Zoom kayttdohje

1. Asennus ja perusasioita ZOOMista

Zoomin sovellus asentuu oletuksena automaattisesti ensimmaisen kerran, kun liityt Zoom-kokouk-
seen, tai kun luot itsellesi tunnuksen.

Voit luoda itsellesi Zoom-tilin ilmaiseksi, ja talla tililla voit jarjestaa ryhmapalavereita seuraavasti:
e max 3 hlo ei aikarajaa
e vyli kolme henkil6a, max 40 minuutin kesto

Jos haluat jarjestda isompia ryhmapalavereita tai koulutuksia, jotka kestavat yli 40 minuttia, tarvit-
set maksullisen ZOOM-tilin. Lue lisda https://zoom.us/pricing.

2. Kirjautuminen ja uloskirjautuminen

2.1. llmaisen tilin luonti ja daniasetukset

1. Paina Sign In-nappia etusivulla

Z00m

Sign In

Version: 4.6.8 (19178.0323)



https://zoom.us/pricing

2. Paina Sign Up Free -nappia kirjautumissivulla

Zoom Cloud Meetings

Sign In

| Enter your email Sign In with S50

| Enter your password 7 Sign In with Google

() Keep me signed in Sign In with Facebook

3. Syo6ta oma sahkopostiosoitteesi ja paina Sign Up -nappia

& Sign Up Free = @

(« & Zoom.us w I\ @

REQUESTADEMO 1 66~ RESOURCES ~  SUPPORT

zool l l SOLUTIONS CONTACT SALES JOINAMEETING ~ HOSTAMEETING v SIGNIN SIGN UP, IT'S FREE

Sign Up Free

Your work email address

( etunimi.sukunimi@tatury.fi J

Zoom s protected by reCAPTCHA and the Privacy Policy and Terms
of Service apply.
Sign Up

By signing up, | agree to the Privacy Policy and Terms of Service.

or

G | Signinwith Google

f | Signinwith Facebook

Already have an account? Sign in.



Tee ReCaptchan spamminestotehtava (aina erilaisia) ja paina Verify -nappia.

Select all images with
cars
Click verify once there are none left

5. Jos painat seuraavassa kohdassa Confirm -nappia, Zoom alkaa lahettda sinulle mainoskir-

jeita. Jos et halua niitd, niin paina sen sijaan Set Preferences -nappia.

200Mm

We'd like to help you get the most out of Zoom by
sending you resources along the way. You can

unsubscribe at any time.

Confirm

@<

Check out our Privacy Policy.




6. Valitse "Unsubscribe me entrirely” -nappi ja paina Submit -nappia

Zoom just keeps getting better! Stay to up-to-date with the latest product
news, how-to videos, and helpful demos. How often do you want to hear
from us?

fz:' Once a week is good for me
C) Only once a month, please

(®) Unsubscribe me entirely

7. Saat sahkopostiisi linkin, josta voit aktivoida luomasi tunnuksen ja asettaa etu- ja suku-
nimesi seka salasanan. Salasanavaatimukset ovat tiukat: sen taytyy olla ainakin 8 merkkia

pitkd, ja sisaltaa ainakin yksi numero ja seka pienia etta isoja kirjaimia.

ZO0OIM sowrons - JOINAMEETING ~ HOSTAMEETING ~ SIGNIN SIGN UP, IT'S FREE

Welcome to Zoom

Hi, Your account has been successfully created.

Please list your name and create a password to continue.
Etunimi

Sukunimi

bacsord < S “‘Mo.ﬂ 0

Password must:

+ Have at least 8 characters
« Have at least 1 letter (a, b, c...)
« Have at least 1 number (1, 2, 3..)

« Include both Upper case and Lower case characters n c'
Password must NOT: a. 50‘

+ Contain only one character (11111111 or aaaaaaaa)
+ Contain only consecutive characters (12345678 or abcdefgh) m
Confirm Password

By signing up, | agree to the Privacy Policy and Terms of Service.

k



8. Seuraavaksi ndet ndyton, joka pyytaa sinua kutsumaan kollegoitasi. Al sy6té kenttiin mi-
tdan ja paina Skip This Step -nappia.

