
MS meeskonnad 

1. harjutus Perekoosoleku planeerimine Microsoft Teamsis 

Teie ülesanne hõlmab ajastatud koosoleku seadistamist Microsoft Teamsi 

võrguversiooni abil, et koguda oma pereliikmeid aruteluks, järeletegemiseks või mis 

tahes perega seotud sündmuseks. 

 

Eesmärgi saavutamiseks järgige neid samme: 

1. Juurdepääs Microsoft Teams Online'ile: avage veebibrauser ja logige sisse 

oma Microsoft Teamsi kontole. 

2. Liikuge kalendrisse: klõpsake külgribal või tööriistaribal valikul "Kalender". 

3. Plaanitud koosoleku loomine: 

3.1. Klõpsake nuppu "Uus koosolek". 

3.2. Valige perekohtumise kuupäev ja kellaaeg. 

4. Lisa koosoleku üksikasjad: 

4.1. Sisestage koosoleku pealkirjaks "Perekoosolek" või määrake päevakord. 

4.2. Lisage kirjeldus, mis kirjeldab arutelu eesmärki või teemasid. Lisage 

kirjelduse jaotisesse perekohtumise jaoks asjakohane pilt. 

5. Kutsuge pereliikmeid, sisestades nende e-posti aadressid või nimed väljale 

"Kutsu inimesi". 

6. Vaadake koosoleku üksikasjad üle, veendudes, et kuupäev, kellaaeg, kirjeldus 

ja osalejate loend on täpsed. 

7. Perekohtumise ajastamiseks klõpsake nuppu "Saada". 

 

Harjutus 2 Grupivestluse loomine raamatulugejatele Microsoft Teamsis 

Teie ülesanne hõlmab Microsoft Teamsis grupivestluse seadistamist spetsiaalselt 

oma sõpradele, kes on innukad raamatulugejad. 

1. Juurdepääs Microsoft Teams Online'ile: avage veebibrauser ja logige sisse 

oma Microsoft Teamsi kontole. 

2. Vestlus: klõpsake külgribal vahekaarti "Vestlus" või ikooni. 

3. Otsige nuppu "Uus vestlus" või otsige otsinguribalt oma sõprade nimesid. 

4. Sisestage oma sõprade nimed või e-posti aadressid, kes on raamatulugejad. 

5. Nimetage grupivestlusele näiteks "Raamatuussid" või mis tahes soovitud 

pealkiri raamatulugejate rühma jaoks. 

6. Alustage vestlust: lisage vastloodud grupivestluses tutvustav sõnum või 

alustage raamatute ja lugemiseelistuste arutamist. 



 

Harjutus 3 "Lugemismaterjali jagamine grupivestluses "Bookworms" 

See harjutus hõlmab Microsoft Teamsi võimendamist PDF-raamatufaili jagamiseks 

grupivestluses "Bookworms". Ülesande lõpuleviimiseks järgige neid samme. 

1. Juurdepääs "Bookwormsi" grupivestlusele: avage Microsoft Teamsis loodud 

"Bookwormsi" grupivestlus. 

2. Liikuge jaotisse "Failid": leidke ja valige grupivestluse liidese ülaosas olev 

vahekaart "Failid". 

3. Klõpsake nuppu "Laadi üles" või lohistage PDF-raamatufail vestlusaknasse. 

4. Grupivestlusesse üleslaadimise alustamiseks valige arvutist soovitud PDF-

raamatufail. 

5. Kinnitage üleslaadimine: 

6. Pärast üleslaadimist ilmub PDF-i raamat kohe vestluse faililoendisse, mis on 

juurdepääsetav kõigile grupi "Bookworms" liikmetele. 

7. Teatage rühmaliikmetele: 

7.1. Soovi korral koostage vestluses sõnum, et teavitada grupiliikmeid äsja 

jagatud raamatufailist. 

7.2. Arutelude ergutamiseks kaaluge raamatu peamiste üksikasjade, näiteks 

pealkirja, autori või muu asjakohase teabe jagamist. 


