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Microsoft Teams

Pikaopas

Oletko uusi Microsoft Teams -kayttaja? Taman oppaan avulla opit perustoiminnot.

Jokaisessa tiimissa on kanavia Aloita uusi keskustelu Lisaa valilehtia Kayta komentoruutua Hallitse profiiliasetuksia
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Microsoft Teams

Sisaankirjautuminen

Valitse Windowsissa Kdynnista . > Microsoft Teams.

Siirry Mac-tietokoneessa Sovellukset-kansioon ja valitse Microsoft Teams.
Napauta mobiililaitteessa Teams-kuvaketta. Kirjaudu sitten sisadn Office 365 -
kayttajanimellasi ja -salasanallasi. (Jos kaytat Teamsin maksutonta versiota, kirjaudu
sisdan sen kayttdjanimella ja salasanalla.)

B® Microsoft
Kirjaudu sisdan
'Sa‘hkﬁpusti, puhelin tai Skype-nimi

Seuraava

Eikd sinulla ole tilia? Luo tili!

Eikd kijautuminen onnistu?

Keskustelun aloittaminen

Koko tiimin kanssa... Napsauta Tiimit £33, valitse tiimi ja kanava, kirjoita viestisi ja
valitse Laheta ==,

Henkilon tai ryhmdn kanssa... Valitse Uusi keskustelu 4, kirjoita henkilon tai
ryhmé&n nimi Vastaanottaja-kenttaan, kirjoita viestisi ja valitse Léheté =

Aloita uusi keskustelu, mainitse henkilo kirjoittamalla @-merkki
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Tiimin ja kanavan valitseminen

Tiimi on kokoelma henkildita, keskusteluja, tiedostoja ja tydkaluja yhdessa paikassa.
Kanava on tiimin keskustelu, jossa keskustellaan tietysta osastosta, projektista tai

aiheesta.
Napsauta Tiimit 235 ja valitse tiimi. Valitse kanava ja tutustu Keskustelut- ja

Tiedostot-vililehtiin sekd muihin valilehtiin.

Tiimit v - Mark 8 -projektiryhma > Tutkimus ja ki
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Tassd on Mark 8n yleiskatsaus -asiakiria, Tarvitst

(0] Mark 8 suorituskyvyn yleiskatsaus.doc:

Kokouksen aloittaminen

Aloita kokous kanavalla valitsemalla Jérjesta kokous nyt (g viestin kirjoitusruudun
alla. (Jos valitset Vastaa ja sitten Jarjestd kokous nyt 4, kokous pohjautuu
kyseiseen keskusteluun.) Kirjoita kokoukselle nimi ja kutsu sitten henkil6ita.

5 vastausta henkilGilta Stefan, Konsta, Sirkka ja Aurora
G4 Kokous padttyi: 19 min 29 s

« Vastaa

Aloita uusi keskustelu. Mainitse henkild kifjoittamalla 1
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Microsoft Teams

Video- ja aanipuheluiden
solttaminen

Valitse Videopuhelu 4 tai Adnipuhelu % soittaaksesi jollekulle
keskustelusta. Valitse numero valitsemalla Puhelut %, vasemmassa reunassa
ja kirjoittamalla puhelinnumero. Samalla alueella voit tarkastella
puheluhistoriaasi ja vastaajaviesteja.

Keskusteluun vastaaminen

Kanavan keskustelut jarjestetdan paivamadran mukaan ja ketjutetaan. Etsi
ketju, johon haluat vastata, ja valitse sitten Vastaa. Kirjoita ajatuksesi ja valitse
Lihets .

Jonkun @mainitseminen

Kiinnita jonkun huomio kirjoittamalla @ taman nimen eteen (tai valitse henkild
nakyviin tulevasta luettelosta). Osoita viesti kaikille tiimin jasenille kirjoittamalla
@tiimi tai kiinnita kaikkien kanavan suosikiksi asettaneiden huomio kirjoittamalla
@kanava.

qﬁ Noah McCormick . - } .
@A nal st siakkaalla oli joitakin muutoksia ulkaasuun, jon

mme muutokset ennen keskiviikon asiakaslahet

Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com

Josh NEStOf poihin siséltyy osa Osta 2, maksa 1 -tarjoustuot
Josh@northwindtraders.com i elokuun, mutta mainitsi, etté hanen kalenterin

& Lisad botti
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Emojin, meemin tai GIF-animaation
isdaminen

Valitse Tarra [ viestin kirjoitusruudun alla ja valitse sitten meemi tai tarra jostakin
luokasta. Voit myos lisatd emojin tai GIF-animaation.

