¢
" 0365: TEAMS

Oppimisymparistd tyoskentelyyn,
tehtavien antoon ja palauttamiseen
seka arviointiin.




Mihin Teamsia VoI
kayttaa

e Viestintdakanava

e Keskustelualusta

* Tehtavien antaminen oppilaille
* Tehtdvien palauttaminen: oppilas = opettaja
e Tehtavien arviointi

e Kurssin arviointiyvhteenvedot

* Video-opetus/-puhelut/-kokoukset

* Yhteisollinen tyoskentely

* Sahkoinen opehuone/intranet

* Opettajatiimien tyoskentely



Tassa ohjeessa

1.

w

5.

Teamsin kayttoonotto
a) Tiimin perustaminen

b) Henkiloiden liséaminen
c) Asetukset

Tiimin rakenne ja tyokalut tiimissa

a) Kanavat
b) Valilehdet

Teamsin valikot
Tehtavien antaminen ja tarkastaminen

Sinisten laatikoiden sisalla
perusohjeet

a) Eritehtavatyypit ja tehtavien asetukset
b) Arviointi

Videoyhteydet ja keskustelu

Oranssien laatikoiden sisalla
syventavat ohjeet; voit
halutessasi ohittaa nama




1. Teamsin kayttoonotto

* Tiimin perustaminen
 Henkiloiden lisaaminen
e Asetukset



Aloitus

portal.office.com (kirjaudu omilla tyotunnuksilla)

S N R

Office 365 SR O Haku

Hyvaa huomenta! Asenna Office
-+ o ) W - 2 0 s 8 i NG s ™
Aloita uusi Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams S Sway
Notebook
Forms Kalenteri Stream To Do Tehtavat Yammer e
sovellukset
Teams toimii:

1. Tietokoneella: tyopoytaversiolla ja selaimella (suositus Edge/Chrome jos aikoo soittaa videopuheluita)
2. Mobiililaitteella (iPad, puhelin): sovelluksella (lataa sovelluskaupasta)
- mobiilisovelluksen ominaisuudet suppeammat kuin tietokoneella!




Aloitussivu ohjeineen (ensimmaisella kerralla; klikkaa seuraava/sulje ohjeet)

Tehtavat, muistikirjat ja paljon muuta

Kaikki oppituntien perusasiat — tehtévét, tiedostot, muistikirjat ja ilmoitukset — |16ytyvét
taalta. Liséksi voit aktivoida luokkaa eloisien keskustelujen ja ulkoisten materiaalien
avulla.

Seuraava




Oman tilin asetukset loytyvat oikeasta ylakulmasta

Koulutus Joensuu

Muuta kuvaa
© Tavoitettavissa b,
[ Tallennetut

£03 Asetukset

Ohje
Voit ladata tyopoytasovelluksen tietokoneelle.
Kannattaa ladata, varsinkin jos kayttaa

Tietoja > videoneuvotteluja.

Lataus [6ytyy myos vasemmasta alakulmasta (jos et
Lataa tyopoytasovellus .
ole vield ladannut)

Lataa mobiilisovellus

Pikandppédimet

Mobiililaitteelle tulee ladata mobiilisovellus.

Kirjaudu ulos




Tiimin luonti

Y  ie3 28" Liity tiimiin tai luo tiimi Jos annat oppilaille koodin, he
voivat liittya silla tiimiisi tasta

Liity tiimiin tai luo tiimi

P>

Luo tiimi Liity tiimii
. . . Anna koodi
Tuo kaikki yhteen ja aloita tydskentely Saitko koodin, jolla voit littya timin? Anna

e Yiapuolells

B Luo tiimi




Tiimin luonti

Opettaja valitsee luokalle
"Luokat" -vaihtoehdon.

Tyoyhteisdn tiimeille (esim. Valitse tiimi kayttajaryhmalle
opekokoukset, tyhy jne voit

kayttaa muita vaihtoehtoja

Luokat PLC:t Henkilosto Kuka tahansa
Opettajat ja opiskelijat Opetushenkildsto tekemdassa Henkildston johto ja jasenet Opiskelijat ja koulun tydntekijat
yhteisty6ssa ryhmaprojektien, yhteisty6ta ammatillisessa yhteisty6ssa koulun hallinnon ja tekemassa yhteisty6ta ryhmissa
tehtavien ja muiden asioiden oppimisyhteisdssa kehityksen parissa ja kerhoissa

parissa

Peruuta




Tiimin luonti
Luo oma tiimi

Opettajat ovat luokan tiimien omistajia, ja opiskelijat osallistuvat jdsenind. Kunkin luckan timin avulla
voidaan luoda tehtdvid ja kokeita, tallentaa opiskelijoiden palautteet ja antaa opiskelijoille yksityinen
tila muistiinpanoja varten luokan muistikinassa.

