Hallinnoi Zoom-tapaamisia

Materiaali paivitetty
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» Zoomin toiminnot ja kirjoitustulkkaus —opastus
* Esityksen jakaminen

* Hostina toimiminen

- Kirjoitustulkkauksen kayttaminen

* Puhutaan jatkosta
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OSALLISTUTANAKYMAN
VAIHTAMINEN

MICROFONI TA VIDEOD
PAALLE/POIS PAALTA OSALLISTVTAT CUAT REAKTIOT
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RUUDUN JAKO KESKVSTELVSTA
MICROFONIN TA VIDEON - ' POISTUMINEN
ASETVIKSET




Show Subtitle

View Full Transcript

Subtitle Settings...

S ar ’ 1] __ @ cc o

Security Manage Participants Polls Chat Share Screen Record Closed Caption Reactions

Kytke Zoomin sisainen
Kirjoitustulkkaus/tekstitystoiminto
paalle

1. Paina CC (live-tekstitys)
2. Paina Subtitle Settings
(tekstitysasetukset) ...

Huom! Jos ruudullasi ei ndy CC -nappia, etsi
ohjauspaneelista... More -nappi. Sen takaa loydat CC:n.



Suurenna fontin kokoa.
Paina hiirellasi pallon paalta ja veda janalla
hiirta pohjassa pitaen kohtaan Large.

Closed Caption

Closed Caption Font Size: o
Normal Medium Large

These are large sized subtitles.

Meeting Controls

Always Show Meeting Controls

You can also use the Alt key to show/hide meeting controls

Chat Display Size (Ctrl+/-)
120% v



Paina viela Show Subtitle NI  snow subite

(Nayta tekstitys) View Full Transcript

Subtitle Settings...

S ah ’ [ . @ﬁ cc ]

Security Manage Participants Polls Chat Share Screen Record Closed Caption Reactions

Kytke Zoomin sisainen
Kirjoitustulkkaus/tekstitystoiminto
naalle
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It vk sen jakaminen

- Avaa koneellesi valmiiksi esitys, jonka haluat jakaa.
» Sulje tarpeettomat tiedostot.

* Tietosuojasyista varmista, etta arkaluonteiset tiedostot
ovat suljettuina.
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Mista lahdet liikkeelle, kun OSALLISTUTANAKYMAN
haluat jakaa esityksen? VAIHTAMINEN

MICROFONI JA VIDED

PAALLE/POIS PAALTA OSALLISTVTAT CUAT REAKTIOT

.
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KESKVSTELVSTA

MICROFONIN TA VIDEON POISTUMINEN

ASETVKSET
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Valitse alareunasta vihrea /'

nappi Share Screen (ruudun OSALLISTUTANAKYMAN
j a kO) VAIHTAMINEN

MICROFONI TA VIDEOD
PAALLE/POIS PAALTA OSALLISTVTAT

KESKVSTELVSTA
MICROFONIN TA VIDEON " RUUDUN JAKO POISTUMINEN
ASETVKSET




Valitse
seuraavaksi,
mita haluat
jakaa.

Voit valita __
tyopoytasi
(screen)
Valkokangas
(whiteboard) tai
tietyn —
sovelluksentai | = =
ohjelman

a Select a window or an application that you want to share X

Basic Advanced Files

P 4 w

D = &

Whiteboard iPhone/iPad

1. Paina ensin <
valitsemaasi
nakymaa. e —

Calendar - hanna.rantala@kuuloli...m Kuvakaappaustyokal

= Show all windows...

2. Paina Share —
(Jaa) S—

VS: Testiryhmaksi - Viesti (HTML) Miten verkkokoulutuat Tydaika, Rantala Hanna 2020 - Ex...

