Etakokouspalvelut
LA Google Meet

Digijuu Digime

DIGITAALISTA YHDENVERTAISUUTTA

® Vipuvoimaa

i EU:lta

O e Kakspy Ry @ Kakspy PaLveLut Oy Niemikoti
i . 2014—2020




¥ Google Meet

Meet on Googlen kehittama Videopuhelupalvelu.

Tassa esityksessa saat kattavan paketin miten
Google Meet toimii.

Aslaa tulee paljon ja kaikkea ei tarvitse osata, mutta
taman materiaalin on tarkoitus olla tukena palvelun
kayttoon.

Huomioi mahdolliset muutokset ulkoasussa, seka
muutokset joita ajan myota palveluun syntyy.



) Kokouksen luonti

Voit luoda kokouksen kahdella tavalla.

1. Google Meet sivulta

 Nopea tapa uusille kayttajille
2. Google Kalenterista

e Organisaatioille

 (Google palveluiden kayttajille



) Kokouksen luonti

Tapa 1. Google Meet -sivu

Navigol nettiselaimella osoitteeseen
https://meet.google.com/

Google Meet kokouksen luontiin joudut

kirjautumaan Google-tilillesi, tai luomaan
tilin.


https://meet.google.com/

) Kokouksen luonti

Klikkaa Uusi kokous nappia,
ja sinulle aukeaa alla nakyvat il e
valinnat. Jos tama ei aukea, alkkien tarpeisiin

et Ole kirjautu neena gOogl e Ezit}i/:’;e\zljz,teeyhteistyété ja juhli mista tahansa Google

tililesi.
‘ E Kirjoita koodi tai lyhytnimi

Turvalliset videokonferenssit

D Luo kokous myohempaa kayttoa varten

-+ Aloita pikakokous

G Ajoita Google Kalenterissa



) Kokouksen luonti

Valitse kayttotarkoituksen mukaan sopiva valinta.

Luo kokous myohempaa kayttoa varten, luo L

kokouksen kaynnistamatta sita. Voit jakaa linkin, tal G Luo kokous myohemp&a kayttoa varten

lahettaa kutsun kayttajille sahkopostitse 1
— Aloita pikakokous

Aloita pikakokous, luo uuden kokouksen valittomasti.
m Ajoita Google Kalenterissa
Ajoita Google Kalenterissa, maaritat kalenterin
kautta kokouksen ajankohdan seka liittyjat. Tama on
parhain keino organisaatiolille, silla kalenteriin jaa
merkinta kokouksesta, ja kokouksen luoja voi nahda,
jos osallistujalla on muuta kokouksen ajankohtana.



) Kokouksen luonti

Tapa 2. Google Kalenters

= |12 Kalenteri Ténaan < > Elokuu 2022
Klikkaamalla kalenterin ruutuihin e 17
luot kalenteriisi merkinnan <>
haluamaasi ajankohtaan. S
7 8 9 10 1 @ 12 9ap
Voit myds luoda uuden N .
kalenterimerkinnan Luo napista, e
tai aikaisemmalla tavalla Google
Meet sivun kautta. 2, Haeihmisis

Lisaa kalenterimerkinta ja tayta
tiedot kuten ajankohta.



) Kokouksen luonti

Lisaa Google Meet -videokokous :

Esimerkki Kokous

Tapahtuma Ei paikalla Tehtava Muistutus  Tapaamisajankohdat

Voit kutsua osallistujia sahkopostitse | s 7. ot 100000 - 11000

Lis&é Osallistujia kentasta.

Lisda osallistujia

w

2,  Lis&é osellistujia

- r.com
= Lisdad kuvaus tai liitteita
Organisaation jasenet o - ©
0 - 0 Varattu - Nakyvyyden oletusasetus - llmoita 10 minuuttia ennen
listautuvat automaattisesti com

nimen mukaan. Valitse
haluamasi kutsuttavat.

com Lisdasetukset Tallenna

Muokata tapahtumaa

100000

PR Y



) Kokouksen luonti

Viestiasetukset ja loppusivellys

Videopuheluasetuksista voit muokata osallistujien
olkeuksia. Vakioasetukset ovat yleisesti hyvat.

