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Sisalto

« Teamsin idea vs. muut valineet

« Kayttajan toimet:
» 0O365-tilin aktivointi
« Asenna client omalle tyokoneellesi

 Teamsin tarkeimmat toiminnot:

« Rakentaminen:
» Tiimin paataso
» ... seka Kanavat (= aliryhmat / teemat) --- toiminnan lapinakyvyys!

. ipk__ai_sessa valmiina keskustelut, tiedostojen jakaminen, muistikirja + voi
isata uusia valilehtia

« Kaytto:
« Keskustelut
* Yhteisten dokumenttien tyostaminen
» Verkkokokoukset (client!)

« Kokeillaan yhdessa (:
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Teams vs. Yammer?

TEAMS YAMMER
* Tiiviisti tydskentelevan tiimin * Koko yhteisdn sosiaalinen
keskustelu- ja yhteistyQalusta: foorumi: organisaatiotason
* Tiedostoja voi jakaa ja ty6stda "keskusteluvirtaa” ja tiedon .
suoraan Teamsin sisall3 eri jakamista. Hyva kohtauspaikka eri
formaateissa — Word, Excel, PPT, vksikoille.
OneNote jne. — tai tydstaa omalla _ _ o _
koneella * Voidaan rajata myos pienryhmille
) gg‘i’ﬁlt’?g}éi?;'g'ﬁfé%‘%” * My®s talon ulkopuolisia voidaan
vhteistydhon. kutsua Yammer-ryhmiin
« Mybs talon ulkopuoliset voidaan * Haasteellista: tiedostot vain
kutsua tiimeihin listana
« Hyvi tiedostojen hallinta * Tieto voi hukkua sisaltovirtaan.

* Yammer ei ole vahvimmillaan
paivittaisen yhteistyon kuten
Intensiivisen tiimityon alustana

» Myos verkkokokoukset (client!)



*Milloin tallennan dokumentin
OneDriveen ja milloin Teamsiin?

... OneDriveen? ... Tleamsiin:

* Jos et aio jakaa dokumetteja * Dokumentti on oleellinen tiimin
(esim. luonnokset) jasenille projektin kannalta.

* Dokumentit ovat yksityisia kunnes * projektiin liittyvat asiakirjat on jo
jaat ne tallennettu Teams- sivustoon

* Jos ei tarvita kontekstitietoa, * Jaat Iuku—jla kirjoitusoikeuksia
voit |dhettaa toiselle linkin _ laajemmalle joukolle.
dokumenttiin muokkausoikeuksin « Haluat, etta kayttooikeudet

myonnetaan sivuston perusteella
yKsittaisten asiakirjojen sijaan

* Jos henkildlla on paasy tiimin
sivustolle, hanella on paasy
kaikkiin dokumentteihin.

e ** Haluat luoda tyonkulun
(workflow), joka ohjaa
dokumentin jollekulle toiselle



Teamsin lisaarvo?

* Virallisten Teams-ryhmien kayttaminen parantaa
tiet?tuavaa: nahdaan selkeasti, kuka paasee kasiksi ryhman
sisaltoihin.

e Kaikki mita tiimi tarvitsee (keskustelut, muistiot, tiedostot)
on yhdessa paikassa => Paaset eroon turhasta
sahkopostista!

* Alue, jossa yhteinen tyoskentely on avointa, lapinakyvaa

* tiimin sisalle voidaan luoda erillisia kanavia (“aliprojekteja”), joissa
voidaan kayda keskustelua eri osa-alueista

* Yhteinen tyoskentely reaaliajassa: word, excel, powerpoint

 Dokumentit tallentuvat tiimin yhteiseen paikkaan, El siis
kenenkaan henkilokohtaiseen tiliin (!!!)

« TARKEAA: Jotta onnistuu, sovittava etukiteen: tiimi tekee kaiken
esim. tiettyyn tyotehtavaan liittyvan 100% Teamsissa (!)