) Share computer sound O Optimize Screen Sharing for Video Clip




Huom! Kun jaat ruutusi, Zoomin komentorivi siirtyy nayton ylaosaan.
_opeta jJakaminen punaisesta Stop Share —napista (Lopeta
jakaminen)

-

w Yammer : Home X ‘ Helpot etakokoukset v X ‘ @ Uutiset - 112 ] M StopShace % \Verkkovilitteisen opet X ‘ o Post Attendee - Zoom X Q My Settings - Zoom X + = X

¢ C (¢ @& zoom.us/profile/setting & Q2 * o

15! Sovellukset (# The Community Ca... Dos and don'ts on... Service Manual - G... ® Kuuloavainfi @ Ikateknologiakesku... m Design and the Digi... [ Attitudes towardst.. [ Policies for Ageing... B8 Digital Skills & Jobs... »

REQUEST A DEMO 1.888.799.9666 RESOURCES ~ SUPPORT

2 OOI l . SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES SCHEDULE A MEETING JOIN A MEETING HOST AMEETING

Schedule Meeting
Schedule Privilege

In Meeting (Basic) . ) ) )
You can assign users in your account to schedule meetings on your behalf. You can also schedule meetings on

. behalf meone that has assign 1 scheduling privilege. You and the assign heduler must t n a Paid
In Meeting (Advanced) be .of_so‘ eone that has assigned you scheduling privilege. You and the assigned scheduler must be o aid
plan within the same account.

Enei Natmgst Assign scheduling privilege to  +

Other No one

I can schedule for
No one

Integration Authentication

—
key: SdOfeJ9MRJeNhwKBq4jGEQ ‘
Secret: gd2L5hck4Klav3EaLXNTZFowDzkC8Wvnz9jx ’

\

Hanna Rantala
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~ Hosti

na toimiminen

Zoom-tapaamisissa on vain 1 host (isantd/emanta/hallinnolja):
kokouksen koollekutsuja

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

Host voi halutessaan siirtaa host-oikeuden toiselle henkildlle.

Co-hostellla (apu-hallinnoijalla) on oikeus jakaa ruutua, paastaa
Ihmisia sisaan tapaamiseen ja kytkea osallistujien mikrofonit pois
paalta.
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o I
nappi alalaidassa ﬁ

on Participants
(Osallistujat).

OSALLISTVTANAKYMAN
VAIHTAMINEN

Participants-napin

kautta host jakaa
tulkkausoikeuden MICROFONI TA VIDEO *
tulkeille, voi PAALLE/POIS PAALTA OSALLISTVTAT

CHAT REAKTIOT

nimeta muita
osallistujia, / /
L 3 2! . 'g '

saataa muiden

mikit pois ja el R,

halutessaan ﬂ

esimerkiksi T T f

poistaa jonkun e RUUDUN JAKO KESKVSTELVSTA
. . ROFONIN TA VIDEON . :

osallistujan. POISTUMINEN

ASETVKSET
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- Painamalla alapalkista
Participants, avaat
osallistujalistan.

* Vie hiiresi osallistujan
kohdalle. Nimen peraan
IImestyy kaksi sinista nappia.
More > nappi (enemman)
antaa sinun muokata henkilon
olkeuksia.

v Participants (5)

n Hanna (Host, me) @r %
Viivi (Co-host) g %
n Kirjoitustulkki 9 oA

Tulkki Riitta A
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Osallistujien hallinnointi

- More nappli avaa valikon,
josta voit hallinnoida muita.

Hanna {(Host, me)
Viivi (Co-host)

Kirjoitustulkki

Chat = chattaile
Ask to start video = pyyda aloittamaan video ) Tulkki/ tolk Viola Su.

Make Host = Anna host-oikeus Tulkki Riitta

<
-
00000

Make Co-host = Anna co-host-oikeus (apu-hallinnoija)
Allow to record = Anna lupa nauhoittaa

Alow to Multi-pin = Anna lupa kiinnittda videonakymat
Assign to type Closed Caption = Anna tekstitysoikeus
Rename = Nimeda uudelleen

Put in Waiting Room = Siirrd odotushuoneeseen
Remove = Poista tapaamisesta (jos hairikkd)

Report = Tee ilmoitus henkilésta (jos hairikkd)

Participants (5)

0 A
Ul
Uy

Chat

Ask to Start Video

Make Host

Make Co-Host
Allow to Record

Allow to Multi-pin

Assign to type Closed Caption

Rename

Put in Waiting Room

Remove

Report...
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Tu/lkkau ksen kytkeminen paalle

1. Tulkkausta kayttasksesi sinun tulee ensimmaiselléa kerralla kytke&
Zoome-tilisi asetuksista Live tekstitys (Closed Caption) paalle.

