LIONS NETTIKOKOUS — MODERAATTORIN/KOKOUKSEN JARJESTAJAN OHJEET

GoToMeeting sivuston ohje kokouksen jarjestadjalle/moderaattorille,

https://support.logmeininc.com/gotomeeting/organizer-user-guide

Organizer Guide for Windows

Get started with the Control Panel & Grab Tab

&

Windows Control Panel

GoToMeeting ja GoToWebinar toimivat lahes kaikilla laitteilla.

Tietokoneet/lapparit sekd PC ettd MAC, melkein kaikilla tableteilla ja Idhes kaikilla kannykoilla (iphone, android,
windows). Jos nettikokous vaatii tarkempaa huomiotasi esitettdvaan materiaaliin, suosittelen kayttdamaan tietokonetta
tai ldpparia, koska niissa on suurempi naytto kuin esimerkiksi kdannykadissa.
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KIRJAUTUMINEN

Sinulla taytyy olla ensin GoToMeeting asennettuna (Katso
OHJE_Lions-nettikokoukseen-liittyminen.pdf).

Kokouksen jarjestdjand/moderaattorina sinun tulee
kirjautua paakayttajatunnuksilla (séhkoéposti&salasana),
jotta kokous alkaa (muuten kaikki vain odottavat
"kokousaulassa” (kuva oikealla). Padkayttajatunnuksen
saat Lions-liiton toimistosta (Susanna) tai Lions-liiton
koulutusjohtajalta.

Jos olet aloittamassa kokousta, klikattuasi kokouslinkkia
paadyt “kokousaulaan”, niin klikkaa korostettua SIGN IN
NOW -linkkia ja kirjaudu paakayttajatunnuksilla.

Kun olet kirjautunut sisdan ja kokous alkaa, kaikki muut
osallistujat paasevat sisdaan kokoukseen. Vertaa tavallisen
kokouksen alkua, sind avaat kokoushuoneen lukollisen
oven ja muut kdvelevdt perdssdsi sisGdn.

Liz's Room
This is a recurring meeting 2 citRx
P (&) GoToMeeting
The meeting will begin whe
Liz Davis arrives Eitiad address
O Password
Computer audio Sign in
You'll sound best wj
n now orgot your password?
N
Remember me on this computer

AANEN JA MIKROFONIN TARKISTUS

Kirjautuessasi jarjestelma pyytaa sinua valitsemaan
danivaihtoehdon, joko tietokoneen kautta (mikrofoni ja
kuullut 4anet) tai sitten puhlimen kautta.

Ensisijaisesti suosittelen tietokonedania, mutta jos
kuuluvuus on erittdin heikko, niin siina tapauksessa
kannattaa soittaa linjalle ja toimia ruudun ohjeiden
mukaan. Tarkemmat ohjeet myds osallistujan ohjeessa
(OHJE_Lions-nettikokoukseen-liittyminen.pdf)

Kokouksen aikana voit million tahansa vaihtaa danet
tietokoneelta puhelimeen ja takaisin.

| 6 GoToMeeting ~ X

Monthly Sync Up

= = This is a recurring meeting
* Audience view,

* Attendees

Choose an audio option
> Chat

) Record this meet ‘

S Meeting ID: 437-9

Computer audio Phone call

@ English ~

2 Remember my choice

OHJAUSPANEELIN VALIKKO

Kun aloitat kokouksen, muista kdyda vaihtamassa oma
nimesi ja siahképostiosoitteesi.

-> ensimmadinen valikon vaihtoehto Edit Your Name and
Email

Muussa tapauksessa nimesi on ”Lions Nettikokous” ja sita
vastaava paakayttajan sahkopostiosoite.

Kokouksen lopuksi, avaa valikko ja klikkaa alin
vaihtoehto. Exit — End Meeting

siella voi ndkya myos toinen vaihtoehto "Exit — Leave
Meeting”, jolloin vain sina poistut ja joku/muut jaavat
vield kokoukseen. Varmista etta valitse Exit — End
Meeting kokouksen lopuksi.