Huomioitavaa 1(2)

* Teams kehittyy koko ajan ja uusia ominaisuuksia ja
parannuksia tulee koko ajan.

* Esim. tiedostojen hallinta tulee muuttumaan kokonaan
huomattavasti paremmaksi ehka jo taman vuoden
aikana.

* Opiskelijat pystyvat myos kayttamaan Teamsia eika
heilld ole mitaan rajoituksia. Emme suosittele
Teamsia viela opetukseen, mutta opiskelijoiden
ryhmatdihin sita voi kayttaa.

* Microsoft on tuomassa parempia opetusominaisuuksia
Office 365:een ja samalla myds Teamsiin.



Huomioitavaa 2(2)

* Tyoryhman sihteerin kannattaa luoda tiimi, koska
hanesta tulee samalla ryhman omistaja.

e Tulevaisuudessa toivottavasti saadaan automaattisesti
generoituja tiimeja, mutta aina on tarvetta kasin
tehtaville tiimeille.

* Jos on JY:n ulkopuolisia osallistujia: Digipalvelut
ohjeistavat viela tarkemmin tasta syksyn aikana

* Teams- ja Office365 —tasmakysymykset voi
toimittaa Digipalveluiden palvelupisteeseen:
palvelupiste@jyu.fi




Millaista tietoa Teamsiin?

* Teijo Roine:
e Teamsiin voit vieda pdivittdiseen tyontekoon liittyvié
sisdltojd, mutta salaista tietoa ja arkaluonteisia
henkilotietoja Teamsissa El saa kasitella

* Teamsissa on sallittua kasitella luottamuksellisia tietoja
ja henkilotietoja rajoituksin
e Kayttajan varmistettava, etta tietoja jaetaan vain henkildille,
joilla tehtaviin perustuva tarve tiedon kasittelyyn.

e Kayttajan huolehdittava itse varmuuskopioinnista



Nain otat Teamsin kayttoosi
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Alkuvalmisteluja 1(2)

* Onko sinulla
aktivoitu 0365-
tili OMA —
palvelussa?

e account.jyu.fi

* Ohje:
https://www.jyu.fi/

digipalvelut/fi/ohje
et/office-365-
ohjeet/0365-
aktivointi

3 Henkilotiedot  © Kayttajatunnus ja sahkoposti =8 Suhteet & Salasanan vaihtg

™ Palvelut

Tydsuhteeseen liitetyt palvelut

Unix-suorakéyttpalvelimien Unix-suorakayttopalvelimien kirjautumisoikeus

kirjautumisoikeus
Kotisivutila (users jyu_fi)

Microsoft Office 365 Microsoft Office 365 -pilvipalvelut

Kotisivutila (users.jyu.fi)

-pilvipalvelut

Google Apps -sovellukset

Google Apps -sovellukset

Tallenna Peruuta
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Alkuvalmisteluja 2(2)

e Kaytto selaimessa tai sovellus omalle
tietokoneellesi

e \oit asentaa Teams —clientin itse omalle koneellesi
Software Centerista

e Etu jos kaytossa Teams Desktop App:
* tyopoytasovellus on nopeampi kayttaa
e valttamaton videokokouksissa

e Kaytto eri paatelaitteilla (puhelin, ipad) sujuvaa



MS Teams Desktop Appin
asentaminen omalle koneelle

e \oit itse asentaa sen ilman lahitukea
* Klikkaa tyopoydaltasi SoftwareCenter —kuvaketta

* Kirjoita oikeaan ylakulmaan hakusanaksi Teams ja
paina enteria

* Tuplaklikkaa MS Teams Client -kuvaketta

niversity of Jyviskyld IT services

=
iii
iz

& Ope g System:
[> Inst
G D mpl 7§
¥ Options ns » A
B 2.
75 Microsoft Teams Client
Published by Microsoft
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Nain kirjaudut Teamsiin
selaimessa

