Miten jarjestat Skype-tapaamisen

Materiaalit paivitetty toukokuussa 2020.
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Kirjautuminen Skypeen ja Skypepuhelujen aloittaminen
Chatin kaytto ja nayton jako

Osallistujien ohjeistaminen

Yhteenvedot ja purku
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~ Skype: yleisti

- Skype-videopuhelun laatija tarvitsee Skype-tilin;
muut voivat osallistua videopuhelulinkin kautta.

- Maksuton alusta: tarjoaa maksullisia osioita, joita el
tarvita
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& skype | Maksuttomiapt X =+

<_ — O ‘ E] skype.com/fi

=. Microsoft | Skype Lataukset ~ Skypesta puhelimeen  Skype-numero  Ominaisuudet

Yhteydenpito on helppoa
Skypen avulla

Puhu. Keskustele. Tee yhteistyota.

Lataamalla Skypen hyvaksyt kdyttéehdot ja tietosuoja- ja evastetiedot.

Lataa Skype

tai keskustele nyt

Tarkista jariestelmien vahimmaisvaatimukset..

Tuotteet «

Nay

Kirjaudu sisdan


https://skype.com/

T eme— - B 4 el T

* @

ologiakesku... f@ Design and the Digi.. [ Attitudes towardst.. [ Policies for Ageing.. [ Digital Skills & Jobs...

>tteet v Naytd ohje + Kirjaudu sisaén « |

...............................

- Omatili

suoraan Skypeen.

6 Kayta Skyped verkossa

Oletko uusi Skype-kayttéja? Rekist
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'kype-mmem
ja
salasanasi. B Microsoft

Kirjaudu sisaan
Jatka kohteeseen Skype

hanna

Eikd sinulla ole tilid? Luo sellainen!
Kirjaudu sisdén kayttden suojausavainta (?)

Kirjautumisvaihtoehdot



< C O | & webskype.com

ssi Sovellukset (o) ] X wice Manua

web.skype.com pyytdad lupaa

j a'_hyk rofoni
(2 pyyntoa) - A  Naytd ilmoitukset




@& web.skype.com
Design and the Digi... [ Attitude

X vice Manual - G... D Kuuloavain.fi @ lkateknologiakesku...

web.skype.com pyytdd lupaa

& Kayttad mikrofonia

/
Testaa aani 5
- - t Testaa aani
j Varmistetaan, ettd laitteesi on pdalla ja toimii normaalisti. Voit
- - muuttaa tatd mychemmin kohdassa Profiili > Asetukset > Aani ja
Iimainen video
-
testipuhelu

ennen kuin o

[> Testaa &ani

a I o I tat ! Q soita ilmainen testipuhelu

Jatka —



SKYPE:
KESKUSTELUN/PUHELUN
ALOITTAMINEN
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a (video)kokous tai keskustelu

’ hannakatriinarantala wee Ruy Wi

6 osallistujaa

v

Q_ Ihmiset, ryhmat ja viestit

=l S [2] Q

Keskustelut

ll;]jﬂ Kokous E,? Uusi keskustelu -~

KES T~ Uusi ryhmakeskustelu

Uusi telu

nold N

la Casa Uusiy inen keskustelu
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Kokous on valmis.

Kokous ei vanhene, ja voit nauttia rajoittamattomat
puhelut.

Kop16| linkKi tai
valitse
sahkopostiosoi

te.

Kokous henkilén hannakatriinarantala kanssa

— Kopioi linkki 2 skype-yhteyshenkilét
— (| SahkODOStIOSOItE o " QOutlookin séhkopostl

B Gmail § Facebook

E\l Keskustelu @ Aloita puhelu




Miten liitat linkin?

1. Paina hiiren
oikeaa nappainta
tekstikentalla.

Lue laatikkoon
avautuvat
vaihtoehdot.
Valitse "Liita” tai
’Liittamisasetuks

- kohdan alta
symboli, jossa
paperiarkin paalla
on kirjain A.

