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OHJE MICROSOFT TEAMS-OHJELMAN KAYTTOON

TEKNISET VALMISTELUT

Centrian henkilokunnan koneissa Teamsin tyopoytasovellus (Microsoft Teams App) on jo valmiiksi asennettuna.
Muut kayttajat (vieraat, opiskelijat, henkildkunnan oma kone) voivat ladata ohjelman ilmaiseksi omille koneilleen
seuraavien linkkien kautta:

https://products.office.com/fi-fi/microsoft-teams/download-app

https://products.office.com/en-us/microsoft-teams/download-app

NEUVOTTELUUN LIHTTYMINEN
Jos olet ulkoinen vieras, sinulla ei ole kdytossasi Centrian tunnuksia. Voit kuitenkin liittyd Teams-neuvotteluun
mukaan klikkaamalla sinulle toimitettua Teams-linkkid. Kun olet asentanut Teams-tyopoytasovelluksen niin linkki
avautuu Teamsissa automaattisesti.

Liity Microsoft Teams -kokoukseen

+358 9 85626328 Finland, Helsinki (maksullinen)

Meuvottelutunnus: 195 540 254+#

Paikalliset numerot | Palauta PIN-koodi | Lisdtietoja Teamsista | Kokousasetukset

Teams-kutsu avautuu automaattisesti Teams-tyopoytasovelluksessa. Voit antaa oman vierailijanimesi ja painaa

sitten ”Join now” (Liity nyt) nappia paastaksesi sisddn neuvotteluun. Tarvittaessa voit painaa @-kuvaketta ja
varmistaa, ettd oikeat danilaitteet on valittu Teamsin kayttoon. ks. Adnen ja kuvan sdatdminen tarvittaessa.

Enter name Joinnow &

. @ I'C Mic and Speakers

Jos neuvotteluhuoneessa on odotustila pdalla, niin sinun taytyy odottaa, etta joku jarjestdjistd paastaa sinut sisdan
neuvotteluhuoneeseen.

Someone in the meeting should let you in soon
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NEUVOTTELUSSA TOIMIMINEN

Teams-neuvotteluikkunassa nadet toiset osallistujat, heiddan kameransa seka heidan omilta tietokoneiltaan
jakamansa materiaalin. Sinulla on kdytossasi seuraava tyokalupalkki (piiloutuu automaattisesti, tulee nakyviin kun
liikutat hiirta Teams-ikkunassa):

[ [}

Neuvottelun kesto

Kamera on/off

Mikrofoni on/off

Jaa materiaalia tietokoneeltasi
Lisdasetukset

Viesti-ikkuna on/off
Osallistuja-ikkuna on/off
Katkaise neuvottelu

PNV R WN R

Kun valitset Iiséasetuksetm, niin padset tarkastelemaan asetuksiasi ja tarvittaessa muuttamaan niita. Taalta
[6ydat mm. daaniasetukset.

£03 Show device settings
() Show meeting details

T3 Enter full screen

7% Show background effects

Keypad

(4 Turn off incoming video

S
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KAMERAN TAUSTAN VAIHTAMINEN TEAMS KOKOUSTA VARTEN
Kun maaritat videota ja danta ennen kokoukseen liittymistd, valitse Taustasuodattimet & . Se on videokuvan
alapuolella. Tausta-asetukset ndkyvat oikealla. Suosituksena on kdyttda Sumenna -asetusta.

Taustan asetukset

-+ Lis&3 uusi

“ s;mm

Taustasuodattimet

KAMERAN TAUSTAN VAIHTAMINEN KOKOUKSEN AIKANA

Voit vaihtaa kameran taustan Teams kokouksen aikana. Valitse mja paina listalta Taustasuodattimet “ .
Tausta-asetukset nakyvat oikealla. Suosituksena on kayttdd Sumenna -asetusta. Kun olet valinnut taustan, valitse
Kayta.