* UNOn tyokaluissa Teams-linkki
 Kirjaudu osoitteessa: https://teams.microsoft.com tai
http://office365.jyu.fi

* Huom. tunnus@jyu.fi, esim. hara@jyu.fi

University of Jyvaskyla

Kirjaudu sisdan organisaatiotililldsi

Kirjaudu sisddn
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Teamsin tarkeimmat toiminnot
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Teamsin perusnakyma

O ‘E’ teams.microsoft.com, #/co Y g - ‘ rea channe

EA Hae tai kirjoita komento

gy Testi_Porukka > Yleinen Tean IS-rth nan
n Digikummit Teams
Keskustelut Tiedostot HenkilSkunnan muistikiga PowerPoint e pé é n é kym é

565656 Rajaniemi, Hannele 54 12.29
&

Digipeda-hankeporukka

mg Testiporukan yhteinen dokkari 1.docx

Rajaniemi, Hannele 941330
O-tiimi © Tassd on Hannelen kommentti

" o > & Vastaa
Microsoft Teams kdyttddnotto

Testi_Porukka =i} Hannele testaa paattyi: 14 s ﬁ

Yleinen « Vastaa

Talousasiat Ka N avat e | i 12, huhtikiuta 2018
”al|ryhmat” Q Matlila.ika'

YOP Jory

Bl Digitaalisten tyovalineiden kayttoonet...

Rajaniemi, Hannele 12.4 1337
e Tab conversation has begun.

¢ Vastaa

Mattila, Mika 143
A Hannele https://docs.microsoft com/en-us/stream/quotas-and-limitations
- - Microsoft Stream quotas and limitations
This article describes quotas and limitations,

' Vastaa

Aloita uusi keskustelu. Mainitse henkild kinoittamalla @-merkki.
&' Liity tiimiin tai luo tiimi b ¢ © @ B G - =
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Keskustelu 1(2)

* - —_ —_ g
tart 3 new comvercationm ma il to rnantisn oo s e
Ltal L Jd — W LA I O Ll e R L = LI et i
.

A @ © @ B G o

* Jos haluat osoittaa erityisesti tietylle henkilolle tai
koko ryhmalle: Kirjoita nimi: @henkilo, @team
* Kirjoita viesti ja hyvaksy enterilla (=> hlo(t) saa
"heratteen” spostitse, jos ei ole aktiivisena)

* Viestin |ahettaja voi tarvittaessa jalkikateen

muokata tai poistaa viestinsa “he
Hannele tdss @ D¥E|ETE




Keskustelu 2(2)

e Vinkki: voit ottaa tekstin
muotoilun kayttdéon
klikkaamalla chat-ruudun
alareunasta 1. painiketta
— tai jos Tarkea —viesti: klikkaa
huutomerkki -painiketta

e Voit lisata liitteitd

=> [jjitteet nousevat
automaattisesti
myaos Files -ndkymdan

B 7

IMPORTANT!
Add a subject

Ulg A w

22



Tiedostojen jakaminen ja
tydstaminen 1(3)

Hi Genera
* Files —nakymassa: voit luoda uuden (] New 0 upioaa | o Gt
tiedoston (New) tai lisata valmiita s e e
tiedostoja koneeltasi (Upload) @ imensd WORD v
* Myo0s keskustelussa jaetut tiedostot I0ytyvat T ER R

Files —valilehdelta

e Kaikki voivat
samanaikaisesti

reaaliajassa tydstaa — ' -
tiedostoja o . r—
* Ja ||Sata V|eSteJa quri W E~n in Worci: | @ wonnv...
. . @2 Editin Word Online
tiettyyn tiedostoon
I iittye n ! @ Mita mielts olet tasta termists?