Invite Your Colleagues

Invite your colleagues to create their own free Zoom account today!
‘Why invite?

name@domain.com
name@domain.com

name@domain.com

Add another email

™
I'm not a robot -
reCAPTCHA
Privacy - Terms:
Skip this step

9. Nyt voit testata sovelluksen ja headsettisi toimivuutta painamalla Start Meeting Now -

nappia.
Tama avaa uuden valilehden, joka asentaa Zoomin tietokoneellesi, mikali se ei ole jo asen-

nettuna.

Start your test meeting.

Excellent! Now it's time to start meeting.

Your personal meeting url:
https://usO4web.zoom.us/j/9818811981

Start Meeting Now Go to My Account



10. Join Audio -niminen ikkuna avautuu. Painamalla Test Speaker and Microphone -nappia
padset testaamaan audioconfiguraatiotasi ja muuttamaan sita.

B loin Audic

Join with Computer Audio
Test Speaker and Micrephone ?

[ Automatically join audio by computer when joining a meeting

11. Jos testiaani kuuluu oikeasta lahteesta, paina Yes -nappia. Mikali ei, valitse haluamasi laite
Speaker -valikosta.

Testing speaker..

Do you hear a ringtone?

Yes | Mo

Speaker 1: Speakers (Sennheiser USE headset)

Cutput Level:




12. Seuraavassa valikossa voit testata mikrofoniasi puhumalla ja lopettamalla puhumisen het-
keksi. Jos mikrofoni toimii, kuulet itsesi. Jos ei, varmista etta headsettisi on kunnolla kiinni
tietokoneessa ja tarvittaessa kadanna mikrofoni suusi eteen. Kun olet valmis, paina Yes -
nappia.

Testing microphone...

Speak and pause, do you hear a replay?

Yas Mo

Microphone 1: Microphone (Sennheiser USE headsef)

Input Level:

13. Testien jalkeen naet ndyton, joka ilmoittaa sinulle etta daniasetukset tosiaankin vaikutta-
vat olevan kunnossa. Paina Join with Computer Audio -nappia.

Speaker and microphone looks good

Speaken  Speakers (Sennheiser USE headset)

Microphone:  Microphone (Sennheiser USE headsef)

74

IT Join with Computer Audio \.I




14. Palaat takaisin Join Audio -ndyttoon. Jos haluat, etta jatkossa Zoom -kokouksen avautu-
essa automaattisesti liityt asetetuilla audioasetuksilla mukaan, paina vasemman alakulman
Automatically join audio by computer when joining a meeting -valintaruutu valituksi. Sit-
ten paina Join with Computer Audio -nappia liittyaksesi testikokoukseesi.

B Join Audio

Join with Computer Audio R

Test Speaker and Microphone

\ZCJOS ha u\a:\)

(] Automatically join audio by computer when joining a meeting

15. Seuraavaksi Zoomin padosainen kayttoliittyma avautuu. Voit vield halutessasi testata ka-
meraasi toimintaa liikuttamalla hiiresi ikkunaan ja painamalla Start Video -nappia. Jos ka-
mera toimii, ndet itsesi. Kun olet valmis, paina End Meeting -nappia.

© Zoom Participant ID: 26 Meeting ID: 981-881-1981

®:

Meeting Topic: Perttu Tavi's Personal Meeting Room
Host: Perttu Tavi

Invitation URL: https://usO4web.zoom.us/j/9818811981

Copy URL

Participant ID:

AN

&

Join Audio Share Screen Invite Others

i"ﬂ"i ~ 'A { ~ ;"’ a.h 1

Join Audio Start Video Invite Manage Participants ~ Share Sareen




2.2 Sisaankirjautuminen

1. Aloitusndytdssa paina Sign In -nappia.

Zoom Cloud Meetings

200m

Sign In

Version: 4.6.8 (19178.0323)

2. Kirjaudu sahkopostiosoitteellasi ja salasanalla. Jos kaytat koneeltasi ZOOMia eri tileilld, dla
valitse Keep Me signed in -valintaruutua.

