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Yleista

Tama opas on pyritty rakentamaan niin, etta sen avulla pystyy kayttamaan
yleisimpia etatapaamisohjelmia. Koronavirus on pakottanut ihmiset
sahkoiseen asiointiin ja etayhteyksien avulla tapahtuva tyonteko ja sosiaalinen
kanssakayminen ovat tulleet osittain jaadakseen.

Opas on tehty macOS -kayttojarjestelmaa kayttavalla laitteella, mutta kasitellyt
ohjelmat toimivat ohjeiden mukaisesti myos Windows 10 -kayttojarjestelmalla.

Oppaassa kasitellaan yleisten etayhteysohjelmien kayttdo tietokoneilla.
Kasiteltavat etayhteysohjelmat ovat: Zoom, Skype ja Google Meet. Osa, tai
kaikki ohjelmista ovat myOs saatavissa mobiililaitteille. Tietokoneilla ohjelmat
vaativat kameran ja mikrofonin toimiakseen. Nama |oytyvat useista
kannettavista tietokoneista, mutta poytatietokoneiden kohdalla nama taytyy
usein hankkia erikseen. Mobiililaitteissa (puhelimet ja tabletit) nama ovat
rakennettu laitteisiin valmiina.

Voit antaa palautetta oppaasta, ehdottaa korjausta siihen tai antaa
kehitysehdotuksia ottamalla yhteytta alla olevilla yhteystiedoilla. Tarjoan myos
tukea etatapaamisohjelmien kayttdoon ja digiasioihin tarvittaessa (maksullinen
palvelu).

Jarmo Hirvonen

Pirkanmaan Digiopetus
050 5500 209
jarmo@digiopetus.fi
www.digiopetus.fi




Zoom

Zoom on ilmainen etatapaamisohjelma ja kahdenkeskiset tapaamiset ovat
(ainakin toistaiseksi) rajoittamattomia kestoltaan. Useamman henkilon (3 tai
enemman) tapaamiset on ilmaisversiossa rajoitettu 40 minuuttiin. Naiden 40
minuutin tapaamisten maaraa ei toistaiseksi ole rajoitettu.

Ohjelmasta on saatavilla myds maksullinen Pro -versio. Pro-lisenssilla voi
jarjestaa yli 40 minuutin mittaisia etatapaamisia, joihin voi osallistua sata tai
enemman osallistujaa.

Ohjelman asentaminen
Zoomia voi kayttaa joko verkkoselaimella, tai erikseen asennettavalla
ohjelmalla. Asennettu ohjelma on paras vaihtoehto etatapaamisen

toimivuuden takaamiseksi.

Zoomin voi ladata omalle koneelle osoitteesta: https://zoom.us/download

Ladataksesi asennusohjelman paina sivulla nakyvaa sinista "Download"
painiketta.

2 OOI l . SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES JOIN AMEETING HOST AMEETING ~ SIGN IN m

Download Center Download for IT Admin ~

Zoom Client for Meetings

The web browser client will download automatically when you start or join your first Zoom
meeting, and is also available for manual download here.

Download Version 5.4.7 (59780.1220)

Or, for Macs with the M1 processor, click here to download

Latauksen jalkeen asenna Zoom tietokoneelle. Asennettuasi ohjelman voit

kayttaa sita tuplaklikkaamalla sen kuvakkeesta.



Zoomin kayttaminen

Ohjelma aukeaa seuraavanlaiseen nakymaan:

Sign In

jarmo@digiopetus.fi Sign In with SSO

oooooooooooooooool Sign In with Google

Sign In with Facebook

Zoom tarvitsee kayttajatunnuksen toimiakseen. Voit luoda Zoomiin tunnuksen
jo olemassa olevalla sahkopostiosoitteella kohdasta "Sign up for free". Tama
ohjaa sinut tekemaan tunnukset ja maarittamaan tilille salasanan.

Jos sinulla on Gmail tai kaytat Facebookia, voit kirjautua sisaan myos oikealla
nakyvista "Sign in with Google" tai "Sign in with Facebook" -kohdista. Talloin
kaytat kyseisen palvelun kayttajatunnusta ja salasanaa kirjautuessasi Zoomiin.

Ruksaamalla kohdan "Keep me signed in" Zoom muistaa tunnuksesi
seuraavilla kayttokerroilla ja kirjaa sinut sisaan automaattisesti.



Uuden kokouksen/etatapaamisen jarjestaminen

Kun olet

| kaynnistanyt
15.06 ohjelman,
oranssista
"New Meeting'
-kuvakkeesta
voit aloittaa
uuden
kokouksen tai
etatapaamisen.

