Ohjeita Zoomin kayttamiseen
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Olemme péaatyneet monista vaihtoehdoista Zoom -verkkokoustyOkaluun sukuyhdistyksem-
me kokouksen etana pitamisen avuksi. Korona-aikana Zoomin kayttd on yleistynyt. Sen
kayttd on suhteellisen helppoa, kunhan alkuun vaadittavat toimenpiteet on tehty. Sen
puutteena on lahinna sen englanninkielinen kayttoliittyma.

Tahan dokumenttiin on eri l&hteista koottu ohjeita Zoomin kayttdon ottamiseen.

Tutustu Zoomin kayttoon etukateen

Aluksi kannattaa katsoa Enter ry:n vapaaehtoisten koostama noin 9 minuutin pituinen
selke& ohjevideo Zoom-kokoukseen liittymisesta:
https://m.youtube.com/watch?feature=youtu.be&v=2DFiCfZMqglY

Seuraavilla sivuilla on laajahko ohje Zoomin kayttdon ottamisesta eri laitetyypeilla ja eri
kayttojarjestelmilla. Ohjeen on laatinut Enter ry:n vapaaehtoinen Ritva Kamari.

Jos sinulla on etukateen kysymyksia tai ongelmia Zoomin suhteen, voit lahettaa viestia
sahkdpostilla osoitteeseen gummeruspihkala@gmail.com ja koetamme |0ytaa sinulle
vastauksia. Vield tapahtuman aikana voit tarvittaessa pyytaa Zoomiin liittyvaa tukea myos
puhelimitse Matti Pihkalalta puh. 050 5160 965.

Liity tapahtumaan Herman Gummerus -kirjan julkistustilaisuuteen taalta

Herman Gummerus -kirjan julkistustilaisuuteen ja virtuaalisille pikkujouluglogeille
Zoomissa sunnuntaina 15.11.2020 klo 17 p&&set mukaan tasta linkista:
https://us02web.zoom.us/|/89934638870

Linjat yhteyksien testaamista varten avataan jo klo 16.45


https://m.youtube.com/watch?feature=youtu.be&v=2DFiCfZMq1Y#dialog
mailto:gummeruspihkala@gmail.com
https://us02web.zoom.us/j/89934638870

ZOOM - verkkokokoustyokalu

Zoomin kayton selaimeksi suositellaan Chromea. Ensimmaisella kayttokerralla
tulee asentaa Zoominstaller, joka avustaa Zoomin kaytdssa ja tuo lisdtoimintoja
Zoomin kaytt6on verrattuna siihen, ettd Zoomia kayttaa pelkastaan selaimen
avulla. Zoomia voi kayttaa myos mobiililaitteella. Talloin sovelluskaupasta tulee
ladata ZOOM Cloud Meetings -sovellus.

Ohjeistus ZOOM-
kokoontumiseen
liittymisesta

Reaaliaikaiseen Zoom-kokoontumiseen on hyva liittyd noin 15 minuuttia
ennen varsinaisen kokoontumisen alkua, jotta itse kunkin osallistujan aani- ja
videokuvayhteyksien toimivuus voidaan testata. Suuremman joukon
kokoontuessa osallistujien mikrofoni- ja videokuvayhteydet ovat kuitenkin
kytketty yleensa pois paalta.

Kun Sinulla on linkki ZOOM-kokoukseen tai -webinaariin osallistumisesta, toimi
alla olevan ohjeen mukaisesti liittyaksesi etakokoukseen tai webinaariin. Alla
olevat kuvat nayttavat vaihe vaiheelta liittymisprosessin, kun osallistuja on
napauttanut saamaansa Zoom-osallistumislinkki&.



1 Osallistuminen
tietokoneella

1.1 Zoom-sovelluksen asentaminen

ZOC!m Support  English ~

Launching...

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

f nothing prompts from browser, click here to launch the meeting, CF@oa'.-'wload & run Zoom)

Tasta saat ladatuksi
Ioom-sovelluksen.

Copyright ©2020 Zoom Video Communications, Inc. All rights reserved.
Privacy & Legal Policies

Your meeting will begin soon...

