Microsoft Teams -ohjeita

® Microsoft Teams -ohjeet Verkon uusi toimintaymparistd -sivustolla
® Erilaisten tiimien luonti Teamsiin
© Jos et nae Select a team type -ikkunaa
® Organisaation ulkopuolisen kayttajan kirjautuminen Metropolian Teamsiin
® Miten toimin ongelmatilanteessa?

Microsoft Teams -ohjeet Verkon uusi toimintaympaéristo -sivustolla

Loydat huomattavan méaéran Teams-ohjeita Verkon uusi toimitaymparisto -sivustolta.

Erilaisten tiimien luonti Teamsiin

1. Klikkaa Teamsin vasemmasta reunasta 10ytyvaa Teams-kuvaketta.

--@

Teams

2. Klikkaa All teams -linkkia, jos et paady suoraan All teams -nakymaan.

< All teams

3. Klikkaa Teamsin oikeasta ylakulmasta [6ytyvaa Join or create team -painiketta.

L{:}ﬁ Join or create team

4. Klikkaa violettia Create team -painiketta.


https://tietohallinto.metropolia.fi/display/socialmedia/Microsoft+Teams

Create a team

& Create team

5. Jos olet Metropolian henkilékunnan (mukaan lukien jotkut Metropolian yhteistydkumppanit) jasen, valitse tiimin tyyppi. Jos et nde Select a team type -
ikkunaa sellaisena kuin alla olevassa kuvassa, katso Jos et nde Select team type -ikkunaa . Opiskelijat voivat luoda vain yhden tyyppisia tiimeja.

Select a team type
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Class Professional Learning Staff Other
Discussions, group projects, Community (PLC) School administration and Clubs, study groups, after school
assignments development activities

Educator working group

Cancel

6. Maarittele tiimisi nimi ja muut ominaisuudet.

Jos et nde Select a team type -ikkunaa

1. Jos kuulut Metropolian henkildkuntaan tai tarjoat Metropolialle koulutuspalveluita Metropolian yhteistydkumppanina, sinun pitéisi pystyé valitsemaan
tiimityyppi ylla olevan ohjeen kohdassa 5 kuvatun mukaisesti. Jos ylla olevan ohjeen kohdassa 5 kuvattu Select a team type -ikkuna ei ilmesty nakyville
tiimi& luodessasi, vaan paadyt suoraan Create your team -nakymaan, otathan yhteytté Helpdeskiin. Jos olet opiskelija, voit luoda vain yhden tyyppisia
tiimeja, ja nakyman kuuluukin olla sinulla alla olevan kuvan mukainen.


https://wiki.metropolia.fi/display/tietohallinto/Microsoft+Teams+-ohjeita#MicrosoftTeams-ohjeita-Josetn%C3%A4eSelectateamtype-ikkunaa
https://wiki.metropolia.fi/display/tietohallinto/Palvelut+ja+yhteystiedot

Create your team

Collaborate closely with a group of people inside your organization based on project, initiative, or
common interest. E o ew

Team name

test

Description

Let people know what this team is all about

Privacy

Private - Only team owners can add members

Create a team using a group set u or Metropoli

Cancel

2. Helpdesk korjaa Microsoft Office 365:n lisenssityyppisi sellaiseksi, jonka ominaisuuksiin siséltyvat tiimityyppivaihtoehdot.

Organisaation ulkopuolisen kayttajan kirjautuminen Metropolian Teamsiin

Sinut on lisatty Metropolian Teamsissa vierailijana johonkin tiimiin

1. Avaa Teams, paina oikeassa ylakulmassa nékyvaa profiilikuvaa ja valitse listasta "Metropolia Ammattikorkeakoulu Oy"

2. Kun haluat palata takaisin oman organisaation Teamsiin, paina taas profiilikuvaa ja valitse oma organisaatiosi.

Sinulla on Metropolian tunnukset

1. Kirjaudu ensin ulos oman organisaatiosi Teamsista painamalla profiilikuvaa ja valitsemalla "Kirjaudu ulos"
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2.Valitse avautuvasta ikkunasta "Kéayta toista tilia"

I' M roso®

Tervetuloa Microsoft Teamsiin!

ol sosiaalsten rvhmen karssa yhdesza

Tee yhtontyotd tyokaversities kanssa tai ko
sovlluksess

Jatica lkliytuijind

3. Syéta kirjautumisikkunaan Metropoliasta saamasi kayttajatunnus muodossa tunnus@metropolia.fi (Huom. ei séhkdpostiosoite!)


mailto:tunnus@metropolia.fi

o Kiraudu sdln Mcrosoft Teams -sovellukseen

B® Microsoft
Kirjaudu sisaan

Sy, & metropoliafi

Eiko 3inulla ole ha? Luo tihl

4. Kirjoita aukeavan kirjautumisikkunan salasanakenttaan salasanasi, jota kaytat Metropolian jarjestelmissa.

Metropolia
Ammattikorkeakoulu

Einaudu sisddn organsaatiotibilis:

Cretiopehiah

Salasana




Miten toimin ongelmatilanteessa?

1. Kaynnista uudelleen tietokoneesi ja laite, jossa vika ilmenee. Kokeile toimintoa vieléa kerran.

2. Jos yrittdmasi toiminto tapahtuu nettiselaimessa, yrita toimintoa uudestaan incognito- eli private-ikkunassa ja toisessa selainohjelmassa.
3. Yrité etsia ratkaisu tietohallinnon sivustosta kayttamalla seuraavia tiedonhakutapoja:

. sivuston vasemmanpuoleinen navigointivalikko

. wikin oma hakukone (oikea ylanurkka)

. yleinen hakukone, kuten Google Search

. aakkosellinen avainsanaluettelo

UKK - Usein kysytyt kysymykset

PConoT

Jos ongelma ei selvinnyt, ota yhteytta helpdeskiin hyvan kaytannén mukaisesti. Liita kirjalliseen yhteydenottoon aina koko ruudun kuvakaappaus ongelm
atilanteesta.

Ohjeet yhteydenottoon Yhteystieto

Lomakkeella https://hd.metropolia.fi
Sahkopostitse helpdesk@metropolia.fi

Puhelimitse 09 7424 6777 (arkisin klo 8-16)
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