KOKOUKSEN MODEROINTI

Jarjestajan tehtavat

Voit rajoittaa sitd, mita osallistujat voivat tehda kokouksessa, sekd nimeta apujarjestéjia

SALLI KAIKILLE

Nayton jakaminen

2,  Lis&i osallistujia
| Liity Google Meetin avulla \D

meet.google.com/inm-dron-nab (?) Videopuheiuasetukset

v X

Chat-viestien lahettaminen

KOKOUKSEEN PAASY
©  Lisaa sijaint
Pikakayttd

Jos ominaisuus on pois paaltd, jokaisen, jota ei ole kutsuttu, on pyydettava liittymista. Tama
koskee myds organisaatiosi kayttdjia.



) Kokouksen luonti

Tallenna kalenterimerkinnan tiedot ja kokous on valmis.

| Liity Google Meetin avulla O & v X

maat Anacla ~ama inm_dran_nah M\
Lisaasetukset Tallenna

Kalenteri kysyy lahetetaanko sahkopostikutsut kalenterin osallistujille.

Haluatko lahettaa sahkopostikutsuja Google
Kalenterin osallistujille?

@ Paluu muokkaukseen Ala lahet3 Laheta




) Kokouksen luonti

Haluatko lahettaa sahkopostikutsuja Google
Kalenterin osallistujille?

@ Paluu muokkaukseen Al3 l13het3 Laheta

Organisaation jasenet saavat kutsun
valinnan mukaan, jollel kayttaja itse
ole estanyt kalenterikutsujen
sahkopostitusta.

Google Kalenteri lahettaa aina
IImoitukset sahkopostitse
osallistujille, jotka eivat kayta Google
Kalenteria.

® Esimerkki Kokous
Keskiviikko, 17. elokuuta - 10:00 - 11:00ap

Linkin kokoukseen saat
kopioimalla osoitteen liittymis
napin alta, tal kopioimalla
neuvottelun tiedot. Tama kopiol
myos kaikki muut tiedot
kokoukseen liittyen.



¥ Kokoukseen liittyminen

Tavat liittya kokoukseen

meet.google.com wants to

B Use your camera

e URL-osoitteen avulla
e Koodilla

e Kalenterista

e Sahkopostista

e Puhelimella

& Use your microphone

Muista hyvaksya kamera ja
mikrofoni liittyessasi ensimmaista
kertaa selaimellasi. Jokainen
selain kysyy hyvaksyntaa, ja talta
nayttaa chrome selaimen viesti.



¥ Kokoukseen liittyminen

Liittyminen URL-osoitten avulla. Ensin kopioidaan URL-osolte.

M|E|G|ﬂ|@|@&usivux t Mec @ X +

¢ o e = -s aunane: JRL-0sOIte on formaattia:
meet.google.com/XXX-XXXX-XXX

Kokouksesi on valmis

nen
Y K | dot niille, jotk e " . -
e A Liita URL-osoite osoitepalkk
haluat mukaan kokoukseen I I I I p I I n m
eelt.gooqgie.co sS-orar-

23132935

Vihje: Voit kopioida CTRL+C

Lisaa puhelinnumeroita

Liittyi osoitteella jesse.teppo@kakspy.com j a I i itté é CT R L +V

nappainyhdistelmalla.
(Applen laitteilla command+ C / V)

mws-ofaf-tkv




¥ Kokoukseen liittyminen

Liittyminen koodilla

Turvalliset videokonferenssit Koodilla viitataan URL-osoitteen
kaikkien tarpeisiin loppuosaan, eli aikaisempaan
formaattiin. Esimerkkitapauksessa
koodina on mws-ofaf-tkv

Bk Uusi kokous ‘ E Kirjoita koodi tai lyhytnimi

mws-ofaf-tky L Liity




¥ Kokoukseen liittyminen

Liittyminen kalenterista

Kalenterista liittyminen on = T —
hyvin yksinkertaista, jos olet e s ® Esimerddkolous
kokouksen luonut tai saanut el
kutsun kalenterin kautta.