23



Tiedostojen jakaminen ja
tydstaminen 2(3)

* Yhdessa muokkaaminen: vaihtoehdot:
* joko Teamsissa

* Teamsin Office-tyokalut (Word, Excel, Powerpoint) sisaltavat
varsinaista sovellusta vahemman toimintoja

* Tai: avaa sovelluksessa (esim. Edit in Word)

Kun dokumentti on avattu luku-tilaan: Files —-nakymassa
ko. dokumentin kohdalta:

mg Testiporukan yhteinen dokkari 1.docx Im Close

@8 CEditin word nii Edit in Teams

@3 Editin Word Online ; i
@ Open in Word Online

Open in Word
Tassa alussa on nyt Hannelen kirjoittamaa tekstia maanantaina 9.4.2018. Voitte vapaasti tdydentaa ja

lis3illd omia teksteja.
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Tiedostojen jakaminen ja
tydstaminen 3(3)

* Jos avaat tiedoston sovelluksessa tydstettavaksi,
muista seuraavat asiat:

* jos tyostat sovelluksessa: toinen kayttaja saa ilmoituksen, etta
dokumentti on parhaillaan sinulla tyon alla

e TARKEAA: jos avaat erillisessa sovelluksessa, muista lopuksi
paivittaa (!): klikkaa vasemmasta ylakulmasta

Ii Save (Ctrl+5) l

& Save this document and refresh it
l with updates made by other 1
authors.
Pas

: . whe
= Farmat Fainter

* *Vinkki: Sharepointin puolella voit luoda kansioita ja jarjestellad tiedostoja

25



Kanavat (="aliteemat”) 1(3)

* Valmiina: General —kanava

* Voit luoda uusia kanavia * Remoe favorite
* Idea: tiimissa tyoskentelevat & Manage team
toimivat eri tehtdvissa/
teemoissa r—
* Keskustelut ja sisaltd N
nakyvat kaikille j‘ dttm -
* Jokaisella "alikanavalla” on £ Getlink to team
omat yhteistyo- ja
viestintatyokalut 0 peeseteen
e Keskustelut
* Tiedostot
* Muistiinpanot Conversations Files Notes -+
e ... (lisaa) S

26



Kanavan luominen 2(3)

Testi_Porukka
General
Talousasiat

Viestinta

Create a channel for "Testi Porukka" team

Channels are key to organizing team collaboration. Mame them by discussion topic,
project, role, location, or for fun, so conversations and content are easy to find by
everyone in the team. Watch a quick overview

Channel name

Viestint3d )

Description {optional)

Cancel

27



* Kanavat 3(3)

e Suosikki-kanava:
valitse tahti kanavan
nimen vieresta

* Jos merkitset, etta
Seuraat kanavaa (...)
=> saat heratteen
Spostiisi

e OK, jos harvoin viesteja
ja tarkeaa

General

Testing W \

1 ANV rcarTimmnc

W Remove favorite

¢ Edit this channel
&6 Connectors
& Get link to channel

(] Delete this channel

= Follow this channel

28



Erot oikeuksissa:
Member / Owner

+ i A =L S ok .
80 Liity tiimiin tai luo tiimi

Jaseneni: Omistajana eli luot itse tiimin (ks.
Teams —nakymassa vasen alareuna
* Voi tarkastella, keta Luo tiimi -painike):

* Lisaa jasenia tiimiin
* Muokkaa tiimin asetuksia
* Lis33 kanava * Poista tiimi

jasenia kuuluu tiimiin

d POiStu tiimiSté General # Remove favorite
* Linkki tiimille

=

Add channel

Add members

W Poista suosikeista -
Lzave the team

Edit team

% N ¥ Iy

€2 Tiimin halli
o8 Tiimin hallinta .
Wl Get link to team

Lisda kanava
Delete the team

=l

=
% Poistu tiimist3
£

" Hae linkki tiimiin
29



Lisaa Teamsin toiminnoista

Since 1863. 19.10.2018 30



Sisalto

* Verkkokokous
* Muistikirja
« Vasemman reunan painikkeet

* Omat asetukset
* tuleeko sahkopostiin heratteita ja kuinka useiin

* Tiimien jarjestely

Since 1863. 19.10.2018 31




Verkkokokous koolle 1(3)

e Joko: aikatauluta: tee Outlook -kalenterista Teams-
kutsu

Home 1] Yiew

ile
MNew

Mew  MNew Mew Skype MNew Teams JToday Mext7 Pay Wo

Appointment Meeting ltems = Meeting Meeting Days Wes
Mew Skype Meeting Teams Meeting Go To
<
4 lokakuu 2018 [
4+ » 5-11. lokakuuta 2018
MA TI KE TO PE LA SU