S GITAIDOT




liitetty
sahkopostiviestiin,
kirjoita tapaamista
koskevat muut
tiedot.

Muista kertoa,
mista
tapaamisesta on

kyse ja
tapaamisen
alkamisajankohta.



Kokous on valmis.

Kokous el vanhene, ja voit nauttia rajoittamattomat
puhelut.

Kokous henkilon hannakatriinarantala kanssa &

Kopioi linkki X Skype-yhteyshenkilt
B3 Sahkdpostiosoite © " Outlookin sahkdposti

M Gmail ¥ Facebook

AIOita pUheIu D:d Aloita puhelu




an nakyma luut Lisid

osallistujia Voit siirtaa
Kokous \ oman.
a1 1 : kuvasi
sijaintia
vetamalla

sen paalta

Anniina Lavikainen v/
@ @ () Keskustelu  Jaa nayttd Reaktio

naytto,

TRT50T

. . Mikrofoni, video, Keskustele, ja
Jaa linkki lopeta peukut’) |G



SKYPE:
KIRJOITTAMINEN,
RUUDUN JAKO
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— Kokous

Anniina Lavikainen

IIIIIIII
puhelulinkki nauhoitus

Chat YIGITAIYOT



Keskustelu

@ join.skype.com/c.. [

Kutsu Skype-yhteyshenkildita
tai jaa linkki

Kopioi linkki

Lisaa ihmisia

nnakatriinarantala teki keskusteluhistoriasta

©

Kirjoita viesti =)

Keskustele

Kirjoita viesti.

Voit jakaa myo0s
tiedostoja
keskusteluikkunassa.
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Keskustelu N\

Keskustelu

@ join.skype.com/c... [ - H yva a p Ita a au kl
Kutsu Skype-yhteyshenkildita ta p a a m I S e n aJ a n .

tai jaa linkki

Kol - Keskustelun
kautta voi pyytaa
hannakatriinarantala teki keskusteluhistoriasta e S i m e r k i kS i
o puheenvuorot.

11.39
Puhelu alkoi

Anniina Lavikainen liittyi tahan keskusteluun

@ Kirjoita viesti =)
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(I] @ Anniina Lavikainen v/ a 6‘] é

Jaa Aloita T Keskustelu Jaa nayttod Reaktio
puhelulinkki nauhoitus
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n hetkisen nayttosi

lﬁw

¢ Sovellukset (/) The Community Ca... E Dos and don'ts on... ‘ SRS 7 - owards t.. [ Policies for Ageing... 8 Digital Skills & Jobs...
Naytén jakaminen

web.skype.com haluaa jakaa nayttosi sisallon. Valitse, mitad haluat jakaa.

Koko nayttosi Sovellusikkuna Chrome-vaililehti

Peruuta

4



haluama5|
sovelluksen.

Esim.
PowerPoint,

Word,
valokuvia.

Nayton jakaminen

web.skype.com haluaa jakaa nayttosi sisallon. Valitse, mitd haluat jakaa.

Koko nayttosi Sovellusikkuna Chrome-valilehti

‘é Kuvakaappaustyokalu G Skype - Google Chrome QZ] Inbox - hanna.rantala@...

@ Digitaidot_Skype koulut... Skype * Hakemuksen budjetti |...

Jaa Peruuta



Nayton jakaminen

web.skype.com haluaa jakaa nayttdsi sisallon. Valitse, mitad haluat jakaa.

Koko nayttosi Sovellusikkuna Chrome-valilehti

—Palna |

haluamasi
sovelluksen i
kuvaa.

Tia s

% Kuvakaappaustydkallu & skype - Google Chrome &7 Inbox - hanna.rantala@..

- Paina "Jaa’,
kun olet i | e
valmis =l i [ | S RO
Jjakamaan. =

@I Digitaidot_Skype koul... Skype la Hakemuksen budjetti |...




