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Yleista lyhyesti
GoToMeeting® on selainpohjainen palvelu, joka sisaltdd mm. online-kokoukset, tyo-
pOydan jakamisen ja videoneuvottelut.

Jarjestelma toimii Windows ja Mac ty6asemilla, matkapuhelimissa, joissa on iOS tai
Android kayttojarjestelma seka tableteissa.

Kokoukseen osallistuja voi joutua ensimmaista kertaa kirjautuessa asentamaan sovel-
luksen omalle laitteelleen. Katso sivulla 3 oleva ohjeistus.

Suosituksia kokoukseen osallistujille
Tydotila
Voit osallistua kokoukseen missa tahansa, mutta suositeltavaa on rauhallinen tyétila.
Kuulokkeet

Suositellaan kaytettavaksi USB sankakuulokkeita, joilla sekd oma dani (mikrofoni) etta
toisten dani (kuulokkeet) kuuluvat huomattavasti paremmin ilman kaikua yms.

Mikali kokoukseen osallistuu samassa tyohuoneessa useampi henkild, on hyva varmis-
taa etukdteen tydaseman kaiuttimien ja mikrofonin tehokkuus.

Varsinkin kaukaa mikrofoniin puhuttuna, saattaa esiintya hairitsevaa kaikua.

Samoin taustahalyt saattavat hairitad seka tyotilassa olevia ettd muita kokoukseen osal-
listujia.

Selaimet

Jarjestelman toimivuus on testattu selaimilla Mozilla, Chrome, Edge ja Opera.

Ennen kirjautumista, tarkista, ettd ponnahdusikkunoita ei ole estetty, koska linkin
avautumisikkuna on ns. ponnahdusikkuna.

Ponnahdusikkunoiden eston maarittely 16ytyy padsaantoisesti selaimen asetusten Tie-
tosuoja ja turvallisuus valinnan alta.

Huom! Tabtetilla (iPad) tapahtuva kirjautuminen on kuvattu sivuilla 4 ja 5.
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Huom!

Kun saat kutsun ensimmaiseen etdtapaamiseen, voit huoletta valita linkin ja tehda aloitustoi-
menpiteet sivun 3 mukaisesti. Kun saat sivun 3 lopussa olevan tiedon, ettd odotetaan kokouksen
avaajaa, voit sulkea ikkunan. Olet onnistunut toimenpiteissa.

On suositeltavaa, etta testaat yhteyden jokaisella kerralla hyvissa ajoin ennen tapaamista, jolloin
tapaamisen aloitus ei myohasty.

Kutsu etakokoukseen

Saat kutsun kokoukseen sdahkdpostilla, jossa on alla oleva tieto.

Testi - JRy
Fri, Mar 13, 2020 10:45 PM - 11:00 PM (EET)

Please join my meeting from your computer, tablet or smartphone.
https://global.gotomeeting.com/join/177417453

You can also dial in using your phone.
Finland: +358 942 72 1060

Access Code: 177-417-453

New to GoToMeeting? Get the app now and be ready wher§your first meeting starts:
https://global.gotomeeting.com/install/177417453

Liittyminen etikokoukseen

Vahan ennen kokousta valitse yllad oleva linkki, jonka jdlkeen valitse avautuvasta
ikkunasta GoTo Opener.

K&ynnista ohjelma *

Tama linkki pitda avata ghjelmalla.

Laheta ohjelmaan:

GoTo Opener Jos tdma ikkuna ei tule nikyviin, tarkista
Valitse toinen ohjelma Valitse... ponnahdusikkunoiden esto.
ja Avaa linkki

[ ] Muista tdma valinta gotoopener-linkeille,

Avaa linkki Peruuta

Voit liittya kokoukseen myo6s sen alkamisen jalkeen.
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Ensimmaisen kerran ilmoituksia

Kun kirjaudut ensimmadista kertaa, on mahdollista, ettd saat pyynnon ladata sovellus. Voit
huoletta ladata sen, kokouksiin liittymista varten et tarvitse maksullista versiota.

Jarjestelman pyytdessd, anna nimesi. Etunimi yleensa
riittdd, mutta sukunimen ensimmainen Kirjain on
hyva antaa.

Sahkdpostiosoitetta ei tarvitse antaa.

Saatat ensimmaisella kerralla saada mahdollisuuden jarjestelmdn opastukseen.

