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1. Ylapalkki

Selaimen kaikissa nakymissa nakyy ylapalkki, josta
voidaan liittya kokoukseen (i.) tai voidaan aloittaa

kokous (ii.).

Lisaksi yllapalkista voidaan palata profiili nakymaan
klikkaamalla profiili-kuvaketta (iii.).

Oikeasta ylakulmasta voidaan kirjautua ulos Zoom-
palvelusta (iv.).

i.  Liity kokoukseen -linkki (JOIN A MEETING)

=>» avautuu ikkunan, josta voidaan liittya
kokoukseen sydttamalla kokous ID
(Meeting ID) tai henkildkohtaisella linkilla
eli aliaksella (Personal Link Name)

ii.  Avaa kokous -linkki (HOST A MEETING)

=> voidaan avata uusi kokous

Pudotus valikosta voidaan valita
otetaanko videokamera kayttdoon vai ei.

e Avautuu uusi ikkuna

e Mikali kaytettavalta koneelta 16ytyy
Zoom-client, ehdottaa jarjestelma
avaamaan kokouksen siella (Avaa
Zoom).

e Vaihtoehtoisesti voidaan avata kokous
selaimen paalle klikkaamalla start
from your browser -linkkia

TAI

e Mikali ohjelmaa eli Zoom-clientia ei ole
asennettu kaytettavalle koneelle, lataa
jarjestelma automaattisesti Zoom.exe
-tiedoston koneelle, jolloin kayttaja
voi asentaa ko ohjelman koneelle
klikkaamalla ikkunan vasemmasta
alanurkasta tiedostoa tai
vaihtoehtoisesti kokous voidaan avata
selaimen paalle klikkaamalla start
from your brower -linkkia
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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.
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A download should start automatically in a few seconds.

If not, download here.
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iv.  Kirjaudu ulos -linkki (SIGN OUT)

Attend Live Training
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i.  Profiili -nikymd (Profile)

Ari Moilanen

= Nakymasta kayttdja voi tarkastella omia
tietojaan, kuten esimerkiksi:

Settings

1. Kuva ja nimi

2. Henkilékohtainen kokous ID

3. Henkildkohtainen linkki eli alias (tama 1.
pitada maarittaa itse) o

4. Kirjautumisen yhteydessa 2.
jarjestelmaan tallennettu sahkoposti
osoite (tdma tulee SSO eli
kertakirjautumispalvelun kautta) e, B on

5. Kayttaja tyyppi

6. Yksittdisen kokouksen maksimi
kapasiteetti, joka on 300 henkil6a

7. Kaytettava kieli

Ari Moilanen

8. Paivamaara ja aika asetukset 8.
-}
ii. ~ Kokoukset -ndkymd (Meetings) O vtz %k

= Nakymasta kayttdja voi tarkastella omia
tulevia kokouksiaan (1.), aikatauluttaa
uusia kokouksia (2.), aloittaa
henkilékohtaisen kokouksen (3.) tai
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1. Tulevat kokoukset -linkki
(Upcoming Meetings)

Aikatauluta uusi kokous -painike
(Schedule a New Meetings)

Lomakkeelle sybtetaan seuraavat tiedot:

a.

19.1.2020

Aikatauluta uusi kokous -painike
(Schedule a New Meetings)
Listauksesta voidaan tarkastella
tulevia kokouksia mikali niita on
maaritetty

Aihe, halutessa tarkempi kuvaus seka

voidaan kayttaa itse luotuja kokous

pohjia

Aika, kesto ja aikavyohyke tai

vaihtoehtoisesti jatkuva kokous seka

sille aloitusajankohta ja toistovali

Rekisterdinti valinta

Voidaan valita generoitu kokous ID

tai henkilékohtainen ID

Kokouksen salasana

Valitaan, onko isannalla ja

osallistujilla videokamera paalla, kun

liitytaan kokoukseen

Valitaan aani-lahde, sallitaanko

puhelin dani vai tietokoneen aani vai

molemmat yhdessa

Lisavalinnoista voidaan maarittaa

seuraavat asiat:

o Salli liittyminen kokoukseen
ennen isantaa

e Aseta osallistujat Mute eli
aanettdmaan tilaan kokoukseen
saavuttaessa

e Salli odotushuone

e Ainoastaan todennetut kayttajat
eli zoomiin kirjautuneet kayttajat
voivat liittyd kokoukseen

e Pienryhmien automaattinen
luominen

e Tallenna kokous automaattisesti
paikalliselle eli omalle koneellesi.
(Tata ei suositella, silla GDPR:n
mukaan jokaiselta kayttajalta
tulee pyytaa tallentamiseen lupa.)

Voit maarittaa vaihtoehtoiset isannat.