Mirmi

Tiimin nimi (ja kuvaus)

Kuvaus (valinnainen)

Voit myos kéyttéé Luo tiimi kayttden olemassa olevaa tiimid mallina

vanhaa tiimia pohjana

uudelle Peruuta
- Voit valita mita osia

vanhasta tiimista

tuodaan uuteen



Tiimin luonti

Opiskelijoiden ja haluttaessa
apuopettajien lisdaminen.
Taman vaiheen voi myos
ohittaa, ja tuoda
oppilaat/opettajat myohemmin
(esim. koodilla).

Lisaa henkilGita tiimiin 7A

Opiskelijat  Opettajat

k—lae opiskelijoita

Luokkia/ryhmia voi hakea
suoraan tunnuksella (jolloin
jokaista oppilasta ei tarvitse
hakea erikseen).

Esim. Joensuun Utran koulun
1A luokka loytyy:
JOE_EDU_PL_Utrankoulu_1A.
Lukioryhmien osalta tama vaatii
Wilmassa tapan kohtaan ”Siirra
oppimisymparistoon”. Talldin
koodi esim. JOE_JYK .....

>

Ohita




Tiimin luonti

Lisatyt oppilaat/
opettajat tulevat
nakyviin

Lisaa henkiloita tiimiin 7A

Oppilaiden/opettajien lisdadminen

Opiskelijat  Opettajat \

Hae opiskelijoita Liséd
Ala kirjoittamaan nime§, jotta voit valita ryhman, jakelulettelon tai henkilén koulussasr.

Jasen

Tiimin jasenten oikeudet:
- Opettajat voivat olla omistajia = tiimin muokkaajia
- Oppilaat jaseniksi = ei muokkausoikeutta tiimin asetuksiin

Sulje




Valikko

Valmis tiimisi nayttaa talta

L; Haku Q @ 7A > Yleinen
Toiminta

E]

Keskustelu

Yksityinen Ei luokitusta

Suosikit Keskustelut Tiedostot Luokan muistikirja  Tehtéavat +

7A

- .
s Yleinen
Tiimit

Kokoukset

Tiedostot

Tehtavat

Kaikki tiimisi

Tervetuloa luokkaan!

Aloita keskustelu @mainitsemalla luokka tai oppilaita.

g Koulutus Joensuu lisasi kayttajat Malli 2. Oppilas ja Malli 1. Oppilas tiimiin.

O

Palaute

Aloita uusi keskustelu, mainitse henkil® kayttamalla @-merkkia

A C © @ B

86 Lisaa tiimi




Toiminta

=]

Keskustelu

Tiimit

@

Kokoukset

(]

Tiedostot

@

Tehtavat

Haku
Snek Tiimin hallinta taalta
K
Yleinen

Kanava voi olla esim. kotitehtavat tai
muu aihe, joka halutaan eriyttaa
yleisesta osasta esim.

- Oppiaine

- Sisalto

Tiimin nimen ja kuvauksen muokkaus

O £ %

% N ® (9

=k

7A > Yleit Timin
Keskustelut Tiedostot aSGtU kset

Poista suosikeista

Tiimin hallinta +—>
7

. e s /
Lisaa kanava /
7

Lisaa jasenia >

Poistu tiimista
Muokkaa tiimia

Hae linkki tiimiin

Poista tiimi

Esim. oppilaiden (tai opettajien)
lisaaminen,
oppilaiden hiljentaminen jne

Oppilas ei voi poistua opettajan
tiimista




Oppilaiden lisaaminen koodilla

< Kaikki tiimit

3A

Yleinen

a. Matematiikka
b. Aidinkieli

c. Musiikki

d. Lilkunta

e. Ympdristdoppi

Testi

Jasenet Kanavat Asetukset Analytiikka Sovellukset

I
—

v

¥ Tiimin teema
+  JEsenen oikeudet
v Vierailijan oikeuflet

r  @maininnat

Tiimin koodi \

L]