) Zoom Cloud Meetings

Sign In

| perttutavi@tatury.fi | Sign In with S50

Password
[ Sign In with Google

() Keep me signed in Sign In with Facebook

Sign Up Free




2.3 Uloskirjautuminen

1. Avaa kayttajavalikko painamalla nimikirjaimistasi oikeassa ylakulmassa.

© Zoom - [m] X

(] o © & Q search

Home Chat Meetings Contacts

New Meeting ~ Join

Schedule Share screen

No upcoming meetings today

<

2. Paina Sign Out -nappia.

- O
o Q
[ ) O 8] Q Search @&
Home Chat Meetings Contacts
Perttu Tavi BASIC
perttutavi@tatury.fi
© | Add a Personal Note
Q@ Settings
® Available
1 7 03 © Away
Tuesday, 24 March 2020
+ © Do not disturb >
Change My Picture
New Meeting ~ Join Try Top Features
Help >
Check for Updates
m _ ) Switch to Portrait View
No upcoming meetings today
Switch Account
Schedule Share screen =

Sign Out




3. Kokouksen liittyminen ja jarjestaminen

3.1 Kokoukseen liittyminen kirjautumalla omalla tililla zoomiin

1. Kirjaudu kuten kohdassa 2.2. kerrottiin

(] = (©) 8] Q Search ﬁ

Home Chat Meetings Contacts
Perttu Tavi BASIC
perttu.tavi@tatury.fi

(© | Add a Personal Note

Q@ Settings
@ Available
17:03 |-
Tuesday, 24 March 2020
© Do not disturb >
Change My Picture

New Meeting ~ Join Try Top Features

Help >

Check for Updates
w . . Switch to Portrait View
No upcoming meetings today
Switch Account

2. Paina Join -nappia paakayttoliittymassa.

Meetings Contacts

el

Tuesday, 24 March 2020

New Meeting ~

e
(]
No upcoming meetings today

Schedule Share screen ~




Syota Enter meeting ID or personal link name -syottokenttdaan saamasi linkki tai kokouksen
ID ja tarkista, etta nimesi seuraavassa kentdssa on oikein. Jos et halua, ettda mikrofonisi kuu-
luu liittyessasi, valitse Do not connect to audio -valintaruutu. Jos et halua, ettd oma video-
kuvasi nakyy liittyessasi, valitse Turn off my video -valintaruutu. Voit joka tapauksessa kyt-
kea kumpiakin paalle ja pois kokouksen aikana vapaasti. Kun olet valmis, paina Join -nappia.

B Zoom

Join Meeting

asdfgwe

Perttu Tavi

[ ] Do not connect to audio

=
L A

Turn off my video




3.2 Kokouksen jarjestaminen

3.2.1 Kokouksen luominen etukateen

1. Kirjaudu Zoomiin ja paina Schedule -nappia paakayttoliittymassa.

@ Zoom - (] X
[, ] = O 8] Q Search w
Home Chat Meetings Contacts

Tuesday, 24 March 2020
+

New Meeting ~ Join
e
19
No upcoming meetings today
Schedule Share screen ~

N

2. Schedule meeting -ikkuna avautuu.

Ylh&alta alaspdin: Laita Topic -kenttdaan kokouksesi otsikko tai aihe.

Laita Start -valintakenttdaan kokouksesi paiva ja aika.

Laita Duration -valintakenttddn kokouksesi oletettu pituus, joka ndkyy kutsuttujen kalente-
reissa.

Meeting ID -kohdassa jata valinta oletukseksi, ndin joka kokouksella, jonka pidat, on selkeasti
oma tunniste ja linkki.

Password -kohtaan laita salasana, joka liittyvien pitdaa tayttaa sisalle paastakseen. Koska liitty-
miseen tarvitsee seka linkin etta salasanan, tdhan voi myodskin huoletta laittaa vaikka jonkun ko-
kouksen aiheeseen liittyvan sanan. Jos et halua, etta kokouksella on salasanaa, poista oletusva-
linta Require meeting password -valintaruudusta.



Video -kohdassa voit valita kokouksen videoasetukset. Valitse Host -kohdassa On tai Off, riip-
puen siitd, haluatko ettd kokouksen jarjestdjalla(sinulla) on kokouksen alkaessa kamera paalla.
Valitse Participants -kohdassa On tai Off, riippuen siitd haluatko, ettd kokoukseen liittyvilld on
oikeus kdyttaa video-ominaisuuksia kokouksessasi. Ndita molempia asetuksia voi mydskin muo-
kata kokouksen aikana.