Tuesday 5. January 2021

Voit kutsua
osallistujia
tapaamiseen
alhaalta
|Oytyvasta

. "participants"
Jarmo Hirvonen kuvakkeesta.

Tama avaa ruudun oikeaan reunaan palkin, jossa nakyy tapaamisessa olevat
henkilot. Alhaalla on teksti "invite". Tasta voit kutsua muita mukaan
kokoukseen.



Invite people to join meeting 99901843536

Contacts Email

Choose from the list or type to filter

Meeting Passcode: 561851 Invite

Helpoin tapa kutsua toinen on painaa kohdasta "Copy Invite Link" ja lahettaa
leikepoydalle kopioitu linkki etatapaamiseen kutsutulle henkilolle esimerkiksi
viestina tai sahkopostilla. Painamalla tata linkkia kutsuttu paasee tapaamiseen
helpoiten, ilman ylimaaraisia klikkauksia.

Jarmo Hirvonen

Lopettaaksesi kokouksen paina oikealta I0ytyvaa punaista "End" painiketta ja
valitse "End meeting for All"

Nain etatapaaminen on paattynyt ja Zoomin voi sulkea ylanurkasta |0ytyvasta
ruksista, kuten muutkin ohjelmat.



Toisen jarjestamaan etatapaamiseen liittyminen

Voit liittya toisen henkilon pitamaan etatapaamiseen joko suoralla kutsulinkilla
(helpoin tapa) tai tapaamisen ID numerolla.

15.06 A
Tuesday 5. January 2021 Zoomln p|ta|S|

(Y Kutsulinkki syottaa
kaikki vaaditut
tiedot
automaattisesti, ja

pystya liittymaan
etatapaamiseen
automaattisesti
linkin klikkauksen
jalkeen.

Jos linkkia ei ole kaytettavissa, voit liittya etatapaamiseen painamalla kohdasta

"Join".

Join Meeting

‘ Meeting ID or Personal Link Name

Jarmo Hirvonen

Don't connect to audio

v Turn off my video

Tama avaa seuraavanlaisen ikkunan,
johon voit syottaa kokouksen 1D
numeron.

Taman jalkeen voit painaa "Join” ja
siirryt joko kokouksen
odotushuoneeseen, jossa
etatapaamisen isannan on
hyvaksyttava liittyminen tapaamiseen,
tai Zoom voi kysya erillista salasanaa
etatapaamiselle.

Jos kokouksella on salasana, se on usein kerrottu kokouskutsussa. Muuten
salasanaa joutuu pyytamaan kokouksen isannalta (host).



Skype

Skype on ilmainen, Microsoftin yllapitama etatapaamisohjelmisto. Sen avulla
voi soittaa videopuheluita eri vastaanottajien kesken. Skype vaatii Microsoft -
tunnuksen toimiakseen.

Skypen asentaminen

Voit ladata ja asentaa Skypen lataamalla asennustiedoston seuraavasta
osoitteesta: https://lwww.skype.com/fi/get-skype/

@ Kayta evasteita kaytto iseen ja mai Tietosuojalauseke Hyvaksy kaikki Hallitse evasteita
=L Microsoft I Skype Lataukset ~Skypestd puhelimeen  Skype-numero  Ominaisuudet  Tuotteet .,  Naytd ohje Isanndi kokousta Kirjaudu sisaan
Lataa Skype
Skypen tyopoytaversio Skypen mobiiliversio

Saatavana Windowsiin, Mac OS X:aan ja Linuxiin.

Lataamalla Skypen hyvaksyt kayttoehdot ja tietosuoja- ja

Tarkista jarjestelman

Voit ladata Skypen painamalla sinisesta
kuvakkeesta. Kuva nayttaa lataussivun
macOS -laitteelle. Windowsilla
kuvakkeen teksti on erilainen. Taman
Kirjaudu sisaan jalkeen sinun tulee asentaa Skype

Jatka kohteeseen Skype

BS Microsoft

koneellesi.
jarmo@digiopetus.fi
Eiko sinulla ole tilia? Luo sellainen! AsennettuaSI Skypen Slnun tUIee
Kirjaudu sisaan kayttaen suojausavainta @ kl rJautua Slsaan , Jotta OhJeI maa VOl
Kirjautumisvaihtoehdot kayttaa

Edellinen Seuraava

Skype toimii Microsoft -tunnuksilla. Jos
sinulla on Outlookin sahkoposti, toimii
tama tunnuksena myods Skypeen. Jos
sinulla ei ole Microsoft -tunnusta, voit
tehda sellaisen kohdasta "Luo sellainen".