B 24 25 26 27 28 29 30

31234“5?

s« 8 9 10 11 12 13 14

* Tai: jos “lennosta” Videokamera/ Meet now —painike
Keskustelualueen alareunasta

R R T TRy e P T S o
Start a new conversation. Type @ to mention someone.

A ¢ © @ B [u]-
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Verkkokokous koolle 2(3)

* ... tai voit myos Teamsin
kautta laittaa kutsun:
Schedule a Meeting

* Vastaanottajille tulee
sahkopostitse viesti:
Accept / Decline

. « e s oo Qe ° ile PDF-XChange O Tell mewhat
ja sisaltaa linkin X ? X =
ko ko u ksee n Deete  Accept Tentative Decline Prng;:ur;iljlew Respond

Delete Respond I

[
G

pe 5.10,2018 1255
D=1amiarm | rlalaTallal ala el s
Rajaniemi, Hannele on be
testid

Required Rajaniemi, Hannele; Turnitin

B Please resnond.




Verkkokokous koolle 3(3)

Verkkokokouksessa:

* Voit osallistua daanella ja
kameralla

* Voit jakaa kaikille nahtaville tiedostoja
e [stunto voidaan tallentaa

34



Vasemman reunan painikkeet

* Activity: jos aloittamiisi keskusteluihin ovat
muut vastanneet/tykdnneet tai sinut lisatty
uuteen tiimiin

e Chat: yksityiskeskustelut tai jos sinut on
mainittu @nimelta keskusteluissa

* Teams: kaikki tiimit, joihin kuulut
* Meetings: kytkos Outlook-kalenteriin

* Files: nakyvilla kaikki 0365-pilvi-dokumentit:
seka omat (onedrive) etta jaetut

35



Sahkopostitse herate

(£ Reply (2 Reply All (23 Forward G5 1M
ma 7,3.2078 %57

Microsoft Teams <noreply@email.teams.microsoft.com>

Lehtid, Ari mentioned Microsoft Teams kdyttéonotto in Microsoft Teams

To M Rajaniemi, Hannele

0 Click here to download pictures. To help protect your privacy, Outlook prevented automatic download of some pictures in this message.

B Hi Rajaniemi, Hannele,
You're missing all the action in Microsoft Teams

9 Lehtid, Ar
Mentioned Microsoft Teams kdyttédnotto in Microsoft Teams kadyttéonotto > General
Microsoft Teams kayttGonotto jos tulee jotain ideoita ennen kokousta tuohon tiedostoissa olevaan kéyttGtapaus-do
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Omat asetukset

* Klikkaa oikeasta
ylakulmasta “kuva”-
painiketta

* Notifications:

IBarmer and email I

Banner

Only show in feed

Settings

3% General

Rajaniemi, Hannele

2 Available

[] Saved

Mentions

I O Notifications

Personal mentions

Channel mentions

Team mentions

Messages

Chat messages

1
L

Replies to conversations | started
Replies to conversations | replied to
Likes

Followed channels

Other

Team membership changes
Team role changes

Sound

Email frequency

Chat with Skype for Business

Changing this option will restart the app

Banner and email

Banner and email

Banner and email

Banner and email

Banner

Banner

Banner

Banner and email

Banner

Banner

Call, mention and chat

Onice every hour

Disabled

b2

e
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Tiimien jarjestely

* Avaa Teams-sovellus (!)

