)} primend

Microsoft Teams kasutusjuhend

Koostaja: Primend OU
Aadress: Lootsa 12, Tallinn 11415
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Sissejuhatus

Tegemist on kiirjuhendiga, kus on valja toodud peamised

* Teams-i voimalused ja toimingud. Pohjalikuma Ulevaate ja

kogemuse saamiseks tuleks osaleda Teams-i koolitusel vOi

tutvuda lisamaterjalide peatlkis viidatud juhenditega.



)} primend

Teams peamenuu

Activity — Ulevaade viimastest teadetest
Chat — vestlused Uhe voi mitme isikuga

Teams —grupid ja t6o ning vestlus gruppides
Calendar — 0365 kalender

Calls — Teamsi konede tegemine ja nende ajalugu
Files —jagatud failid ja ajalugu

Help —juhendmaterjalid ja 6petusvideod

* Kui te olete Teamsile lisanud tdiendavaid mooduleid, voib peamentiis olla rohkem valikuid.



Vestluse alustamine (Chat)

Vestlused Uhe voi mitme isikuga. Vestluses on voimalik lisaks tavaparasele
suhtlemisele jagada faile, koostada memosid ja kusitlusi ning palju muud.

Vestluse alustamiseks tee Uhte jargnevatest:
Sisesta Teams-i otsingusse isiku nimi, kellega vestelda soovite:

I! |ﬁype / or @ for a list of commands |

Joel Paldaru
? ¥ (JOELPOLDARU) SharePgint Specialist

Valige New Chat ning sisestage isik(ud), kellega vestelda soovite:

I! [fype / or @ for a list of commands

ﬂ Joel Psldaru
? ¥ (JOELPOLDARU) SharePaint Specialist

Vestlustele mitme inimese vahel, saab lisada teemakohase pealkirja.

ﬁ% e Toomas, # T8

g t ¢
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Vestluse peamised toimingud

Sisestuslahtri mitme realiseks muutmiseks ja teksti vormindamiseks vali Format:

Type a new message

Al ¢ ©@ @ B & © @ -

Kohtumise planeerimiseks vestluses osalejatega vali Schedule a meeting:
o

Type a new message

A V¢ © W B ElE @ -

Mitme osalisega vestluses kellegi poole nimeliselt podrdumiseks sisestage ,,@" ning
seejarel soovitud isiku nimi:

Suggestions

Joel Paldaru
»¥ joel.poldaru@primend.com

@joel
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Faili jagamiseks vali Files, seejarel Share ja vali sobiv jagamise viis:

acts Y @ Joel Poldaru cChat | Files | Activity -+

06/03 ,
Elektri Share

& OneDrive

Upload from my computer iet tdiendatud 20200117.pptx

Faili vOoib manustada ka otse vestlusesse:

Type a new message

A VW Co|l© @ B & Q




)} primend
Tooruhmade ja teemakanalite loomine

Teams valiku alt saab luua plsivamaid gruppe voi teemakanaleid, milles suhelda, jagada
uudiseid ja teateid ning UGhiseid materjale.

Uue grupi loomiseks vali Join or create a team:

VEEw

?{3 Teamsi arendus

General

Day in a life

a+ .
t0 Join or create a team @

Grupi loomisest saab tapsemalt lugeda MS juhendist



https://support.office.com/en-gb/article/video-get-your-team-up-and-running-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?ns=MSFTTEAMS&version=16&ui=en-US&rs=en-GB&ad=GB
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Grupi satete muutmiseks vali grupi nime taga olevad kolm tappi ning seejarel

sobiv satete menUu:

-

Your teams

HT

»
o

i

Hea tiim

General

DEV

Primend

Turundus

Teamsi arendus

(g [T €53

L

Hide

Manage team
Add channel
Add member
Leave the team

Edit team



)} primend
Grupi peamised omadused ja tegevused

e Grupi alla voimalik luua eraldi vestlus- voi teemakanaleid.
e \estluses saab vastata otse teise isiku sonumile, tekitades sellega liigendatud vestluse.
e Voimalik lisada suuremat valikut appe kui tavavestluse puhul, naiteks Planner, Forms, Wiki jpt.

e \oimaldab alustada kohest koosolekut kogu grupiga.