5 Toimistodraama Suositut tarrat ja meemit

5 Meemit i KOHEESSANI

” Kehittajat

3 Lakiosasto
®  Parsakaali
& Mehilsinen RESEARCH

ﬂ Teamsquatch
8 Kurja-Kalle

A ¢

&‘/ Suunnittelijat . ;




Microsoft Teams

Ajan tasalla pysyminen

Valitse vasemmalta Toiminta L. Syote ndyttaa kaikki seuraamiesi kanavien
viimeisimmat ilmoitukset ja tapahtumat.

e Sirkka lantumen 217 ﬁ
Lisdsi sinut tiimiin Contoso HH

Valilenden lisaadminen kanavaan

Napsauta -+ kanavan ylareunassa olevien valilehtien luona, valitse haluamasi
sovellus ja toimi ohjeiden mukaisesti. Kayta Hakua, jos et nde haluamaasi sovellusta.

Lisaa valilehti x

Tee suosikkisovelluksistasi ja -tiedostoistasi valilehtid kanavan yldosaan Haku Q
Lisaa sovelluksia

Tiimin vélilehdet

.
PDF

Excel Forms OneNote Planner Power BI PowerPoint

BERE0OE

SharePoint Sivusto Stream Tiedostokirja:  Wiki Word

Tiedoston jakaminen

Valitse Liita ¢Z viestin kirjoitusruudun alla ja valitse sitten tiedoston sijainti seka
haluamasi tiedosto. Tiedoston sijainnista riippuen voit ladata kopion, jakaa linkin
tai jakaa tiedoston muulla tavalla.

Viimeisimmat

& O

Selaa tiimeja ja kanavia

OneDrive

Lataa tietokoneelta ainitse henkild kirjoittamalla

A/@k©@[§'@

Tiedostojen kayttaminen

Valitse vasemmalla Tiedostot (" | nahdaksesi kaikki tiedostot, jotka tiimeisscisi
on jaettu. Valitse kanavan ylareunassa Tiedostot nahdaksesi kaikki tiedostot,
jotka kanavalla on jaettu. Valitse tiedoston vieressa Lisaa vaihtoehtoja ...
nahdaksesi, mitd muuta voit tehda.

Kanavalla voit lisata tiedoston saman tien vélilehdeksi ylareunaan.

‘ Avaa SharePointissa
{ 3 Siira
] T [D Kopioi
@ L Llataa
| i Poista
» F =P Nimei uudelleen
® & Hae linkki

Tee tasta valilehti
| —
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Microsoft Teams

Asioiden etsiminen

Kirjoita lause sovelluksen ylareunassa olevaan komentoruutuun ja paina Enter-
nappainta. Valitse sitten Viestit-, Henkil6t- tai Tiedostot-valilehti. Valitse kohde tai
valitse Suodata 77 tarkentaaksesi hakutuloksia.

@

Viestit  Henkilst — Tiedostot v

X | Myyntitulosten yleiskatsaus.xlsx 252
Véhittdismyynti / Jaetut tiedostot

| Kampanjan myyntitiedot.xlsx 251,
Mark 8 -projektiryhmé / Jaetut tiedostot

CE-vuosikertomus.docx 13.11.2018
Vahittaismyynti / Jaetut tiedostot

" X1050 GTM -suunnitelma.pptx 18.10.2018
Mark 8 -projektiryhmé / Jaetut tiedostot

Henkilokohtaisten sovellusten
etsiminen

Valitse Lisaa lisattyja sovelluksia ... ndhdaksesi henkil6kohtaiset sovelluksesi.
Voit avata ne tai poistaa niiden asennuksen tassa. Lisaa sovelluksia Sovellukset -
kohtaan EB

Ohje OneNote Planner Stream
. E
Vuorot Who Wiki

Lisad lisattyjd sovelluksia

Lisad sovelluksia

Valitse vasemmasta reunasta Sovellukset . Téss3 voit valita Teamsissa kaytettavat
sovellukset. Valitse haluamasi asetukset ja valitse sitten Lisaa.

52}

Sovellukset

Liity tiimiin tai luo tiimi o3

Seuraavat vaiheet Microsoft
Teamsissa

Officen uudet ominaisuudet

Tutustu Microsoft Teamsin ja muiden Office-sovellusten uusiin ja parannettuihin
ominaisuuksiin. Lisatietoja on osoitteessa
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117.

Hanki Microsoft Teamsin ilmaisia koulutuspaketteja, opetusohjelmia ja
videoita

Haluatko tutustua tarkemmin Microsoft Teamsin tarjoamiin mahdollisuuksiin?
Osoitteessa https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 voit tutustua
maksuttomiin koulutusvaihtoehtoihin.

Laheta palautetta

Pidatkd Microsoft Teamsista? Onko sinulla parannusehdotus, jonka haluat jakaa
kanssamme? Valitse sovelluksen vasemmassa reunassa Ohje () > Anna palautetta.
Kiitos!

Muut pika-aloitusoppaat

Jos haluat ladata Microsoftin maksuttomia pikaoppaita muita sovelluksia varten,
siirry osoitteeseen https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.