Valitse teema

Ota kdyttddn kanavien luominen, sovellusten lis&dminen tai muita toimintoja
Ota kanavien luominen kayttéon

Valitse, kuka voi kdyttdd @tiimi- ja @-kanavamainintoja

Kun jaat tdman koodin, ihmiset voivat liittyd tiimiin sucraan — sinulle ei 13hetetd littymispyyntdjd

Huomautus: vieraat eivat voi litty2 tiimin koodilla



2. Tiimin rakenne ja tyokalut tiimissa

 Kanavat
e Valilehdet



Tl | m | nra ke nne ”Yleinen” —kanava:

n o ‘ Tiimi (tiimin nimi) \ 7A Yleinef\

Yksityinen = Ei luokitusta
ToirrTinta
E] Suosikit / Keskustelut  Tiedostot Luokan muistikija  Tehtavat +
Keskustelu 7A
w Yleinen Valllehdet
Tiimit 0g q 0
- 0sa valmiina automaattisesti
- Valilehtia voi lisata
Tiegtot W Yo q:-—
Mk Tyotilan nakyma; SN
esim. keskusteluissa
.o e . . <
nakyy viimeaikainen
keskustelu iimi
Tervetuloa luokkaan! Tiimin k"eskus-’.celt.J-aIue
Aloita keskustelu @mainitsemalla luokka tai oppilaita. Oletusna kymassa (ku n
g Koulutus Joensuu lisasi kayttajat Malli 2. Oppilas ja Malli 1. Oppilas tiimiin. Va I Ittu na " Kes ku Stel Ut”'
valilehti
=
-
e Aloita uusi keskustelu, mainitse henkil6 kayttamalla @-merkkia
.@ &' Lisas tiimi A ¢ © B & =




Esimerkki tiimin rakenteesta (ylakoulu/lukio)

e e - . Yleinen viestit Tiedostot Luokan muistikija Tehtdvdt Arvosanat Wiki Wiki 1lisdda v~ —+
< Kaikki tiimit

Jokaisessa kanavassa on valilehdet, joita voi kayttaa.
Valilehtia voi lisailla tarpeen mukaan + -painikkeesta

GE4
&
U Yleinen
E 1. Maailmaa voi muuttaa
ekl 2. Geomedia
1‘ 3. Maantiedettd tydelamassa Kanavat Ja I’jEStéVét opiskelua
Sl < Oma toiminta - Teht3vit annetaan aina ”Yleinen” -kanavalla
P a. Ryhma 1
Rl o Ryhmi2 O
c. Ryhma 3 A Yksityiset kanavat mahdollistavat esim. ryhmatyot
d. Ryhmid 5 /

Tutustumiskaynnit ja retket




Esimerkki tiimin rakenteesta (alakoulu)

e Kanavia ei ole pakko kayttaa
3A * Yleinen —kanava ainoa pakollinen

e Tehtavat Yleinen -kanavalla
Yleinen

a. Matematikka

e Kanavat jarjestyvat aakkosjarjestykseen

b. Aidinkiel : :

* Kannattaa numeroida/aakkostaa tms jos
c. Musiikki jarjestykselld on valia
d. Lilkunta

e. Ymparstdopp




Kurssin ”Luokan muistikirja” (Class Notebook):
. . - Luodaan automaattisesti
Tl | m | n ra ke n n e - Luodut kanavat lisataan automaattisesti
luokan muistikirjaan
- Ks. ohje Luokan muistikirjaan taalta v n e e e
Lisaa tyovalineita
- Sovelluskauppa yms

Kaikki tiimit . Yleinen Viestit Tiedostot Luokan muistikija Tehtivat Arvosanat Wiki Wiki 1lisasa ~

GE4 Tiedostot: S .
- Kurssiin liittyvat Tehtavat ja arvosanat:
Yleinen ohjeet ja muut - Opls.ke.I.|JO|IIe annettavat
tiedostot tehtdvat
Tiimin keskustelualue _ Yleinen-kanavalle - Tehtdvistd saadut arvosanat
syntyy - Huom! Vain Yleinen -kanavalla

automaattisesti
suojattu kansio
"Luokan materiaali”.



https://peda.net/joensuu/jm/oppimisymp%C3%A4rist%C3%B6t/office365/5-ty%C3%B6kalut/class-notebook

Timit;

valilehtien lisaaminen

Lisaa valilehti

Tee tiimin suosikkisovelluksista ja -tiedostoista valilehtid kanavan yldosaan.

