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TYOPOYTASOVELLUKSEN LATAAMINEN JA TEAMS YLEISEST!

Teams tyopoytasovelluksen voi ladata (Windows) koneelle Boksin (M365) kautta.

 * Microsoft 365 —
Kirjaudu Boksiin ja valitse sovellusvalikosta Teams.

Sovellukset

Valitse oikean ylakulman kolmen @ OneDrive

pisteen takaa Lataa
tyopoytasovellus.

EE-‘:B Asetukset

Pikandppaimet
Tietoja

E Sway [I Forms
Lataa tyopoytasovellus

Lataa mobiilisovellus
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Toiminta
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Keskustelu

Tiimit

&

Tehtavat

Kalenteri

%

Puhelut

D

Tiedostot
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Sovellukset

Ohje

Teamsin valikko on nakyman vasemmassa laidassa.

Toiminta: ilmoitukset esim. uusista viesteista ja tapahtumista.
Keskustelu: aloita keskustelu, vastaa keskusteluun tai lue keskustelua.
Tiimit: luo tiimi, liity tiimiin tai tarkastele olemassa olevia tiimeja.
Tehtavat: luo, muokkaa tai tarkastele tehtavia.

Kalenteri: ajoita kokouksia tai liity kokouksiin.

Puhelut: aloita aani- tai videopuhelu

Tiedostot: tarkastele Teamsin kautta tallennettuja tiedostoja 68 Asetukset

Laheta
Zoomaus — (100

Pikandppédimet
Tietoja
Tarkista péivitykset

ar - |ataa mobiilisovellus

Teamsin asetukset
|oytyvat oikean
ylakulman kolmen
pisteen takaa

Asetuksista voi mm.
hallita nakymaa,
ilmoituksia seka
kamera- ja
aanilaitteita.



TEAMSIN TIIMIT

() Valitse Teamsin valikosta Tiimit
Tiimit
= & & Lity tiimiin tai luo tiimi Liity tiimiin tai luo tiimi oikean ylakulman painikkeesta

Liity tiimiin tai luo tiimi

Liity tiimiin syottamalla koodi sille varattuun Luo tiimi Liity tiimiin koodilla

kenttaan. 120 ¢ p——

Luo oma tiimi valitsemalla Luo tiimi
Oo - . Saitko koodin, jolla voit liittya tiimiin? Anna
Ce Luo tiimi se ylapuolella.



THMIN LUOMINEN JA ASETUKSET

Valitse tiimityyppi
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Opetusalan
Luokka o
o ammattilaisten
Keskustelut, ryhmé&projektit, .o
tehtavat yhteisé (PLC)

Opettajien tydryhma

Opettaja-oppilas tiimia luodessa
valitaan tiimityypiksi Luokka
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Henkil6sto
Oppilaitoksen hallinto ja kehitys

@
e

[—

Muu

Kerhot, opintoryhmét, vapaa-ajan
toiminta

Peruuta

Henkilokunnan tiimin tyypiksi voi
valita esimerkiksi Muu

Tiimityyppien eroihin ja yhtalaisyyksiin voi tutustua lisaa Microsoftin ohjesivulla.

Tassa ohjeistuksessa kasitellaan Luokka —tyyppista tiimia.


https://support.microsoft.com/fi-fi/topic/ryhm%C3%A4tyypin-valitseminen-yhteisk%C3%A4ytt%C3%B6%C3%A4-varten-microsoft-teamsissa-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67

Luo oma tiimi

Ku n ti i m i n tyyp pi O n Va I ittul a n n eta a n ti i m i I Ie n i m i Opettajat ovat luokan tiimien omistajia, ja opiskelijat osallistuvat jasenina. Kunkin luokan tiimin avulla

ja valitaan Seuraava

Ohita

Lisaa henkiloita tiimiin Esimerkkitiimi
Opiskelijat  Opettajat
testi
o Testi Oppilas ta ilon koulussasi
(TESTIOPPILAS) oppilas
Testi Oppilas
T Testioppilas, Elina
(TESELI331) oppilas
Testi Marko
& TESTIMA
- Testi Oppilas7
(TESTIOPPILAST) oppilas
- Testi Oppilasd
(TESTIOPPILAS4) oppilas

-«

voit luoda tehtavia ja kokeita, tallentaa opiskelijoiden palautteet ja antaa opiskelijoille yksityisen tilan
muistiinpanoja varten luokan muistikirjassa.