() GoToMed1Q ¥

Edit Your Na.‘h._r_'mai]...

Edit Meeting Subject...
Save Chat Log...

: l:k (
B \

1
Ll

Options

Drawing Tools »

Languages 3
Labs 3
Preferences..,

Support
Sound Check

Report Audio Issues
About GoToMeeting

Exit - End Meeting
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MIKROFONI PAALLE JA POIS

Voit sdataa omaa mikrofoniasi klikkaamalla mikrofoni
kuvakkeesta ohjauspaneelissa, kuten kuvassa oikealla.

Yleisesti kannattaa myo6s antaa kaikille osallistujille
ohjeeksi, etta silloin kun itse ei puhu, niin klikkaa oman
mikrofonin pois paaltd. Taytyy vain muistaa laittaa se
paalle aina kun haluaa osallistua ja puhua. Muutoin
suuremmalla kokousporukalla saattaa olla paljon
taustadania ja halya linjalla.

Vihrea kuvake = danet paalla
Punainen kuvake = danet pois paalta

) GoToMeeting ~

Screen » Webcam »
Sound Check nmll *** ?

(®) Computer audio
O Phone call

% MUTED

Transmit (Plantronics Savi 7xx) v

Speakers (Plantronics Savi 7xx)

Audience view
Attendees

Chat

© Record this meeting

S Meeting ID: 437-508-613

HALLINNOI OSALLISTUJIA

Ohjauspaneeli sallii sinun (kokousjarjestdjand) nahda

kaikki osallistujat ja sallii sinun kontrolloida monia asioita,

joita osallistujat eivat voi tehda.

Klikkaa nuolta/vakasta ( V korostettu oikealla olevassa
kuvassa) osallistujan nimen vieressa nahdaksesi kaikki
toimintovaihtoehdot henkildlle. Voit mm.

Mute <nimi> = Mykistda osallistujan mikrofoni

Send Webcam request = pyynto osallistujalle aktivoida
hanen videokuvansa.

Make Presenter = osallistujalle oikeus ndyttaa
materiaalia/jakaa oma nayttonsa kaikille osallistujille.
Make organizer = osallstujalle padkayttdjan oikeudet
(Kdytd tdtd hyvin harkiten, koska osallistuja saa kaikki
oikeudet hallinnoida koko kokoussessiota)

Give Keyboard and mouse = salli ndppaimiston ja hiiren
ohjaus

Allow Drawing = sallii naytolle piirto

Allow Attendee list = salli osallistujan nahda kaikkien
muiden osallistujien nimet (oletusarvoisesti kylla)
Allow chat = salli osallistujan kirjoittaa pikaviesteja
(oletusarvoisesti kylld)

Send chat message = |dheta vain kyseiselle osallistujalle
pikaviesti

Dismiss <nimi> = erota/poista osallistuja kokouksesta

2

v Attendees

L!_*
S

¥

Audio »

Screen » Webcam »

Audience view

Liz Davis (me, presenter, organizer) VvV 4
James Moore Pl
Sue Miller (web) { v ]

S

Sue Miller (web): %
- Connected via the web
- Connected to Audio

Mute Sue Miller (web)

8; Invite

Send Webcam Request

Make Presenter...
Make Organizer..,

Give Keyboard and Mouse
Allow Drawing

Allow Attendee List

Allow Chat

Send Chat Message...

Dismiss Sue Miller (web)...
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OMAN NAYTON JAKAMINEN OSALLISTUJILLE

Sina kokouksen jarjestdjana/moderaattorina olet
vastuussa nayton jakamisesta ja sen oikeuden
siirtdmisesta vuorollaan osallistujille, jos niin haluat.
Talloin sallit (annat esitysvuoron) osallistujalle, voi han
jakaa sisalt6a oman koneensa ruudulta.