3 01 K £33

Excel PowerPoint Planner Word OneNote

sla]a]-]"

SharePoint Trello YouTube Wrike Hootsuite

Lisaa valilehtiin Excel-laskentataulukkoja, jotta ne ovat katevasti ulottuvillasi.

Lisaa tyokaluja:

Word, Excel, PowerPoint 2>
voit korostaa jotain tiettya
ko. tiedostotyyppia, joka on
lisatty “Tiedostot”-
vdlilehdelle (esim. tyoohjeet)
Voit lisata erilaisia
sovelluksia (YouTube,
Stream, Forms, Thinglink
jne)

Voit lisata https-sivuja
(”Sivustot”; esim. ViLLE-
kierroksen)




Tiimin rakenne;

kanavien lisaaminen

0 = »

B N % (9

Poista suosikeista

Tiimin hallinta
Lisaa kanava
Lisda jasenia
Poistu tiimista
Muokkaa tiimia

Hae linkki tiimiin

Luo kanava tiimille 3A
Kanavan nimi

ki rjaimet, numerot ja valilyénnit ovat sallittu)a

Kuwvaus (valinnainen)

Auta muita l&ytadmE3an olkea kanava lisd3amall3 kuvaus

Kanava voi olla kaikille tai se voi
olla "Yksityinen” eli vain osalle
Tietosuoja tiimin jasenista (esim. ryhmatyot)

Mormaali — kaikkien tiimin jdsenten kaytettavissa v (1)

D Maytd tama kanava kaikkien kanavaluettelossa automaattisest

Peruuta




3. Teamsin valikot



Viimeaikainen aktiviteetti Teamsissa 4 . Tea m Sl n Va | | kOt

Keskustelu. Voi kayda yksityiskeskusteluja (esim. palaute opiskelijalle) tai ryhmakeskusteluja
(tietyn tiimin kesken). Keskusteluihin voi liittaa tiedostoja, emojia, GIF-animaatioita, tarroja...

Omat tiimit *

E Kaikki eri tiimeissasi annetut tehtavat*

Tehtawat

Q@ Kalenteri (jos kalenteri ja sahkoposti on liitetty O365:een

Kalenteri

: AN Puhelut tietylle henkil6lle (ei videoneuvottelut)

ubhelut

a

Tiedostot *

Tiedostot

... takaa loytyy se mika ei mahdu nayttoosi esille

Sovelluskauppa (voit muokata Teamsista nakdisesi
lisaamalla sopivat lukuisista eri sovelluksista)

Sovellukset

(

7)

h

* Paaset ko. aiheen esittelyyn klikkaamalla linkkia.

L)




Tiedostot

- Teamsiin ladatut tiedostot
- Viimeaikaiset tiedostot

- Oman OneDriven tiedostot
- Voit hakea tiedostoja myos muualta

(Google Drive, Dropbox jne) lisaamalla
pilvitallennustilan

A

=

Toiminta

=]

Keskustelu

0900
g )

Tiimit

Kokoukset

sl

Tiedostot

a

Tehtavat

O

Palaute

Haku

Nakymat

(© Viimeisimmat
ii Microsoft Teams
Pilvitallennustila

& OneDrive

& Google Drive

—+ Lisaa pilvitallennustila



4. Tehtavien antaminen ja tarkistaminen

* Tehtavatyypit ja asetukset



Tehtavat:

Te htavat - Opettaja nakee eri tiimeille

maarittelemansa tehtavat
- Oppilas nakee hanelle
annetut tehtavat

Valitse luokka

Etsi luokkia Q




Uuden tehtavan tekeminen aloitetaan

Teht3dvan antaminen Tehavat” tyolalulla

- Loytyy vain "Yleinen” kanavalla

\

. Yleinen \viestit Tiedostot Luokan muistikina | Tehtavat | Arvosanat

Tulevat

Luonnokset eivat nay oppilaille

> Luonnokset (0)
Maaritetty = oppilaille antamasi

» Mééritetty (0) tehtavat

> Pisteytetty Pisteytetty = arvioimasi tehtavat

—~ Uuden tehtavan luonti




Tehtavan antaminen

Tehtava < Uusi tehtava (ks. seuraava sivu)