* Eli El onnistu
selainpohjaisesti

* Valitse siirrettava tiimi 2
aktiiviseksi (tumma a.
pohja) ja raahaa hiiri
pohjassa tiimi toiseen o
kohtaan, esim. listan =

karkeen

e Musta viiva kertoo uuden
sijoituskohdan

38



Muistikirja (Staff notebook) 1(3)

e Lisaarvo? Esim. tiimin muistiot yhdessa paikassa

* OneNote Staff -muistikirja koostuu kolmesta osasta:

* Yhteistyotila: kaikki tiimin jasenet voivat jakaa ja tehda
vhteistyota

* Sisaltokirjasto: tiimin vetdjat (owners) voivat jakaa vain
luku —oikeuksin materiaaleja tiimin jasenille

* Yksityiset muistikirjat: jokaisella tiimin jasenella voi olla
vksityinen kirja, johon paasy vain tiimin vetajilla
(owners) ja jokainen tiimin jasen voi nahda vain oman
muistikirjansa



Muistikirja (Staff notebook) 2(3)

Testitiimi10 > General -
fles  Staff Notebook

* Lisaa materiaaleja tai tee
. .e .e ’ elcome to Staff Notebook

vhteistyota:
1. Klikkaa vasemmasta wlbirrorteiils i

reunasta nuoli-painiketta ja
valitse Collaboration Space

2. Klikkaa Lisaa -valilehdelta
Uusi sivu Testitiimi10 > General -

1. Collaboration Space -- a space for eve
2. Content Library -- a read-only space
3. Private Notebooks -- a private notebc

Conversations Files  Staff Notebook T

Aloitu

Piirra Nayia Henkildkunnan Mu

Lisaa
VLS JUE !
SV 05 L]
TR =
IVILSTIKIfa 4
4




Muistikirja (Staff notebook) 3(3)

* Tydskentele pienryhmissa

(kanéva") o . Testitiimi10 > General -
¢ kayta N Otes _Va | I |e htea Conversations  Files  Staff Notebook
kanavassa
:>j 0 ka i.se I |§ I.(a nava | | a O n O m a. Osio Aloitus Lisas Piirra Mayts Henkildkunnan Muistikirja
Yhteistyotilassa (Collaboration Testiimi1o Muistio fo

Space) eli ko. Notes -

Welcome Testitiimin muistiot
mUISt“npano tU|ee naky\””e » Collaboration Space Staff Notebook Scenarios i...
myos Muistikirjaan r— -

« Vaihtoehtoisesti: Muistikirjassa: !
|6ydat Collaboration Space — . e
kohdasta kanavan nimen ja sen e
alta Notes-muistiinpanot

e Lisad —valilehdelta voit aloittaa
uuden sivun ! o E L
B ~ _Collaboration Space

l Viestintd_MNotes
Talous_Motes

!_ *> _Content Library 41



Nice to know...



Tiedostojen versionhallinta

* JOS

naluat palata edelliseen versioon (esim. uudet

tehdyt muutokset eivat miellyta ja halutaan palata

ede

liseen versioon)

* Tiedostojen kohdalla:
1. Valitse Files -> Open in SharePoint
2. SharePointissa valitse tiedosto ja klikkaa
kolmea pistetta -> Valitse "Versiohistoria".

* Jos olet vahingossa tuhonnut jonkin tiedoston:

* Tuhotut tiedostot menevat roskakoriin, josta ne voi
palauttaa.

* Tai jos ne ovat jo havinneet roskakorista, ne pystytaan
palauttamaan yllapitajan toimesta..



* Lisaa uusia valilehtia

* Voit lisata esim. jonkin tarkean tiedoston
valilehdeksi

* Valitse ensin sovellus ja sitten tiedosto, joka on jo
ko. alueella (Search)

Add a tab x
Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel. Eoarch Q
Tabs for you
cument ... orms ~ OneNote @ PDF  Planner Power BI
Point SharePoi tream
All Tabs

PowerApps VSTS 4 4



* Connectors 1(2)

e Kanaviin voidaan liittaa ulkopuolista dataa
* Trello, Twitter, RSS jne.

