
Luo Zoom-tapaaminen

Materiaalit päivitetty 9.2.2021



Sisällöt

- Mikä on Zoom (pähkinänkuoressa)

- Kirjautuminen Zoom-tilille

- Zoom-tapaamisen laatiminen

- Kutsu Zoom-tapaamiseen

- Zoom-tapaamisen aloittaminen

- Asetusten säätöä



Mikä on Zoom?

- Yhdysvaltalainen etäkokousalusta 

- Hyödyt 

- Kirjoitustulkkaus

- Kuva ja esitys

- Haaste: englanninkielinen



Hinnasto

Maksuton versio

- 2 hlöä: melkein rajoittamaton

- 3 hlöä tai enemmän: 

40 min / tapaaminen

100 osallistujaa 

Zoom pro

- 139,90€/vuosi



Kirjaudu sivulle https://zoom.us
Paina Sign In.

https://zoom.us/


Kirjaudu luomillasi Zoom-tunnuksilla. 

Paina Sign In (Kirjaudu)



Näkymä, jos olet jo kirjautunut Zoomiin.

Paina Tilini (My Account)



Tämä on Zoomin 

näkymä.

Mistä lähtisit luomaan  

tapahtumaa?





Mitä painat nyt?



Vanhemman version 

näkymä näyttää tältä



Päivitetyn version 

näkymä näyttää tältä



Nimeä tapaaminen

Tapahtumakuvaus 

(ei pakollinen)

Ajankohta 

Huom! AM/PM

Kesto

Toistuva tapaaminen



Laitatko video päälle 

automaattisesti?

Audio: pidä asetus 

molemmat

Vaimenna osallistujan mikki

Liittyminen ennen järjestäjää

Tallenna



Päivitetyssä versiossa 

on hieman eri kohdat. 

Audio asetukset ovat 

Zoomin päivitetyssä 

versiossa valmiiksi 

laitettuna.



Tapahtumasi on nyt valmis. 

Miten lähetät kutsun?





Päivitetyn version näkymä



Mitä nyt?



1. Tai painaa Copy Meeting

Invitation (kopioi 

tapaamiskutsu) ja 

tarvittaessa siistiä se 
Huom! Osalla käytössä Zoom-

versio, jossa kutsu on valmiiksi 

siisti, hyödynnä siis tätä.

2. Voit mustata ja kopioida 

tapaamista koskevat tiedot.

Miten kopiointi tapahtuu?



KOPIOI

1a. Paina hiiren oikeaa 

näppäintä.

Valitse Kopioi.

1b. Paina näppäimistöltä 

Ctrl+C

LIITÄ

2. Siirry tekstipohjalle, jolle 

haluat liittää kopioimasi 

tekstin. 

2a. Paina hiiren oikealla. 

Valitse Liitä.

2b. Paina näppäimistöltä 

Ctrl + V



Päivitetyssä versiossa 

on valmiiksi jätetty pois 

turhat tekstit kutsusta.



Liitä Zoomin kokouskutsu sähköpostiin ja lähetä 
ilmoittautuneille

Mikä viestissä on 
olennaista tietoa?

Miten helpotat 
liittymistä?

Voisiko jotain 
parantaa: miten?

9:30



Sähköpostikutsu

9:30

Tapaamislinkki

Puhelimella/tabletilla 
liittyvät osallistujat

Ohjelinkki



Zoom-kutsua laatiessasi, kiinnitä 
huomiota

• Sanaston selkokielisyyteen: osallistu, liity, avaa linkki?

• Monilla haasteita vaihtaa ruutujen välillä: pyydä kirjoittamaan ylös 
tarvittavat asiat

• Liitteiden löytäminen voi tuottaa haasteita: jos mahdollista, suosi 
liitteiden sijaan linkkejä, jotka voi avata suoraan tekstistä 
klikkaamalla



Miten aloitat 
Zoom-tapahtuman?



Avaa tapaamiset Zoomin Meetings välisivulta. Näet nyt laatimasi 

kokoukset. Voit painaa Start (aloita) tapaamisen vierestä



Voit myös avata luomasi tapaamisen painamalla ensin sitä. Tämän 

jälkeen paina Start this Meeting nappia (aloita tämä tapaaminen) 



Zoom-asetukset ja lisätoiminnot
(Settings)

- Odotushuoneen käyttö
- Chat
- Co-host oikeudet ja ruudunjaon 

määrittäminen
- Zoomin tulkkaustoiminto
- Pienryhmät



Zoom-asetukset (Settings)

• Zoomin asetukset määrittävät tapaamisten puitteet. 

