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Rekisterointi

< Saadaksesi Microsoft Teams-palvelun
kAyttodsi, seuraa tatd linkkia:
hitps://products.office.com/fi-

fi/microsoft-teams/free
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A )

Rekisterointi

< Mikali sinulla ei ole Microsoftin tai Gmailin

kayttajatunnusta, siirry
https://products.office.com/fi-fi/microsoft-

teams/free ja paina "Rekisteroidy
maksuita’.

< Mikadli sinulla on jo Microsoft-tunnus tai
Gmail, paina "Kaytatko jo Teamsia?
Kirjaudu sisaan”

4 Rekisteroinnin yhteydessa Teams kysyy
yrityksenne nimed, voitte lisatd siihen
taloyhtidnne nimen
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Hanki
Microsoft
Teams
maksutta

Aivan oikein, maksutta. Siis 0 €. Tee yhteistycta
esimerkiksi keskustelujen, tiedostojen
Jjakamisen ja videopuhelujen avulla.

’ Rekisterdidy maksutta ‘

Kaytatko jo Teamsia? Kirjaudu sisdan >
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https://products.office.com/fi-fi/microsoft-teams/free

Palvelun kayttoonotto

< Kun kirjaudut palveluun, pddta haluatko
asentaa Microsoft Teamsin
tietokoneellesi vai haluatko kayttad
palvelua selaimessa.

< Mikdli kaytat palvelua selaimessa,

suositftelemme kCIYTTCI maadn Google Pida yhteytta tehokkaammin Teams-tydpdytéasovelluksella
Chromeq 'I'Oi Windows Edgea , jO'I"I'O kgikki Lataa Windows-sovellus Kdyta sen sijaan verkkosovellusta

Onko sinulla jo Teams-sovellus? Kdynnistd se nyt

palvelun toiminnot olisivat k&ytdssasi
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Palvelun kayttoonotto

< TaloyhtidssGnne vain yhden henkildn
tarvitsee luoda tiimi ja han lisdd muut
osallistujat siihen. Mikdli et ole vastuussa
tiimin luomisestq, voit siirtyd ohjeissa
kohtaan 2.
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. Kohta 1.
Palvelun kayttoonotto ja tiimin
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Palvelun kayttoonotto

< Luodaksesi etayhteyden, luo ensin
rynma painamalla ruudun alareunasta
"Liity tiimiin tai luo tiimi”
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Microsoft Teams 3 Hae tai kirjoita komento
Tiimit Y Liity tiimiin tai luo tiimi
Luo tiimi

Tue kaikki yhteen ja aloita tyGskentely

Kiinteistdlehti Uusimaa
3 jasents | Julkinen

@ Liity tiimiin tai luo tiimi b3}

ass
s

Liity tiimiin koodilla

Saitko koodin, jolla voit litty3 tiimiin?
Anna seylapuolella.
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Lisaa tiimi

< Valitse "Luo tiimi alusta alkaen”

Luo oma tiimi & @ & p x
S

+
ete .
s Luo tiimi alusta alkaen

.ﬁ Luo...

Olernassa olevan Office 363 -ryhman tai tiimin pohjalta
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Lisaa tiimi

Millainen tiimi timi on?

< Valitse "Koko organisaatio”. N&in kaikki, it oot e tyses
jotka ovat saaneet sinulta liittymislinkin
Julkinen
lisGtddan automaattisesti uuteen tiimiisi s e

Koke organisaatio
Kaikki organisaation jasenet liittywit automaattisesti

< Takaisin
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Lisaa tiimi

< Anna tiimille joku nimi, esimerkiksi

Tietoja yksityisests tiimistisi

"Yhtiokokous™ tai taloyhtidsi nimi

lAnna tiimin nimi

Kuvaus

Kerro muille mistd tassa tiimissa on kyse
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Lisaa henkiloita tiimiisi

< Nyt kun tiimisi on valmis, valitse fiimi
vasemmalta

< Taman jalkeen paina "Lisaa henkiloita”
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Tiimit

W

Tiirnisi

YH Yhtidkokous

Yleinen

YH Yleinen \Viestit Tiedostot Wiki -+ @ Tiimi

Tervetuloa tiimiin!

Naiden avulla paaset alkuun...