®  Uute postituste kuvamiseks grupivestluses tuleb teavitused igas vajalikus grupi kanalis
aktiveerida:

* Your teams

Hea tiim

General

DEV
> Primend
@ Turundus

Channel notifications
Pin

Manage channel

@ @ 2 P

Get link to channel
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Jagatud faile on voimalik organiseerida kaustadesse. Faili voi kausta loomiseks
vOi jagamiseks vali Files, seejarel New voi Upload:

HT General Posts |Files| Wiki +

+ New ~ T Upload | 3 Sync @ Copy i

Grupi failide sinkroniseerimiseks File Explorerisse vali Sync:

HT General Posts Files Wiki —+

+ New ~ 1 Upload |[<3 Sync| @ Copyli
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Koosolekute planeerimine ja liitumine

Uue Teams-i koosoleku planeerimiseks on mitu voimalust:

Outlookis uut koosolekut luues lisage kutsesse Teams-i link, mille kaudu osalejad saavad koosolekuga
liituda.

Selleks vajutage uut koosolekut luues Teams Meeting valikule:
v

. File Meeting  Scheduling Assistant __Insert ~ Forn

— L]
Calendar E‘g

Delete Online Teams Meeting
— Forward ~ } )

Meeting Meeting Notes

Actions TeamViewer | Teams Meeting | Meeting Notes

® ‘You haven't sent this meeting invitation yet.

B Title ‘

Teams-i kaudu kalendrisse koosolekut planeerides ilmub Teams-i koosoleku link kutsesse automaatselt.

¢ Meet now -+ New meeting .

B Working Week
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Koosolekul Teams-i kaudu osalemiseks on mitu voimalust:

Otsi Teams-i kalendrist planeeritud koosolek ja vali see:

Calendar

m Today < > March 2020

16

Monday

Arenduskoosolek

Primend Big Meeting Room, L&&tsa 12, 10th
Floor

Toomas Méttus

Q
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Kliki Outlooki kalendris planeeritud koosolekul ja vali seejarel Join Teams Meeting:

Home

X &

ielete Forward

b

W

iwctions

25

10
17
24
31

marts 2020
K N R
26 27 28
4 5 &
11 12 13
18 19 20
25 26 27

aprill 2020

Send / Receive  Folder View Help Meeting Series

5

B v 7 X O

Join Teams Meeting Accept Tentative Decline Propose New |
Meeting Notes T 2 2 Time >~
Teams Meeting | Meeting MNotes Respond
4
' =
<« » 16-20. marts 2020  was
L P
201 ESMASPAEV
7 8
14 15 16
21 22
28 29
10 Arenduskoosolek
Primend Big Meeting Room, L&&tsa 12, 10th Flo
Toomas Mattus L5
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Koosoleku olulisemad toimingud

Menduribalt on voimalik teha jargnevaid toiminguid:

1. Kaamerat sisse ja valja ldlitada.

{5} Show device settings 2. Mikrofonivaigistada.

[ Show meeting notes 3. Oma arvuti ekraanipilti jagada. Jagamiseks saab valida nii kogu ekraanil toimuva kui
Uksiku programmi.

i Enter full-screen 4. Koosoleku tekstivestlus. Voimaldab jagada infot, linke ning faile.

5. Osalejate lisamine ja tlevaade.

%2 Start video with bl o . , S o . :
art video with biur 6. Audio-ja videoseadme satted. Kui kasutada valiseid seadmeid, voib tekkida vajadus

) Turn on live captions (preview, English US only)

edastatava heli voi pildi sdtteid muuta.

i Keypad 7. Tausta udustamine. Muudab teie imber oleva ala uduseks, kui seal on koosolekut
© Start recording segavat sisu.

(# Turn off incoming video 8. Koosoleku salvestamine. Videosalvestis koosolekust salvestatakse Stream
keskkonda ja salvestajale saadetakse automaatne meil salvestise lingiga.

9. Sissetuleva videopildivalja lUlitamine. Aeglasema internetithenduse korral tagab

sujuvama koosoleku.
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Staatuse muutmine koosoleku ajaks

Kui jagate teistele ekraanipilti, tuleks staatus koosoleku ajaks muuta Do not disturb, mis
takistab Teams-i gruppide ja privaatvestluste teadete ilmumise jagatud ekraanile.

Selleks vali enda kasutaja ikoon, seejarel vali kaesolev staatus ning avanevast valikust Do not
disturb:

Primend OU ~

m Priit Silem
< Change picture
Pt gep

Available ® I|nacall >

® Busy (4 Set status missage

@ Do not disturb [J saved
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Lisamaterjalid

Tapsemad juhendid ja videodpetused leiad Teams-ist, kui valid Help ja seejarel

Topics (juhendid) voi Training (videoopetused).

Topics

Training

What's new

Give feedback
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