Tietovisa < Uusi Forms visa (tuo pisteet automaattisesti Teamsin arvosanoihin)
- Tuo valmis Forms
- Tee uusi tassa

Alemmin luocdusta
\ Vanhan tehtavan uudelleenkaytto




Tehtavan antaminen

Laadi
arviointirubriikki

Luomalla
tehtavalle oman
rubriikin tai
kayttamalla
aiemmin luotua
rubriikkia, saat
arviointikriteeri
myos opiskelijan
nakyville.
Tehtava on
helppo arvioida
rubriikilla

Uusi tehtivi

Otsikko (pakollinen)

Kirjoita otsikko

{D Lissa luokka

Ohjeet

Kirjoita ohjeet

Voit laatia tehtavan valmiiksi, mutta
jattaa sen odottamaan julkaisua
(=luonnos eli ei ndy oppilaille)

Tehtavan julkaiseminen

Hyllkaa Tallenna

Tehtavia voi luokitella (esim. kotitehtava, tutkimus jne)

& Lisaa resursseja ™ —

Lisda taustamateriaalia oppilaalle (tiedostoja/linkkeja)
Anna oppilaalle pohja johon han vastaa (esim. Word/PowerPoint)

Mumerot

Fi pisteits \
T a— Maarlta Voit antaa tehtavan yhdelle tai
. | pisteet useammalle ryhmalle kerralla
Anna seuraaville kursseille /

GE4 my Kaikki opiskelijat . . . .

+_| Voit antaa tehtavan kaikille tai
Palautuspaiva Palautusaika tietyille oppilaille (eriyttaminen!)
to, 26. maalis 2020 ] 23.59
T Voit maaritta4 tehtaville aikarajat
Tehtdva kirjataan heti, ja mydhdstyneet palautukset hyviksytiin. Muokkaa < . .
) e ’ (joustavat tai ehdottomat)




Tehtavan antaminen; materiaalit tehtavaan

& OneDrive
Valitse tiedostotyyppi
Resursseja voi lisata: 1| Uusi tiedosto
- Omasta OneDrivesta
- Luomalla tyhjat tiedostot
(Word, PoerrPoint, Excel) & Linkits mg ng
- Linkkeina Word PowerPoint
- Omasta laitteesta

[ |
)

Excel

Oppilaalle voi antaa vaikka
kysymykset Wordilla ja
oppilas vastaa suoraan
samaan Wordiin (jokaisella (7 lLataa tietokoneesta
oppilaalla oma kopio)



Tehtavan antaminen

Uusi tehtava Tallennettu: 25. maalisk. kio 15.35 Hylkda Tallenna

Otsikko {pakollinen)

Tehtdva 1

{J Lisi luokka

Ohjest

Kirjoita ohjeet

ITK2020.docx
Opiskelijat muckkaavat omia kopioitaan
& Lisaa resursseja Opiskelijat muokkaavat omia kopiocitaan +*

Mumerot Opiskelijat eivit voi muokata

Materiaaleihin voi myontaa erilaisia oikeuksia



Tehtavan tarkastaminen

Tehtavanakymassa:

- Luonnokset

- Annetut tehtavat
» Aikarajoineen ja luokkineen (esim. kotitehtavat)
* Naet montako on palautettu
* Naet montako olet tarkastanut

- Pisteytetty = kaikki OK!

> Luonnokset

<

~ Madritetty (4) -«

Mayta lisds mydhiss3 olevia

Lahiluonnon tarkastelu v

Maanjaristykset ¢ Kotit=htzvat 0/5 palautetut

Madrdpdiva 11. helmikuuta 2020, klo 23.59 — 4 tarkistettu

Projektitys ¢ Projekt v

Yksiléllisen oppimisen tehtdvit 0/5 palautetut

M3Erdpaiva tAndan kello 23.59

> Pisteytetty




Arviointien julkaiseminen sulkee
A : palautukset oppilaalta = oppilas ei

Tehtavan tarkastaminen voienis muokata ehmivionss

- Voit julkaista arvioinnit oppilas

kerrallaan tai vaikka kaikki kerralla

—

€ Edellinen Muckkaa tehtavaa Opiskelijanakyma B Vie Exceliin
Maanjaristykset & «otienza
Maarapaiva 11. helmikuuta 2020, klc-im/ Nama on jo arvosteltu Palaute oppilaalle
Arvosteltava (1)  Arvosteltu (4) Etsi opiskelijoita Q
Mimi Tila Palaute F10
@ Oppilas, Malli @ Ei palautettu (+]
Opettaja nikee tiimin oppilaat Oppilaan palautus Arviointi

ja heidan palautuksensa




Word

Essee 2 pohja

Koulutus

Analyysi: Euroviisukarsinta palasi va

takaa

Kaikissa 0365 tyokaluissa;

