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Ohjeet yhteyden muodostamiseen Zoom Kokous

Yhteyden muodostaminen Zoom-kokoukseen

Voit muodostaa yhteyden Zoom-kokoukseen tietokoneella, tabletilla tai puhelimella. Kaikki
kokouksen osanottajat saavat kokouskutsun tai sdhkdpostiviestin, jossa on kokouksen tiedot. Kaikki
kuvakaappaukset perustuvat Windowsiin.

[Linkki Youtube-videoon, joka opettaa yhteyden muodostamista:
https://www.youtube.com/watch?v=hIkCmbvAHQQ]
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Halldor Kristjansson is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Join Zoom Meeting
https://z00m.us/j/945650881 ?pwd=aldYMjIpYll4dVpxeFBHS3hhOFMzUTO9

Meeting ID: 945 630 881
Password: 018880

Kuva 1: Kutsu Zoom-kokoukseen. Aloita yhteys napsauttamalla linkkid (Liity Zoom-kokoukseen). Voit
muodostaa yhteyden Zoom.us — Liity kokoukseen kirjoittamalla kokouksen numeron (kokoustunnus)
ja salasanan pyydettdessd.

Sahkopostiviesti sisdltda linkin, jota napsautetaan tai kopioidaan ja laitetaan selaimeen (Chrome,
Safari, Edge). Selain avautuu seuraavan kuvakaappauksen mukaisella dialogilla:

If nothing prompts from browser, download & run Zoom.
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Kuva 2: Selain néyttdd ikkunan, jossa on tdmd teksti, jos et ole aiemmin muodostanut yhteyttd, ja
lataus alkaa. Muussa tapauksessa kuva 3 nékyy alla olevan kuvakaappauksen mukaisesti.

Jos et ole aiemmin muodostanut yhteyttad, latautuu nyt sovellus, jota tarvitaan yhteyden
muodostamiseen Zoomiin. Jos lataus ei kdynnisty normaaliajassa, ‘napsauta lataa ja suorita Zoom
ja aloita lataus.

Lions E& Twis-Admin M Excel fall ExcelFunctio
= | Open Zoom? ’ e

https://zoom.us wants to open this application

Launching...

Please click Open Zoom Meetings if you see the system dialog.

If nothing prompts from browser, click here to launch the meeting, or download & run Zoom.

Kuva 3 pieni ikkuna, Open Zoom, ja muodosta yhteys kokoukseen napsauttamalla Open Zoom -
painiketta.

Odotushuone
Monissa tapauksissa (turvallisuussyistd) osallistujat sijoitetaan odotushuoneeseen. Kokouksen
jarjestdja paastaa henkilon sisaan, kun voi.

Please wait for the host to start this meeting.

This is a recurring meeting

Andri Gylfason's Personal Meeting Room

| Test Computer Audio |

Kuva 4 odotushuoneessa ja kokouksen jéirjestdjé ei ole pddstdnyt sinua siséén. Testaa Tietokoneen
ddni, voit testata ddnté napsauttamalla.

1 Huomaa kuitenkin, ettd voit muodostaa yhteyden selaimella, kuten Chrome tai Edgen kanssa.
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Itse kokouksessa
Kun muodostat yhteyden kokoukseen, ndytdssa on pieni ponnahdusikkuna (yleensa), jossa sinua
pyydetddan muodostamaan yhteys yleensa kayttamalld danta (Liity tietokoneen ddneen).

o

Join with Computer Audio

Test Speaker and Microphone

Automatically join audio by computer when joining a meeting

Kuva 5: Klikkaa Liity tietokoneen ddneen kuullaksesi, mitd kokouksessa tapahtuu. Test Speaker and
Microphone avaa pienen ndyttdikkunan, jossa voit kokeilla mikrofoneja ja kaiuttimia. Yleensd sité ei
tarvitse.

Jos kaikki on mennyt hyvin, sinun pitaisi nyt liittya kokoukseen.

Kokousikkunassa nakyy sitten kuva tai kuva kokouksen osallistujista tai lomake, jonka kokouksen
jarjestdja on paattanyt nayttaa yhteyden muodostamisen yhteydessa.