Nimi

Esimerkk\tiimﬂ ®

Kuvaus (valinnainen)

Kerro muille mistéa tdssa tiimissa on kyse

Luo tiimi kdyttaen olemassa olevaa tiimia mallina

Peruuta Seuraava

Tassa vaiheessa tiimiin voi lisata oppilaita. Oppilasta
haetaan kirjoittamalla hanen nimensa hakuruutuun
ja valitsemalla Lisaa.

" Tiimiin voi my0os muita opettajia ja ohjaajia
valilehdessa Opettajat.

~_______Vaiheen voi myos ohittaa ja lisata oppilaat

mydhemmin tai kutsua heidat tiimiin koodilla.



Esimerkkitiimi

Aloitussivu
Luokan muistikirja
Tehtavat
Arvosanat

Reflect

Insights

Kanavat

Yleinen

e° &) ¥
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Tiimin hallinta /

Lisda kanava

Lis&a jasen
Poistu tiimista
Muokkaa tiimia
Hae linkki tiimiin

Tunnisteiden hallinta

Poista tiimi

Jasenet —valilehdelle voi tarkastella tiimin
jasenia, heidan roolejaan (omistaja, jasen,
vieras) seka lisata uusia jasenia.

Tiimin hallinta-asetukset |0ytyvat tiimin nimen
vieresta kolmen pisteen takaa.

Jasenet Odottavat pyynnét Kanavat  Asetukset Analytiikka Sovellukset 1 lisaa ~

Etsi jasenis Q

* Omistajat(1)

Nimi Tydnimike Sijainti Tu...

ﬁ henkilokunta Ylistaron ylakoulu ja lukio

* Jasenet ja vieraat(0)

& Lisai jasen

Rooli

Omistaja v



Asetukset —valilehdella voi mm. hallita jase

nten oikeuksia ja luoda paasykoodin tiimiin.

Jasenet Odottavat pyynnét  Kanavat  Asetukset  Analytiikka  Sovellukset 1 lisdg ~

Vaihda tiimin kuvaketta \

Tarkastele ja muokkaa jasenten — |, jisenen oikeudet

(oppilaiden) ja omistajien (opettajien)
oikeuksia.

Huom! Jasenten lisdoikeuksien
myontamisessa kannattaa olla
tarkkana!

* Tiimin teema Valitse teema

Ota kayttéon kanavien luominen, sovellusten lisddminen tai muita toimintoja

* Vieraan oikeudet Ota kanavien luominen kayttoon
»* @maininnat Valitse, kuka voi kéyttaad @tiimi- ja @-kanavamainintoja
A

Keskustelussa voi tagata tietyn
henkilon tai esim. koko tiimin,
vhdistamalla @-symbolin henkilon
nimen eteen.



Luo koodi, jolla oppilaat

voivat liittya tiimiin. — .
. e . ; * Tiimin koodi Kun jaat tdmé&n koodin, ihmiset voivat liittyd tiimiin suoraan — sinulle ei [dheteta liittymispyyntoja
Koodi on tiimikohtainen. J g R

» Hauskat jutut Salli emojit, meemit, GIF-kuvat ja tarrat

Oletuksena emojit, meemit b
yms ovat oppilaiden kaytossa

ja ne voi ottaa pois kaytosta
kohdasta Haukat jutut.