Liity puhelimella
‘. YP

Numeron (FI) +358 9 85691537 PIN-koodi: 538 542 017#

[/} Lis&aa puhelinnumeroita

Klikkaa vain kalenterimerkintaa ° °: -
ja liity kokoukseen. - y

2. Hae ihmisia



Y Kokoukseen liittyminen

Liittyminen sahkopostikutsusta

Saamastasi sahkopostista
o . 221250120 S oy oo e |6ydat Liity Google

Osallistujat Kokouksen linkki

Meetin avulla -linkin.

Liity puhelimella

(F1)
Vastaa: apm.me

Klikkaa nappia ja paaset
kokoukseen. Tilanteissa

.com- jarjestaj

Sait taman sahkopostin, koska olet tapahtuman osallistuja. Peru tata tapahtumaa koskevien pa sten tilaus hylkdamalla tama tapahtuma

[ | [ ] [ ] [ | [ ] [ |
s lahetat kutsun edelleen, kai stya cEINEED djalle ja muokkaamaan antamaasi vastausta. Heid&t voidaan n lisata O I S S a | l a I e I tO I | I l I S e I I
osallistujaluetteloon ja he saattay tilasta riippumatta ,
| n linkki kokouk i




¥ Kokoukseen liittyminen

Liittyminen puhelimella P /7 W i X
. @ Esimerkki Kokous

AikaiSimmissa eSimerkeiSSé Keskiviikko, 17. elokuuta - 10:00 - 11:00ap

on nakynyt puhelinnumero, - A

joka tarkoittaa sita, etta voit et google.com/inm-dron-nab

liittya kokoukseen myos
puhelimitse.

o Luo kokouksen muistiinpanot

Tama t0|m” Valn aanen : Osallistutko? Kylla v Ei Ehka v
kanssa. - | |



¥ Kokoukseen liittyminen

Talta nayttaa kokoukseen liittyminen! & Google Meet

Muistithan hyvaksya kameran ja
mikrofonin kayton?

Jos sivu nayttaa samalta kuin oikealla Mik sinun nimesi on?
olevassa kuvassa, olet aulassa i,
odottamassa liittymista. Tassa onkin
hyva kayda asetukset lapi ennen
pyyntoa liittymiseen. 5 oo




) Asetukset

Seuraavaksi kaydaan lapi
asetukset ja hyvat tavat
ennen kokoukseen
liittymista.

On hyva tarkastaa toimiiko
kamera, mikrofoni ja aani
ennen kokoukseen
liittymista. Voit testata
klikkaamalla mikrofonin ja
kameran nappeja.

Kamerasi ruudulla nakyvat pallot
kertovat onko mikrofoni ja kamera pois
paalta vai paalla. Punainen pallo
tarkoittaa, etta olet mykistanyt laitteen.

- Vasemmassa alakulmassa oleva
sininen pallo kertoo kuuluuko

mikrofonista aanta. Nama valkoiset
palkit reagoivat aanen mukaan.

Kirjaudu

Jos mikrofoni tai kamera ei toimi,
tarkastetaan asetuksista lahteet
laitteille oikeasta ylakulmasta.
Seuraavaksi kaydaan lapi miten toimia.




) Asetukset

Mikrofonin ja kameran asetukset

Kirjaudu

Paaset asetuksiin oikean
ylakulman kolmesta
valkoisesta pallosta.
Painamalla sita avautuu
lista muista toiminnoista,
mutta valitse asetukset.

Asetuksia painamalla
aukeaa audio, ja
mikrofoni asetukset.

Vasemmassa laidassa
on asetuksien
kategoriat.

