Oikean nakyman valitseminen
1. Napsauta keskusteluikkunassa Avaa
videovalikoima -nuolta.

2. Napsauta Valitse asettelu -painiketta ja valitse
sitten jokin seuraavista vaihtoehdoista:

» Galleriandkymassa naet kaikkien videot.

*  Puhujandkymassa naet vain esittdjien videot.

Emma Reho

b

» Sisdltondakymaéssa naet vain kokouksen sisallon.

*  Kutistetussa nakymassa néet osallistujien
kuvakkeet pienessa ikkunassa.

3. Valitse Kokon ndytén
ndkyma, kun haluat
nahda videot suurempina.

q Keskustelu (3 osallistujaa)

4. Napsauta Sulje
videovalikoima -nuolta,
kun haluat nayttaa valikoiman jalleen keskusteluikkunassa.

Osallistu Skype-kokoukseen — monella eri tavalla!

Napsauta padikkunassa Kokoukset-valilehtes ja

kaksoisnapsauta kokousta, johon e

haluat osallistua.

Napsauta kokouspyynndssa
olevaa Liity

Skype-kokoukseen g
. =

Valitse

kokousmuistutuksessa Liity
online-kokoukseen.

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

g Skypelld puolestaan voit ottaa yhteyttd isoditiisi tai jutella ystaviesi kanssa.
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Skype for Business
Pikaopas

Skype for Business -kokouksen ajoittaminen @E

(Tama tehdaan Outlookissa.)

1. Avaa Outlookin kalenterisi ja valitse Aloitus-vélilehdessa

Kokoukset

Uusi Skype-
kakous

Uusi Skype-kokous. (Jos sinulla on Skype for Business
(Lync) -versio, painikkeessa lukee silti Uusi Skype-kokous.)

2. Téaydenna

kokouskutsu :
kuten aina ~
ennenkin.
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Lisaa tai poista osallistujia

pesesi? [ aymoehdoe

Néama tiedot lisétaan automaattisesti.
Kokoukseen osallistutaan napsauttamalla
Osallistu Skype-kokoukseen -linkkia.
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kokouksen
esityslista tai
kokoustiedot

Kokousasetusten maarittaminen

Voit maarittda joitakin kokousasetuksia
Outlookissa jo ennen kokouskutsun lahettamista.
Voit esimerkiksi paattaa, kuka padsee kokoukseen
suoraan ja kenen taytyy odottaa virtuaalisessa
odotustilassa.
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Skype-kakous




Tyopoydan tai ohjelman
jakaminen

Haluatko nayttaa osallistujille, mistd puhut?

1. Napsauta kokousikkunassa Esita-

ohjelmaa.

Onko esitys paattynyt?

painiketta.
1.
Valitse Esitd tyopoyta, kun haluat
jakaa koko ty6pdydan sisallon.
Valitse Esitd ohjelma ja
kaksoisnapsauta sitten jaettavaa 2.
3.

PowerPoint-esityksen jakaminen

Festuitalu 0 oraiatuias)

1. Napsauta
kokousikkunassa Esita-

Prototype Focus Group

Analysis and recommendations.

Tarkastele esittajan
muistiinpanoja (vain sina

naet ne, ei kukaan muu)
Siirry seuraavaan
diaan Néayta diojen pikkukuvat

ja valitse seuraava
esitettava dia

kaiken esitettavan sisallon
tallentaminen on helppoa.

painiketta.
2. Valitse Esita
PowerPoint-tiedostot. 1.
3.  Selaa esitettavaan
tiedostoon ja valitse OK. 2.
3.

Valitse

Kokouksen tallentaminen ja toistaminen

Asnen, videon, pikaviestien ja

Napsauta
keskusteluikkunassa Lisaa

“waihda fontti...

vaihtoehtoja -painiketta.
Valitse Aloita tallennus.

Siirry kokouksen jalkeen
Tallenteiden hallintaan, kun
haluat julkaista, toistaa,
nimeta uudelleen tai poistaa

tallenteen.

Kokouksen osallistujien hallinta

Lahteekd kokous kasista? Jos olet esittdja, sinulla on kaytdssa
kaikki hallintatoiminnot.

Néet kaikki kokouksen osallistujat napsauttamalla
Osallistujat-painiketta.

Napsauta Osallistujan toiminnot -painiketta.

Valitse yksi tai useampi
painikkeista ja kayta Osallistujan toiminnot
toimintoja kaikkiin

kokouksen osallistujiin.

Haluatko kutsua lisaa henkil6ita kokoukseen?
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