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Microsoft Teams -kokoukseen liittyminen

Kokoukseenliittyessa huomioithan,ettdkayttamasi selain on joko Google Chrome tai Microsoft
Edge. Voit my0ds ladata koneellesi ilmaisen Microsoft Teams-sovelluksen.

Tama ohjeistus on tarkoitettu selaimessa liityttdaessa.

Et tarvitse tunnuksia kokoukseen liittymista varten. Testaathan kokouslinkin toimivuuden ennen
varsinaista kokousaikaa.

1. Avaa kokouskutsu

Saat MG-yhdistykselta kutsun joko sahkdpostitse tai Mg-yhdistyksen verkkosivuilta. Séhkdpostissa
on linkki, jossa lukee esim. “Liity Microsoft Teams -kokoukseen” tai suora linkki. Paina linkkia
kerran.

2. Valitse selaimessa liittyminen

Naytolle avautuu usein sivu, jossa kysytdaan, miten haluat liittyd. Selaimella liityttdessa paina “Peru”

)

ja sinut ohjataan selaimessa eteenpain.

¥
Avataanko Microsoft Teams?
https://teams.microsoft.com haluaa avata tdman sovelluksen.
[} teamsmicrosoft.com saa aina avata téllaiset linkit sovelluksessaan
Avaa Microsoft Teams @
A

Valitse “Jatka tassa selaimessa”
(Talloin Teams-sovellusta ei tarvitse asentaa koneelle)
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Liity Teams-kokoukseen

Jatka tilla selaimella

Liity Teams-sovelluksessa

3. Tarkista ennen liittymista
Selain kysyy lupaa kdyttaa kameraa ja mikrofonia, salli nama.
Ennen kuin liityt webinaariin, otathan kameran ja mikrofonin pois pdalta. Ohjeistamme tasta

myo6s ennen webinaarin alkua, ylimaaraiset aanet keskeyttavat luennoitsijan ja hairitsevat muita
osallistujia. Suodaan kaikille hyva webinaarikokemus!

Muista myos kirjoittaa nimesi ennen webinaariin liittymista, tama on hyvan kdytannon mukaista
ja huomioithan, etta saatamme poistaa nimettomat henkil6t webinaarista.
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Microsoft Teams -kokous

Maija Meikalainen
@) Tietokoneen déni

[ ] & Mikrofonijono (Realtek(R) Audio) @

Kamerasi on pois kiiytésts
‘,\) Kaiuttimet (Realtek(R) Audio)

- @ Ald kayta dnta

Ylld oleva kuva on tietokoneelta. Kuvasta naet, ettd nimikenttdan on kirjoitettu osallistujannimi.
Kuvassa on myos kamera otettu pois kaytostd ja mikrofoni mykistetty. Kuvassa oikealla paaset
valitsemaan mikrofonin ja danen. Huom! Mikali kdytat kuulokkeita, valitse ne tietokoneendanen
sijaan. Tassa kohdin pystyt myos testaamaan seka danen ja kuvan, joten otathan aikaa testaukseen.

Kun olet huomioinut kaikki nama, niin voit painaa “Liity nyt”.

4. Kokouksen aikana

Kokouksen aikana ylareunassa naet ylla olevat merkit.

.
Tassa kuvassa kamera on klikattu kuvakkeesta pois paalta ja aani o on paalla. Kun haluat

puheenvuoron, paina kéttéM ja muista painaa katta uudelleen, kun lopetat puheenvuorosi.

Voit kirjoittaa viesteja kokouksen aikana ja lukea muiden kirjoittamia viesteja painamalla .

Kokouksen paatat painamallan.




Microsoft Teams — tekniset ongelmat

Kayta tata ohjetta, jos kokoukseen liittyminen ei onnistu tai dani tai kuva ei toimi.

Aini ei kuulu (et kuule muita)
Tarkista nama jarjestyksessa:
Laitteen danenvoimakkuus

* Tarkista, etta tietokoneen aani on paalla

Lisaa aanenvoimakkuutta kaiutinkuvakkeesta

Teamsin aani

* Varmista, ettei kaiutin ole mykistetty Teamsissa- ikkunassa.

Kuulokkeet
* Jos kaytat kuulokkeita, varmista etta ne ovat kunnolla kiinni
Irrota ja kytke uudelleen

Testaa toimiiko dani ilman kuulokkeita

Sinua ei kuulla (mikrofoni ei toimi)
Mikrofoni on mykistetty

« Jos mikrofonin kuvakkeessa on viiva, mikrofoni on pois paalta

—> Paina mikrofonin kuvaketta kerran

Selaimen lupa

» Selain ei ehka saa kayttaa mikrofonia
— Varmista, etta mikrofonin kaytto on sallittu

Vaara mikrofoni



« Jos kaytossa on kuulokemikrofoni, kone voi kdyttaa vaaraa mikrofonia
- Poistu kokouksesta ja liity uudelleen

Kamera ei toimi / kuva ei ndy

Kamera on pois paalta

+ Jos kameran kuvakkeessa on viiva, kamera ei ole paalla

- Paina kameran kuvaketta

Kameran kaytto estetty

* Selain on voinut estdaa kameran kayton
-> Sulje selain ja avaa kokouslinkki uudelleen

Kokous ei avaudu ollenkaan
Mahdollisia syita ja ratkaisuja:

. Vaara selain
- Kayta Google Chromea tai Microsoft Edgea

- Sivusto ei lataudu
—> Paivita sivu tai sulje selain ja avaa uudelleen

« Laitteen ongelma
- Kokeile toisella laitteella, jos mahdollista

Sinua ei paastetd kokoukseen
* Tarkista, etta kirjoitit nimesi ennen liittymista
Nimettémat osallistujat voidaan poistaa kokouksesta

- Poistu ja liity uudelleen, kirjoita nimesi selkeasti



Kuva tai aani patkii

Sulje muut ohjelmat ja vélilehdet
Tarkista nettiyhteys

Sammuta kamera, jos dani patkii

Toimiva yleisratkaisu

Poistu kokouksesta ja liity uudelleen samalla linkilla

Tama ratkaisee usein useimmat ongelmat.

Hyvat ennakkovinkit

Liity kokoukseen 5-10 minuuttia etukateen
Kayta kuulokkeita, jos mahdollista

Pida mikrofoni ja kamera pois paalta webinaarin aikana
Kayta Chrome- tai Edge-selainta

Video-ohje (suomeksi)

Suomen Kipu ry. Microsoft Teams -kokoukseen liittyminen. YouTube-video.

Saatavilla: https://www.youtube.com/watch?v=dd1xCbmcu2Q

Viitattu: 23.3.2026
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