Audio -kohdassa valitse oletuksesta poikkeava vaihtoehto Computer Audio.

Jata Calendar -kohdan asetus oletukseen, Outlook -valintaan.

) Schedule meeting

Schedule Meeting

Topic

Uskomatterman Hurja Kokous Jossa Tehdéddn Uskomattornia ja Jarettdman Hienoja Asioita

Start: | Wed July 1, 2020 s | |11:00 =
Duration: | 14 howurs ~ | 0 minute ~
I:I Recurring meeting Tirme Zone: Helsinki

Your Zoom Basic plan has a 40-minute time limit on meetings with 3 or more participants.
Upgrade now to enjoy unlimited group meetings.

I:I Do not show this message again

Meeting ID

0 Generate Automatically Personal Meeting 1D 206-728-9158

Password

Require meeting password | 011347

Video

Host: @ on () Off Participants: £ On () Off

Audio

Telephone O Computer Audio Telephone and Computer Audio

Calendar

o Outlock

Google Calendar Other Calendars

Advanced Options -




2.b Valinnaiset lisdasetukset
Painaessasi Advanced Options -valikkosta ikkunan vasemmassa alareunassa saat lisaa asetuk-
sia, joita voit haluta muuttaa tilanteesta riippuen.

Enable waiting room -valintaruudun valitessasi kytket paalle ennen valitsemaasi aikaa liittymi-
sen kokoukseen, ja ndiden etukateen liittyjien kommunikoinnin keskenaan.

Enable join before host -valintaruudun valitessasi kytket paalle kokoukseen liittymiseen en-
nen kokouksen jarjestdjaa (sinua).

Mute participants on entry -valintaruudun valitessasi liittyjat, jarjestdjaa lukuunottamatta
ovat mykistettyja liittyessaan.

Automatically record meeting on the local computer -valintaruudun valitessasi Zoom tallen-
taa kokouksen videona tietokoneellesi. Tama on hyodyllista esimerkiksi haastattelua tehdessa.

Advanced Options ~

(] Enable waiting room
(] Enable join before host
(] Mute participants on entry

I:I Automatically record meeting on the local computer

3. Kun olet tehnyt haluamasi valinnat, paina Schedule -nappia. Outlook -ikkuna avautuu, jossa
on valmis pohja sahkdpostiviestille, jolla voit kutsua vieraita luomaasi kokoukseen. Voit
muuttaa sitd miten haluat, mutta jata kalenteritapahtuman paikka ennalleen ja ala poista
linkkia tai huoneinformaatiota viestista.

Perttu Tavi's Zoom Meeting - Meeting

File Meeting Scheduling Assistant Insert Draw Format Text Review Help Q  Tell me what you want to do

m [ Calendar * u @ Q\% E EshowAs [TBusy v G EE £ private @J

| High Import
Delete — Forward ~ Teams Meeting Cancel Address Check Response BRemmder 15 minutes . |Recurrence | Categorize * 'gn mpertance Dictate

Meeting Notes Invitation Book Mames Options ~ ) v Low Importance -

Actions Teams Meeting | Meeting Notes Adtendees Optians Tags Voice

(i) You haven't sent this meeting invitation yet. I

B From w perttutavi@tatury fi 4 March 2020 4

Mo Tu We Th Fr Sa Su

Title Perttu Tavi's Zoom Meeting 1

2 3456 7 8

9 10 11 12 13 14 15

Required 16 17 18 19 20 21 22

23 [24]25 26 27 28 29
30 3

[ |eood []Fair [ Poor

Optional

Start time Tue 24/03/2020 19.00 [JAndsy [ & Timezones

End time Tue 24/03/2020 =1 1930 4% Make Recurring

Show a room list:

Choose an available room:

\ Location N s/ 77 E)\ Room Finder

Perttu Tavi is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

https://zoom.us/}/ 116662957 ?pwd=72tBak Uzc00rOUordUVTMXkDZmINZz09
eeting ID: 116 662 957

Password: 004677

Suggested times:




3.2.2 Kokouksen jarjestaminen valittomasti

1. Paina New meeting -nappia paakayttoliittymassa.

Chat Meetings Contacts

Q. Search

Tuesday, 24 March 2020

Perttu Tavi's Zoom M... -

19:00 - 19:30
. Meeting ID: 116-662-957

Schedule Share screen

2. Kokousikkuna aukeaa valittémasti. Voit [ahettaa kutsuja muille painamalla Invite -nappia
kokousikkunan alareunassa, kun hiiri on ikkunan sisalla.