The Zoom client you're installing will shorten the time it takes to join
a meeting

22%

Zoom-sovellus asennetaan vain ensimmaisella kerralla. Seuraavalla
osallistumiskerralla Zoom-sovellus k&ynnistyy automaattisesti kokoukseen
liittymisvaiheessa.


https://spark.adobe.com/page/JDDAphxVWCGWb/images/8a1d3c75-532a-457d-ab05-c824d27f49f3.png?asset_id=959ab850-db5b-4593-9473-84838f60d5e8&img_etag=22d5519b365b13bf2167a728e077d625&size=1024
https://spark.adobe.com/page/JDDAphxVWCGWb/images/305cda38-97bf-40c9-93f7-6d893d5d3cfd.png?asset_id=dff5dfd0-6074-4da4-a54b-3333c08bc028&img_etag=2cff9b63dda9d82e7d3f9b3fcaad762d&size=1024

1.2 Osallistujanimi ja videokuvayhteys

) Zoom 4

Enter your name

Your Name

[ Kirjoita tahén osallistujanimesi. ]

Remember my name for future meetings

Napauta
liittyaksesi
kokoukseen.

=) -

() Video Preview X

\

Always show video preview dialog when joining a video meeting

Valitse joko
videokuvan kera tai ilman.

Join with Video [ISEGRVIGTITAVT
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1.3 Aanen ja mikrofonin testaus

Kaiutin- ja mikrofonitestaus on hyva tehda aina ennen Zoom-kokoontumiseen
liittymista. Sen voi tehda ainoastaan tietokoneella osallistuttaessa esimerkiksi
osoitteessa https://zoom.us/test liittymalla Zoom-testikokoukseen. Napauta
testikokoukseen liittymisen jalkeen Zoomin mustassa perusasetuspalkissa vasemmassa
laidassa olevan mikrofonikuvakkeen oikella puolella olevaa pienta ylopéain osoittavaa
nuolta (Adniasetukset).

Zoom-verkkokokoustyokalun alapalkki - Osallistujat

Mikrofoni Videokuva Osallistujat Chat Nayion jako Reaktiot  Poistuminen
Adni- Videokuva- Nauholtus
asetukset asetukset

~ @ A L [ @ (]

Stop Video Participants Share Screen Record Reactions

Select a Microphone
v Mikrofoni (Realtek High Definition Audio)
Mikrofoni (AnvSoft Virtual Sound Device)
Same as System

Select a Speaker
Kaiuttimet (AnvSoft Virtual Sound Device)

v Kaiuttimet (Realtek High Definition Audio)
Same as System

Test Speaker & Microphone...

Switch to Phone Audio...
Leawe Computer Audio

. - Audio Settings...
Riva Kam:

] A
x=
Mute Start Video

Valitse ponnahdusvalikosta kasky Test Speaker & Microfone... Mikali
kaytdssasi on headset, niin senkin kayttd on hyva testata aénitestin avulla.
Talloin headsetin mikrofoni- ja kuulokeyhteys ovat nakyvissa omilla riveilladn
ponnahdusvalikossa. Tosin tahan testiin padasee myos Zoom-kokoukseen
liittymisen jalkeenkin tietokoneella osallistuttaessa tuosta ylla mainitusta
mustasta perusasetuspalkista.



https://zoom.us/test
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B Choose ONE of the audio conference options x

Phone Call Computer Audio

Kuullaksesi muita
napavuta tasta. -

|
. . . * To hear others,
Join with Computer Audio \[ click the Join Audio button

(Test Speaker and Micru:uphu:une)

Tassa ylla on
linkki aaniyhteyden
testaukseen

(] Automatically join audio by computer when joining a meeting

Testing speaker..

Do you hear a ringtone?
Kuulitko testiaanen?

P y P y

Yes | Mo |

A#inen kuuluvuustestin vol tehda my8s kokoukseen liitymisen [Glkeen.
Speaker 1 Kaiuttimet (Realtek High Definition A.. ~

Cutput Level;

Testing microphone...

Speak and pause, do you hear a replay?
Kuulitko oman puheesi?

# "y P "y

| Yes ( No

Sekd mikrofonl- eltd Géanen kuuluvuustestin vol tehd@ myds kokoukseen litymisen jalkeen.

Wicrophone 1 Milrofoni (Realtek High Definition A..  ~

Input Level:
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1.4 Osallistujalista

Osollis’rujolis’ro snrer

Zoom-verkkokokoustyokalun alapalkki - Osallistujat

ry

Mikrofoni Videokuva Osallistujat Chat Nayton jako Reaktiot  Poistuminen
Nauhoitus

NTER

Adni- Videokuva-
asetukset asetukset

L L AT g
!} A .‘ ~ -an . DL @ e
Mute Stop Video Participants Chat Share Screen Record Reactions

E

Napauta alapalkin Participants-kuvaketta saadaksesi esiin osallistujalistan.

