TEAMS OHJE - OSALLISTU KOKOUKSEEN

Tassa ohjeessa kilydaian lapi miten toimia kun sinut on kutsuttu kokoukseen, joka
jarjestetian Teams:issa.

» Suosittelemme Chrome-selaimen kayttoa. Sen voi ladata tasta: https://www.google.com/intl/
se_se/chrome/. Myos Microsoft Edge on toiminut hyvin.

 Klikkaa linkkia "Liity Microsoft Teams-kokoukseen” sahkopostitse saamassasi Teamsin
kokouskutsussa.

« Linkin klikkauksen jalkeen paiaset selaimessa sivulle, jossa voit valita joko liittydksesi selaimes-
sa tai ladata tyopoytasovelluksen. Jos sinulla on jo Teams-sovellus koneellasi, kokous aukeaa
automaattisesti ponnahdusikkunan kautta.

apauksessa kayttaja on jo
min ladannut Teams:in
een. Klikkaa Avaa linkki.

Mikali et halua ladata Teams koneellesi voit
kirjautua nettiselaimen kautta.

» Selaimessa liityttyasi kokoukseen pitdisi nakyviin tulla kaksi ponnahdusikkunaa mikrofonin ja
kameran sallimisesta selaimessa. Hyvaksy/salli nima. Voit aina halutessasi panna videon tai
aanen pois kokouksen aikana.

« Mikali osallistut kinnykalla, lataa Teams-sovellus sovelluskaupasta (ilmainen). Kun klikkaat
sahkopostitse lahetettya linkkia ohjaudut sovelluksen kautta kokoukseen.

o Pida oletuksena kamera ja mikki suljettuna, niin verkkoyhteydet toimivat parem-
min.

» Toiminnot kuten chat, mikrofoni ja kamera loytyvat palkista. Kameran ja mikrofonin saat
paalle ja pois paalta klikkaamalla hiiren vasenta nappainta mikrofoni- ja kamerakuvakkeiden
paalla. Kun kuvakkeiden paalla on viiva, ne ovat pois paalta.

« Pyyda puheenvuoroa chatin kautta tai nosta kasi- toiminolla.

Kun olet saanut puhevuoron, tarkista etta
sinulla on mikki paalla, eli ettei mikrofoni
ole yliviivattu.

Viiva kameran yli tarkoittaa etta kamera on
pois paalta.

Tasta avaat chat-ikkunan. Taman alta loytyy nosta kasi-toiminto kun
haluat pyytaa puhenvuoroa, vaihtoehtoisesti
pyyda puheenvuoroa chatin kautta.

e HUOM! riippuen siitd minké nettiselimen kiytit, ja minki version ohjelmasta
sinulla on kaytossisi, toiminnot voivat niayttaa vahin erilaiselta, mutta perusidea
on sama.



Ongelmia? Hengita syvaan! Jos sinulla on ongelmia danen kanssa, niakyma patkii tai yhteys
jumittaa, kokeile liittyi kokoukseen uudelleen. Aini- ja videoasetukset 16ytyviit tarvit-
taessa lisaa toimintoja kohdan alla kohdassa laiteasetukset (kolme pistettd). Tarkista, ettéa
sinulla on valittuna oikea mikrofoni ja videokamera. Joskus ongelma voi olla myos

nettiyhteydessa. Mikali nettiyhteyksesi on liian heikko, ei kokoukseen osallistuminen valitetta-
vasti ole mahdollista.
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