O

€3

—

[
&3

Mikrofoni

Default - Microphone Array (Realtek High ...

v

Kaiuttimet

Default - Speakers (Realtek High Definitio...

v

1. Aani ja mikrofoni

2. Video
3. Muut asetukset




) Asetukset

Aani Mikrofoni Kamera

Voit testata kuuluuko Seuraavaksi mikrofoni, Sitten viela kamera.
aanet painamalla testaa Jos aanesi ei kuulu Kuten aikaisemmissakin,
nappia. Jos aanet el puhelussa, on testaa kaikki lapi jos laite
kuulu, testaa eri aanen todennakoista etta lahde ei toimi. Kuvassa
tulolahteita kaiuttimet on vaara. Koita kaikki nakyvat laitenimet ovat
valikon kautta. vaihtoehdot lapi. tietokonekohtaisia.
X X X

D | v =y
A pre——— Y G [ - | ¢ @ G | oo I B

O commncans s s v o
€ et -ssopons sy stk g it @ Teste &
Defaut - Speakers (Reltk High Deini.. ~ D= @ s s et g Dention .




) Asetukset

Kameran lisaasetukset

Voit myos saataa videon

valaistusta, joka voi parantaa

kuvan laatua jos taustalla on valoa.

: Lahteva resoluutio kannattaa pitaa
— automaattisena, jollei sinulla tai
S muilla mukana olevilla ole todella
S huono yhteys, tai rajoitettu

mobiilidata liittyma.



& Hyvit Tavat

Liittyminen

Valitse viela itsellesi nimimerkki, ja olet valmis. Jos kaytat Google tiliasi, nimesi on sen
mukainen. Nyt kun asetukset ovat kunnossa, olet valmis liittymaan kokoukseen, mutta on
hyva muistaa muutama yleisluonteinen kaytannon saanto.

Kun liitytaan muiden pitamiin tilaisuuksiin, varsinkin sellaisiin joissa on paljon osallistujia,
tee seuraavat:

e Liity kokoukseen mikrofoni mykistettyna
e Liity kokoukseen video mykistettyna

Nama siksi, etta tilaisuuteen ei tule ylimaaraista hairintaa esim taustametelista. Silloin kun
muiden kamerat ovat mykistettyna, voit pitaa itsekkin kunnes on oma vuorosi. Jos tapaus
on rennompi, pida kamera paalla. Muista aina mykistaa mikrofoni, jos et ole aktiivisesti
puhumassa. Tama vahentaa turhaa taustametelia huomattavasti!



& Hyvit Tavat

Liittyminen

15760

Pyyda saada liittya Esit3

(Esita valinta liittyy
kokoukseen siten, etta
olet esitysmuodossa.
Tata ei tarvitse kayttaa
jollet tieda mita teet,

silla esityksen voi

aloittaa myos
kokouksen sisalla

huomattavasti

napparammin.)

Klikataan Pyyda saada liittya,
ja olet liittymassa kokoukseen.
Oikealla naet milta nayttaa,
kun odotat liittymista.

Alemmassa kuvassa nakyy,
kun milta organisaation
ulkopuoleinen henkilo haluaa
liittya. Kokouksen jarjestaja
hyvaksyy liittymisen, ja paaset
sisaan.

Pyydetaan paasya...

Paaset puheluun kun joku paastaa sinut sisaan

O

r

Joku haluaa liittya tahan puheluun

Esimerkki Erkki (organisaation

A Varmista, etta tiedat taman henkilén

Henkilo ei ole kirjautunut sisaan Google-tililla. Han ei valttamatta ole se,
joka vaittaa olevansa.

ulkopuolelta)

Esta paasy  Hyvaksy




¥ Hyvit Tavat

Olet nvt liittynyt Google Meet puheluun!

Kokouksen ulkonakoon on monta eri muotoa, mutta tassa
kaksi esimerkkia. Tama riippuu kokouksen muodosta,
jasenten maarasta seka omasta nakyma valinnasta.



¥ Puhelun toiminnot

Seuraavaksi kaydaan lapi puhelun toiminnot

Vasemmalla on liittyneen kayttajan alapalkki.
Oikealla taas on kokouksen jarjestajan alapalkki.
Eroa ei hirveasti nay, mutta kaydaan lapi eri toiminnot.