Lisdd henkil 6itd Luo lisdd kanavia Avaa usein kysyty

Aloita uusi keskustelu. Mainitse henkild kirjoittamalla @-merkki.
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Lisaa henkiloita tiimiisi

< Kirjoita henkilon sahkdposti, jos haluat
lisatd heiddt tiimiisi jdsenend ja lopuksi
paina "Lisaa”

< Voit myos lisatd heille nimen vierailun
ajaksi

< Kun olet lisannyt kaikki haluamisi henkilot
tiimiin, paina "Sulje”
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Lisaa jasenid tiimiin Testi

Ala kirjoittamaan nime3, jakeluluetteloa tai kayttooikeusryhmas, jonka haluat lisdta
tiimiin, Voit myds lisdtd organisaation ulkopuolisia henkilGitd kirjoittamalla heiddn

sdhkdpostiosoitteensa.

testi@ukl i

9 Lisd3 testi@ukl.fi j3senend

9 Lisaa testi@ukl.fi vieraana
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Kokouksen pitaminen

- Yleinen viestit Tiedostot Wiki + @ Tiirr

< Aloittaaksesi kokousen, paina "Jarjesta —

Tervetuloa tiimiin!

kokous nyt”

Néiden avulla paéset alkuun...

A ky

Lisda henkil 6ita Luo lisdd kanavia Avaa usein kysyt

Aloita uusi keskustelu. M se henkil6 kirfjoittamalla @-merlkki.

o O®B|als g - >
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Kokouksen pitaminen

< TAman jalkeen vieressa oleva nakyma
avautuu kokouksenjarjestgjdlle

Haluatko liia’ta’ aiheen?

< Voit lisdtd halutessasi aiheen

< VoIt aloitfaa kokouksen painamalla
"Jarjesta kokous nyt”

Jarjests kokous nyt

< Mikdli et haluag, ettd web-kamerasi on

B¢ Kaytossa / [ Ajoita kokous

kaytodssa, valitse alhaalta "Ei kaytossa”
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. Kohta 2.
amsun jCI kokoukseen liiltyminen
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Taloyhtiosi Teamsiin liiltyminen

Hi,
&dﬂg@gﬁ@mﬂgﬁm has invited you to join the Testl org in Microsoft Teams! Join
’:' Kun y”(ojpi_l_(-jj(-j On |UonU_I_ TeOmSin jO now and start collaborating with your teammates.
o e . .o .o oo o oo o Join Teams
lisGnnyt sinut tiimiin, saat sGhkopostiisi _
ohessa olevan viestin nstall Virasot Teoms now

< Painamalla "Join Teams” voit liittyd
Teamsiin, jolloin voit valita kaytdtkd
selainsovellusta vai tietokoneelle
asennettua ohjelmaa

< Kun sovellus on latautunut, olet

kifautunut taloyhtidnne Teamsiin

Onko sinulla jo Teams-sovellus? Kdynnistd se nyt
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Kokouksen liiltyminen

Lisd& henkilgitd Luo lisdd kanavia Avaa usein kysytyt kysymykset

< Kun vllapitdjd aloittaa kokoukseen, saat

=} Kokous paattyi: 14 s

Imoituksen siitd tiimissasi

< Vot liittyd kokoukseen painamalla "Liity

@ Kokous alkoi

< Kun haluat lopettaa kokouksen tai
poistua, paina punaista puhelimen
kuvaa

Aloita uusi keskustelu. Mainitse henkilo kirjoittamalla @-merkki.

A ¢ @ @ B @B Q - B

< Mikdli et halua kayttdd web-kameraa
tai mikrofonia, paina kameran ja/tai
mikrofonin kuvaa
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Adnestyksen jarjestaminen

< Suljettua lippuaanestysta ei voi pitaa
Teamsissa

< Mikali yllapitdjalla on kdytossd Microsoft
Forms, hdn voi lisatd ddnestyksen
Teamsiin

<+ Forms-lomakkeiden ohjeet |0ytyvat
t&aalta.
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https://support.office.com/fi-fi/article/lomakkeen-luominen-muokkaaminen-ja-yhteiskäyttö-microsoft-teamsissa-333b97a3-41d9-48bc-a1cb-84a96bd44e14

Adnestyksen jarjestdminen

Kokouksen keskustelu X
< Jos Forms ei ole saatavilla, voivat
osallistujat ddnestdaad kirjoittamalla
Teamsin chattiin kylla/ei
< Chatin saa kokouksen aikana auki
painamalla puhekuplaa alapalkista
fs/astaa
A @ @ @ B Q - B
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n facebook.com/kinteistoliitto.uusimaa , , Annankatfu 24, Helsinki
linkedin.com/company/

i n i 09 1667 6333 / neuvonta

g twitter.com/kluusimaa 09 1667 6761 / vaihde

u youtube.com/kiinteistoliitto www.ukLfi

instagram.com/kiinteistoliitto.uusimaa
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