
ZOOM OHJE KOKOUKSEEN
Zoom on maksullinen kokousohjelma, niin tässä ohjeessa käydään ainostaan läpi 
miten toimia kun sinut on kutsuttu kokoukseen joka järjestetään zoomissa. 

•	 Suosittelemme Chrome-selaimen käyttöä. Sen voi ladata tästä: https://www.google.com/intl/
se_se/chrome/

•	 Mikäli osallistut kännykällä, lataa Zoom-sovellus sovelluskaupasta (ilmainen). Kun klikkaat 
sähköpostitse lähetettyä linkkiä ohjaudut sovelluksen kautta kokoukseen.

•	 Osallistuaksesi kokoukseen, klikkaa sähköpostitse lähetettyä linkkiä ja paina Join meeting. 
Tässä kohtaa voit valita joko Zoom-laajennuksen tai osallistumisen nettiselaimesi kautta. Huo-
mioi kuitenkin että nettiselainversiossa ei välttämättä ole kaikkia toimintoja käytettävissä.

•	 Ohjelma kysyy join with computer audio? Valitse yes, tai jos käytät headsettiä, valitse se. 
•	 Pidä oletuksena kamera ja mikki suljettuna, niin verkkoyhteydet toimivat parem-

min. Kannattaa pitää myös työpöytäsi muut sovellukset kuten Facebook kiinni. 
•	 Toiminnot kuten chat, mikrofoni ja kamera löytyvät alalaidan palkista, jonka saat näkyville vie-

mällä hiiren näytön alalaitaan. Kameran ja mikrofonin saat päälle ja pois päältä klikkaamalla 
hiiren vasenta näppäintä mikrofoni- ja kamerakuvakkeiden päällä. Kun kuvakkeiden päällä on 
punainen viiva ovat ne pois päältä. 

•	 Pyydä puheenvuoroa chatin kautta ja muista sulkea mikrofonisi puheenvuorosi jälkeen.
•	 Ikkunan ylälaidassa oikeasta reunasta pääset valitsemaan galleria- tai esittelijänäkymän (galle-

ry- tai presenter view).

Tässä tapauksessa käyttäjä on 
jo aikaisemmin ladannut zoomin 
koneelleen. Klikkaa Avaa zoom 
meeting.

Mikäli et halua ladata zoom koneellesi voit 
kirjautua nettiselaimen kautta. 

Mikrofoni ja video 
tästä.

Klikkaamalla osallistujat ja/tai chat, 
ne aukeavat näytön oikeaan reunaan. 

Mikäli pidät esitelmän kokouksen 
aikana, jaat sen tästä. Avaa esitel-
mä valmiiksi työpöydällesi, niin 
löydät sen suoraan valikosta.



•	 Ongelmia? Hengitä syvään! Jos sinulla on ongelmia äänen kanssa, näkymä pätkii tai yhteys 
jumittaa, kokeile liittyä kokoukseen uudelleen. Ääni- ja videoasetukset löytyvät tarvit-
taessa mikrofonin ja kameran -kuvakkeiden nuolivalikosta. Tarkista, että sinulla on va-
littuna oikeat laitteet (katso alla). Joskus ongelma voi olla myös nettiyhteydessä. Mikäli 
nettiyhteyksesi on liian heikko, ei kokoukseen osallistuminen valitettavasti ole mahdollista.

Mikrofoni: Tästä pääset valitsemaan
oikean mikrofonin, millä äänesi
kuuluu tarvittaessa kokoukseen.

Kaiutin: Tästä pääset valitsemaan
oikean kaiuttimen, millä kuulet
esitysten äänet.

Lisää ääniasetuksia löytyy täältä.
Tarkistathan, että tietokoneessasi on
ääni päällä ja volyymia riittävästi. Mikrofonin 

asetukset nuolesta Kameran
asetukset nuolesta