Tehtavan tarkastaminen Likee Saneen, [GAntas,

tavuttaa jne

El_% Immersive Reader # Edit Document - %’ Print P Find

m Edit in Desktop App
Use the full functionality of Microsoft
Word.

Edit in Browser
Make quick changes right here using

Word.

Uuden Musiikin Kilpailulla onnaytettdvaa kahden huonon Euroviisu-vuoden jalkeen. Mukaan pitdisisaada
tahtid, kirjoittaa Ylen kulttuuritoimittaja Ville Vedenpaa.

https://yle.fifuutiset/tuoreimmat

Sulje

a @ Koulutus ,I::uerlE'L%v

Opskelien vt | Oppilaiden

vaihtaminen

Maytd historia

Palaute ja pisteet
- Palautetta voi antaa
myos esim. Wordiin

B Essee 2 pohja.docx e
B Avaa Teamsissa
Palaute
A gl Avaa Wordissa
gl Avaa Word Onlinessa
| Lataa
Mumerot

8 f10

Voit palauttaa oppilaalle tarkastettuasi tai

tarkastaa ensin kaikki tyot ja palauttaa kootusti
kaikille




Tehtavat: oppilaan nakyma

Oppilaan nakyma Teamsissa on

paaosin sama kuin opettajalla —
Annetusta tehtavasta tulee

automaattiviesti Yleista-kanavalle

Assignments 20.35 o . .
] i Tehtdvasta ilmoitetaan myds
Kevatseuranta . . . T
. punaisilla palluroilla eri paikoissa
Due Mar 26

View assignment \

¢« Vastaa

Aloita uusi keskustelu. Mainitse henkild kirjoittamalla @-merkki.

A ¢ © W E P @ F Qv B O

< Kaikki tiimit

3A

Yleinen



Nakyma on +- sama tietokoneella

Tehtavat: oppilaan nakyma ja mobiliatteessa

ﬂ Yleinen Viestit Tiedostot Luokan muistikija Tehtdvit Arvosanat ¢ O
( Edelline Q]?)
Kun valmista,
. 3 VA et A Numerot .
Kevatseuranta & Ymparistooppi Enimmaispistemaara 2 oppllas
Ma&arapaiva huomenna kello 23.59 palauttaa
Ohjeet tEhtavan
1. Ota kuva kevaan kukasta. Nimea kukka. Ldheta kuvasi tanne.
1. Vastaa oheisii /myksiin Wordi . . .
astaa oheisiin kysymyksiin Wordissa Opettajan antama materiaali
Omat tyét ) - esim. tata Wordia voi lahted
B Kysymyksis kevasstadoo muokkaamaan suoraan

+ Lisaa toita

\ Oppilas voi lisata tiedostoja,

linkkeja, kuvia...




Tehtavat: oppilaan nakyma

™ J L3 - A

{) ; o - = P > 2ab=Ta & ‘.,—. H H
alautetiu to 2. marrask. 17.07  Arviottu /

Oppilas voi tarkistaa
arvioinnin ja
mahdollisen opettajan pe 3. marrask. klo 23.59
palautteen.

] Palautuspéiva

a Palaute
Hyva!

. Pisteet
9/10



5. Videoyhteydet ja keskustelu



Keskustelut

Jokaisella kanavalla on
keskustelualue, jossa voi kayda
keskustelua tiimin jasenten kanssa

Aloita uusi keskustelu. Mainitse henkild kirjoittamalla @-merkki.