) Zoom Meeting ID: 605-169-039

e Full Seree
v o Enter Full Screen

Perttu Tavi

& o~ wm . at ab’ ~ ® @ ©

Start Video Invite Manage Participants Share Screen Chat Record Reactions




3. Invite people to join meeting -ikkuna aukeaa.
Voit suoraan lisata ihmisia kontaktilistaltasi Contacts -valilehdelld. Se nayttaa automaatti-
sesti meidan tapauksessa kaikki, joilla on tatury.fi -sdhkopostiosoite.
Vasemmssa alakulmassa on kaksi nappia. Copy URL -nappi kopioi linkin kokoukseen leike-
poydalle, jonka voit liittaa vaikkapa aukiolevaan pikaviestimeen. Sinun taytyy linkin lisaksi
muistaa jakaa myoskin oikessa alareunassa Meeting Password -kohdassa nakyva salasana.
Copy Invitation -kopioi Zoomin valmiiksi formatoiman sahkopostiviestin pohjan, jonka voit
liittaa sahkopostiviestiin. Tama sisaltaa linkin, kokoustunnuksen ja salasanan.

) Invite people to join meeting 605-169-039 o

Type to filter

O O O
@ Anni Hakkar__ @ Marjo Juuti ﬁ TATU tiimi

| Copy URL | | Copy Invitation | Meeting Password: 226509  Invite

Email -vdlilehdellad voit suoraan avata Zoomin kutsusahképostiviestipohjan omassa sahkdpostioh-
jelmassasi, joka on yleensa Outlook.

D Invite people to join meeting 605-169-039

|. Contacts

Choose your email service to send invitation

Default Email Yahoo Mail

| Copy URL | | Copy Invitation | Meeting Password: 226509




Outlook -ikkuna avautuu, jossa on valmis pohja sahkopostiviestille, jolla voit kutsua vieraita luo-
maasi kokoukseen. Voit muuttaa sitd, miten haluat, mutta jata kalenteritapahtuman paikka ennal-
leen ja ala poista linkkia tai huoneinformaatiota viestista.

Perttu Tavi's Zoom Meeting - Meeting

File Meeting Scheduling Assistant Insert Draw Format Text Review Help Q Tell me what you want to do

m Calendar * u @ p\% é: EShowAs: DBusy ~ G EE E|Prwate @J

. | High Importance
Delete 5 Forward ~ Teams Meeting Cancel Address Check Response D.Reminder: 15 minutes | Recurrence | Categorize

Dictate
Meeting Notes Invitation Book MNames Options ~ ~ .| LowImportance

Actions Teams Meeting | Meeting Motes Attendees Options Tags Voice

®You haven't sent this meeting invitation yet. Room F|n - =

~
E From ~ perttu tavi@tatury.fi 4 March 2020 »

. . Mo Tu We Th Fr 5a 5u
Title Perttu Tavi's Zoom Meeting 25 26

2 3 456 7 8
9 10 11 12 13 14 15

Required 16 17 18 19 20 21 22
23 [24]25 26 27 28 2

Optional oA z 38

D Good D Fair . Poor

Start time Tue 24/03/2020 ﬁ 19.00 JAalday [ @ Time zones Show a room list;

End time Tue 24/03/2020 ﬁ 19.30 4_¥ Make Recurring
Choose an available room:
‘ Lacation httgs:a’fzuum.usa"a’ﬂ566295??gwd=ZZtBakUchDrOUurdU\FI'MXkDng-iZzDg [& Room Finder

Perttu Tavi is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Jao-
nQMa

Suggested times:




4. Kokouskayttoliittyman kayttaminen

[ ]
at

Mute Stop Video Invite Record Reactions

1. 3. , 7
R A /

Mute -nappi. Mykistaa tai kytkee mikrofonisi paalle, jos se on jo mykistetty.
Tasta paaset muuttamaan mikrofoni ja kaiutin/kuulokeasetuksiasi.
Stop Video -nappi. Sulkee tai aloittaa webkamerakuvasi jakamisen.