?< Valitse Skip preview next time

ja sen jalkeen OK, I am ready

Kokouksen jarjestidja avannut kokouksen?

Mikali kokouksen jarjestdja ei ole vield avannut kokousta, saat alla olevan ilmoituksen.

Odota rauhassa, kun kokouksen
jarjestdja avaa kokouksen, liityt sii-
hen automaattisesti.

Mikali kokous on avattu, liityt sii-
hen automaattisesti.
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Tabletilla tapahtuva Kkirjautuminen jirjestelmaan

Mikali kirjaudut tabletilla (iPad) ja Safari selaimella, toiminnot poikkeavat edelld kuvatusta.
Kayttdessdsi muuta tablettia/selainta, toimintamallia ei ole testattu.

GoToMeeting sovelluksen asentaminen

Lataa sovelluskaupasta GoToMeeting sovellus, ellet ole tehnyt sitd aikaisemmin.
Haettuasi sovelluksen, saat naytolle alla olevan ikkunan (GoToMeeting osa)

Kun lataus on valmis, saat alla olevan ikkunan.
Voit sulkea sovelluskaupan.

Kun saat kutsun tapahtumaan, voit klikata kutsussa olevaa linkkia.

Jos osallistut ensimmaista kertaa, anna seuraavan ikkunaan oma nimesi. Voit kdyttda myos pelkkaa
etunimed, nimimerkkia, kutsumanimed, mutta suositellaan kaytettavaksi omaa nimea.

G

Oma nimi
Sahkopostiosoitetta ei tarvita

\ Valitse Done (= tehty)
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Tabletilla tapahtuva Kirjautuminen jarjestelmaan - jatkuu

Kun olet asentanut sovelluksen, tehnyt ensimmadiselld osallistumiskerralla tarvittavat toimen-
piteet, kirjaudut seuraavalla kerralla suoraan varsinaiseen tapahtumaan.

Mikali tapahtuman jarjestdja ei ole vield avannut istuntoa, saat alla olevan ndyton.

\ Odota, kunnes tapahtuma avataan

Mikali tapahtuman jarjestdja on avannut istunnot, olet suoraan mukana tapahtumassa.
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Osallistujien ndayttaminen istuntoikkunassa

Jos ndyton ylareunassa ovat nakyvissa kaikki osallistujat tai esittdjd, valitse ndiden tietojen
yldapuolella oleva View Everyone ja vaihda arvoksi Hide everyone.

Al4 ota Web-kameraa kiyttoon ellet erikseen sovi kokouksen jirjestdjan kanssa Web-kameran
kaytosta.

View Everyone

~
v

Mikrofoni
Jos Mic painike on punainen, mikrofonisi ei ole avoinna, klikkaamalla painiketta mik-

rofohi aktivoituu/passivoituu.
Huom! Taustadanien valttamiseksi poista mikrofoni kdytostd, kun et tarvitse sita.

e Leave painikkeesta poistut kokouksesta.

Kokousnaytté kadonnut

Mikali jostain syysta kadotat kokousndyton (esim. kdydessasi valilla omassa sahkoépos-

tissa), tehtavapalkissa on kuvake , jota klikkaamalla kokousndyttoé palautuu.
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Kokouksen aikaisia perustoimintoja

Oikean ylakulman (paikka voi selaimesta riippuen vaihdella) kuvaketoiminnot

Naet, ketd on paikalla.
Ndet myos, kenen ndytto on ndkyvissa ja ke-
nen mikrofoni on mykistettynd/avoinna.

Klikkaamalla hiiren oikealla ndppaimella ta-

han, voit muuttaa nimesi, jos se ei ndy oi-
kein.

E Chat painike keskusteluun ja puheenvuorojen pyyntéon.

X CHAT
Kayty keskustelu
Me 17.26 Yy
Kirjoita t&han kommentit . . .. e
Jos lahetat tekstia vain tietylle henkil6lle,
se nakyy vain hanelle.
Me

Eli tdhan kysymykset ja se siirtyy lahettdamisen
Jalkeen ylds.

Puheenvuoro pyyntoihin riittaa esim.
vain nimi, jolloin se erottuu
helpommin.

/ Kenelle ldhetetddn
Send to

Oma tekstisi

Everyone z SEND = Laheta
Huom! Enter tekstikentdssa ei ole rivinvaihto
vaan Laheta
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