
MS meeskonnad



Tasuta Microsoft Teamsi konto loomine

1.Minge Microsoft Teamsi 
veebisaidile: 
https://www.microsoft.com/
en-us/microsoft-teams/free

2.Klõpsake lehel nuppu 
"Registreeru tasuta". 
Võimalik, et peate sisse 
logima Microsofti kontoga 
või looma selle, kui teil seda 
veel pole.

https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/free


Liidese ülevaade

Tegevus: teavituste keskus, kust 

leiate värskendusi Teamsi mainimiste 
ja interaktsioonide kohta.
Kogukond: turvaline ruum ühisteks 

tegevusteks, aruteludeks ja teadmiste 

vahetamiseks Teamsis.
Vestlus: otsesuhtluskeskus üks-ühele või 

grupivestlusteks koos sõnumsidefunktsioonide ja 

failide jagamisega.
Kalender: integreeritud ajastamistööriist 

koosolekute kuvamiseks ja otsejuurdepääsuks 

kavandatud koosolekutega liitumiseks.
Laadige alla töölauarakendus: võimalus 

installida Teamsi töölauarakendus täiustatud 

funktsioonide ja integreerimise jaoks

Abi: 

juurdepääs 

tugiressurs

sidele.



Vestlus
Klõpsake uue vestluse 

alustamiseks.
Lisage vestlusesse soovitud 

osalejad.

Kui see on grupivestlus, andke 

vestlusgrupile nimi.

Sisestage oma sõnum ja vajutage vestluse alustamiseks 

nuppu Saada.

Klõpsake nuppu " 

Saada " .
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Jagamine failid

1.Avage vestlus või 
rühmavestlus.

2.Juurdepääs failide jaotisele.

3."Laadi üles" uus fail .

4.Pärast üleslaadimist on fail 
nähtav ja juurdepääsetav 
kõigile selles vestluses 
osalejatele. Iga osaleja saab 
jagatud faili vaadata, alla 
laadida ja sellega suhelda.
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Videokoosolekute alustamine
Klõpsake "Alusta 

koosolekut "

Heli ja video seadistamine

Nimi a Koosolek

Klõpsake " Liitu

nüüd "



Kutsu osalejaid

URL-i käsitsi kopeerimiseks klõpsake 
"Kopeeri koosoleku link".

See loob Outlooki kalendrikutse, mis on 
täidetud koosoleku üksikasjadega.

Teams loob koosoleku teabega Google'i 
kalendri sündmuse.

See avab vaikemeilikliendi (nt Outlook või 
mis tahes seotud meilirakendus).



Videokoosoleku funktsioonide uurimine

• Vestlus: vestlused, failide jagamine, 
koosolekute ajastamine.

• Inimesed: osalejate väljapanek, 
osalejate haldamine.

• Tõstke käsi: signaal koosolekutel 
rääkimiseks.

• Reageerimine: emotikonidel 
põhinevad reaktsioonid vestlustes.

• Vaade: koosoleku paigutuste 
vahetamine (nt galeriivaade).

• Veel: koosolekuteave, keeleseaded, 
rakenduste konfiguratsioonid.

• Kaamera: videovoo sisse- ja 
väljalülitamine.

• Mikrofon: heli vaigistamine / 
vaigistuse tühistamine.

• Jagamine: koostööpõhine 
ekraani/failide jagamine.

• Lahku: pooleliolevatest aruteludest 
või koosolekutest väljumine.



Jagage oma ekraani

• Klõpsake "Jaga": koosoleku ajal leidke ja 
klõpsake tööriistaribal "Jaga".

• Valige jagamisvalik: valige "Tab" 
(üksikud brauseri vahekaardid), "Aken" 
(konkreetsed rakendusaknad) või "Terve 
ekraan" (kogu ekraan).

• Vajadusel lisage süsteemiheli, 
kontrollige " Ka jagada süsteemi heli" 
kast heli jagamiseks.

• Jagamise alustamine: valige jagamisvalik 
ja klõpsake "Jaga".

• Jagamise peatamine: peatamiseks 
klõpsake valikul „Lõpeta jagamine” või 
sulgege jagatud aken/vaheleht.



Microsoft Teamsi koosolekuvalikud

Microsoft Teamsi koosolekuseadetes saate 
määrata eelistused, kes saavad fuajeest 
mööda minna – piirata juurdepääsu 
kutsututele, lubada kõigil liituda või piirata 
sisenemist ainult hostiga. Lisaks saate 
juhtida esitlusõigusi, andes võimaluse 
jagada sisu kõigile osalejatele või ainult 
koosoleku korraldajale.



Meeskonnad Kalender funktsioonid

• ID-ga liitumine: see funktsioon võimaldab kasutajatel koosolekuga liituda, sisestades 
koosoleku korraldaja antud koosoleku ID, mis võimaldab otsejuurdepääsu kavandatud 
seansile.

• "Kohtuge kohe" käivitab vahetu koosoleku, mis võimaldab kasutajatel alustada 
koosolekut ilma eelplaneerimata. See sobib suurepäraselt ekspromptidele mõeldud 
aruteludeks või kiireks koostööks.

• "+ Uus koosolek" See valik võimaldab kasutajatel luua ja ajastada uue koosoleku. 
Kasutajad saavad enne kutsete saatmist või koosoleku algatamist määrata koosoleku 
üksikasjad, sealhulgas kuupäeva, kellaaja, osalejad ja päevakorra.



Kohtumise planeerimiseks
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Levinud probleeme

• Meeskonna koosolekuga ei saa liituda:

Veenduge, et koosolekul oleks õige link ja kontrollige Interneti-ühendust. Taaskäivitage 
Teams või oma seade või otsige abi koosoleku korraldajalt.

• Kaamera probleem:

Kontrollige, kas kaamera on ühendatud ja lubatud. Kontrollige kaamera õigusi Teamsi 
seadetes, värskendage draivereid/tarkvara ja taaskäivitage Teams või oma seade, et 
lahendada.

• Mikrofoni probleem:

Veenduge, et mikrofon on vaigistatud ja korralikult ühendatud. Kohandage Teamsi seadeid 
õige mikrofoni jaoks, kontrollige süsteemiseadeid ja testige mikrofoni teiste 
rakenduste/seadmetega.

• Kõlari probleem:

Kontrollige kõlarite ühendusi ja reguleerige helitugevuse seadeid Teamsis. Veenduge, et 
teised rakendused ei kasutaks ainult kõlareid. Tõrkeotsinguks testige kõlareid teiste 
meediumiallikatega. Kui probleemid püsivad, otsige täiendavat abi või tugiressursse.