Ruudun jakaminen tapahtuu klikkaamalla nayttéruudun
kuvaketta ohjauspaneelissa.

Sisallon jakamisen vaihtoehdot ovat,

Jakaa koko oma ndytto (SCREEN). Talloin muut kayttajat
nakevat kaiken mita sindkin naet omalla tietokeesi
ruudulla, paitsi sinun GoToMeeting / GoToWebinar
ohjauspaneelin. Sinun oma ohjauspaneelisi on muille
kayttajille lapinakyva.

Jakaa yksittdainen ohjelma valikosta. Voit valita ohjelman
valikosta ”Start sharing my:”, ja tall6in tuon tietyn
ohjelman sisalté nakyy muille kayttajille eika esimerkiksi
sinun tyopoytasi.

HUOM!

Lahtokohtaisesti noudattaisin yksinkertaisuuden
periaatetta. Tama tarkoittaa sitd, etta suosittelen aina
jakamaan koko oman ruudun. Erityisesti jos materiaalia
tarvitsee ndyttaa useammista eri ohjelmista. Siina
kannattaa muistaa sulkea kaikki sellaiset ohjelmat, joita
toisten ei halua ndkevan.

Screen-valikosta voit kohdata Change presenter to:
keneksi tahansa osallistujaksi, jolloin on heidan vuoronsa
jakaa ruutua. Tai osallistujalistassa klikkaamalla nimen
vieressa vakasta ja sen valikosta Make Presenter.

Kun jaat oman nayttosi, niin sind ndet taman nakdisen
nayton. Vertaa viereiseen kuvaan (oikealla).
Huomaathan, etta sinun ohjauspaneelisi on lapinakyva
muille osallistujille. Eli ohjauspaneelin avulla et voi
"piilottaa” naytoltasi mitaan.

Ohjauspaneelissasi on kohta/valilehti Audience View,
joka ndyttaa sinulle pienkuvana sen mita kaikki muut silla
hetkelld omalla ruudullaan nidkevat. Jos kukaan ei jaa
nayttoa, silloin nakyvissa on perusruutu lionslogolla, jossa
lukee kokouksen nimi ja aika.

GoToMeeting v

Audio »

ON AIR Showing screen

Start sharing my: |

{J

Screen of Main monitor 1 v

Change presenter to:

Jane Doe v

Share keyboard & mouse with:

é Liz Davis v

a3
EARNDGS

S% Meeting ID: 437-508-613

Osallistujat ndkevat tdman nakoisen nayton, siis koko
nayton ilman sinun ohjauspaneeliasi. Samoin kun, joku
muu jakaa ruutua, sind naet koko nayton ilman heidan
ohjauspaneeliaan.
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Sahkoinen kolm,‘_w_
koulutus- g

__ itiedotusjarjestelma

OMAN VIDEOKUVAN JAKAMINEN/NAYTTAMINEN
Yleensa kaikissa uudemmissa lappareissa on
sisdanasennettu videokamera, joka kytkeytyy
automaattisesti paalle, kun klikkaat videokameran
kuvaketta. Vaihtoehtoisesti sinulla voi olla erillinen

webcam, joka GoToMeeting / GoToWebinarin pitéisi
myds automaattisesti tunnistaa.

HUOM!
GoToMeeting mahdollistaa, ettd kokouksessa on
samanaikaisesti maksimissaan 6 osallistujan videota.

HUOM!

Nyrkkisdantona suosittelen, ettd jos kokouksessa on
enemman kuin 4 osallistujaa, ei kytketa videota ollenkaan
paalle, koska videon lahettdaminen kuormittaa verkkoa
varsin paljon ja hieman hitaammilla nettiyhteyksilla
kokous saattaa patkia.