© Zoom Meeting [s] x

Participants (1)

\,1 Halldor Kristjansson (Host, me) 8O

Kuva 6: Suunnilleen nédin Zoomin kuvakaappauksen pitdisi ndyttéd, kun olet yhteydessé

Kokousikkunan alareunassa (tai ylhaalla (iPad)) ndet muutaman painikkeen (joskus sinun on
liilkutettava kohdistinta ikkunan alareunaan nahdaksesi painikepalkin tai painamalla sormeasi
puhelimien ja tablettien naytolla).

Tassa on luettelo lomakkeen painikkeista ja niiden toiminnoista vasemmalta alkaen:
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Mikrofoni (Mykistys)

Kamera (video)

Suojaus (suojaus)

Osallistujat

Chat (Chat)

Jaa naytto

Sieppaus (tietue)
Breakout-huoneet

Reaktioita

Kutsua

Vaimenna kaikki

Voit sulkea mikrofonin ja avata sen. Pieni nuoli oikealla avaa
vaihtoehtoja mikrofonin / kuulokkeiden valitsemista ja sdatamista.
Kytke mikrofoni pois paalta (ja kytke se paalle) napsauttamalla
mikrofonia.

Voit ottaa tietokoneen kayttoon tai poistaa sen kaytdsta. Pieni nuoli
oikealla avaa vaihtoehtoja kameran ja sen asetusten valitsemista
varten, mukaan lukien taustakuva.

Taalta loydat kokouksen jarjestdjien suojausasetukset.

Nayttaa tai piilottaa ikkunan oikealla puolella, joka nayttaa kaikki
osallistujat seka heiddn kuvansa ja danen tilansa. Voit myos nahda,
kuka on pyytdnyt sanaa ja kylla / ei vastauksia henkildlle, jolla on
kysymyksia.

Kun napsautat tata painiketta, oikealle (osallistujaluettelon alapuolelle)
tulee keskusteluikkuna, johon voit kirjoittaa viestin, jonka kaikki
kokouksen osallistujat nakevat (Kaikki), tai keskustella
yksittdistenosallistujien kanssa (Valitse osallistujien valintaluettelosta
keskustellaksesi).

Voit jakaa lomakkeen kokouspaallikén ja muiden kanssa, jos han sallii
sen.

Kokous voidaan tallentaa (vain kokouksen jarjestajat ja tilaaminen).
Kokouksen johtaja voi jakaa osallistujat ryhmiin, jotka tyoskentelevat
yhdessa yksityisissa (virtuaalihuoneissa). Osallistujat voivat joko valita
huoneen tai kokouksen johtaja hoitaa sen. Siirry huoneeseen
napsauttamalla tata painiketta tai valitse huone.

Voit "hurrata" jotain tai asettaa peukalon (Samanlainen kuin
Facebookissa). Uudemmissa versioissa voit myds pyytda sanaa, vastata
kylla tai ei tassa kentassa.

Voit kutsua muita kokoukseen luomalla viestin (linkin) ja Iahettamalla.
Yleensa vain kokouksen jarjestaja voi tehda taman.

Kokouksen johtaja sammuttaa sitten kaikkien osallistujien mikrofonit.

Kokoukseen osallistuvien kanssa oikealla oleva kuva (valkoinen kuva) on hieman erilainen, jos
osallistuja (ei kokouksen johtaja) napsauttaa Osallistujat. Osallistuja voi vastata painikkeilla, saada
viestin tai painaa kokouksen etenemista:
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m Halldor Kristjansson (Me) g

@ Andri Gylfason (Host)

Raise Hand

Participants (2)

HD
J

© 6 © © ©

go slower  go faster more

Mute Me

Kuva 7: Zoom-kokouksen osallistujalle nédkyy useita painikkeita Osallistujat (osallistujat) -ikkunan
alareunassa. Ndmd painikkeet antavat hdnelle tyékalun vaikuttaa kokouksen jdrjestdjédn /
kokoukseen, ddnestdd (Kylld/ Ei) tai haluat saada viestitettyd. Uudemmissa versioissa ndmd
painikkeet on siirretty reaktioihin.

Painikkeet vasemmalta alkaen:

Nosta kasi

Kylla
Ei

Etene hitaammin
Mene nopeammin
Lisaa...

