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Kas oled uus Microsoft Teamsi kasutaja? Sellest juhendist leiad kogu olulisema teabe.
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Microsoft Teams

Sisselogimine

Vali Windowsis Start . > Microsoft Teams.

Ava Maci arvutis kaust Applications (Rakendused) ja kidpsa valikut Microsoft
Teams.

Puuduta mobiilsideseadmes ikooni Teams. Seejarel logi sisse oma Office 365
kasutajanime ja parooli abil. (Kui kasutad Teamsi tasuta versiooni, logi sisse selle
kasutajanime ja parooliga.)

B® Microsoft
Logige sisse
|Mei\|aadn§§§, telefon véi Skype

Jargmine

Kas teil pole kontot? Looge see!

Kas te ei paase oma kontole juurde?

Vestluse alustamine

Kogu meeskonnaga... KIdpsa vahekaarti Meeskonnad, 203 vali meeskond ja kanal
ning kirjuta oma sénum ja klépsa nuppu Saada ==.

Uhe inimese véi riithmaga... Klépsa késku Uus vestlus, Etipi valjale Adressaat
inimese v&i riihma nimi, kirjuta oma sénum ning kldpsa nuppu Saada == .

Alustage uut vestlust, kellegi mainimiseks saate kasutada @-marki
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Meeskonna ja kanali valimine

Meeskond on inimeste, vestluste, failide ja tooriistade kogumik — kdik ihes kohas.
Kanal on meeskonna arutelu, mis on plihendatud osakonnale, projektile v3i
teemale. KIdpsa nuppu Meeskonnad?zg5 ja vali meeskond. Vali kanal, et tutvuda
vahekaartidega Vestlused, Failid jne.
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Koosoleku alustamine

Klépsa oma kanalis koosoleku alustamiseks ala all, kuhu sénumi tipid, nuppu
Vilkkoosolek 4 . (Kui kidpsad nuppu Vasta ja seejarel nuppu Vilkkoosolek 0,
p&hineb see koosolek sellel vestlusel.) Sisesta koosoleku nimi ja hakka seejarel
inimesi kutsuma.
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Video- ja tavakdnede tegemine

Vestlusest kellelegi helistamiseks kidpsa nuppu Videokéne (14 v5i Tavakéne', .
Numbri valimiseks kl6psa vasakul nuppu Koned %ja sisesta telefoninumber.
Samast kohast saad vaadata oma kdnede ajalugu ja kdneposti.

Vestlusele vastamine

Kanali vestlused on korraldatud kuupaevade jargi ja seejarel vormindatud
jutuldngana. Otsi Ules 16im, millele soovid vastata ja seejarel klépsa nuppu
Vasta. Lisa oma métted ning kldpsa nuppu Saada = .

Kellegi @-mainimine

Kellegi tahelepanu saamiseks tipi @-mark, seejarel tema nimi (vdi vali need
kuvatavast loendist). Kdigile meeskonnaliikmetele sdnumi saatmiseks tipi
@meeskond voi @kanal, et teavitada koiki, kes on selle kanali lemmikuks
markinud.
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Emodzi, meemi voi GIF-pildi
isamine

Kldpsa selle valja all, kuhu sénumit tipid, nuppu Kleebis [, seejarel vali mdnest
kategooriast meem véi kleebis. Samuti on olemas nupud emodzi voi GIF-pildi

lisamiseks.
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PUsi asjadega kursis Faili Uhiskasutus

Klépsa selle vélja all, kuhu sdnumeid tipid, nuppu Manusta 2, vali faili asukoht ja
seejarel soovitud fail. Olenevalt faili asukohast saad valida, kas soovid koopia Ules
laadida, linki jagada voi kasutada muid jagamisvéimalusi.

Kldpsa vasakul asuvat nuppu Tegevus L1 Kanalis kuvatakse kik sinu teatised ja
koik, mis on sinu jalgitavates kanalites hiljuti toimunud.
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Failidega todtamine

Ko&igile meeskondadele jagatud failide kuvamiseks kldpsa vasakul nuppu
Failid. ("] Koigi selles kanalis jagatud failide kuvamiseks kldpsa nuppu Failid.
Selleks et naha, mida failiga teha saab, ki&psa faili kdrval kdasku Rohkem
suvandeid .... Kanalis saad kiiresti muuta faili Gilaosas paiknevaks
vahekaardiks.

Kanalisse vahekaadi lisamine

Kldpsa =+ kanali Gilaosas vahekaarte, kldpsa soovitud rakendust ja seejarel jargi
viipasid. Kui sa soovitud rakendust ei nae, siis kasuta Otsingut.
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Microsoft Teams

Asjade otsimine

Tipi fraas Ulaservas asuvale kdsuvéljale ja vajuta sisestusklahvi (Enter). Seejarel vali
vahekaardid Sonumid, Inimesed vdi Failid. Vali Gksus v3i kldpsa otsingutulemite
piiritlemiseks nuppu Filtreeri 7 .
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siklike rakenduste leidmine

Isiklike rakenduste ndgemiseks klépsa nuppu Rohkem lisatud rakendusi -+ -. Saad
need siin avada voi desinstallida. Lisa jaotisse Rakendused B rohkem rakendusi.
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Rohkem lisatud rakendusi]

Rakenduste lisamine

Kldpsa vasakus servas nuppu Rakendused B9, siin saad valida rakendusi, mida
soovid Teamsis kasutada, valida sobivad satted ja kldpsata nuppu Lisa.
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Jargmised toimingud Microsoft
leamsiga

Office’i uute funktsioonide tutvustus

Tutvu Microsoft Teamsi ja teiste Office'i rakenduste uute ja taiustatud
funktsioonidega. Lisateabe saamiseks kiilasta veebisaiti
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117.

Microsoft Teamsi tasuta koolitus, 6petused ja videod

Kas oled valmis Microsoft Teamsi pakutavaid vdimalusi stvitsi uurima? Meie
tasuta koolitusvéimaluste kohta lisateabe saamiseks kiilasta veebisaiti
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318.

Tagasiside saatmine

Kas sulle meeldib Microsoft Teams? Kas sul on rakenduse parendamiseks ideid,
mida soovid meiega jagada? Kl6psa rakenduse vasakus servas nuppu Spikker(® >
Anna meile tagasisidet. Téname!

Muud [Uhijuhendid

Oma muude lemmikrakenduste tasuta lGhijuhendite allalaadimiseks ava
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.





