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1. Koti (Home) -nakyma (paanakyma)

I

ii.

Uusi kokous -painike (New Meeting)

= avaa uuden kokouksen

Pudotus -valikko

e Pudotus valikosta voidaan maarittaa onko
videokamera pois paalta vai paalla, ennen
kokouksen aloittamista

e Halutessa voidaan avata uusi kokous myds
henkilékohtaista Kokous ID:ta kayttaen.
Tama ID pysyy vakiona eli se on
henkildkohtainen. Tarvittaessa tama
voidaan vaihtaa lisdasetuksista (selaimen
kautta).

Liity -painike (Join)

=>» Avautuu Join Meeting ikkuna, jonka
kautta voidaan liittyd olemassa olevaan
kokoukseen

e Annetaan Kokous ID (meeting ID) tai
jonkun antama henkilékohtainen linkki
(alias=personal link name)

e Annetaan nimi, joka nakyy
osallistujalistauksessa, hyva antaa koko

nimi

e Voidaan valita ettei dani-lahdetta kytketa
kokoukseen

e Voidaan valita, ettd video kamera on pois
paalta

= Klikkaamalla Join-painiketta,
liitytaan kokoukseen
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© Zoom - Corp Account

New Meeting

Schedule

Share screen

No upcoming meetings today

© Zoom - Corp Account

New Meeting

© Zoom

Join Meeting

Enter meeting ID or personal link name

~

Your Mame

(Ari Moilanen

[ Do not connect to audio
Turn off my video

Join |

Cancel |




ﬂf Metropolia

1L,

Kokouksen aikataulutus -painike (Schedule)

= Avautuu Schedule Meeting ikkuna, jonka
kautta voidaan ajoittaa uusi kokous

Valitaan aihe
Annetaan aloitusaika ja kesto

e tai vaihtoehtoisesti voidaan valita
jatkuva kokous (Recurring meeting)

Kokous ID genereoidaan automaattisesti tai

voidaan kayttaa henkildkohtaista ID:ta
Halutessa voidaan maarittda salasana
paasy kokoukselle

Valitaan, onko isannalla ja osallistujilla

videokamera paalla liityttdessa kokoukseen

Valitaan aani-lahde, joko puhelimen aani,
tietokoneen aani tai molemmat yhdessa.
(suosituksena on pitad molemmat)
Kalenterin valinta

Lisavalinnoista voidaan maarittaa seuraavat

asiat:
e Sallitaan odotushuone

e Sallitaan liittyminen kokoukseen ennen isantaa
e Asetetaan osallistujat Mute eli danettémaan tilaan

kokoukseen saavuttaessa

19.1.2020

3(7)

Schedule

© Zoom - Corp Account

Share screen

10:03

sunnuntai 19. tammikuuta 2020

No upcoming meetings today

Ui

¢ Sallitaan ainoastaan todennettujen kayttdjien

liittyminen kokoukseen

e Tallennetaan kokous automaattisesti paikalliselle
eli omalle koneelle. (Automaattista tallennusta ei

2 Schedule meeting

Schedule Meeting

Tepic

Ari Moilanen's Zoom Meeting

Start: [l helmikuu 1, 2020

V][00

Duration: 1 hour ~

I:\ Recurring meeting

Meeting ID

© Generate Automatically

Password

I:\ Require meeting password

Video
Host: On O Off Participants:
Audio

Telephone Computer Audio

Dial in from Finland and United States  Edit

Calendar

© outlook

Advanced Options -

0 minute

Time Zone: Helsinki ~

Personal Meeting ID

on ©Q off

© Telephone and Computer Audio

Google Calendar

Other Calendars

N\

Advanced Options -~
Enable waiting room

(") Enable join before host

Alternative hosts:

Mute participants on entry
| Only authenticated users can join: Sign in to Zoom

| Automatically record meeting on the local computer

Examplejohn@company.com;peter@school.edu

suositella, silla GDPR:n mukaan jokaiselta kdyttdjilta tulee pyytda

tallentamiseen lupa.)

e Kokoukselle voidaan maarittda vaihtoehtoiset isannat. Sahkdpostit erotetaan kayttdaen

erotinmerkkina puolipistetta (;)

= Lopuksi aikataulutus luodaan/tallennetaan Schedule -painikkeella

Ohje laadittu: 19.1.2020, Ari Moilanen
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iv.  Jaa ndytté -painike (Share screen)

=>» Voidaan jakaa suoraa oma nayttd
haluttuun kokoukseen

Pudotus -valikko

e Pudotus valikosta voidaan halutessa
jakaa aani samalla, kun jaetaan
nayttoa

v.  Kuluvan pdivin tulevat kokoukset

e Listauksessa nahdaan tulevat
tapahtumat talle paivalle

Ohje laadittu: 19.1.2020, Ari Moilanen
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© Zoom - Corp Account - o x
5 2 0
L) (C 8) Search (]

Home Chat Meetings  Contacts

No upcoming meetings today
Schedule Share screen ~

© Zoom - Corp Account - a] X
) 3 0
(] > ¢ ) Search [an]

Home Chat Meetings  Contact:

