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Sisällöt

• Zoomin toiminnot ja kirjoitustulkkaus –opastus

• Esityksen jakaminen

• Hostina toimiminen 

• Kirjoitustulkkauksen käyttäminen 

• Puhutaan jatkosta



RUUDUN JAKO



1. Paina CC (live-tekstitys)

2. Paina Subtitle Settings

(tekstitysasetukset) …

Kytke Zoomin sisäinen 

kirjoitustulkkaus/tekstitystoiminto 

päälle

Huom! Jos ruudullasi ei näy CC -nappia, etsi 

ohjauspaneelista… More -nappi. Sen takaa löydät CC:n. 



Suurenna fontin kokoa.

Paina hiirelläsi pallon päältä ja vedä janalla 

hiirtä pohjassa pitäen kohtaan Large.



Paina vielä Show Subtitle

(Näytä tekstitys)

Kytke Zoomin sisäinen 

kirjoitustulkkaus/tekstitystoiminto 

päälle



Esityksen jakaminen

• Avaa koneellesi valmiiksi esitys, jonka haluat jakaa.

• Sulje tarpeettomat tiedostot. 

• Tietosuojasyistä varmista, että arkaluonteiset tiedostot 
ovat suljettuina.



Mistä lähdet liikkeelle, kun 
haluat jakaa esityksen?



Valitse alareunasta vihreä 
nappi Share Screen (ruudun 
jako)

RUUDUN JAKO



Valitse 

seuraavaksi, 

mitä haluat 

jakaa. 

Voit valita 

työpöytäsi 

(screen)

Valkokangas 

(whiteboard) tai 

tietyn

sovelluksen tai 

ohjelman

1. Paina ensin 

valitsemaasi 

näkymää.

2. Paina Share

(Jaa)



Huom! Kun jaat ruutusi, Zoomin komentorivi siirtyy näytön yläosaan. 

Lopeta jakaminen punaisesta  Stop Share –napista (Lopeta 

jakaminen) 



Hostina toimiminen

• Zoom-tapaamisissa on vain 1 host (isäntä/emäntä/hallinnoija):  
kokouksen koollekutsuja 

• Host hallinnoi kaikkea: aloittaa tapaamisen, jakaa esitykset, antaa 
tulkkausoikeuden, vaihtaa tulkkia, jakaa co-host oikeuksia, lopettaa 
kaikkien kokouksen.

• Host voi halutessaan siirtää host-oikeuden toiselle henkilölle. 

• Co-hosteilla (apu-hallinnoijalla) on oikeus jakaa ruutua, päästää 
ihmisiä sisään tapaamiseen ja kytkeä osallistujien mikrofonit pois 
päältä. 



RUUDUN JAKO

Hostille tärkeä 

nappi alalaidassa 

on Participants

(Osallistujat).

Participants-napin 

kautta host jakaa 

tulkkausoikeuden 

tulkeille, voi 

nimetä muita 

osallistujia, 

säätää muiden 

mikit pois ja 

halutessaan 

esimerkiksi 

poistaa jonkun 

osallistujan.



Hostina toimiminen

• Painamalla alapalkista 
Participants, avaat 
osallistujalistan.

• Vie hiiresi osallistujan 
kohdalle. Nimen perään 
ilmestyy kaksi sinistä nappia.  
More > nappi (enemmän) 
antaa sinun muokata henkilön 
oikeuksia.



Osallistujien hallinnointi

• More nappi avaa valikon, 
josta voit hallinnoida muita.