Tapaamisen alussa, anna tekstitysoikeus mukana olevalle tulkille
(Assign to type Closed Caption).

Taman jalkeen muille osallistujille ilmestyy valikkoon CC —nappi
(livetekstitys) ja tekstitysta voidaan kayttaa. (ks. seuraava dia)

Vaihda tulkkausvuoroa maaraajoin (10-15 min valein tapaamisen
kestosta riippuen).
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Participants (5)

- Avaa alapalkista Participants n Janna (Host, me) o o
(osallistujat). Vi (Co-host o
- Vie hiiresi tulkin nimen paalle ja B o L o
paina More nappia Tulkki / tolk Viola Su..  Chat

Tulkki Riitta Ask to Start Video

- Valitse valikosta Assign to
type Closed Caption (maaraa

kirjoittamaan tekstitysta). oo e

Make Host
Make Co-Host

Allow to Multi-pin

Assign to type Closed Caption

Rename

- Huom! Taalta vaihdat
tulkkausvuoroa tulkkien kesken. Putin Waitng Room

Remove

Report...

e . IDOT



- Osallistujalistasta naet, keilla
on Co-host oikeus.

- Naet myaos, kella on
tulkkausvuoro. Tulkin nimen
peraan tulee CC.

* Tulkkia vaihdetaan 15min
valein.

w Participants (5)

n Hanna (Host, me) @ %
Viivi (Co-host) g %
n Kirjoitustulkki [ Mute | more> |
Tulkki Riitta @ 0 oA
Tulkki / tolk Viola Sundvik B A
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Tietoturva ja turvallisuus

 Ala luo julkisia Zoom-tapaamislinkkeja;
laheta kutsu ilmoittautuneille/osallistujille.

« Suojaa tapaamiset salasanalla (valmiina).

« Salli vain hostin jakaa nayttonsa (varmista).

« Poista mahdolliset ulkopuoliset osallistujat

(Osallistujalistasta More —toiminnon takaa).

10 WAYS TO
SECURE ZOOM!
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* Ole ajoissa

* Tarkista asetukset;
Internet-yhteys, aani, videokuvan ja sisaltgjen
jakaminen

» Sovi kokousroolit; o
kuka vastaa mikeista, puheenvuorojen jakamisesta
yms.

- Sisalto;
avaa valmiiksi diat jne.
Sulje tarpeettomat tiedostot koneeltasi.
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Panosta aanenlaatuun ja valaistukseen;
* Minimol taustamelu

- Kayta mikrofonia ja kuulokkeita

* Huolehdi, etta kasvosi nakyvat

» Sovi keskustelun pelisaannot
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'--~--~:t::::;-;_;5}g\?;é|to_y|iopisto: Zoom pikaopas. https.//www.aalto.fi/fi/palvelut/zoom-

pikaopas

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

Laurea: Zoom-ohjevideo: Tapaamisen toiminnot.
https://www.youtube.com/watch?v=euRRIrNeFGO0

Opintokeskus Sivis: Zoom-verkkokokous
Zoomin toiminnot kokouksen hostin nakd6kulmasta. https://voutu.be/TdAIP-
ctkdM

Uudenmaan digituki 2020: Onnistunut etatapahtua. Vinkkeja etafasilitointiin.
https://spark.adobe.com/page/AlgWBQE1htjEQ/

Zoomin sivuilta [6ydat myds englanninkielisia opasvideoita

DIGITAIDOT


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 oppimishetkial
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