New Meeting ~ Join

Schedule Share screen

No upcoming meetings today
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vi.  Asetukset -painike

(nékyy vain Koti-nakymdssa seka oma eli
profiilipainikkeen takaa)
Nama asetukset ovat client eli tydpoyta
sovellus kohtaisia.
Kayttaja voi saataa asetuksista itselleen
sopiviksi.
Itse kokoukseen liittyvat asetukset
maaritetdan selainpohjaisen kayttoliittyman
kautta. Huomioitavaa on se, etta osa
asetuksista on estetty jarjestelmavalvojan
(padkayttajan) toimesta.
Selainpohjaisen kayttdliittyman tarkempiin
asetuksiin paastaa joko Yleisen -valilehden
(General) View More Settings -linkin kautta
tai Profiili -valilehden (Profile) View
Advanced Features -painikkeen kautta.
Nadiden kautta avautuu selaimen Asetukset -
valilehti (Settings).

© Setiing ]

@ sare sareen

O et

Virtual Background Ari Moilanen -
F S v—
) resdback [ Change Wy Subscription |
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© Zoom - Corp Account

Home Chat

< Q Search
Meetings  Contacts

10:03

sunnuntai 19. tammikuuta 2020

O ot

hoh

fen | leave @ meeting

eted time

minutes before my upcoming meetings

settingmic= &from=client

Meeting

Recording

Telephone
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2. Chat keskustelu -nakyma

Chat keskustelussa voidaan kdyda keskusteluja
yksittdisten henkildiden kanssa.

3. Kokoukset (Meetings) -nakyma

Kokoukset valilehdella on listattuna tulevat seka
tallennetut kokoukset

Tulevat kokoukset (Upcoming)

e valitsemalla listauksesta haluttu
kokous, voidaan kokous joko
Kaynnistaa (Start), Kopioida kutsu
leikepbydalle (Copy Invitation),
Muokata/Tarkastella (Edit) tai
Poistaa (Delete)

e Kokouksen kutsun tarkemman sisallon
naet Nayta kokouksen kutsu -linkin
alta (Show Meeting Invitation)

Tallenna kokoukset (Recorded)

e valitsemalla listauksesta haluttu
kokous, nahdaan tallenteen tarkka
polku, jonne se on tallennettu tai
voidaan joko Avata tallenteen
tiedostosijainti (Open), Katsoa
tallenne (Play), Kuunnella
pelkdstaan dani tallenne (Play
Audio Only) tai Poistaa tallenne
(Delete)
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Q) seres

i
B

Chat Meetings  Contacts
]

T

This is your personal space

Collect ideas, draft messages, or save files and links.

enshot v () File

What's on your mind

My Perconal Meeting ID (PMI)

Tue, Feb 11

Ari Moilanen’s Zoom Meeting
11:00-12:00

Meeting ID: 573-491-125

Recurring meeting

Online tapaamiset (kaikki ryhmét)
Meeting ID:

Ryhm-1 - videoneuvotteluhuone
Meeting ID:

Ari Moilanen's Zoom Meeting

11:00 - 12:00

Meeting ID: 573-491-125

m @ Copy Invitation # Edit X Delete

Show Mesting Invitation

Fri, Nov 01

Ari Moilanen's Zoom Meeting
Fri, Nov 01, 2019 15:52

Ari Moilanen's Zoom Meeting

Tue, Jan 28,2020 15:35

C:\Users\a2797\Documents\Zoom\2020-01-28 15.35.20 Ari Moilanen's Z..

m - Play ® Play Audio Only X Delete
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4. Yhteystiedot (Contacts) -nakyma

Yhteystiedoista I6ytyvat ne henkil6t, jotka kayttavat
Metropolian Zoomia.

5. Oma eli profiili -valikko

Profiili painiketta klikkaamalla, voidaan maaritella
seuraavat asiat:

¢ Henkilokohtainen viesti/tiedotus muille
e Asetukset, tdma on sama kuin kohdassa 1. vi.
esitelty Asetukset-painike
e Status maaritykset:
Saavutettavissa (Available)
Poissa (Away)
Al3 héiritse (Do not disturb)
-> tarkempi aikamaaritys
e Profiili kuvan vaihtaminen
e Ohjelman ndkyman muuttaminen pysty/vaaka
suuntaisesti, (Switch to Portail/Landscape view)
e Kirjaudu ulos

Ohje laadittu: 19.1.2020, Ari Moilanen

[= Bt - (=
—
(0] a Q search
H chat  weetings il contacts
—
Directory Channels [E3]
My Group:
> Starred 0
> External 0
> Apps 0 )
> Cloud Contacts 0
Company Directory ]
> Company Contacts 83
View contact info by clicking a contact in the left panel.
© Zoom - Corp Account t - o X
—
S . -
[, ] &) ) Search [am]

New Meeting ~

Schedule

Home Chat  Meetings  Contacts

10:03

<

Ari Moilanen ON-PREM

Ari.Moilanen@metropolia.fi

(=) | Add aPersonal Note

Q1 Settings

® Available
@ fway
© Do not disturb >

Change My Picture

Try Top Features

Help >
Check for Updates

Switch to Portrait View

Switch Account

Sign Out




