
TEAMS OHJE - OSALLISTU KOKOUKSEEN
Tässä ohjeessa käydään läpi miten toimia kun sinut on kutsuttu kokoukseen, joka 
järjestetään Teams:issä. 

•	 Suosittelemme Chrome-selaimen käyttöä. Sen voi ladata tästä: https://www.google.com/intl/
se_se/chrome/. Myös Microsoft Edge on toiminut hyvin.

•	 Klikkaa linkkiä ”Liity Microsoft Teams-kokoukseen” sähköpostitse saamassasi Teamsin  
kokouskutsussa.

•	 Linkin klikkauksen jälkeen pääset selaimessa sivulle, jossa voit valita joko liittyäksesi selaimes-
sa tai ladata työpöytäsovelluksen. Jos sinulla on jo Teams-sovellus koneellasi, kokous aukeaa 
automaattisesti ponnahdusikkunan kautta. 

Mikäli et halua ladata Teams koneellesi voit 
kirjautua nettiselaimen kautta. 

•	 Selaimessa liityttyäsi kokoukseen pitäisi näkyviin tulla kaksi ponnahdusikkunaa mikrofonin ja 
kameran sallimisesta selaimessa. Hyväksy/salli nämä. Voit aina halutessasi panna videon tai 
äänen pois kokouksen aikana.

•	 Mikäli osallistut kännykällä, lataa Teams-sovellus sovelluskaupasta (ilmainen). Kun klikkaat 
sähköpostitse lähetettyä linkkiä ohjaudut sovelluksen kautta kokoukseen. 

•	 Pidä oletuksena kamera ja mikki suljettuna, niin verkkoyhteydet toimivat parem-
min. 

•	 Toiminnot kuten chat, mikrofoni ja kamera löytyvät palkista. Kameran ja mikrofonin saat 
päälle ja pois päältä klikkaamalla hiiren vasenta näppäintä mikrofoni- ja kamerakuvakkeiden 
päällä. Kun kuvakkeiden päällä on viiva, ne ovat pois päältä. 

•	 Pyydä puheenvuoroa chatin kautta tai nosta käsi- toiminolla. 

Tässä tapauksessa käyttäjä on jo 
aikaisemmin ladannut Teams:in 
koneelleen. Klikkaa Avaa linkki.

Viiva kameran yli tarkoittaa että kamera on 
pois päältä.

Kun olet saanut puhevuoron, tarkista että 
sinulla on mikki päällä, eli ettei mikrofoni 
ole yliviivattu.

Tämän alta löytyy nosta käsi-toiminto kun 
haluat pyytää puhenvuoroa, vaihtoehtoisesti 
pyydä puheenvuoroa chatin kautta.

Tästä avaat chat-ikkunan.

•	 HUOM! riippuen siitä minkä nettiselimen käytät, ja minkä version ohjelmasta 
sinulla on käytössäsi, toiminnot voivat näyttää vähän erilaiselta, mutta perusidea 
on sama.



•	 Ongelmia? Hengitä syvään! Jos sinulla on ongelmia äänen kanssa, näkymä pätkii tai yhteys 
jumittaa, kokeile liittyä kokoukseen uudelleen. Ääni- ja videoasetukset löytyvät tarvit-
taessa lisää toimintoja kohdan alla kohdassa laiteasetukset (kolme pistettä). Tarkista, että 
sinulla on valittuna oikea mikrofoni ja videokamera. Joskus ongelma voi olla myös 
nettiyhteydessä. Mikäli nettiyhteyksesi on liian heikko, ei kokoukseen osallistuminen valitetta-
vasti ole mahdollista.