Jarjestajan

Puhelusta 27
toiminnot

poistuminen

Mykistys
kameralle
ja mikille

Puhelun

Lisatoiminnot asetukset

Nayton tai Kokouksen

ruudun jako tiedot Toiminta

Chat / (miro, valkotaulu)

Liittyneet
Y Viestit

kayttajat



¥ Puhelun toiminnot

lkkunan tai nayton jako

Esita

Koko nayttosi

lkkuna

Valilehti
Sopii videoille ja animaatioille

Klikkaamalla Aloita esitys, saat kolme vaihtoehtoa:
e Koko nayttosi

e |kkuna
e Valilehti

Koko naytto tarkoittaa sanan mukaisesti koko
nayttoa. Tama on vaihtoehdoista huonoin, silla jo
seuraava vaihtoehto lkkuna, antaa valita
tarkalleen sen mita haluat esittaa. Valilehti on
myOs hyva, silla voit esittaa selaimesi tiettya
avonaista valilehtea.



B Lis:toiminnot

Valkotaulusta NJ

lisaa myohemmin=——<
Koko naytto avaa Toiminta osiosta. | =
Meetin koko ruudulle. \ 0o
i E v | & /fl;
Meet-puhelu on toisessa ikkunassa EI
Kun kaytat pikkuruutua, voit tehda muita asioita puhelun aikana ‘:
Pikkuruutu avaa Meetin pieneen | 3

Ikkunaan joka pysyy muiden sovellusten

ylapuolella. Kateva kun kaytetaan esim. O
toista ruutua samaan aikaan. D)
&3

& Puhelun toiminnot

meet.google.com

Meet - inm-dron-nab

/

Strilmaa tama kokous

Valkotaulu
Avaa Jam

Muuta asettelu

Koko naytto

Avaa pikkuruutu
Kayta visuaalisia tehosteita
Ota tekstitys kayttoon

Kayta audiolahteena puhelinta

llImoita ongelmasta
llImoita vaarinkaytosta
Vianetsinta ja ohje

Asetukset

Cast to a device:

Olohuone

VoIt |ahettaa [k
kuvan esim. televisioon tai muuhun
laitteeseen, joka tukee tata ominaisuutta.

Voit vaihtaa osallistujien asettelua
ruudullasi. Tama muuttuu vain

sinun ruudullasi.
Muuta asettelua X
Valinta tallennetaan tulevia kokouksia varten
O Automaattinen 3
T
O Ruudukko
O Valokeila
@ Sivupalkki
Ruudut
Ruudun kokoa ei voida muuttaa tdssé asettelussa
as gss




B Lis:toiminnot

Voit asettaa aanentunnistuksen
tekstitykset, mutta tama toimii
toistaiseksi vain harvailla kielilla.
Hyotya voi olla jos tilaisuus on
englanniksi.

—

Kayta audiolahteena puhelinta X

Soita minulle Osallistu soittamalla

Voit kayttaa audiolahteena puhelinta tapauksiin,

joissa esim. joudut poistumaan tietokoneen aarelta.

Tama on selitetty hyvin kun avaat valinnan.

Loput valinnoista on Iahinna
vianmaaritysta ja palautetta.

Puhelun toiminnot

Strilmaa tama kokous

Valkotaulu
Avaa Jam

Muuta asettelua

Koko naytto

Avaa pikkuruutu

Kayta visuaalisia tehosteita
Ota tekstitys kayttoon

Kayta audiolahteena puhelinta

llImoita ongelmasta

llImoita vaarinkaytosta
Vianetsinta ja ohje

Asetukset

Voit asettaa tehosteita
kamerallesi, kuten
sumennuksen ja
taustan vaihdon. Meet
tunnistaa ihmisen
muodon ja lisaa
taustan sen myota.

