
Luo Zoom-tapaaminen
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Mikä on Zoom (pähkinäkuoressa) 

Kirjautuminen Zoom-tilille

Zoom-tapaamisen laatiminen

Kutsu Zoom-tapaamiseen

Zoom-tapaamisen aloittaminen

Asetusten säätöä

Yhdysvaltalainen

etäkokousalusta

Hyödyt:

Kirjoitustulkkaus
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Breakroomit

Haaste:
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Mikä on Zoom?



Hinnasto
Maksuton versio

2 hlöä: melkein

rajoittamaton

3 hlöä tai enemmän: 40

min/tapaaminen 100

osallistujaa

Zoom Pro

12,49€/kuukausi



Kirjaudu sivulle https://www.zoom.us
Paina “Sign In”.

https://www.zoom.us/


Kirjaudu luomillasi Zoom-tunnuksilla. Paina “Next”
ja seuraavaksi Sign In” (Kirjaudu). 



Tämä on Zoomin näkymä. Mistä lähtisit luomaan
tapaamisen? Paina “Meetings”. 



Tapaamista luodaan painamalla “Schedule a
Meeting”. 



Nimeä tapaaminen
Tapahtumakuvaus (ei
pakollinen)

Ajankohta

 HUOM! AM/PM

Kesto



Toistuva tapaaminen

Kutsutut

Valkotaulu

Muistiinpanot / Tiedostot



Turvallisuus

Tapaamisen chat

Laitatko videon päälle
automaattisesti?

“Save” / Tallenna



Tapaaminen on nyt valmis. Seuraavaksi pitäisi lähettää kutsu
osallistujille. Paina “Copy the invitation”.



Paina “Copy Meeting Invitation”. 



Hei! Tervetuloa Digitaidot-etätyöpajaan!
Ajankohta ke 15.10. klo 16-17
Yhteyden testaaminen alkaa jo klo 15:30. 

Osallistu tapaamiseen
Tapaamisen osoite: https://us05web.zoom.us/j/87283707264?
pwd=83m13rZtNaFIerOdx15DEssYyrE6Hk.1 
Kopioi osoite tai klikkaa linkkiä, niin pääset etätyöpajaan. Jos liityt tapaamiseen
tietokoneella, suosittelemme käyttämään Chrome, Firefox tai Safari -verkkoselainta. 

Jos liityt tapaamiseen puhelimella tai tabletilla, kirjoita paperille ylös alla olevat
numerosarjat. Zoom kysyy niitä, kun liityt tapaamiseen.  
Meeting ID (tapaamisen tunnus): 872 8370 7264
Passcode (tapaamisen salasana): 3uDN7M

Ohjeet tapaamiseen liittymistä varten:
Voit liittyä Zoom-tapaamiseen tietokoneella, älypuhelimella tai tabletilla.
Varmista ensin, että internet-yhteytesi toimii.
Jos kirjaudut Zoomiin ensimmäistä kertaa, varaa hetki Zoom Client for Meeting -
lisäosan lataamiseen ja asentamiseen.
Kun kirjaudut, testaa myös, että ääni- ja kuvayhteytesi toimivat. Älä ohita tätä
vaihetta!
Jos liityt tapaamiseen tietokoneella, seuraa tätä ohjeistusta: TEE OMA OHJEISTUS!

Liitä Zoomin
kokouskutsu
sähköpostiin ja lähetä
ilmoittautuneille

Mikä viestissä on olennaista
tietoa?
Miten helpotat liittymistä?
Voisiko jotain parantaa ja
miten?



Esimerkki
sähköpostikutsu

Tapaamislinkki

Puhelimella/tabletilla
liittyvät osallistujat

Ohjelinkki
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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-tapaamisen?



Avaa tapaamiset Zoomin Meetings välisivulta. Näet nyt
laatimasi kokoukset. Voit painaa “Start” (aloita) tapaamisen

vierestä.



Jos avautuu tällainen näkymä, niin painathan “Avaa” tai “Launch
Meeting”. Niin pääset Zoomin odotustilaan. 



Zoom-asetukset ja lisätoiminnot (Settings)

Odotushuoneen käyttö
Chat
Co-host-oikeudet ja ruudunjaon määrittäminen
Zoomin tulkkaustoiminto tai automaattitekstitys
Pienryhmät



Zoom-asetukset (Settigns)

Zoomin asetukset määrittävät tapaamisten puitteet.
Asetukset kytketään päälle kerran: sen jälkeen ne pätevät kaikissa tapaamisissa.
Voit aina muuttaa asetuksia halutessasi. 
Mikäli asetukset ovat tehty jo valmiiksi näiden ohjeistuksen mukaan, niin ei
tarvitse tehdä mitään. 
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)
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. 

Sen jälkeen
paina

“Meeting”-
väliotsikkoa.



Jos haluat, voit kytkeä odotushuoneen päälle “Waiting Room”.
Silloin päätät osallistujat erikseen sisälle.

Odotushuone

Tapaamisen
salasana



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

Chat kaikkien
kesken



Asetuksesta voi määrittää, kuka voi jakaa ruutua. 

Voi valita, että
kuinka monta
osallistujaa voi
jakaa näyttönsä

Voi valita kuka
saa jakaa
näyttöä yms. 



Mikäli haluat käyttää tapaamisessa “Breakout room”-
ominaisuutta, tarkista, että onko se kytketty päälle.



Käyttääksesi tulkkausta tai automaattitekstitystä, mene
asetuksen kohtaan “In Meeting (Advanced)”. 

Kytke päälle “Manual
captions”. (Sopii
kirjoitustulkkaukselle)

Kytke päälle
“Automated captions”.
(Automaattitekstitys)

Mikäli käytätte
viittomakielen tulkkausta,
suosittelen laittaa tämän
kohdan päälle.

Huom! Tekijänoikeuslain
mukaisesti ei voi tallentaa
tulkkausta. 



Tältä se näyttää. 



Alapalkin symbolit - mitä tarkoittavat?

Osallistujat

Chat, jossa voi
kommentoida

Reaktiot, voi reagoida
erilaisilla emojeilla

Jaa näyttö

Hostin
työkalut

Sovellukset

Pienryhmät

“More”-painikkeesta
löytyy erilaisia asioita



Mikrofoni ja video
päälle/pois päältä

Mikrofonin ja
videon asetukset

Osallistujat

Chat

Reaktiot

Hostin
työkalut 

Sovellukset

Lisää Tapaamisesta
poistuminen

Osallistujanäkymän
vaihtaminen

Pienryhmät

Livetekstitys

Näytön
jakaminen



Zoom-kokouksessa, jaa osallistujat pienryhmiin (Breakout room)

1.Paina “Breakout room”-painike.
2.Paina: “Create x breakout room”

(määrää monta pienryhmää).
3.Määrää, teetkö pienryhmäjaon

automaattisesti, itse (manually) vai
annatko osallistujien valita (let
participants choose room).

4.Paina “Create”-painike, joka luo
huoneet.



Muistathan päättää kokouksen painamalla “End meeting for all”-
painiketta. Jos muut osallistujat haluavat jäädä mutta itse et

halua enää, niin voit painaa “Leave meeting”.



Kivoja oppihetkiä! 