Sahkoinen kokous-,
koulutus- &
___ itiedotu

sjarjestelma

wee ?
] [} Stop Sharing My Webcam
Hide All Webcams
Hide My Webcam

See only who's talking

Undock webcams
A Preferences...

@ 4:3 Normal O 16:9 Widescreen
Logitech Webcam C930e v

Audience view
? Attendees

> Chat
D Record this meeting

SU Meeting ID: 437-508-613

TEKSTI-/PIKAVIESTIT KOKOUKSEN AIKANA

Kokouksen aikana voit myo6s lahettaa tekstiviesteja muille
kayttajille kirjoittamalla viestisi CHAT valilehdelle
ohjauspaneelissasi.

Kirjoita viestisi kenttaan “Enter your message”.

Sen alapuolella on valikko TO:, jolla voit paattaa kenelle
viestisi menee. Perusasetuksena on EVERYONE, jolloin
kaikki kokouksen osallistujat saavat viestisi.

Klikkaamalla kenttda EVERYONE, voit valita viestisi
saajaksi joko yksittdisen osallistujan tai kokousjarjestdjan.

Viestisi lahtee painamalla ENTER / RIVINVAIHTO, tai
klikkaamalla painiketta SEND.

GoToMeeting ~ 2 X

Talking: Liz Davis

Audio » Screen * Webcam »

» Audience view

» Attendees

James Moore 10:38 AM

Hello g

To: Everyone v
. James Moore -
Hello

Reply to Al Reply
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TALLENNA KOKOUKSESI VIDEOKSI

GoToMeeting sallii sinun tallentaa kokouksesi videoksi
(mukaan lukien jaetun sisallon/ndyton ja kaikki
danet/keskustelut) ja voit muuntaa ne sopivaksi
jaettavaksi tiedostoksi (esim. mp4)

Aloita kokouksen tallentaminen klikkaamalla
ohjauspaneelin alalaidassa olevaa tekstia Record this
meeting.

Kokous paattyy tai haluat katkaista tallennuksen, voit
klikata Stop Recording.

Kokouksen jalkeen valittomasti jarjestelma ehdottaa
sinulle tallenteen muuntamista videoksi.

() GoToMeeting ~ X

Talking: Liz Davis

Audio » Screen » Webcam *»

~ Audience view

23 FARNINGS REPORT

*  Attendees 2
Chat

Record fneeting

f437-508-613

Q+ Meetis

KUTSU LISAA/MUITA OSALLISTUJIA KOKOUKSEEN

Kokoukseen liittymiseen eri tarvita muuta kuin 9-
numeroinen kokouskoodi (xxx-xxx-xxx), jonka naet
ohjauspaneelin alalaidassa (Meeting ID).

Klikkaamalla Meeting ID, saat vaihtoehtoja kopioida
kokouskoodi, kutsulinkki, jarjestelma luoma
automaattinen kokouskutsu, sahkdpostikutsu.

(8) GoToMeeting ~ A X

Talking: Liz Davis

(¢

Audio ¥ Screen ¥ Webcam *

* Audience view

v Attendees

Liz Davis (me, presenter, organizer) v #
James Moore

] Sue Miller (web)

% Al & Al
* Chat

d this meeting

SU Meeting ID: ?5?-990-7-49*
Copy Meeting ID
Copy Meeting Link
Copy Meeting Invitation
Email Mecting Invitation

OHJAUSPANEELIN PIENENTAMINEN JA PALAUTUS

Nettikokouksen ohjauspaneelisi ndyttda jokseenkin talta.
HUOM! voi olla joitakin eroja PC, MAC, ja
tablettiversioissa, mutta perustoiminnallisuudet ovat
samat.

Voit sddstaa tilaa ndytollasi minimoimalla ohjauspaneelin
pieneksi ja tarpeen mukaan palauttamalla isoksi
klikkaamalla kuvan osoittamalla tavalla nuolien kohdalta.

Screen »

Webcam » ‘

Audience view

Attendees

Chat
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