Vaimenna minut

Kokouksen johtaja ilmoitti, etta henkil6 haluaa saada sanan.
Zoom jdrjestaad kokouksen osanottajat siind jarjestyksessa, jossa
he pyytavat sanaa. Ylin on se, joka ensin pyysi sanaa ja niin
edelleen.

S-puhdistus varoitetaankylla (Vastaus nakyy osallistujan nimelld)
Spuhdistus varoitetaankieltdytymalla (Vastaus nakyy osallistujan
nimelld)

Hidasta vain (Viesti puhuvalle henkildlle)

Liilku nopeammin

Lisaa

Sammuta mikrofoni.

Osallistujat-luettelon painikkeet ovat reaktiopainikkeen uudemmissa versioissa:

&S0

¥ Raise Hand

s ©

eakout Rooms Reactions Mare

Kuva 8: Osallistujat-luettelon painikkeet ovat reaktiopainikkeen alla olevissa Zoomin uudemmissa

versioissa.
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Aénestyskokoukset

Kokouksen jarjestaja voi milloin tahansa esittaa kysymyksia, joihin osallistujat voivat vastata Kylla
(kylla) tai Ei (ei). Niiden ihmistenmaara, jotka vastaavat Kylla tai Ei, ndkyy painikkeiden yldapuolella,
jotta on helppo nahda vastausten jakauma

Jos haluat jarjestaa salaisen adanestyksen, voit tehda kyselyn (Poll). Siihen kuuluu, ettd kokouksen
jarjestdja rekisteroi kysymyksen ja vastaukset, jotka syntyvat napsauttamalla valitsemaansa
vaihtoehtoa (ominaisuus, joka on otettava kdytt6on Asetuksissa):

a1
-.h lll

Participants Polls

Kuva 9: Kyselyn luominen napsauttamalla Poll painiketta

Tama tuo nayttoon ikkunan, jossa voit luoda kyselyn.
Edit Poll 1

Kénnun

4 Anonymous? (7)

Ertu sammala pvi ad island sé besta land | heimi?

(@ Single Chaice (O Multiple Choice
Mijdg sammala
Sammala
Hlutlaus
Osammala

Mjdg dsammala

Delete

+ Add a Question

Kuva 10 Kysely, voit valita vaihtoehdon, ettd kysely on anonyymi
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Taman jalkeen kokouksen jarjestdja nayttaa kyselyn ja osallistujat antavat ddanensa. Kysely nakyy
osallistujille, kuten seuraavasta kuvasta nakyy, mutta vain kokouksen johtaja ndkee, miten danet
jakaantuvat, vaikkakaan ei sitd, miten kukin osallistuja ddnestaa (salainen vaali). Kun kysely on
valmis, kokouksen jarjestdja voi nayttaa kyselyn tulokset osallistujille.

Q

Kénnun in Progress 0:07

Attendees are now

1. Ertu sammila pvi ad island sé besta land i heimi?

Mjag sammala (0) 0%
ueg

Sammala (0) 0%
Hlutlaus (0) 0%
Osammila {0) 0%
Mjcg dsammila (0) 0%

End Polling

Kuva 11: Kysely sellaisena kuin se néyttéd kokouksen jérjestdjélle. Se on ldhes identtinen osallistujan
ndkymdn kanssa, ellei hdn née, miten ddnestys etenee, ennen kuin kokouksen jéirjestdjd esittéd sen.
Valitse valintasi tai valitse valitut vastaukset, jos kokouksen jéirjestdjé on antanut oikeuden valita
useampi kuin yksi vastaus.

Osio keskusteluryhmissa

Kokouksen jarjestaja voi jakaa osallistujat ryhmiin, jotka keskustelevat erityisissa
"keskusteluhuoneissa"(Breakout Rooms), jotka hdn joko muodostaa itse tai antaa tietokoneen
jarjestaa automaattisesti. Kokouksen jarjestdja voi vierailla huoneissa ja seurata keskusteluja seka
valvoa kokousten pituutta huoneissa.

Taman han voi tehda painamalla ndytén painikepalkin "Breakout Rooms” -painiketta ja
maadrittamalla huoneita ja miten valita niista.
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