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Ohje: Kuinka osallistun etakoulutukseen?
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Kuinka osallistun etakoulutukseen?

Microsoft Teams kokoukseen osallistuminen ei ole hankalaa, tassa muutama

seikka osallistumisen avuksi.

Osallistumisen vaiheet:

1. Kokouskutsu on sahkopostissasi
Teams avautuu verkkoselaimeen
Nimea osallistuja ja liity kokoukseen

Olet mukana Teams-kokouksessa

o bk~ Wb

Kokouksen jalkeen

6. Hyvaksi havaittuja kaytantoja
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1. Kokouskutsu on sahkopostissasi

= M Gmail Q. Hae viesteista v 1. Saat kokouskutsun
sahkopostiisi.
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F Kirioita 2. Liity kokoukseen alareunan
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& + Kylls Ehk Ei Lissasetukset
Ohje koulutukseen osallistumiseksi.
EIHAO Kk Liity Microsoft Teams -kokoukseen
Etsi kontakteja
Lisatietoja Teamsista | Kokousasetukset
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2. Teams avautuu verkkoselaimeen

— O X
™ Diagno etakoulutus - lasse.m.sul. X ﬂ Liity keskusteluun x +
C @ teams.microsoft.com/dl/launcher/launcherhtml?url=%2f %23%2fl%2fmeetup-join%2f19%3ameeting NGY3ZjYANjItN2VjNCOOZTE1LWImYmQtY TkxOGYwMzAWODU4%40thread v2%2f0%3fcontext%3d%2... ¥ o :

I Sovellukset @ YouTube B¥ Maps g Diagno_henkilgkun.. Wistec Online

Microsoft Teams

Saat parhaan Teams-kokouskokemuksen tySpoytasovelluksella

Lataa Windows-sovellus Liity sen sijaan verkossa

Onko sinulla jo Teams-sovellus? Kdynnista se nyt

3. Valitse Liity sen sijaan verkossa.

Verkkoselain saattaa kysya lupaa kayttaa kameraa ja mikrofonia. Anna lupa, voit myohemmin hallita niitd Teamsissa.

Huomioithan ettd Teams on kaytettavissa vain Edge ja Chrome selaimilla. Lataa ilmainen Teams-sovellus mikali
kaytossasi ei ole jompaa kumpaa selainta.

Jos koneessasi on jo Teams-sovellus saattaa ylareunaan tulla ruutu jossa kysytaan avataanko Teams-sovellus. Voit
halutessasi osallistua myds sovelluksen avulla.
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3. Nimea osallistuja ja liity kokoukseen

M Diagno etakoulutus - lassemsul X i Kokous | Microsoft Teams @ X +

& C' @ teams.microsoft.com/ #/pre-join-calling/19:meeting_NGY3ZjY4N;jItN2VjNCOOZTE1LWImYmQtY TkxOGYwMzAWODUA@thread.v2

i Sovlukcel @ YouTube BY Mps @ iogno henkickun. ] wtecOnine 4. Anna osallistujan ja yrityksen

nimi. Nimitieto nakyy

jarjestajalle ja muille

oS et kel osallistujille.

5. Mykista mikrofonisi
painikkeesta keskella.

6. Paina Liity nyt—painiketta.

Matti Meikalainen, Autohuolto Liity nyt

al® Y @ ) 55 et

Jos kaytossasi on ulkoisia
mikrofoneja tai kaiuttimia niin voit
A —— valita haluamasi laitteiston

s Laitteet-painikkeesta.

Paranna kayttokokemusta kirjaudu tai lataa tyopoytaversio
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4. Olet mukana Teams-kokouksessa — videokuva tai esitys

M Diagno etakoulutus - lassem.sul X B Kokous | Microsoft Teams @ X =+

&« C @& teams.microsoft.com/ #/pre-join-calling/19:meeting NGY3ZjYANjItN2VjNCOOZTETIWImYmQtY TkxOGYwMzAwODU4@thread.v2 [ g o :

i1 Sovellukset @B YouTube B¥ Maps E Diagno_henkilokun... Wistec Online

Mikali videokamerat ovat paalla:
* Naet oman videokuvasi pienessa ruudussa oik alakulmassa.
« Jarjestajan videokuva tai esitettava materiaali nakyy keskella nayttoasi.