* Yksi paikka, josta voi katsoa kaikkea dataa ja
tarvittaessa edeta ulkoiseen palveluun

General ese

Testin
g &) Connectors

# Get link to channel

(= Follow this channel
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* Connectors 2(2)

»
)

3

Visual Studio Team Services
Collaborate on and manage software projects online.

Yammer “PEEE
Receive updates from your Yammer network

Wunderlist

Track tasks to be done and collaborate on projects.

Dynamics 365

SharePoint News

Show News from your SharePoint site in Conversations.

Team Foundation Server *New
Share code. Track work. Ship software.
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Files: listassa omat onedrivessa oleva
tiedostot ja ja tiimin yhteiset

Views Want an even faster, more collaborative experience? Download the desktop app.
(O Recent

fii Microsaft Teams @ Recent

Cloud storage

Type MName Modified - Location
4@ OneDrive
ﬂ! Vinkkej3_Teamsiin,pptx 13m age Hara's OneDrive
H; Esitys6.pptx 20m ago Hara's OneDrive
E; Esitys5.pptx 21m ago Hara's OneDrive
ﬂtl Hannelen_ty&tunnit_digipedaaan_2017 xsx Yesterday Hara's OneDrive
m% abstrakti_Pedaforumiin_s2018.docx Yesterday Hara's OneDrive
H; J¥_digital_peer_support.pptx Yesterday Hara's OneDrive
mg ITPkouluttajien ideapaperi syksyksi 2018.docx Yesterday Hara's OneDrive
m% Ulkoisen viestinnan suunnitelma.docx 4/9/18 Testi_Porukka / Jaetut asiakirjat / Viestinta
mi Testi_Porukka Muistio 4/8/18 Testi_Porukka / SiteAssets
E; Testi-Powerpoint-esitys.pptx 4/9/18 Testi_Porukka / Jaetut asiakirjat / General
m% Ohjeita Teamsin kaytostd.docx 4/9/18 Digitaalistentyvlineidenkyttnotonedistminen / Jaetut asiakirjat / General
m% Testiporukan yhteinen dokkari 1.doct 4/9/18 Testi_Porukka / Jaetut asiakirjat / General
mi Leena Marjatta Hannele @ Jyvaskylan Yliopisto 4/9/18 Hara's OneDrive / Notebooks
mg EXAM4 -ohjeistukset.docx 4/9/18 Hara's OneDrive
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Uuden Teams-tiimin luominen
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Tiimin luominen 1(3)

1. Klikkaa vasemmasta alareunasta:

Join or create team
2. Valitse tiimin tyyppi:

Choose a team for

P O

Classes PLCs

Teachers and students Educators collsborating within a
collaborating on group projects professional fearning
assignments; and more commuenity

A

Staff Members

Staff leaders and staff members

coltaborasting on school
administration and
development

25l Join or create a team

Join or create a team

et

Create a team

189

Anyone
udents and school empl
borating in inters

and.clubs
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Tiimin luominen 2(3)

* Tiimille nimi ja valitse: PRIVATE

Create your team

Staff teams come with a Staff Notebook with templates for common administrative tasks in schools.
Mame

Testi_Porukka )

Description (optional)

Frivacy

Frivate - Only team owners can add members S

I Private - Jnly team owners can add members

Public - Anyone in your organization can join
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Tiimin luominen 3(3

* Valitse jasenet:

Add people to "Testi_ Porukka"

Start typing a name, distribution list, er security group to add to your team. You can also add people

cutside your organization as guests by typing their email addresses.

* *Voit lisata oikeuksia Member => Owner

Add people to "Testi_Porukka"

Start typing a name, distribution list, or security group to add to your team. You can also add people
outside your organization as guests by typing their email addresses.

@ Mattila, Mlka o Membe X

Owner

Member
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