Ae ¢ @ M B o @ F Qw @H @ - B

Valikot ja tyokalut
- Tyokaluja saa lisaa ... -painikkeesta




Taalla voit tykata
viesteista tai ottaa esiin

KeS kU Ste | Ut vaikka Syventavan

lukuohjelman

I__,f Uusi keskustelu » Kaikki voivat vastata ~ '-_-Iil Julkaize useissa kanavizsa @

[& Uusi keskustelu v’i AR Kappale L = 0= = E M@ p = e . : -

<1 limoitus [l Tallenna viesti

Aloita uusi keskustelu. Mainitse henkild kirjoittamalla @-merkki. ﬁé Merkitse lukemattomaksi
‘&> Kopioi linkki
&4 Jaa Outlookiin
[ Syventdva lukuohjelma
[\ Otailmoitukset kayttoén
Lisda toimintoja
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Tasta saat hieman tekstinmuokkauksen tydkaluja. Lisaksi voit
muuttaa keskustelun limoitukseksi (jolla saa enemman
nakyvyytta)




Voit kayda keskusteluja yhden henkilon (oppilas/opettaja).
KeS ku Ste | ut Tama on yleinen keskustelualue (kaikille tunnuksen omaaville);
jokaiselle tiimille on myos oma sisainen keskustelualue ko.

tiimin jasenille (Viestit -valilehti jokaisella kanavalla).
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Videoyhteyden voi aloittaa suoraan ko.

Videoyhteydet
kanavan Viesteissa

- | . | - Kaikki tiimin jasenet paasevat mukaan
Aloita wusi keskustelu. Mainitse henklefirjoitta
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Haluatko Iisa't$ aiheen?

Lisda otsikko halutessasi

Aloita kokous heti
Jarjesti kokous nyt

Lisaa kokous kalenteriin
¢ Kaytossa / (] Ajoita kokous




Videoyhteydet

Jos valitsit edella kohdan ”Ajoita kokous”, paaset maarittamaan sen kalenteriin

Uusi kokous Tiedot Ajoitustoiminto m Sulje

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

& |_i5.§.§ otsikko

= Lisd3 pakollisia osallistujia + Valinnaiset

25.3.2020 21.30 W 25.3.2020 22.00 ~ 30min @ Koko paivi

iy} Ei toistu e

= [ 3A > 2 Matematikka Kokous menee automaattisesti kanavalle,
josta lahdit aloittamaan sita

®  Lisaa sijaint - Kanavan voi vaihtaa
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Kirjoita uuden kokouksen tiedot



Videoyhteydet

Kalenteri

Toinen vaihtoehto
videokokoukselle on valita

kalenteri

Valitse “Liity nyt”

Tasta paaset ajoittamaan
kokouksen kalenteriin
(kuten edelld)

\

04 Jarjestd kokous nyt —+ Uusi kokous

Valitse aani- ja videoasetukset kohteelle

Tapaaminen jarjestdjan Metsola Miikl

Liity nyt

7 (@ ) U fl::'./ @ Tietokoneen mikrofoni ja...

Muut liittymisvaihtoehdot

o) Aani pois kaytosta



\/I d e Oy hteyd Et Jos valitsit edella ”Jarjesta kokous nyt”, paaset suoraan kokoukseen

lhmiset X

Kutsu henkiléits @

A
Parhaillaan kokouksessa 11:1)1

6,\ Metsola Miikka
@ Jarestsdja

Linkki
Kirjoita kokoukseen;
nimi; |laheta vaikka
hanelle emaililla
soitetaan

Saatopaneeli;
kokeile

rohkeasti LU
vaihtoehtoja




Myos Outlookin kalenterin kautta voi jarjestaa
Teams-kokouksen:
VI d e Oy hteyd et - muista kutsua osallistujat
- Osallistujille tulee kalenterimerkinta ja
sahkoposti

Tallenna [i] Hylkdid [F Ajoitustoiminto B varattu ~ <7 Luokittele ~  [5] v thtoehdot

® Lisda otsikko < =2 gk maaliskuu 27, 2020 ~
p\ Kutsu osallistujat / Valinnainen

1
(D 27.3.2020 16.45 v - 1715 v B Kokopiivi @ )

16
M Toisto: Ei koskaan

17 _ﬁ
@ Hae huaone tai sijaint Lisdd verkkokokous -

& Skype-kokous 18

0 Muistuta: 15 minuuttia ennen alkamisaikaa i Teams-kokous

19
= Liitd asiakirjoja tai lisdad kuvaus
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Puhelut

Puhelimella voi soittaa
hen.koht. puheluita Teamsissa

Puhelut

L. Pikavalinta
[£) Yhteyshenkilat
() Historia

Vastaaja