Kayttéehdot  Tietosuoja ja evasteet




Uuden etatapaamisen aloittaminen

J)J - Solutions Jarmo Hirvonen ¢

Voit aloittaa uuden etatapaamisen

Q_ Ihmiset, ryhmit ja viestit sl painamalla  kohdasta “"kokous" ja
valitsemalla taman jalkeen valitsemalla
QS [2] Q "jarjesta kokous"

Od Kokous ~ .. . telu v
=1 hokous Jarjesta kokous B

Liity kokoukseen

Kokous on valmis.

Kokous ei vanhene, ja voit nauttia rajoittamattomat
puhelut.

join.skype.com/cXVnRGnaRerT

& Skype-yhteyshenkilt Jaa kutsu v

(SEEN

E] Keskustelu I:I:d Aloita kokous @ A1 %57 Valitse taustan tehoste

Taman jalkeen sinulle aukeaa kokouksen jarjestamisikkuna.

Tassa nakymassa voit maarittaa kokoukselle nimen, ja kutsua siihen ihmisia
tai kopioida mustassa laatikossa olevan kokouksen kutsulinkin ja lahettaa sen
osallistujille esimerkiksi viestilla tai sahkopostilla. Voit myos valita onko
kamerasi paalla tai onko mikrofonisi mykistettyna. Nama voi avata ja sulkea
aina halutessaan tapaamisen aikana.

Lopuksi paina sinisesta "Aloita kokous" -painikkeesta.



Kokous aukeaa ikkunaan. Jos jollain osallistujalla on kamera paalla, naet
taman kameran kuvan naytdossa. Oma kamera nakyy usein myos ruudulla
pienempana, jos se on paalla.

= Kokous henkilon JJJ kanssa B Ruudukkonskyms ~ (2
1/ 1 puhelussa

Odotetaan etta muut liittyvat

g w @

Voit lopettaa etatapaamisen painamalla punaisesta kuvakkeesta ruudun
alareunasta.

Taman jalkeen voit sulkea Skypen painamalla ylanurkasta lI6ytyvaa ruksia.

Toisen jarjestamaan etatapaamiseen liittyminen

Voit liittya jonkun toisen jarjestamaan
Skype -etatapaamiseen valitsemalla "liity
kokoukseen" Taman jalkeen anna
kokouksen liittymislinkki tai liittymiskoodi
bt ll auenneeseen kenttaan.

napsautuksella

Taman jalkeen tapaaminen aukeaa
samanlaiseen ikkunaan kuin ylla. Voit
poistua etatapaamisesta painamalla
ruudun alareunasta |0ytyvaa punaisen
luurin kuvaketta, kuten edella.
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Google Meet

Google Meet on Googlen tarjoama, nykyaan ilmainen selaimella toimiva
etatapaamisohjelma. Sen avulla voi puhua yhden tai useamman henkilon
videopuheluita. Voit kayttaa Google Meetia osoitteessa:

https://meet.google.com

C# Google Meet

nyt maksutta kaikille

Google Meet on suunniteltu uusiksi: turvalliset
videokokoukset bisneskayttoon ovat nyt kaikkien
kaytettavissa ilmaiseksi.

Uusi kokous E Kirjoita koodi tai linkki

Lue lisaa Google Meetista

Premium-videokokoukset

\%‘

N/

Google Meetin kayttoon tarvitaan Google -tunnus. Jos sinulla on Gmail
sahkoposti, toimii tama Google tunnuksenasi. Jos sinulla ei ole Google -
tunnusta, voit luoda kayttajatilin (ja gmail sahkopostiosoitteen) osoitteessa:
www.google.fi ja valitsemalla ylanurkasta sinisesta "kirjaudu siséan".

Google

Googen versiot svenska

Taman jalkeen paina kohdasta: "Luo til/”/

Google
Kirjaudu sisaan
Kayta Google-tiliasi

( tai puhelin
hdi ihkspostiosoitteen

Eiko tama ole oma tietokoneesi? Kirjaudu sisaan
yksityisesti Guest Modessa. Lisatietoja

_ ruo

Suomi ¥ Ohje Tietosuoja Ehdot
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Tilin luomisen jalkeen Google Meet on kaytettavissa. Voit aloittaa uuden
etatapaamisen painamalla vihreasta: "Uusi kokous" -painikkeesta.

(# Google Meet

Premium-videokokoukset
nyt maksutta kaikille

Google Meet on suunniteltu uusiksi: turvalliset
videokokoukset bisneskayttoon ovat nyt kaikkien
kaytettavissa ilmaiseksi.