Tehosteet

Taustat




¥ Puhelun toiminnot

E Osallistujat

Osallistujat X

Kokouksen tiedot

Kokouksen tiedot X

2t Lisaa ihmisia

Liittymistiedot

Q, Etsiihmisia |
https://meet.google.com/inm-dron-nab Lisaa ihmisia
Osallistuminen (FI)+358 9 Puhelu kdynnissa
soittamalla: 85691537 -

'Sina) a,
PIN-koodi:538 542 017# o Kokouksen jérjestaja \ g

Lisaa puhelinnumeroita

Osallistujat napista

IL) Kopioi liittymistiedot naet puhelussa Olevat, o
mutta voit myos
Google Kalenterin liitteet naytetaan tassa kutsua |h m |S|a
Kokouksen tiedoista loydat sahkopostilla tai
perustiedot liittymiselle. Jos organisaation sisalta.

kokoukselle on laitettu liitteita,
loydat ne myos taalta.



¥ Puhelun toiminnot

Viestit / Chat

Puhelun sisaiset viestit X

Salli kaikkien lahettaa viesteja

Viestit nakyvat vain puheluun osallistuville puhelun
ajan, minka jalkeen ne poistetaan.

Laheta viesti kaikille

Voit lahettaa viesteja puhelun sisalla.
Kateva esim. linkkejen jakamiseen.

Y oiminta

[ 4

Toiminta X

Valkotaulu
« Jérjestd aivoriihia ja ideoi yhdessa muiden

Kanssa

LAAJENNUKSET

Meetissd toimivat kolmansien osapuolten
tyokalut.

Miro

Valkotaulu, jossa on tyckaluja ja malleja

L

Toiminta valikosta loytyy vakiona
Valkotaulu, joka on Googlen
Valkotaulu ominaisuus. Taalta loytyy
myos muut kolmannen osapuolen
laajennukset, kuten kuvassa nakyva
Miro, joka on myos valkotaulu
palvelu.

Tama osio nakyy vain jarjestajalle ja
muille joille on oikeus on asetettu.



Jarjestajan asetukset

Jarjestajan asetuksista jarjestaja voi estaa
ja sallia kayttajien oikeuksia kokouksessa.
Toiminnot ovat selitetty hyvin valikossa.

Jarjestajan rooli on huomattavasti
merkittavampi, silloin kun tilaisuus on iso.
Pienissa ryhmissa jarjestajalla ei valttamatta
roolia ole lainkaan.

Puhelun toiminnot

Jarjestgjan asetukset

Jarjestdjan asetusten avulla voit hallita

kokousta. Vain jarjestajilla on paasy ndihin

asetuksiin.

KOKOUKSEN MODEROINTI

Jarjestajan tehtavat

Voit rajoittaa sitd, mitad osallistujat voivat tehda
kokouksessa. Lue lisda

SALLI KAIKILLE

Nayton jakaminen

Chat-viestien lahettaminen

Laita mikrofoni paalle

Jos poistat tdman asetuksen kaytosta,
vanhentuneiden Meet-sovellusten tai muiden
kuin Googlen kokouslaitteistojen kayttajat
saatetaan poistaa puhelusta. He voivat liittya
puheluun uudelleen, kun asetus on otettu
uudelleen kayttoon.

Laita video paalle

Jos poistat tdman asetuksen kaytosta,
vanhentuneiden Meet-sovellusten tai muiden
kuin Googlen kokouslaitteistojen kayttajat
saatetaan poistaa puhelusta. He voivat liittya
puheluun uudelleen, kun asetus on otettu
uudelleen kayttoon.

KOKOUKSEEN PAASY

Pikakayttd

Jos ominaisuus on pois paélts, jokaisen, jota ei
ole kutsuttu, on pyydettava liittymista. Tama
koskee myds organisaatiosi kayttajia.




& Lopetus

Ei tarvitse kauhistua tiedon maarasta!

Asiaa tuli kerralla paljon ja sita on vaikea sovelluttaa suoraan,
eika kaikkea tarvitse edes osata, kaikkea et tule kayttamaan.

Parhaiten opplii kayttamalla, ja taman oppaan tarkoitus onkin

olla tukena kayttoon. Loydat selityksen lahes kaikelle mita
Google Meet pitaa sisallaan.

& Vipuvoimaa

| @ Kakspy Ry @ Kakspy Pacveut Oy Niemikott EU:|ta

2014—2020