Kayta sahkdpostin erotinmerkkina pilkkua (,)

1.
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Upcoming Meetings Previous Meetings

EISMSIEMV LS join 2 mecting from an H.323/5

IP room system

Personal Meeting Room

Meeting Templates g Get Training

Schedule a Meeting

Topic

a.

Description (Optional)

Use a template

Alternative Hosts

When
Duration

b.
Time Z,
Registration C.
Meeting ID d
Aeeting P 4 @,
Video f.
Audi g
Meeting Options

My Meetings - Schedule a Meeting

[ My Meeting|

Select a template

Required

Only authenticated users can join

Breakout Room pre-assign

Record the meeting automatically on the local computer

Example: mary@company.com, pete chool edy

m cancel

HUOM, tyopoytaohjelma versiossa erotinmerkki on puolipiste (;)

Ohje laadittu: 20.1.2020, Ari Moilanen




ﬂf Metropolia

2. Menneet kokoukset -linkki
(Previous Meetings)

e Aikatauluta uusi kokous -painike
(Schedule a New Meetings) on sama
mita edellisessa 1. kohdassa esiteltiin

e Listauksesta voidaan tarkastella
menneita kokouksia seka tarvittaessa
aloittaa ne uudelleen

3. Henkilokohtainen kokous huone -linkki
(Personal Meeting Room)

e kayttaja voi kaynnistaa oman
henkilokohtaisen kokoushuoneen
seka tehda oletus asetukset ko
kokoukseen Edit this Meeting -
painikkeella

4. Kokouspohjat-linkki
(Meeting Templates)
e kayttaja voi tehda oletus
kokouspohijia, joissa asetukset on
maadritetty tiettya kayttda varten

Ohje laadittu: 20.1.2020, Ari Moilanen
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Upcoming Meetings

Schedule a New Meeting  [ESCIUEYREES

Previous Meetings ~ Personal Meeting Room  Meeting Templates m Get Training
1g from an H.323/SIP room system

Topic Meating ID

3.

Upcoming Meetings

Previous Meetings  Personal Meeting Room

Start Meeting

Meeting Templates

Ari Moilanen's Personal Meeting Room

Addto [ Google Calenda ] [ﬂ: Qutiook Calendar Lics ] [@‘.uu Calenda: ]

a ting p
htp: polia z00m.us/j @ Copy t
Host on
articipant on
Teleph id Computer Aud
m Finland and other 1

Edit this Meeting Start this Meeting

4.

Upcoming Meetings

You h,

Template Name

8- Ryhmé-1

ave saved 2 templatels) so far. You

Previous Meetings  Personal Meeting Room  Meeting Templates mq Get Trining

can save up to 40 templates,
Moty Time Action
Nov 24,2019 10:26 PM

Nov 24,2019 10:25 PM
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il.

iv.

V.

Webimaarit -ndkymd (Webinars)

= Webinaarit ovat tarkoitettu isoihin
tapahtumiin, joihin perus 300
osallistujan kokoukset eivat riita.
Yksittainen kayttaja ei voi kayttaa
webinaari -toimintoa vaan ne tulee tilata
Kayttdjatuelta -> hd.metropolia.fi
Webinaarien kayttéa hallinnoi helpdesk
yhdessa padkayttajien kanssa.

Huomioitavaa on, etta normaali Zoom
kokousta (Meetings) ja Zoom webinaaria
(Webinars) ei tule sotkea kasitteena
keskenaan, silla niiden toiminta ja
ominaisuudet erovat hiukan toisistaan.

Tallenteet -ndkymd (Recordings)

=> Pilvi-tallennus ei ole toistaiseksi viela
kaytossa. Palveluntarjoajalla eli CSC:lla
on tdman maaritys viela kesken.

=>» Local Recordings eli paikalliset
tallenteet, sijaitsevat silla koneella, jolla
tallennus toimintoa on kaytetty.

Asetukset -nikymd (Settings)

= Asetuksista kayttdja voi ottaa
haluamiansa ominaisuuksia kaytt6on tai
poistaa niitd. Tassa on huomioitavaa,
ettd jarjestelmanvalvojat (paakayttajat)
ovat lukinneet tiettyja ominaisuuksia
joko paalle tai kokonaan pois paalta,
joten naita asetuksia kayttdja ei voi
muuttaa.

=>» Yksityiskohtaisemmista asetuksista voi
tiedustella kayttajatuelta, jotka ohjaavat
kysymykset tarvittaessa padkayttajille

Ohje laadittu: 20.1.2020, Ari Moilanen
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vi.  Kayttdjdprofiili -ndkymd (Account Profile)

=>» Kayttaja voi nahda kayttajatiliprofiilin
perustiedot

vii.  Raportti -ndkymd (Report)

= Kayttaja voi tarkastella
kayttostatistiikkaa tietylta aikajaksolta
tai nahda kokousraportteja

Ohje laadittu: 20.1.2020, Ari Moilanen
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