Osollis’rujolis’ro enter

v Participants (2)
oc Q Ritva Kaman (Host, me) B PA
L [ Rename X
Enter a new screen name
Ritva
Mute Me Raise Hand
Mikrofonin Nosta kdsi ylos
sulkeminen pyytaaksesi
puheenvuoron puheenvuoroa.
jalkeen Ritva Kamari 2020 -

Vie osoittimesi oman nimesi kohdalle osallistujalistassa ja saat mahdollisuuden
1) sulkea mikrofonisi napauttamalla Mute-painiketta 2) muuttaa osallistujaniemeasi
napauttamalla Rename-painiketta 3) pyytdd puheenvuoroa napauttamalla Raise Hand -
painiketta. Samasta paikasta voit sulkea mikrofonisi napauttamalla Mute Me -painiketta
puheenvuorosi jalkeen.
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2 Osallistuminen
alylaitteella

Zoom-sovellus on saatavilla seka Androidille etta iOSille. Mikali Sinulla on
kaytossasi iPad tai iPhone, asenna Zoom-sovellus App Storesta tai Zoomin
verkkosivuilta.

vse@e & *. 100%8
n
=58 Verkkosivun lataaminen & 3
ntpsJrroomus/support/down

ZOOM Cloud Meetings
Zoom VIEW
FREE - Web Application

200Mm JOIN  HOST =

If the Zoom app is instalied, please click “Join
Mecting”

Mikali Zoom-sovellus on jo asennettu
laitteellesi

First time using Zoom on this device? Please
download the Zoom app from the Google Play
stoce or directly from “Download from Zoom™
below.

Enter 1D after you install the Zoom
app.

Download from Google Play

loom-sovelluksen asennus Androidiin

Ioom-sovelluksen asennus Zoomin verkkosivullia
4 O 1!

Liittymiskuva Android-laitteella
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Osallistuminen iPadilla

Alla ohjeistus Zoom-kokoukseen osallistumiseen tilanteessa, kun osallistutaan

ensimmaista kertaa iPadilla.

Kun olet saanut Zoom-kokouskutsun sdhkopostiviestind, napauta viestissa
olevaa https-linkkia ja alla oleva ilmoitus avautuu Sinulle.

Safari ei voi avata sivua, koska osoite on
virheellinen.

Tuo ilmoitus tarkoittaa sita, ettd iPadillesi ei ole asenettu viela ZOOM Cloud Meetings -

sovellusta, joka on saatavilla App Storessa. Napauta OK.

1545 062,

Valmis & zoom.us

200Mm

Your meeting should start in a few seconds...

If not, try again

[ First-time user, please download Zoom app from App Stc.u,-]

{

NN

G
—d
.\

Siirry App Storeen napauttamalla App Store -tekstia.
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« Gmail 1548 B2 = F 01 % Fa
LQEREED
ZOOM Cloud Meetings
Zoom
) D
4,4 % % % ¥ i Nra3 ax
Uutta Versiohistoria
- Bug fixes 1wk sitten
Vergio 4.8.5

Lataa ZOOM Cloud Meetings -sovellus laitteellesi. Tama tarvitsee tehda vain kerran.

1546 to 8.2, - %
< Tanaan
ZOOM Cloud Meetings
Zoom
@ °
4,4 % % % % 1 Nro3 4+
Uutta Versiohistoria
- Bug fixes 1 vk sitten
Versio 4.6.5

Napauta Avaa-painiketta.
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4 App Store 15.47 1067, CEE Y

&

Start a Meeting

Start or join a video meeting on the go

+

TN\

.-
\‘;—ﬂ—/;

[ oo ]

Sign Up Signin

Napauta Join a Meeting -painiketta.

Join a Meeting

Join with a personal link name

| Ritva l

If you received an invitation link, tap on the link again to join
the meeting

JOIN OPTIONS

ZOOM Cloud Meetings -sovelluksen asentamisen jalkeen kdy napauttamassa
sahkdpostiviestissasi saamaasi Zoom-kokouslinkkia.
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Please enter your name

Kirjoita osallistujanimesi ja napauta Continue-painiketta.

Zoom haluaa
kayttaa kameraa
For people to see you

during meetings, Zoom
needs access to your
camera.