• Asetukset kytketään päälle yhden kerran;
sen jälkeen ne pätevät kaikissa tapaamisissa. 
Voit aina muuttaa asetuksia halutessasi.

• Asetuksista voit kytkeä mm. Zoomin odotushuoneen päälle.

• Hyödyntääksesi Zoomin sisäistä tulkkausta tai pienryhmiä, 
sinun tulee ensin kytkeä ne päälle Zoomin asetuksista. 
Tämän jälkeen Zoom-tapaamisen alavalikkoon ilmestyy uudet 
näppäimet: 
CC - Closed Caption (livetekstitys) ja Breakout Room (pienryhmät). 

• Asetus on kytketty päälle, kun valikko muuttuu siniseksi ja 
on pois päältä, kun se on harmaa



Zoomin asetukset -välilehti (Settings) löytyy 
vasemmasta valikosta.



Jos haluat, voit kytkeä odotushuoneen päälle (Waiting
Room). Silloin sinä päästät osallistujat erikseen sisälle.

Odotushuone

Tapaamisen salasana



Jos haluat, että Zoom-tapaamisssa voidaan chattailla, 
varmista kohdassa In Meeting (Basic), 
että chatin asetukset kytketty päälle.

Chat kaikkien kesken

Osallistujien 

kahdenväliset 

chatit



Varmista myös, että sallit co-hostit ja määritä, kuka voi jakaa 
ruutua. 
+ jos hyödynnät Zoomin kyselyitä (Meeting Polls), voit kytkeä ne täältä päälle. 
Kun kytket Meeting Polls päälle, polls-nappi ilmestyy tapaamisen valikkoon. 
Tämä on jo hienosäätöä. 

Anna Co-host oikeudet.

Co-host voi jakaa esitykset, 

päästä osallistujat 

odotushuoneesta sisään ja 

esim. sammuttaa mikrofoneja.

Ruudun jakaminen

Who can share

(kuka voi jakaa): 

Host vai kaikki osallistujat

Who can start sharing…

(Kuka voi jakaa toisen jakaessa?) 

Host vai kaikki osallistujat



Käyttääksesi tulkkausta, mene asetusten kohtaan 
In Meeting (Advanced)

Kytke päälle 

Closed

captioning

(livetekstitys).

¨

Tarkista, että Save

Captions on pois 

päältä. 

Huom! 

Tekijänoikeuslain 

mukaisesti et voi 

tallentaa tulketta. 



Kytke tulkkaus päälle Zoom-kokouksessa

1. Paina: CC - Closed

captioning (livetekstitys).

2. Paina: Assign a 

participant to type (valitse 

osallistuja, joka tulkkaa).

3. Jos tulkki käyttää Text on 

tapia, 

paina Copy the API Token

ja lähetä kopioimasi teksti 

hänelle.



Anna sitten tulkkausoikeus kirjoitustulkille. 
Muista vaihtaa tulkkia 15 min välein.

3. Paina 

Participants

4. Osallistujalistasta 

valitse tulkin nimi, 

ja paina nimen 

perästä nappia 

More > (lisää)

5. Paina Assign to 

type Closed

Caption (anna 

tulkkausvuoro)



Käyttääksesi pienryhmätoimintoa, mene asetusten 
kohtaan In Meeting (Advanced)

Pienryhmiin 

jakaminen

Tämän jälkeen 

komentopalkkiisi 

ilmestyy breakout

room-nappi, jota 

painamalla voit 

jakaa osallistujat 

pienryhmiin.



Zoom-kokouksessa, jaa osallistujat 
pienryhmiin (Breakout room)

1. Paina: Breakout room

(pienryhmät).

2. Paina: Assign x 

participants into Rooms

(määrää osallistujat x 

huoneeseen).

3. Määrää, teetkö 

pienryhmäjaon 

automaattisesti, itse 

(manually) vai annatko 

osallistujien valita (let

participants choose) 

4. Paina Create Rooms (luo 

huoneet)



Kivoja oppihetkiä!


