
Teamsin käyttö 
opetuksessa
Teams –luokkamuotoinen työtila



1. Varmista, että sinulla on Teams:in työpöytäsovellus asennettuna

2. Katso video-ohje työpöytäsovelluksen asentamiseen

https://youtu.be/kei-6IBC-FY


Työtilan luominen

• Valitse sovelluksista Teams.

• Digipalveluiden video-ohje Teamsin käyttöön oppimisympäristönä

https://www.youtube.com/watch?v=kH1Y_RWm91A&t=5s


Työtilan luominen

• Valitse vasemmasta palkista Tiimit.

• Uuden työtilan saat alareunasta.



Työtilan 
luominen

Valitse "Luo tiimi" ja sen jälkeen "Luokat".



Työtilan luominen

Nimeä työtila ja lisää opiskelijat.



OneNote-muistikirjan lisääminen

Valitse Luokan muistikirja ja muistikirjan määrittäminen.



OneNote-
muistikirjan 
lisääminen

Valitse muistikirjaan tarpeelliset 
osat ja luo muistikirja.



Työtilan aloitusnäkymä

• Teams työtilan aloitusnäkymää avautuu
keskustelunäkymään

• Kaikki kurssille osallistujat voivat osallistua
keskusteluihin

• Tähän päivittyy järjestykseen kurssille julkaistut
tehtävät sekä niiden palautuspäivämäärät.

• Ylläpitäjänä opettaja voi 
joko mykistää opiskelijat tai 
poistaa tarpeettomia 
keskusteluja



Näkymä luokan muistikirjan alusta

Luokan muistikirjan 
ensimmäisellä sivulla näkyy 
lyhyesti kurssin tavoitteet sekä 
esittelyä Teamsin käytöstä.



• Luokan muistikirjana toimii 
OneNote, jonne opettaja 
voi halutessaan rakentaa 
kurssin teoria osuutta.

• OneNoten tapaan 
muistikirjassa on ns. 
yhteistyötila, johon 
jokainen opiskelija ja 
opettaja pääsee 
kirjoittamaan tai 
liittämään tiedostoja.



Teoria osion voi rakentaa muistikirjaan



Tehtävän luominen Teamsiinen luominen

• Opiskelija pystyy tekemään Teamsin
tehtävän suoraan oppimisalustalle -
erillistä lähettämistä tai tallentamista 
ei tarvita.

• Myös tehtävän tarkastaminen ja 
palautteen antaminen tapahtuu 
samassa paikassa.

• Valitse luokan tilassa "Tehtävät" ja 
"Luo" ja "Uusi tehtävä".

Katso tästä Vaasa eForumin ohjevideo Teams tehtävän luomiseen. 

https://www.youtube.com/watch?v=9LMHJ5WGU-g&list=PLUrZMwqP3kp_F0_DEggFxCDk0ME23eCMf&index=5&t=0s


Esimerkki tehtävänäkymästä 

Teoria materiaali

Tehtävä



• Klikkaa Tehtävät välilehteä
• Valitse luo

• Voit kirjoittaa tehtävän 
annot suoraan Teamsiin tai

• Kirjoittaa tehtävän annot 
ensin Wordiin ja liitä se 
Teamsin tehtävään 
liitteenä.

• Liitteeseen voi antaa 
opiskelijalle joko 
muokkausoikeuden tai 
lukuoikeuden. 

• Opiskelijat voivat tehdä 
tehtävän joko suoraan 
Teamsiin tai palauttaa 
tiedoston.

• Anna tehtävään 
pistemäärä, jotta voit 
merkata tehtävän 
suoritetuksi

Tehtävien tarkastaminen on 
helppoa suoraan Teamsissä. 
Palautteen voi antaa opiskelijalle 
joko suoraan tehtävään, mikäli 
se on tehty tehtävänantoon 
OneDrivessä tai sitten tehtävän 
arviointi-ikkunassa olevaan 
palautekenttään
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1. Eriyttäminen on helppoa, sillä voit antaa tehtäviä suoraan vain yhdelle opiskelijalle näkyväksi
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2. Palautettujen tehtävien määrä näkyy heti opettajalle

Tehtävän luominen



Tehtävän luominen

• Nimeä tehtävä ja määrittele, 
kenelle se näkyy.

• Valitse palautuspäivä ja 
halutessasi arvosteluohje



Tehtävän luominen

• ”Lisää resursseja" -kohdasta tehtävän 
ohjeen tai tehtävään liittyvän 
materiaalin voi hakea tietokoneelta.

• Opiskelijoille voi myös suoraan luoda 
tehtäväpohjan, jolle tehtävä tehdään.



Tehtävän luominen (valinnainen)

• Tehtävään voi lisätä myös 
arviointiohjeen, jossa on valmiita 
sanallisia arviointeja.

• Sapluunoihin voi valita itse arvosanat, 
pisteet ja arvioinnin kuvaukset.



Tehtävien palautus

• Opiskelija näkee uuden tehtävän ryhmän 
etusivulla, sivupalkissa ja tehtävät-osiossa.

• Opiskelija pystyy tekemään tehtävää suoraan, 
tällöin avautuu esim. WordOnline.

• Tehtävä tallentuu automaattisesti.

• Opiskelija pystyy lisäämään myös oman 
tiedoston, kuten esimerkiksi videon.

• Lopuksi opiskelija valitsee "Palauta tehtävä".

• Vaasan eForumin ohjeet tehtävän 
palautukseen.

https://www.youtube.com/watch?v=Y3D_Tc0aqCw&feature=youtu.be


Tehtävien tarkastus

• Palautettuja tehtäviä voi tarkastaa 
Tehtävät-osuudessa.

• Valitse "Arvioi".

• Tehtävää voi kommentoida suoraan 
esim. WordOnlinessa.

• Arvosanakenttään voi antaa arvioinnin.

• Seuraavan opiskelijan tehtävään 
pääsee nuolta painamalla.

• Teams lähettää arvioinnit yhdellä 
kertaa kaikille opiskelijoille.

• Arvioinnit voi viedä myös Exeliin.

• Vaasan eForumin ohjeet tehtävien 
tarkistamiseen.

https://www.youtube.com/watch?v=Icb5JQ8AGuI


Arviointinäkymä

• Klikkaa palautettu tehtävä 
auki 

• Tarkista se ja kommentoi 
opiskelijalle.

• Suorituksen saamisen 
merkiksi anna opiskelijalle 
ansaitut pisteet tehtävästä.



Teams: Tehtävien luominen

Teams: Tehtävien palautus

Teams: Tehtävien tarkastaminen

Teams: Kokous jaetulla työpöydällä

Lähteitä

Gradian digipalvelut blogi 
www.blogit.gradia.fi/ohjeita-ja-
vinkkeja/office-365

https://youtu.be/9LMHJ5WGU-g
https://youtu.be/Y3D_Tc0aqCw
https://www.youtube.com/watch?v=Icb5JQ8AGuI
https://www.youtube.com/watch?time_continue=64&v=2xsubk9M3Q8
http://www.blogit.gradia.fi/ohjeita-ja-vinkkeja/office-365