@ Uusi kokous B3 Kirjoita koodi tai linkki

Lue lisaa Google Meetista

Etatapaamisen jarjestaminen

Valitse "Uusi kokous” ja sen jalkeen joko "luo kokous mybhempéé kéyttba
varten" jos haluat ajastaa kokouksen tiettyyn aikaan tapahtuvaksi, tai "Aloita
pikakokous" jos haluat aloittaa etatapaamisen valittomasti.

H Google Meet

Premium-videokokoukset
nyt maksutta kaikille

Google Meet on suunniteltu uusiksi: turvalliset
videokokoukset bisneskayttéon ovat nyt kaikkien
kaytettavissa ilmaiseksi.

(<) Luo kokous my6hempaa kéyttod varten
+ Aloita pikakokous

G Ajoita Google Kalenterissa

3 W%la:"
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Kamera on pois paalta

Kokous valmis

meet.google.com/epy-papw-zqy

Liity nyt Esita

Kokous on nyt olemassa ja voit testata kamerasi ja mikrofonisi toimivuuden.
Selaimesi saattaa kysya lupaa naiden kaytolle ja lupa on annettava, jos haluat
kuvasi nakyvan tai aanesi kuuluvan tapaamisessa.

Painamalla "liity nyt" siirryt kokoukseen.

Muiden lisddminen

Jaa nama tiedot niille, jotka haluat mukaan kokoukseen

https://meet.google.com/epy-pgpw-zqy

|_D Kopioi liittymistiedot

Téanne lisdamasi henkilot voivat liittyd pyytamatta lupaa.
Muiden ndita liittymistietoja kayttdvien on saatava sinulta
lupa ennen liittymista.

Lisaa ihmisia

Kun liityt kokoukseen,
aukeaa ikkuna, jossa on
kokouksen liittymiseen
vaaditut tiedot. Voit joko
jakaa kokouksen
kutsulinkin muille
osallistujille, tai lisata
ihmisia, joiden Google tilin
tiedat. (huom! vain
sahkopostiosoite)

13




Kun naet taman nakyman, kokous on kaynnissa. Kuvassa kamera ja mikrofoni
ovat suljettuina, joka nakyy niiden punaisista kuvakkeista. Toisin kuin muissa
etatapaamisohjelmissa, tapaaminen paatetaan painamalla keskelta |0ytyvaa
luurin kuvaketta.

. ™
Kokouksen tiedot ~ e -~ @ ;
Aloita esitys

Kun poistut kokouksesta, aukeaa varmistus, jossa voit joko palata kokoukseen
jos poistuit vahingossa tai liian aikaisin. Vastaavasti painamalla vihreasta
"Palaa aloitusnéytélle” -painikkeesta, voit palata takaisin etusivulle. Taman
jalkeen Meet toimii kuten alussa.

Poistuit kokouksesta

Liity uudelleen Palaa aloitusnaytolle

Laheta palautetta

Kokouksesi on turvallinen

Kukaan ei voi liittya kokoukseen ilman
g kutsua tai Kukaan ei voi osallistua

kokoukseen ilman kutsua ta

hyvaksyntaa kokouksen jarjestajalta

Lue lisaa
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Toisen jarjestamaan etatapaamiseen liittyminen

Helpoin tapa liittya toisen jarjestamaan etatapaamiseen on tapaamisen
isannan jakama linkki. Klikkaamalla linkkia selain ohjaa sinut suoraan
kokoukseen, ja avaa alapuolella nakyvan ikkunan. Painamalla "Liity nyt’ voit
liittya kokoukseen.

Kokous valmis

meet.google.com/epy-papw-zay

Kamera on pois paalta Liity nyt Esita

Poistuttuasi tapaamisesta avautuu sama ikkuna, jossa varmistetaan, etta olet

lahtenyt tapaamisesta. Voit liittya tapaamiseen uudelleen, tai palata Meetin
etusivulle.

Poistuit kokouksesta

Liity uudelleen Palaa aloitusnaytolle

Laheta palautetta

Kokouksesi on turvallinen

Lue lisaa
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Etatapaamisohjelmat kehittyvat koko ajan mutta aina on hyva muistaa, etta
yhteyksissa voi esiintya hairidita tai aani ja/tai kuva eivat jostain syysta nay tai
kuulu. Ongelma voi johtua talldin joko itse laitteesta, tai internetyhteydesta.
Etatapaamiset vaativat tarpeeksi hyvan ja vakaan internetyhteyden
toimiakseen.

Jarmo Hirvonen

Pirkanmaan Digiopetus
050 5500 209
jarmo@digiopetus.fi
www.digiopetus.fi
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