Avaa asetusvalikon, josta voi vaihtaa kdytdssa olevaa kameraa.

v AW E

Invite -nappi. Avaa ikkunan, josta voi kutsua muita kokoukseen, katso kohdasta 3.2.2 Ko-
kouksen jarjestaminen valittdmasti vaiheesta 3. lisatietoja.

6. Manage Participants -nappi. Tdma avaa oikealle puolelle sivupalkin, jossa naet kokoukseen
osallistujat, tai jos palkki on jo auki, sulkee sen.

7. Share Screen -nappi. Avaa ikkunan, josta voit valita ikkunan jonka haluat jakaa muille tai va-
lita koko nayton jaettavaksi. Jos ndyton jako on jo paalla, timan painaminen lopettaa sen.

8. Tasta voit muokata ndytdnjako-oikeuksia, vaihtoehdot ovat:

a. One Participant Can Share At Time (suom. Vain yksi osallistuja voi jakaa(ndyttonsa)
kerrallaan). Oletusasetus.

b. Multiple Participants Can Share Simultaneously (suom. Useat osallistujat voivat ja-
kaa(nayttonsa) yhta aikaa.)

c. Advanced Sharing Options... (suom. Edistyneet (ndyton) jakamisasetukset) avaa ikku-
nan, jossa voit muuttaa kaikkia saatavilla olevia ndytdnjakamisoikeuksia.

9. Chat -nappi. Avaa tai sulkee keskusteluosion ikkunan oikeassa reunassa.

10. Record -nappi. Aloittaa kokouksen tallentamisen tai lopettaa sen jos se on jo paalla. Kokouk-
sen loputtua Zoom muuttaa tallenteen MP4 -muotoon ja avaa kansion, johon tallenteet on
tallennettu.

11. Reactions -nappi. Avaa valikon, josta voit reagoida joko taputusemoijilla 6 tai peukunnayt-
toemojilla /.

12. End meeting -nappi. Tasta voit lopettaa kokouksen.



4.2 Osallistujien hallinta

Voit aina avata ja sulkea osallistujaluettelon Manage Participants -nappia painamalla. Saat kayt-
toon naita toimintoja oman tilisi hallinnasta, sinulla on kdytossa erilaisia toimintoja riippuen siita,
onko sinulla ilmainen tai maksettu Zoom-tili.

Avattuna se ndyttda taltd (tdma nakyy ndyton oikeassa laidassa):

v Participants (1)

o JERRRRNY ... T v |

Mute All Unmute All More ~

Manage participants -toiminnon kautta voit videotapaamisen aikana

o mykistaa kaikkien mikrofonit (Mute all)
e poistaa mikrofonin mykistyksen kaikilta (Unmute all)

e estdd mikrofonin avaamisen osallistujilta (More > Allow participants to unmute them-
selves)

e |ukita videotapaamisen niin, etta uudet osallistujat eivat pysty liittymaan siihen (More >
Lock meeting)

e mykistaa yksittdisen osallistujan mikrofonin tai pyytaa hanta avaamaan mikrofoninsa
e jarjestaa pikagallupin status-ikonien avulla
e antaa tallennusoikeuden jollekin osallistujalle

e siirtaa host-roolin toiselle henkildlle



Pienryhmit - Breakout Rooms

Voit jakaa Zoom-videotapaamisen osallistujat pienryhmiin esimerkiksi pienryhmatydskentelya
varten Breakout rooms -toiminnolla.

HUOM! Breakout rooms toimii vain Zoom-sovelluksella. Jos osallistuja on liittynyt Zoom-tapaa-
miseen www-selaimella, han ei pysty osallistumaan pienryhmiin, vaan han jaa paavideotapaa-

miseen.

Lisatietoja (englanniksi): Zoom Help Center: Managing Video Breakout Rooms



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206476313-Managing-Video-Breakout-Rooms

