MITEN JARJESTAT TEAMS-TAPAAMISEN
MAKSUTTOMALLA OFFICE-
KAYTTAJATUNNUKSELLA

Prebes DIGITAIDOT



1. Rekisteroidy kayttajaksi
2. Miten paasen Teamsiin
3. Luo kutsu

4. Miten aloitan tapaamisen
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~ Miten luon kutsun:
-Jotta voit luoda kutsun, sinun tulee rekisteroitya ja tehda
kayttajatili Officelle.

-Rekistoroidy kayttamaan Officen maksutonta
versiota: https://www.office.com/

-Huom. Maksuttomalla Office-kayttajatunnuksella voit pitdd enintdadn 60
minuutin kokouksia ja niihin voi osallistua enintddn sata osallistujaa.

-Voit kuitenkin luoda useamman tilaisuuden perdkkdin hyodyntadksesi
ilmaisversiota
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https://www.office.com/

Etaopiskelu koulutuksessa. Lisatietoja >

Tervetuloa Officeen "\‘N}» G -

Paikka luomiselle, viestinnalle, yhteistyolle ja parhaan tuloksen saamiselle.
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Rekisterdidy kdyttamaan Office maksutonta versiota >

Kirjaudu sisaan, jotta voit kayttaa tarkeimpia tuottavuussovelluksia milla tahansa laitteella
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a" Microsoft

Luo tili

| oku@example.com

Hanki uusi sahkopostiosoite

Kayta sen sijaan puhelinnumeroa

K”"JOlta r|V|||e UUS| — Hanki uusi sdhkopostiosoite

sahkopostiosoite esim:
etunimi.sukunimi@outlook.com

Seuraava
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Kirjoita
salasana ja
paina
seuraava

B8 Microsoft

Luo salasana

Anna salasana, jota haluat kdyttaa tilisi kanssa.

|_|-zc: salasana

[ ] Nayts salasana

[ ] Haluan Microsoft-tuotteisiin ja -palveluihin
liittyvia tietoja, vihjeita ja tarjouksia.

Valitsemalla Seuraava hyvaksyt Microsoftin palvelusopimuksen
seka tietosuoja- ja evastetiedot.

— Seuraava
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Syota tietoihin
-Maa tai alue
-Syntymaaikasi
Paina seuraava =

BT Microsoft

Luo tili

Tarvitsemme vain hieman lisatietoja, jotta voimme
maarittaa tilisi. Syntymaaikasi auttaa meita antamaan
sinulle 1dn mukaiset asetukset.

Maa tai alue

Suomi v

Syntymaaika

P3iva w Kuukausi ~ Vuosi

Seuraava
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-Ratkaise tehtava (oletko robotti)

-Lisad loput tiedot: etunimi ja sukunimi ja paina “seuraava” -
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adsen Teamsiin

-Kirjaudu Office.com-sivustolle luomalla kayttajatunnuksellasi

-Valitse sovellusten kaynnistys m—)

-Valitse "Teams’ )

i Office

Microsoft 365

@ Qutlook ‘ OneDrive

B reems ol word

B e @ rowerroint
@ onenote o/ ToDo
@ iy ssrety [ katenteri
B swpe

Kaikki sovellukset -

inaan
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-Voit valita kaytatkd Teamsia
Se I ai m e n tai tyé p bytés OVe I I u kS e n a Tee_digiopastustoi... @ ;igituki - Monl'hel. Avataanko Microsoft Teams?
kau tta . https://teams.live.com halusa avata taman sovelluksen.

[0 teamslive.com saa aina avata tallaiset linkit sovelluksessaan

-Selaimen kautta avaa Teams:

Avaa Microso ft Teams

3

-Jos valitset tyopoytasovelluksen, g Lataa Teams-tydpdytiasovellus ja
lataa se tasta: pida yhteytta tehokkaammin.




“Team

Toiminta

S)

Keskustelu

(W

Tapaaminen

a@
Kalenteri

Ohje

s ja kalenteri. Tdmdin jdlkeen valitse vusi kokous.

Kalenteri Lisad Google -kalenteri (1 Jarjestd kokous nyt + Uusi kokous

@ Tanaan < > syyskuu 2022 v B Tysviikko
05 06 07 08 09
maanantai tiistai keskiviikko torstai perjantai
15

20

21




Toiminta

S,

Keskustelu

(.

Tapaaminen

Tilaisuuden nimi ﬂ
Osallistujien sdhkopostit -

Pdaivamaara, kellonaika

Lisatietoa kokouksesta —

Chje

Uusi kokous Tiedot

Aikavyohyke: (UTC+02:00) Helsinki, Kiova, Riika, Sofia, Tallinna, Vilna

)

Q

Nykyiselld Teams-palvelupaketillasi voit pitéa enintddn 60 minuutin pituisia kokouksia ja niihin voi liittyé enintdén sata osallistujaa.

Lisatietoja

Harjoitus

osallistujannimi@sshkopostiosoite.fi

6.9.2022 16.00 ~ =3 692022

Ei toistu ~

Lisaa sijainti

B 7 U S|V & A Kappale v~ AB

Tahan voit kirjoittaa lisétietoa kokouksesta

17.30

R

1t 30 min

Koko péaiva
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a "Kopio linkki" ja mene takaisin
aan sahkopostiisi.

Kokous luotu
Miten haluat jakaa kokouksen Harjoitus?

&> Kopioi linkki

Jaa Google Kalenterin kautta

Hallinnoi tietosuoja-asetuksia Kokousasetuksissa
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2. Lisad vastaanottajat ja
viestin aihe

3. Lisad kopioimasi linkki
tekstiin painamalla
CTRL+C tai hiiren oikeaa
ndppdintd painamalla
"liita"

CH  Jarjestd kokous nyt = [ S g [ 5 ? = IVK

B Lahetsa () Lita v W] Hylkaa - -

Vastaanottaja  iida.heinamaki@kuuloliitto.fi % Kopio Piilokopio
Harjoitus teams-kokous

Hei,

Tervetuloa 6.9.2022 kello 13 alkaen harjoittelemaan Teamsiin, miten voit luoda tilaisuuden.
Tilaisuuteen padset seuraavasta linkistd: https://teams.live.com/meet/9459495103863

Ystavallisin terveisin
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Hylkaa U e 545 - Luonnos tallennettu 15.49
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Kalenteri Lisaa Google -kalenteri

Toiminta

& Tanaan <

Keskustelu
Tapaaminen

Kalenteri

17
18
19
20
gﬁ 21

05

maanantai

>

syyskuu 2022

‘Avaa kalenteri ja liity kokoukseen

06

tiistai

07 08
keskiviikko torstai
Oma kalenteri 4
Harjoitus

tiistaina 6. syyskuuta 2022 16.00 - 17.30

Liity Muokkaa

G  https://teams.live.com/meet/94594951038...

(=) Avaa kokouksen keskustelu

1 Jérjestd kokous nyt ~+ Uusi kokous

B Tysviikko

09

perjantai

15.50
E
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Harjoitus

Valitse video- ja ddniasetukset

[\

Kamerasi on pois kiytostd

Peruuta Liity nyt
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Kokouksen luojana hyvaksyt
tilaisuuteen liittyvat
osallistujat.

liImaisversio kestaa 60
minuuttia. Voit luoda
tarvittaessa useamman linkin
pidempiin kokouksiin.

Tietokoneen mikrofoni ja kaiuttimet on kdytéssa

Odotetaan ettd muut liittyvit...
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