mikrofonina, laitteita voi vaihtaa nakyvissa olevista

valikoista. Lisdksi on mahdollista vaimentaa taustadaania asetuksesta "Taustaaanen vaimennus”.

Laiteasetukset

Asniasetukset
Aanilaitteet
Realtek(R) Audio
Kaiutin
Headphones (Realtek(R) Audio)
@

Mikrofoni
Microphone (Realtek(R) Audio)

Taustaaanten vaimennus (1)

tala, jos haluat, etta muut voivat kuulla
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2.5 Kokoustallenteen tekeminen

Kokoustallenteen tekemisen ominaisuus loytyy klikkaamalla "Lisda” kokousndakymadsta. Avautuvasta valikosta
valitaan "Tallenna ja litteroi” ja "Aloita navhoitus”". Muutaman sekunnin jdlkeen tallennus alkaa ja tallentaminen
lopetetaan klikkaamalla jalleen "Lisda”, "Tallenna ja litteroi” ja "Lopeta nauhoitus”. Tallenne Iytyy kayttdjan
OneDrive-kansiosta, josta se voidaan siirtaa haluamaasi paikkaan. Jos tallenteen sijaintia on vaikea Iéytaa, voit
etsid tallennetta muun muassa tehtdvapalkin hakutoiminnolla etsimdlla sitd jarjestamdsi Teams-kokouksen

nimella.

P & & © B 8B B -  ® ¢ @

Keskustelu  Ihmiset Nosta Reagoi Nakyma Tilat Sovellukset Lisaa Kamera Mikrofor Jaa

@ Aloita nauhoitus @ Tallenna ja litteroi >
(D Kokoustiedot

=) Kokouksen muistiinpanot
ta] Videotehosteet

£t Kieli ja puhe

§53 Asetukset

Kutsu muita liittymé&an seuraasi

2 e B O

(1] L. = & [EJ Tehtavapalkin hakukentti



10012)

2.6  Sovelluksien lisdidminen ja kdyttaminen Teamsin sisdlld

Teamsin sisalla voidaan kayttaa erilaisia sovelluksia, jotka ldytyvat ylapalkista kohdasta "Sovellukset”. Talla
tavalla voidaan jakaa videota kayttamalla Teamsin sisallda YouTube-sovellusta. Toinen hyddyllinen sovellus on
"Polls”, jossa voidaan luoda esimerkiksi erilaisia kyselyita tai tietovisoja. Uoit etsia sovelluksia hakukentasta.

N
N \!' % Poistu | v

ukset  Lisdd Kinera Mikrofoni Jaa

Etsi sovelluksia

YouTube

Lis33 uusi sovellus

1Page
1(‘ 1Page for Microsoft Teams
|

X Al Producer
*:  Democratizing Production with Mi...
| |

Akouo Interpretation
m Make your meetings multilingual ...

Sovellusten hallinta Hanki lisda sovelluksia

YouTube (1)

Teamsin Youtube-sovelluksen

Queue Pinned Recent hakukentta. Etsi videoita

hakusanoilla tai linkilla.
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Microsoft Teams: Osallistujien kutsuminen kokoukseen
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/osallistujien-kutsuminen-kokoukseen-teamsissa-
4bc5981c-446e-4e93-866a-d757466b556a

Microsoft Teams: Vianmaaritys
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/vianm%C3%A4%C3%A4ritys-6fa?c08a-6fd4-
47a0-b275-90a5f60f1df9

Microsoft Teams: Adnen jakaminen tietokoneesta kokouksessa tai live-tapahtumassa
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/%C3%A4%C3%A4nen-jakaminen-tietokoneesta-
teams-kokouksessa-tai-live-tapahtumassa-dddede9f-e3d0-4330-873a-fa061a0d8e3b

Microsoft Teams: Kokouksen ajoittaminen
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/kokouksen-ajoittaminen-teamsissa-943507a9-
8583-4c58-b5d2-8ec8265e04e5

Microsoft Teams: Kokoukseen liittyminen
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/kokoukseen-liittyminen-teamsissa-1613bb53-
f3fa-431e-85a9-d6a91e3468c9

Microsoft Teams: Webkameran kayttédminen
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/videon-k%C3%A4ytt%C3%A4minen-microsoft-
teamsissa-3647fc29-7b92-4c26-8c2d-8a596904cdae

Microsoft Teams: Sisallon jakaminen
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/sis%C3%A411%C3%B6n-jakaminen-teams-
kokouksessa-fcc2bf59-aecd-4481-8f99-ce55dd836ce8

Microsoft Teams: Kokouksen tallentaminen Teamsissa
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/kokouksen-tallentaminen-teamsissa-34dfbe7f-
b07d-4a27-b4cb-deb2f1348c24

Microsoft Teams: Kokousasetusten kdyttaminen
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/kokousasetusten-k%C3%A4ytt%C3%A4minen-
teams-eel134a2-c74d-41ef-be98-e979d6167915

Microsoft Teams: Tiimit ja kanavat
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/t%C(3%A4rke%C3%A4t-asiat-jotka-
tiimeist%C3%A4-ja-kanavista-on-hyv%C3%A4-tiet%C3%A4%C3%A4-5e4fd702-85f5-
48d7-ae14-98821a1f90d3?vi=fi-fi&krs=fi-fiGad=fi

Microsoft Teams: Uahenna taustamelua Teams kokouksissa
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/v%C3%A4henn%C3%A4-taustamelua-teams-
kokouksissa-1a9c6819-137d-4b3b-alc8-4ab20b234c0d
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https://support.microsoft.com/fi-fi/office/v%C3%A4henn%C3%A4-taustamelua-teams-kokouksissa-1a9c6819-137d-4b3b-a1c8-4ab20b234c0d
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Microsoft Teams kotikdyttoon tai pienyrityksille:
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=2187217&clcid=0x40b&culture=fi-
fiGcountry=Fl&Lmsrc=groupChatMarketingPageWeb&Cmpid=directDownloadv2Win64

Microsoft Teams sovellus tyd- tai oppilaitoskayttodn (Tama jos kaytdossa opiston tunnukset):
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=2187327&clcid=0x40b&culture=fi-fiGcountry=Fl

Microsoft Teams sovellus Androidille:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=en&gl=US

Microsoft Teams sovellus i0S:ille (Apple iPhone):
https://apps.apple.com/us/app/microsoft-teams/id1113153706
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