MS Teams koolitunni loomine ja 6iguste seadmine
Koolitunni loomine

Avada Teamsi app, kldpsata vasakul paanil ikoonil toérihmad ja seejarel todgrupil. Igal toogrupil
on kanal nimega Uldine, mille vahelehel Postitused saab luua tulevikku planeeritud koolitundi.
Selleks klopsata paremal Uleval vaikesel linnukesel ning seejarel nupul Ajasta koosolek:
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Avaneb koolitunni kokkukutsumise aken, automaatselt on eeltadidetud lahter Lisa kanal. Kdik kanali
liikmed saavad kutse, kui kokkukutsuja vajutab nupul Saada. Siinolevas naites on kanali lahtrisse
kirjutatud t6dgrupi Emakeel kanal Uldine:
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Valjale: ,Lisa noutavad osalejad“ saab lisada kutsutuid ka Ukshaaval, naiteks koolitunni kulalisi.
Arvestada tuleb, et kdik meilisaajad naevad sellele valjale kirjutatud inimeste meiliaadresse.

Soovides saata kutset nii, et teised osalejad ei nde kutsutu meiliaadressi (naiteks kilalisele), tuleb
kldpsata Teamsi kalendrivaates koolitunnil vasaku hiireklahviga ja seejarel nupul Kopeeri link:
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Samuti saab kopeerida linki redigeerimiseks avatud kutses.

Microsoft Teams
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Kopeeritud link saata kutsutule eraldi, ainult talle méeldud e-kirjaga.
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Oiguste muutmine Teamsi koolitunnis

Oiguste seadmiseks enne koolitunni algust kidpsata kalendris oleval broneeringul vasaku
hiireklahviga ja seejarel nupul Redigeeri:
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Nuud on kutse Ulalaares naha lisavalikud. Koosolekusuvandid leiab kolme-tapi-nupu alt:
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Kldpsates nupul Koosolekusuvandid avatakse Teamsi koosolekusuvandite muutmise leht
veebilehitsejas. Vajadusel logige oma koolikontoga sisse.
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&, Katrin Rannaste
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Kes saab ooteruumist mésduda? Minu asutuse tdotajad ja kilalised
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Kes saavad sisu esitada? Ainult mina
Kas lubada osalejate jaoks mikrofon? Jah ‘)
Kas lubada osalejate jaoks kaamera? Jah ()
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Luba reaktsioonid Jah ()
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Ooteruumi saab vastavalt kokkukutsuja soovile jatta ootele kdiki saabujaid. Samuti saab lubada
koik saabujad automaatselt siseneda. Vallida saab ka nn vahepealseid digusi. Valiku tegemiseks
kldpsata rippmenuul ja seejarel sobilikul real.

Kes saavad ooteruumist mooda:
Minu asutuse tGdtajad ja kidlalised

Kaik 4— /

Tallinna koolide MS Teamsi kasutajad
4/ :

Iga inimene saab lingi olemasolul siseneda.

Minu asutuse ja usaldusvaarsete asutuste

tootajad ning kilalised / Tallinna koolide MS Teamsi kasutajad ja

. L toogrupis kulalistena kirjas olevad isikud
Minu asutuse t66tajad ja kiilalised

Minu asutuse to6tajad «——————— Tallinna koolide MS Teamsi kasutajad
Minu kutsutud inimesed (lilita «—— Kutse saanud inimesed (nad peavad selleks

koosolekukutses edasisaatmise lubamine 0|_ema Teamsi sisselogitud meiliaadressiga,
vélja) millele saabus kutse)
Ainult mina < Ainult kutse saatja saab sisse ja peab koik

teised saabujad Ukshaaval sisse lubama.

Kes saavad Teamsi koosolekul/koolitunnis sisu esitada (naidata oma arvutis avatud olevat
PowerPointi, Wordi, PDF, veebibrauser), vastavalt koosoleku looja valikule:

Ainult mina

4  Iga koosolekul osaleja
lgaiiks

Tallinna koolide MS Teamsi kasutajad ja
Minu asutuse to6tajad ja kiilalised toogrupis kulalistena kirjas olevad isikud
Mairatud inimesed < Inimesed, kelle e-maili aadressi diguste
maaraja sisestab

Ainult mina < 
Ainult diguste maaraja, st. kokkukutsuja.

Kirjaliku vestluse (chat) seadetest saab lisaks lubamisele ja keelamisele maarata ka, et selle
kasutamine on lubatud koosviibimise ajal. Kui kokkukutsuja koosolekul viibides (see nupp on
olemas Teamsi apis) vajutab nupule ,Lopeta koosolek®, siis sellega I6peb teistele osalejatele
antud kirjaliku vestluse kasutamise digus.

Lubatud
) @ lahku v
Lubatud
Lahku
Keelatud

Lopeta koosolek

Ainult koosolekul
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Kui soovite, et koolitundi kutsutud isikud ei saa raakida (kutsuja ise on jatkuvalt teistele kuuldav),

siis tuleb keelata osalejate mikrofon.

Kas lubada osalejate jaoks mikrofon?

Kas lubada osalejate jaoks kaamera?
Luba koosolekuvestlus

Luba reaktsioonid

Reaktsioonide all on mbéeldud Teamsi koosolekul kasutamiseks moeldud emotikone:

Lubatud

Koolitunni ajal kasutajate oiguste muutmiseks kidpsata kolme-punkti-nupul ning
seejarel valikul Koosolekusuvandid. Paremale poole avaneb lisapaan, kus parast muudatuste

tegemist tuleb klépsata ka alldares nupul Salvesta:

Lisa rakendus

Seadme sétted

Kdne seisund 166duda?

Koosolekusuvandid ad ja kiil...

Koosolekumarkmed

Koosoleku teave

Galerii
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Koosolekusuvandid

Kes saab ooteruumist mé6duda?

Minu asutuse t66tajad ja kil... Vv

Luba helistajatel alati
ooteruumist méoduda

Teata, kui helistajad
koosolekuga liituvad voi
koosolekult lahkuvad

Kes saavad sisu esitada?

Ainult mina

Kas lubada osalejate jaoks
mikrofon?

Kas lubada osalejate jaoks
kaamera?

Luba koosolekuvestlus

Lubatud

Luba reaktsioonid




