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Pika-aloitusopas

Ole yhteydessa ja osallistu kaikkialla organisaatiossasi seka hyddynna muiden tietamysta. Kirjaudu sisaan Office 365 -tilaukseesi ja valitse Yammer sovellusten
kaynnistyksesta.

Vililehdet Keskustelujen etsiminen Uuden keskustelun aloittaminen
Aloitus, viestit, ilmoitukset mukauttaminen Valitse Etsinta (valitut Julkaise Pdivitys, Kysely tai Kehu.
Profiilin ja ilmoitusasetusten oleelliset keskustelut), Kayta aihetunnistetta # olennaisissa
muokkaaminen Kaikki tai Seurataan. aiheissa.
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Yammer-profiilin muokkaaminen

Voit paivittaa profiilikuvasi ja -tietosi valitsemalla : > Muokkaa asetuksia > Profiili.
Mita taydellisempi profiilisi on, sitd helpompi verkoston muiden henkildiden on |6ytaa
sinut.
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lImoitusten maarittaminen

Valitsemalla @& > Muokkaa asetuksia > llmoitukset voit maarittaa, haluatko saada

paivittdin vai viikoittain sahkopostiviestin, jossa on yhteenveto tietyista verkostossa
tapahtuneista toiminnoista.
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Asennan uuden sovelluksen

Keskustelujen etsiminen

Kun olet valinnut Yammerin aloitusvalilehden vasemmassa palkissa, valitse syotevalilehti
(Etsintd, Kaikki tai Seurataan), jolloin ndet uusimmat tiedot. Etsinta ehdottaa olennaisia
keskusteluja Yammer-tilaustesi ja vuorovaikutustesi perusteella.
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Vastausten hakeminen

Kirjoittamalla hakusanat hakupalkkiin voit etsia tiedostoja, keskusteluja, ryhmia ja
henkiloita. Valitsemalla Nayta kaikki hakutulokset saat nakyviin lisatietoja ja voit

suodattaa tuloksia.
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Ryhmaan liittyminen
Valitse Etsi lisaa ryhmii ja etsi sitten ryhmia selaamalla tai valitsemalla €, Haku. Liity

ryhmaan valitsemalla + Liity. Jos ryhma on yksityinen, ryhman jarjestelménvalvojan
taytyy hyvaksya liittymispyyntosi.
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Valitse + vasemmassa siirtymisruudussa. Ryhmasi voi sallia organisaatiosi ulkopuolisia
jasenia, ja ryhmasta voi tehda yksityisen, jolloin uusille jasenille on erikseen mydnnettava
kayttdoikeus.

Uuden ryhmn ominen

s SISAINEN RYHMA ULKCENEN RYHMA
-y ama Vo s e

Fyhmie nimi
Ryhimdin jendt

Kuka vod tarkastelfa keskusteluja ja Bhettda viesteja?
) Pulkinen kit bk tahas

koSt oleva vos Garkastela

vain ryhman asenat verat 1 ksl

Viestista tykkaaminen ja siihen vastaaminen

Valitse Tykkaa, jos haluat ilmaista pitavasi viestista tai kuitata viestin nopeasti. Valitse
Vastaa, jos haluat luoda vastauksen. #maininnat-tunnisteen llmoita muille
ihmisille -toiminnolla voit tuoda muita mukaan keskusteluun.
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Paivityksen julkaiseminen

Valitse Pdivitys ja aloita uusi keskustelu tai kysy kysymys kirjoittamalla viesti Minka
parissa tyoskentelet -ruutuun. Voit kayttaa aihetunnisteita (#) oleellisiin aiheisiin,
liittaa tiedostoja ja @mainita tiettyja henkiloita.
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Uusi Yammer-kayttajan tarkistusluettelo

Taman tarkistusluettelon avulla voit merkita nama suositeltavat toiminnot ja paasta
Yammerin kayton alkuun.

[] Lue ja ymmarra Yammerin kayttoa koskeva kaytanto yrityksessasi

[] Profiilikuvan lataaminen
Kayta todellista valokuvaa itsestasi. Pida Office 365 -profiilikuvasi ajan tasalla, jotta
kayttajat voivat yhdistaa kasvot nimeen. Pida se ammattimaisena, mutta anna
persoonallisuutesi nakya.

[] Tayta vahintaan kolme profiilin kenttaa
On suositeltavaa tayttaa kentat Osasto, Sijainti ja Asiantuntemus. Jos osastoa,
sijaintia ja valokuvaa ei ole taytetty valmiiksi, muista paivittaa. Profiilisi avulla

tydtoverisi voivat 16ytaa sinut hakemalla rooliisi ja osaamiseesi liittyvia avainsanoja.

[ ] Seuraa vdhintaan kolmea sellaista tyotoveriasi, joiden kanssa tyskentelet
suoraan
Luomalla yhteyden tyotovereihisi Seurataan-toiminnon avulla voit mukauttaa sita,
mita ryhmia ja keskusteluja naet.

[] Liity kolmeen ryhmaan tyosi tai kiinnostuksen kohteidesi perusteella
Etsi oleelliset yhmat Haku-toiminnolla ja valitse Liity, niin ndet keskustelut ja liityt
kyseisen ryhman jaseneksi.

[] Liity ryhmaan [Uusi Yammer-kayttdja / Yammerin perustoiminnot /
Yammerin ohje]
Kysy kysymyksia ja opi lisaa tyoskentelysta Yammerin avulla.

[] "Tykkaa” viestijulkaisusta, josta pidat
Se on yksinkertainen, mutta tehokas tapa muodostaa yhteys tydtovereihin ja
ideoihin, joita he jakavat. Ala eparoi!

[[] Vastaa tyo6toverin viestiin kommentilla, kysymyksella tai ehdotuksella
Etsi keskustelu, johon haluat osallistua. Vastaa ja kerro ajatuksesi, jotta keskustelu
jatkuu.

[] Tervehdi ja kirjoita viesti siita, mita teet yrityksessa
Etsi ryhma ja esittele itsesi. Kokeile kirjoittaa tyotoverisi nimi tuodaksesi hanet
mukaan keskusteluun.

] Haluttujen sdahkoposti-ilmoitusten maarittaminen
Voit maarittaa profiilissasi, minka tyyppisia sahkdposti-ilmoituksia Yammer
lahettaa sinulle.

[] Yammer-mobiilisovellusten lataaminen
Jos kaytat dlypuhelinta tai tablettia, voit kayttaa Yammeria missa tahansa. Siirry
sovelluskauppaasi ja etsi Yammer asentamista varten.

Yammerin kayton seuraavat vaiheet

Ohjeiden saaminen
Tutustu Yammerin ja muiden Office-sovellusten ohjeisiin ja koulutukseen.
Lisatietoja on osoitteessa https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871135.

Hanki Officen ilmaisia koulutuspaketteja, opetusohjelmia ja videoita

Haluatko tutustua Yammerin tarjoamiin mahdollisuuksiin?
Osoitteessa https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871133 voit tutustua Microsoftin
maksuttomaan koulutukseen.

Lahetd palautetta

Pidatké Yammerista? Onko sinulla parannusehdotus, jonka haluat jakaa kanssamme?
Valitse ? > Palaute ja laheta ehdotuksesi suoraan Yammer-tuotetydryhmalle ohjeita
noudattamalla. Kiitos.



	Slide Number 1
	Slide Number 2
	Slide Number 3
	Slide Number 4