Liikuttamalla hiirta kuvan paalla tulevat kayttopainikkeet esille.

S E DINGNO



4. Olet mukana Teams-kokouksessa - kayttdpainikkeet

Poista kamera kaytosta

22:49

1. Kamera

(53 Naytd laiteasetukset

. . 23:29 . = Siirry koko nayton tilaan
2. Mikrofoni ?

i Numeronippéimistd

(#4 Poista saapuva videokuva kaytosta

3. Lisatoiminnot 9 s

4. Chat-ikkuna nayton oik reunaan

5. Osallistuja-ikkuna naytdn oik reunaan

6. \Voit lopettaa videopuhelin punaisesta luurista.
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4. Olet mukana Teams-kokouksessa — keskustelu- ja osallistujaikkunat

Keskusteluikkuna Osallistujaikkuna

Nayta keskustelu Nayta osallistujat

G @B N

Kokouksen keskustelu X IThmiset X

Esittajat (1)
D Matti Meikéldinen, Autohuolto Oy liittyi
keskusteluun kokous.

Ls L“a.ssefu honen 1
Ls Lasse Suhonen 14.33 Jarestad
Hei Matti, miten onnistuit -
Lo Osallistujat (1)
tehtivisss?
s AM  Matti Meikaldinen, Autohuolte 2/
Kiitos kysymasts, tehtavs oli
mielesténi hyva
Ls Lasse Suhonen 14.26

Mukava kuulla. Ensi viikolla
saattekin uuden tehtéavan.

14.37

25

Kirjoita uusi viesti

As B

il - o

25.3.2020

£ Aamze P ]

25.3.2020
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5. Kokouksen jalkeen

Keskusteluikkuna

Nayta keskustelu

Meeting chat X

Ari Katila 10:34 AM
® Linkki kokeeseen —-

Koulutuksen palaute- ja loppukoelinkit annetaan chat- Tassd Ind kokeeseen/
ps://forms.office.com/Pages/
Respon
ruudussa koulutuksen lopussa. - P
64MD-
9LrVgjQQQ3kEdUMVVNRUtLSkh
aNTZEOT EIXRCAu
Kokouksen voit paattaa punaisesta luurista. See less

[Type a new message

AV ¢ QB B - B
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5. Hyvaksi havaittuja kaytantoja

Yleisia ohjeita:

« Mikali kokous "jaatyy” tai Teams "kaatuu”, voit osallistua uudelleen saamasi sahkopostin linkista.
« Mikali poistuit kokouksesta itse tai liityt uudelleen jo paattyneeseen kokoukseen saatat
joutua "odotushuoneeseen”, odottele kunnes sinut otetaan mukaan kokoukseen.

« Jos palaat kokoukseen niin chat-nakymassasi ei enaa nay aiemmin kayty keskustelu.
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5. Hyvaksi havaittuja kaytantoja

Hyvaksi havaittuja kaytantoja etakoulutuksiin:

« Osallistu etakoulutukseen tilassa jossa on vahan taustahalya. Jos taustaaanta on liiaksi
kannattaa harkita kuulokkeiden kayttoa.

« Anna osallistujalle selkea nimi, talldin muutkin osallistujat tietavat kenen kanssa "tekevat toita”.

« Mykista ja pida mikrofonisi mykistettyna, nain ehkaistaan hairidtekijoita (esim. "kiertoa”).
Kouluttaja antaa tarvittaessa ohjeita mikin kayttoon koulutuksen aikana.
« Ethan puhu paallekkain toisen kanssa kayttaessasi mikrofonia, odotathan puheenvuoroasi.

+ Koskee myo0s niita, jotka osallistuvat Teams-koulutukseen paikan paalla.
+ Keskustelu/Chat kannattaa kayda lyhyesti ja ytimekkaasti.

* Kuva ja esitys tapahtuu internetin yli, ole rauhallinen ja anna Teamsille hieman aikaa.

* Olethan aktiivinen, se tekee koulutuksen mielekkaammaksi kaikille.
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