Ala salli

Valitse videokuvayhteyden salliminen tai kieltdminen ja napauta sitten jompaa kumpaa
valintojen alla olevista vaihtohdoista paastaksesi eteenpain esim. Join without Video.
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Please wait, the meeting host will let you in soon

Zoom haluaa lahettaa
sinulle ilmoituksia

limoitukset voivat sisaltaa
iimoitusviesteja,
merkkiaania ja
kuvakemerkkeja. Voit
muokata niitd Asetuksissa.

LO00Mm

Ala salli Salli

Seuraava valinta liittyy ilmoituksiin.

4 App Store 1549 0 B.2.

Please wait, the meeting host will let you in soon

Ritva Kamari's Personal Meeting Room

Nyt olet paassyt ns. odotushuoneeseen, josta kokouksen jarjestdja poimii Sinut sisdan.

To hear others
please join audio

Call using Internet Audio

Dial in

Cancel

Seuraavaksi on vuorossa &éniyhteyden valinta.
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< App Store 15,50 t06.2

Nyt olet mukana Zoom-kokouksessa ja saat perusasétuspalkin nakyviin hipaisemalla
nayton ylareunasta alaspain.

14.59 to6.2.

0 Photos

iCloud Drive

Box

Dropbox

Google Drive

Microsoft OneDrive

Website URL

-
N
e )

Bookmark i

Whiteboard

Tassa on nakyvilla nayton jakamiseen liittyvat valinnat iPadissa.
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14.57 to6.2.

. Participants (2)

(me)

&) Ritva Kamari (Host)

14.5% to 8.2 F 100 % Ea

. Participants (2)

Ritva (me) & wi

B Ritva Kamari (Host) 1 m

Unmute Audio

Rename

Cancel

Osallistujat-ikkunassa voit avata mikrofonisi (Unmute Audio) tai sulkea
mikrofonisi (Mute Audio) ja muuttaa osallistujanimeasi (Rename)
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14.59 to 6.2,

Chat

Meeting Settings

Napauttamalla More-tekstia saat esille téllaisen valikon, josta saat esille Chat-ikkunan
(Chat), kokouksen asetukset (Meeting Settings) ja mahdollisuuden mikrofonin
sulkemiseen (Disconnect Audio).

1958 1062

Meeting Settings |
MEETINGS

Meeting Topic
Always Show Meeting Controls

Touch Up My Appearance

Closed Captioning

leo

Show Name when Participants Join

Ylapuolella oleva kuva esittdd osan kokouksen asetuksista. Niihin kannattaa tutustua
tarkemmin.
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Osallistuminen Androidilla

Alla ohjeistus Zoom-kokoukseen osallistumiseen tilanteessa, kun osallistutaan
ensimmaista kertaa Android-tabletilla.

Kun olet saanut Zoom-kokouskutsun sdhkopostiviestind, napauta viestissa

olevaa https-linkkia ja alla oleva nakyma ilmestyy naytdllesi.
M Sl TTRR9.32

& Join Meeting - Zoom -
https.fzoom.us/support/downd|Hfrom=join&id =2440581 390 &u=roomus%IARIFREZFroom. us K 2FjoinkIFactionk3Djoink 2 6confid.

zoorT ] SOLUTIONS =  CONTACT SALES JOIN AMEETING  HOST AMEETING =  SIGM IN SIGN UP, IT'S FREE

If the Zoom app is installed. please click "Join Meeting”

First time wsing Zoom on this device? Please download the Zoom app from the Google Play store or directly from “Download from Zoom™ below.

Enter ID: 2440581390 after you install the Zoom app.

Download from Google Play

Downdoad from Zoom

Napauta painiketta Download from Google Play tai Download from
Zoom asentaaksesi ZOOM Cloud Meetings -sovelluksen.
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Napauta Asenna-painiketta
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Peruuta

Avaa

Sovelluksen lataus ja sen jalkeen asennus on kaynnissa.
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Napauta Avaa-painiketta.
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Start a Meeting
Start or join a video meeting on the go
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Join a Meeting

Sign Up Sign In

Napauta Join a Meeting.
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Join a Meeting

Join with a personal link name

Ritvan Galaxy Tab A uusi

Join Meeting

I If you received an invitation link, tap on the link to join the rneeting.l
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Siirry tdssa vaiheessa napauttamaan sahkopostissa saamaasi Zoom-kokouslinkkia.