Tarkista

Aloitus Lisaa Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys

= X Leikkaa Q [=] Asettelu - . TN
i B opioi - Vusi L PRlauta Y P
-~ Muotoilusivellin |~ g4jz- HOsa~ L] 2 - =
Leikepoytd ) Diat Fontti
TAUKD (3 MIN) -

16
SHYPE.
VIDEOPUKELLIEK ALDITTAMINEN
17
Testaa biai ja
saito ilmais
testipubels
ennen vin

aloitat !

SKYPE:

- —— VIDEOPUHELUJEN ALOITTAMINEN

- Skype verkkaversiossa (vaia Goagle Chrame?)
- Skype for Windows 10:5s8 frersia 14).

- Andraid-puhelimesso)tablefissa
- iPhene- iPad-

19

| swree

Liséd muistiinpanoja napsauttamalla téta

| skreek

Dia 1628 [%  suomi

Hu Tekstin suunta
[ ] Tasaa tekst
=1 SmartArt-muunto

Kappale

web.skype.com jakaa ikkunan.

ENNOOoO
ALLepdO -

Lopeta jakaminen

O

Piirto

Piilota ‘

L# Muodon aariviiva
- Jagesta Pikatyyht
f@ RTANE TN I < i J, - «f Muototehosteet

Muoden taytts

Muistiinpanat

O Etsi

a Korvaa -
[é Valitse ~

Muokkaaminen

W Kommentit

E

oo
oo

ta naet saman kuin

Rantala Hanna ,Qr Jakaminen

... .. ITAIDOT



Vahvista
Jakamisen
lopettaminen.

Voit kytkea
sen jalkeen
uudelleen
videosi paalle.

' Lopeta jakaminen

O vaihda naytto tai ikkuna

4.l OIGITAIDOT

Anniina Lavikainen v



N yton jakammen
puhellmellaltabletllla

Android:

1. Napauta Lisaa ... -painiketta

2. Napauta Jaa nayttd 9 -painiketta

IPhone ja IPad:
1. Napauta Lisaa - -painiketta

2. Napauta Jaa naytto 3 -painiketta
OT



~__Huomioitavaa naytén jakamisessa

)

Toimil vain uusimmassa Skypen versiossa
(paivita saannollisesti!)

* Verkkoversiossa Google Chrome!

« TyoOpoytaversiossa Windows 10

-«

* Android-puhelin/tabletti

* IPhone, iPad JIGITAIDOT



__Huomioitavaa naytén jakamisessa

Kun jaat nayttosi, videoyhteys haviaa!
* Valmistele sisallot niin, etta puhetta on

helppo seurata!
« Kirjoita kaikki avainsanat tekstiin.

YIGITAIYOT



~ Mieti, mika on paras tapa kayda
 keskustelua!

Kun jaat nayttosi/esityksen osallistujille
* Sovi pelisaannot siita, miten edetaan ja

puheenvuorot pidetaan, jotta esitysta on
helppo ja selkea seurata.
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 Sovi selkeit pelisainnot

Esim.

* Suunnittele esityksesi etukateen niin, etta
se sisaltaa esitysosion ja keskustelutaukoja:
kun pidat esitysta, vain sina puhut.

« Keskustelu kaydaan keskustelutauoilla: nain
takaat videoyhteyden.

 Rytmita esitys niin, etta sen seuraaminen
on mielenkiintoista. DYIGITAIDOT



OSALLISTUJIEN
OHJEISTUS

YIGITAIYOT



* Toimii alypuhelimella, tabletilla ja tietokoneella

* Puhelimeen/tablettiin Skype ladataan sovelluskaupasta:
AppStore/Play kauppa

* Tietokoneelle voit ladata tyopoytaversion tai kayttaa nettiversiota:
https://www.skype.com/fi/get-skype/

 Huom! Poytatietokoneen kayttajat voivat tarvita erillisen kameran
ja/tai mikrofonin!

YIGITAIYOT


https://www.skype.com/fi/get-skype/

- Laheta osallistujille etukateen tiedot tapaamisesta ja kerro, koska
lahetat hellle osallistumislinkin.

