Skype for Business
Hallinnan antaminen muille Pikaopas

Voit sallia muiden kéyttajien siirtya diasta toiseen, lisata tietoja ja tehda
muutoksia luonnoslehtion tietoihin tai OneNote- ja PowerPoint-tiedostoon tai

muuntyyppisiin tiedostoihin. Voit my6s sallia ohjelman esittelyn muutamalla Ja ka m i n e n ja yhte i Styé

napsautuksella. Voit ottaa hallinnan takaisin milloin tahansa. N
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1. Valitse Luovuta hallinta.

i Eitdd parhailean
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2. Valitse haluamasi henkil6 tai valitse Anna hallinta
automaattisesti, kun haluat luovuttaa hallinnan automaattisesti sita e = . . . .
oyytavalle henkildlle Tyopoydan tai ohjelman jakaminen
. i L. Haluatko ndyttaa osallistujille, mistad puhut?

Hallinnan ottaminen takaisin

1. Valitse uudelleen Luovuta hallinta. 1. Napsauta kokousikkunassa Esitd-painiketta.

2. Jos Luovuta hallinta automaattisesti on valittuna, poista valinta 2. Valitse Esita tySpdyta, jos haluat néyttaa koko

napsauttamalla sitd. Jos haluat ottaa hallinnan takaisin tietyltad henkilolta, ty6pdydan sisallon.
valitse Palauta hallinta. tai
valitse Esita ohjelma ja kaksoisnapsauta
Niiden henkildiden valitseminen, jotka saavat ladata ohjelmaa, jonka haluat jakaa.
jaettuja tiedostoja 3. Kaksoisnapsauta ohjelmaa, jonka

S - . . - haluat jakaa.
Voit rajoittaa ajoitetun kokouksen aikana, kuka saa ladata jakamasi tiedoston vat)

kopion. Tdma on tarpeen esimerkiksi silloin, kun tiedoston tiedot eivat ole 4. Kun jaat ohjelman, sen ymparilla
lopullisia tai tiedot ovat luottamuksellisia. nakyy keltaiset reunukset ja
1. Napsauta Esitd-painiketta ja valitse Hallitse esitettivia sisaltoa. Esitetddn-merkinta.
2. Napsauta Kayttooikeudet-painiketta &=z Luonnodehti (1 5. Voit keskeytt3s jakamisen
ja valitse haluamasi asetus: 8 Kikkivoivatladag valitsemalla nayton
+  Jarjestaja - vain kokouksen jarjestanyt et Ty L ylareunassa olevassa palkissa
henkild tai keskusteluikkunan
« Esittdjat - vain henkildt, jotka ylareunassa Lopeta esitys.
kokouksen jarjestdja on maarittanyt

esittajiksi

* Kuka tahansa - kaikki osallistujat

Mita Skype-versiota minun kannattaa kayttaa?
@ Kayta Skype for Businessia tyotovereiden tai liikekumppaneiden kanssa viestimiseen.

g Skypelld puolestaan voit ottaa yhteyttd isoaitiisi tai jutella ystaviesi kanssa.

© 2015 Microsoft Corporation. Kaikki oikeudet pidatetaan.



PowerPoint-esityksen jakaminen

Eertuitelu () orallistujas)

1. Napsauta
kokousikkunassa
Esita-painiketta.

2. Valitse Esita
PowerPoint-
tiedostot.

3. Selaa esitettavaan
tiedostoon ja valitse

Prototype Focus Group OK.

Analysis and recommendations

Siirry seuraavaan
diaan

Tiedoston tai kuvan
jakaminen

Jos kyseessa on kahdenvalinen
ajoittamaton pikaneuvottelu,
jakaminen kay helpoiten
vetamalla ja pudottamalla
tiedosto joko pikaviesti-ikkunaan
tai osallistujan nimen paalle.

Tarkastele esittdjan
muistiinpanoja (vain sina
naet ne, ei kukaan muu)

Nayta diojen pikkukuvat

ja valitse seuraava

esitettava dia
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Jos kyseessa on ajoitettu kokous,

napsauta Esitd-painiketta ja valitse
sitten Lisaa liite.

Muistiinpanojen jakamien
OneNotessa

OneNote on taysin integroitu Skype for

Businessiin. Sina voit tai kuka tahansa, jolle

olet antanut hallintaoikeuden ennen

kokousta, voi késitelld OneNote-tiedostoa ja

tehda muistiinpanoja.

1. Napsauta keskusteluikkunassa Esita-
painiketta ja valitse sitten Jaetut
muistiinpanot.

2. Avaa aiemmin luotu muistikirja tai luo
uusi valitsemalla Uusi muistikirja.

Skype for Businessilla kokoukseen
osallistuneet kayttajat lisataan
automaattisesti OneNoten
osallistujaluetteloon.

Luonnoslehtion jakaminen

Haluatko nayttaa osallistujille, mistd puhut? Ald vainna rautalangasta vaan
kayta luonnoslehtiota! Se sopii erinomaisesti myos aivoriihi-istuntoon.

* Napsauta keskusteluikkunassa Esita-painiketta ja valitse sitten Lisaa ja
Luonnoslehtio.

Katso oikeasta reunasta, mita kaikkia tyokaluja luonnoslehtio siséltaa. Loydat
sielta jopa laserosoittimen.

Valitse kohde, jonka haluat luoda
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