Avaa sovelluksella

S

Samsung Internet

(ana)

Napauta ensin séhkopostiviestissa olevaa Zoom-kokouksen linkkia ja valitse sitten
avautuvasta pienesta ikkunasta Zoom ja napauta Aina-tekstia edetéksesi.
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Please enter your name

Kirjoita osallistujanimesi ja napauta OK.

To use Zoom, you need to
agree to the Terms of Service
and Privacy Policy.

Terms of Service

Privacy Policy

| Disagree | 1 Agree)

Tutustu Zoomin palveluehtoihin ja tietoturvakaytantdihin ja napauta | Agree.

Leave

[Please wait,]lhe meeting host will let you in soon

Ritva Kamari's Personal Meeting Room

Nyt olet paassyt ns. odotushuoneeseen, josta kokouksen jarjestdja poimii Sinut sisaan.
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3, Saako Zoom tallentaa aanta?

ESTA [SALLI

Anna lupa Zoomille &anen tallentamiseen napauttamalla Salli.

Call via Device Audio

Dial in

Join Audio Start Video
Napauta Call via Device Audio. Nyt olet mukana kokouksessa. Mikéli Zoomin
perusasetusvalikko ei ole ndkyvissa, napauta naytdn alareunaa, niin saat sen esille.

Photo

Document

Box

Dropbox

Google Drive

Microsoft OneDrive

Microsoft OneDrive for Business
Web URL

Bookmark

Share Whiteboard

Start Video Share Participants

Tasséa on nékyvilla nayton jakamiseen liittyvat valinnat Android-tabletissa.
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Tassé on nakyvilla osallistujat-ikkuna. Voit muuttaa osallistujanimeé&si tarpeen vaatiessa
napauttamalla ensin omaa nimeési osallistujalistassa ... (me), napauttamalla sen
jalkeen Rename ja kirjoittamalla aukeavaan ikkunaan uuden osallistujanimen seka
napauttamalla sen jalkeen OK. Tasta ikkunasta saat myos esille chat-
ikkunan napauttamalla vasemman alareunan Chat-painiketta. Osallistujat-
ikkuna sulkeutuu napauttamalla vasemman ylareunan tekstia Close.
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Zoom Meeting ID:

Disconnect Audio

Raise Hand

Hide Non-Video Participants

Show Name when Participants Join

Start Video Participants
Napauttamalla kolmea pistetta (More) saat esille ylla olevan kuvan kaltaisen valikon, josta 16ytyy
mm. mahdollisuus pyytéaa puheenvuoroa nostamalla kdden ylos Raise Hand -toiminnon avulla.

Paaset poistumaan etédkokouksesta napauttamalla oikeassa ylareunassa olevaa
tekstia Leave.

Mukavia Zoomailuja!

toivottaa Ritva Kamari (Enter ry:n vapaaehtoinen)
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Lyhyt ja yksinkertainen suomenkielinen video-ohje niille, jotka haluavat liittya Zoom-
kokoukseen ja kayttaa siihen selainta (suositellaan Chromea, mutta muutkin toiminevat)
ilman, etta laitteelle tarvitsee ladata mitaan erillista ohjelmaa:

https://youtu.be/TwYhRwF K88



https://youtu.be/TwYhRwF_K88

Muutamia etdkokoukseen liittyvia kaytantoja

Kokouksen aikana sen osallistuja pitavat mikrofoninsa suljettuna paitsi silloin, kun
puheenjohtaja on antanut puheenvuoron. Varmista siis, etta kokouksen alkaessa sinun
mikrofoni on nayton alapalkista asetettu "Mute" ("hiljennetty") -asentoon.

Kun haluat puheenvuoron, klikkaa nayton alareunassa keskella olevaa "Participants”-

painiketta.

Molly Parker raised hand
2 Molly Parker
i

=

Unmuto Start Video Participants Q3A Poling Share Screon

Sen jalkeen vierita naytdn oikeassa reunassa aivan alas osallistujaluettelon nimien alle ja
klikkaa siella painiketta "Raise Hand".

Taman jalkeen puheenjohtaja antaa sinulle puheenvuoron ja luvan mikrofonin
avaamiseen, joka tapahtuu nayton alareunasta vasemmalta painamalla "Unmute"-
painiketta.

Kokouksen aikana voit vapaasti kayttaa niin ikdan alareunasta l6ytyvaa "Chat"-toimintoa.
Silla voit lahettaa tekstiviesteja joko kaikille kokouksen osallistujille tai vain tietyille, kuten
esimerkiksi puheenjohtajalle. Myds liitetiedostojen lahettaminen on mahdollista