Chat = chattaile

Ask to start video = pyydä aloittamaan video

Make Host = Anna host-oikeus 

Make Co-host = Anna co-host-oikeus (apu-hallinnoija)

Allow to record = Anna lupa nauhoittaa

Alow to Multi-pin = Anna lupa kiinnittää videonäkymät

Assign to type Closed Caption = Anna tekstitysoikeus

Rename = Nimeä uudelleen

Put in Waiting Room = Siirrä odotushuoneeseen

Remove = Poista tapaamisesta (jos häirikkö)

Report = Tee ilmoitus henkilöstä (jos häirikkö)



Tulkkauksen kytkeminen päälle

1. Tulkkausta käyttääksesi sinun tulee ensimmäisellä kerralla kytkeä 
Zoom-tilisi asetuksista Live tekstitys (Closed Caption) päälle. 

2. Tapaamisen alussa, anna tekstitysoikeus mukana olevalle tulkille 
(Assign to type Closed Caption). 
Tämän jälkeen muille osallistujille ilmestyy valikkoon CC –nappi 
(livetekstitys) ja tekstitystä voidaan käyttää. (ks. seuraava dia)

3. Vaihda tulkkausvuoroa määräajoin (10-15 min välein tapaamisen 
kestosta riippuen).



Tulkkauksen kytkeminen päälle

• Avaa alapalkista Participants
(osallistujat).

• Vie hiiresi tulkin nimen päälle ja 
paina More nappia 

• Valitse valikosta Assign to 
type Closed Caption (määrää 
kirjoittamaan tekstitystä).  

• Huom! Täältä vaihdat 
tulkkausvuoroa tulkkien kesken.



Hostina toimiminen

• Osallistujalistasta näet, keillä 
on Co-host oikeus.

• Näet myös, kellä on 
tulkkausvuoro. Tulkin nimen 
perään tulee CC. 

• Tulkkia vaihdetaan 15min 
välein.



Tietoturva ja turvallisuus

• Älä luo julkisia Zoom-tapaamislinkkejä; 

lähetä kutsu ilmoittautuneille/osallistujille.  

• Suojaa tapaamiset salasanalla (valmiina).

• Salli vain hostin jakaa näyttönsä (varmista).

• Poista mahdolliset ulkopuoliset osallistujat 

(Osallistujalistasta More –toiminnon takaa). 



Muista valmistautua hyvin

• Ole ajoissa

• Tarkista asetukset; 
Internet-yhteys, ääni, videokuvan ja sisältöjen 

jakaminen

• Sovi kokousroolit; 
kuka vastaa mikeistä, puheenvuorojen jakamisesta 

yms.

• Sisältö; 
avaa valmiiksi diat jne. 
Sulje tarpeettomat tiedostot koneeltasi.



Muista myös

Panosta äänenlaatuun ja valaistukseen;

• Minimoi taustamelu

• Käytä mikrofonia ja kuulokkeita

• Huolehdi, että kasvosi näkyvät

• Sovi keskustelun pelisäännöt



Lisämateriaaleja kokeilujen 
tueksi

Aalto-yliopisto: Zoom pikaopas. https://www.aalto.fi/fi/palvelut/zoom-
pikaopas

Enter ry: Miten liityt Zoom-kokoukseen ensimmäistä kertaa. 
https://spark.adobe.com/page/JDDAphxVWCGWb/

Laurea: Zoom-ohjevideo: Tapaamisen toiminnot. 
https://www.youtube.com/watch?v=euRRrrNeFG0

Opintokeskus Sivis: Zoom-verkkokokous
Zoomin toiminnot kokouksen hostin näkökulmasta. https://youtu.be/TdAlP-
ctkdM

Uudenmaan digituki 2020: Onnistunut etätapahtua. Vinkkejä etäfasilitointiin. 
https://spark.adobe.com/page/AIgWBqE1htjE0/

Zoomin sivuilta löydät myös englanninkielisiä opasvideoita. 

https://www.aalto.fi/fi/palvelut/zoom-pikaopas
https://spark.adobe.com/page/JDDAphxVWCGWb/
https://www.youtube.com/watch?v=euRRrrNeFG0
https://youtu.be/TdAlP-ctkdM
https://spark.adobe.com/page/AIgWBqE1htjE0/


Mukavia oppimishetkiä!