Luokan OneNote-muistikirja  Hallitse muistikirjan osia ja asetuksia

» Tagit Valitse, ketka voivat hallita tunnisteita



KANAVAT

n Yleinen Viestit Tiedostot —+

Teamsin kanavia hyddyntamalla voi esimerkiksi jakaa sisaltoa aihepiirien mukaan eri kanaville tai jakaa oppilaita
tyoskentelemaan ryhmissa. Kanavilla voi kayda keskustelua, videokokouksia ja sinne voi tallettaa tiedostoja.

Kanavat

Yleinen
Liikunta
Ravitsemus

Uni, lepo ja arkirytmi

Kanavat

Yleinen

Esimerkkikanava ©

— Kanavat aihepiireittain

Kanavan ilmoitukset >

Kanavan hallinta

K & O

Hae sdhkdpostiosoite

& Hae linkki kanavalle

Kanavat

Yleinen
Ryhma 01 ©
Ryhmi 02 ©

— Kanavat ryhmatyoskentelyyn

Jokaisessa tiimissa on aina vahintaan yksi kanava,

Yleinen ja sen tyyppi on vakio eli kaikki tiimin
jasenet nakevat taman kanavan.

Kanavan asetuksia voi tarkastella ja muuttaa
kanavan nimen vieresta kolmen pisteen takaa.



Esimerkkitiimi

Aloitussivu
Luokan muistikirja
Tehtavat
Arvosanat

Reflect

Insights

Kanavat

Yleinen

3 Tiimin hallinta Tiimille voi luoda lisda kanavia tiimin
= . 4/ . . ee oo

(o Lisad kanava asetuksista kohdasta Lisaa kanava

cog Lis&a jasen

Poistu tiimista
Muokkaa tiimia
Hae linkki tiimiin

Tunnisteiden hallinta

Poista tiimi Luo kanava tiimille Esimerkkitiimi

Kanavan nimi

Kirjaimet, numerot ja valilydnnit ovat sallittuja

Kanavalle annetaan nimi / Kuvaus (valinnainen)

Auta muita l6ytdmaan oikea kanava lisdamalla kuvaus

Kanava voi olla myos yksityinen, jolloin kanavalle
on paasy vain tietyilla erikseen maaritetyilla tiimin Tietosuoja

jasenilla. Yksityisen tiimin tunnistaa lukon kuvasta.

Kanavat

Yleinen

Esimerkkikanava

G

Yksityinen — tietyilla tiimin jasenilld on kayttéoikeus

Vakio - kaikilla tiimin jasenilld on kayttdoikeus

Yksityinen — tietyilld tiimin j&senilld on kédyttboikeus



THIIMIN KOKOUS

(X Jarjestd kokous

(X Jarjestd kokous nyt

Ajoita kokous

v/

Kokouksen voi ajoittaa tiimissa tai
kalenterin kautta.

Kokouksen voi aloittaa heti tai ajoittaa
myohempaan ajankohtaan. Vaihtoehdot saa
nakyviin painikkeen vieresta vakasesta.

Uusi kokous Tiedot Ajoitustoiminto

Naytd muodossa: Varattu

Y
Kun kokous ajoitetaan, )
asetetaan kokoukselle otsikko -
ja ajankohta seka » O
mahdollisesti toistuvuus.———— =

-
Kun kokous tehdaan tiimille,/ )

osallistujina ovat
automaattisesti kaikki tiimin
jasenet.

Aikavyshyke: (UTC+02:00) Helsinki, Kiova, Riika, Sofia, Tallinna, Vilna ~» Vastausvaihtoehdot

'.isé'a otsikko

Laheta —painike
tallentaa kokouksen

Lisaa pakollisia osallistujia + Valinnaiset

2732023 1530 v - 2732023 1600 v 30min @  Koko paiva Teamsin —kalenteriin.
Ei toistu v

B Esimerkkitimi > Yleinen

Lisaa sijainti

B 7 U S ¥V & s mppae~ | = = Z 2 09 @ =9

Kirjoita uuden kokouksen tiedot