Taustan asetukset

—+ Lis&3 uusi

%, Soita minulle

Kaytd taustatehosteita

[cg] Kayta live-tekstityksia 3
— b HY Esikatsele

@ Aloita nauhoitus

KEviS
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MATERIAALIN JAKAMINEN

Jos sinun taytyy jakaa materiaalia omalta tietokoneeltasi, valitse Jaa-néppéin. Voit jakaa jonkin tietyn ikkunan, tai sitten
koko tietokoneen tyopoydan (Desktop), joka valittaa kaiken omalla ruudullasi tapahtuvan neuvotteluun. Ole varovainen silla
talloin kaikki muut osallistujan nakevat kaikki mita ruudullasi tapahtuu.

(] Include system audio

Desktop

@
g

Screen #1 Meeting | Microsoft Teams

AANEN JA KUVAN SAATAMINEN TARVITTAESSA

Ennen neuvottelua valmistele fyysinen tila missd olet kuntoon ainakin 30 minuuttia ennen tilaisuutta. Tana aikana sinun taytyy
varmistaa, etta kayttamasi tietokone ja danilaitteet ovat kunnossa.

o Kytke dani- ja kameralaitteet tietokoneeseen kiinni ENNEN KUIN kaynnistat Teams-ohjelman.

Open Volume Mixer

Open Sound settings
Spatial sound (Off)

Sounds

Troubleshoot sound problems

e Varmista, ettd Windows tunnistaa laitteet oikein. Tdman voit tehda tyokalupalkista ruudun oikeasta
alareunasta, valitsemalla kaiutinkuvakkeen hiiren oikealla ndppaimelld. Saat esiin valikon josta valitset
kohdan ”"Sounds”.

e Tarkista Playback eli kaiutinasetukset sekd Recording eli mikrofoniasetukset.

e Aseta haluamallesi aanilaitteelle hiiren oikealla ndppdimelld oletuslaiteasetus ja tarvittaessa
oletuskommunikaatiolaiteasetus. Tama asetus pyrkii tunnistamaan neuvotteluohjelmat ja ohjaamaan
niiden danen kyseisella daanilaitteille.

Centria Tietohallinto
4/2020

o*’
]
helpdesk@centria.fi 6 Ce ntrla
tel. 040 808 5133

ANMATTIKORKEARKOULL



mailto:helpdesk@centria.fi

¢ Centria

ANMMATTIKORKEAKOULU

A Sound

Playback Recording Sounds Communications

Select a playback device below to modify its settings:

Speakers
JBEL Charge 3 Stereo
&$ Disconnected

[F,]

Speakers / Headphones -
Realtek Audio
Ready Configure Speakers

D Speakers Test
Realtek USE Audio .

& Mot plugged in Disable

P Set as Default Device
Headphones

@J"’ Realtek USE Audio Set as Default Commumication Device

4§ Hotpluggedin

"  Show Disabled Devices
Headset Earphone
Sennheiser BTD 2800 USE for lync

o Default Device

Configure Set Default |"’ Properties

Cancel Apply

4

Show Disconnected Devices

Properties

Taman jalkeen Windows tunnistaa ja osaa kasitella kytkemiasi danilaitteita. Oletuksena Teams tunnistaa Windowsin
danilaiteasetukset ja noudattaa niita.

Join now

¥ i ™ -
. 1ol Devices
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Liittymisikkunassa rataskuvakkeen klikkaaminen avaa Laiteasetukset sivulehden oikealla puolelle, josta voit valita
haluamasi danilaitteet. Jos haluamasi danilaite ei ndy tassa, niin sulje Teams, varmista danilaitteiden liitdnnat ja
kaynnista Teams uudelleen. Voit myo6s soittaa testipuhelun Teamsiin, jossa voit varmistaa, ettd oma mikrofonisi
kuuluu toiselle osapuolelle kuten pitaakin.

Device settings X

Audio devices

PC Mic and Speakers v

Speaker

Speakers / Headphones (2- Realtek A... v

Microphone

Microphone Array (2- Realtek Audio) v

£y Make a test call

Camera

Taustasuodattimet Integrated Webcam g
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