- Kerro, mika on tapaamisen tavoite ja miten tapaaminen etenee.

- Huolehdi, etta osallistujat tulevat linjoille noin 15-30min ennen
alkua; tarkista, etta kaikki toimii.

- Varaa aikaa vapaaseen keskusteluun;
Sopikaa keskustelun pelisaannot.

- Ohjeista osallistujia pitamaan mikit pois paalta, kun he eivat puhu;
nain aani el kierra!

YIGITAIYOT
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Etatapaamiset voivat toimia perinteisten tapaamisten tapaan
kun

- Ne on valmisteltu hyvin

- Niihin liittyminen ja osallistuminen on vaivatonta

- Tapaamisen tavoite on selkea

- Niiden kesto on sopiva ja tapaaminen on tauotettu
riittavasti

- Tapaamisissa on sovittu selkeat pelisaannot siita, miten
edetaan ja pyydetaan puheenvuoroja

YIGITAIYOT
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~ Sopeuta tapaamismuoto
—osallistujien maaraan

Jos mukana on 4-6 osallistujaa
- Keskustelu voi olla vapaamuotoisempaa

- Pida kuitenkin kiinni siita, miten toimitaan ja puheenvuoroja
pyydetaan.

Jos osallistujia on yli 7
- Laadi selkea esitys, jota osallistujat seuraavat
- Mieti, miten keskustelu kdydaan, jotta se on mielekasta.

YIGITAIYOT



Jos osallistujien on vaikea seurata pelkkaa puhetta
- Mieti, onko esitys paras tapa kasitella.

- Kirjoita esitykseen kaikki avainkasitteet auki: hyodynna
monikanavaisuutta!

Mieti tarvittaessa, voiko tapaamisen toteuttaa toisin?

- Voitko jakaa esitysmateriaalin osallistujien etukateen ja

ohjata keskustelua niin, etta osallistujat voivat seurata myos
huuliota?

YIGITAIYOT



Panostaa aanenlaatuun ja valaistukseen,;
* Minimol taustamelu

« Kayta mikrofonia ja kuulokkeita

« Sovi keskustelun pelisaannot

Toimi siis etatapaamisissa kuten yhdistyksen
toiminnassa toimitaan muutenkin

YIGITAIYOT
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~ Valmistaudu ta paamisiin
—— hyVi n

* Ole ajoissa

« Tarkista asetukset;
Internet-yhteys, &ani, videokuvan ja sisaltojen
jakaminen

» Avaa tarvitsemasi sovellukset ja sisallot valmiiksi
« Sulje ohjelmat, joita et tarvitse

YIGITAIYOT



"~ mestariksi

- Pida testitapaamisia tuttavien ja yhdistyskaverien kanssa

- Testatkaa nayton jakamista ja eri ominaisuuksia;
selvittakaa, mika toimii teille parhaiten!

- Aloittakaa pitamalla testitapaamisia;
nain varmistatte, ettad Skype tulee tutuksi teille ja osallistujille

YIGITAIYOT



teriaalia

« SKYPE: Skypen ohjeita. https://support.skype.com/fi/skype/windows-desktop/

« Elakeliitto 2018: SKYPE-ohje. Lataus- ja kaytt6ohjeet.
https://elakeliitto.fi/sites/default/files/2018-08/Skype-
ohje%2C%20lataus%20ja%20k%C3%A4vyit%C3%B60ohjeet.pdf

- Ohjeessa kaydaan lapi Skype-tilin luominen, ohjelman lataaminen, sisaankirjautuminen
ja asetusten hallinta askel askeleelta.
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https://support.skype.com/fi/skype/windows-desktop/
https://elakeliitto.fi/sites/default/files/2018-08/Skype-ohje%2C%20lataus%20ja%20k%C3%A4ytt%C3%B6ohjeet.pdf
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Kuuloliitto

Mukavia
oppimishetkia!
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