Adobe Connect -osallistujan miniohje

ALKUTPIM%T . L. , , Adobe® Acrobat® Connect™ Pro Meeting
1. Kiinnitd mikrofoni ja webkamera tietokoneeseesi

2. Liity langalliseen verkkoon (suositus) Ilona IT:n Esittely -verkkokokoushuone
3. Sammuta kaikki muut ylimaaraiset ohjelmat ® Enter as a Guest

Type your name:
T&h&n oma nimesi Enter Room

KOKOUSHUONEESEEN KIRJAUTUMINEN
- Kirjoita selaimeesi kokoushuoneen url-osoite © Enter with your ogin and password
- Kirjaudu "vieraana” kirjoittamalla oma nimesi
- Tarvitset Connect -tunnukset, kun haluat olla kokouksen vetdja /host
- Osallistujana / Participant = saat katsella, kuunnella ja chattailla

o

A Kokouksen vetaja = Host q

Kokouksen vetaja voi muuttaa rooliasi i 2
- Esitt3ja / Presenter = saat kameran, d3nen ja esitystydkalut
- Kokouksen vetajaksi / Host = voit hallita kaikkea huoneessa

Kaynnista kamerari ja mikrofonisi
-> klikkaa kamera&mikki -painiketta "Camera&Voice" —ikkunassa

Dsallistujaluettelo (2))

My Status:Active
L% Kokouksen vetaja = Host

Puhuessasi vihrea palkki liikkuu
TALK-painikkeen alla = 3anesi menee "sisdan”

Tarkista mikrofonisi

- Valitse huolella oikea mikrofoni s.2 alasvetovalikosta Adobe Flash Piayer Setiings

Microphone 7]

[ButnMiopnone — [v
Reoord Volume:

Jos kamera & mikki ei toimi heti, kdynnistd kamerasi uudelleen 2 0 £ @ o
- kamera pois: klikkaa "ruutu™painike Camera&Voice -podissa
- joskus tarvitsee kaynnistaa koko selain uudelleen

Aani "kiert33" jos joku kayttda webkameran/tietokoneen omaa mikrofonia
- Jos Sinulla ei ole sankaluureja, kayta aina Talk-painiketta (pida sitd pohjassa) puhuaksesi
- Vaikka sinulla olisi sankaluurit, Connect voi silti valita webkameran mikin (-> Settings)

Lisamateriaalit:
"A3niohje” - animaatio mikrofonin valinnasta: http://connect.ilonait.fi/pieniaaniohje
- Pikaoppaat
http://connect.ilonait.fi/connetc7host
http://connect.ilonait.fi/connetcy7presenter
http://connect.ilonait.fi/connetcyparticipant

Jos ongelmia edelleen: risto@ilonait.fi
http://www.ilonait.fi -> oppilaitokset/yritykset -> Adobe Connect -> Connect lisdlaittet



ESITTAJAN PIKAOHJE / PRESENTER

ADOBE ACROBAT CONNECT PRO A

Esittaja = presenter

Esittdjéd (presenter) voi kiyttdd kaikkia esittdmiseen tarvittavia
tyokaluja (video/dédni/kalvot/ruudun jako, muistilaput ym).

Kirjautuminen

Avaa url-osoitteeesi kiyttdjd/vieras-tunnuksella, jolloin kokouksen
vetdjd (host) antaa Presenter-kiyttooikeudet.

Asenna Connect add-in -laajennus

Laajennuksella saat Share Podin kaikki ominaisuudet kdyttoon.
Asennuksen voit tehdi:

- Klikkaa ruudun ylédkulman sinistd pikku nuolta, seuraa ohjeita

- Audio Setup Wizard -> 1. vililehti -> klikkaa Install

- Help-valikko: Check for Updates

Videon ja aanen kaytto

Vinkki: kidytd aina USB-liitdntiisid sankaluuria

Klikkaa kameran ja mikrofonin k#dynnistyspainiketta tai TALK-
nippdintd ruudun alareunassa. Klikkaa “allow” -painiketta.

A. Valitse oikea mikki = Settings
B. Audio Setup Wizard (Meeting -valikko->Manage my settings)

Kalvon/kuvan/tyopoydan nayttaminen (Share pod)

-> Share Pod = asioiden ndyttdmiseksi omalta koneeltasi muille
Desktop - Jaa koko tyopoytisi - desktop = kaikki mitd ruudullasi on

- Valitsemasi ohjelmaikkuna - window = vain se nikyy

- Sovellusohjelma - ruksaa jaettava ohjelma.

huom. jaettava ohjelma pitédi olla ruudulla pddllimméisend

Documents Voit nédyttidd eri dokumentteja ppt/pptx, jpeg, flash,mp3 ja PDF

- klikkaa kerran piirtotyokalua PDF:ssd = ndkynd sivuttain
Whiteboard “fldppitaulu”, kaikki presenterit voivat piirtdd yhtidaikaa

HUOM. Full Screen -painikkeen vieressi alasvetovalikko:
- Presenter’s changes affect everybody = timé piille!
- Enable Full Screen toggle for participants = suosittelen

Muita esittajan tyokaluja (Pods)

Tyokaluja (Pods) valitaan ja hallitaan Pods-valikosta.
e Poll = dédnestykset  File Share = tiedostojen jako ® Weblinks

Usallistujaluettelo (2}

My Status:Active

1& Risto Kokouksen vetaja

@ Risto Esittdja
L Rristo Osallistuja

o

Install the Acrobat Connect X
Add-In to share your screen with
ather users, upload files and
experience enhanced VolP.

Install Cancel

What do you want to share?

[ My Com puter Screen... ]

| Decuments | =]

| Whiteboards |+

(Snare =)l screen 5

Full Screen

¥ Presenter's changes affect everybody
Enable Full Screen toggle for participants

risto@ilonait.fi

Esivalmistelut ennen istunnon alkua

1. Uudelleenkdynnisti tietokoneesi
= virkistdd muistit, sammuttaa ylimééréiset ohjelmat
2. Liity langalliseen verkkoon
= vakaampi, nopeampi nettiyhteys
3. Kokoushuoneessa tarkista mikrofonisi
= kéy Audio Setup Wizard ldpi huolella
Meeting -valikko -> Manage My Settings
Advanced settings -ruksia ei péille, silence level max 10

Linkit

Yleistietoa:
http://www.ilonait.fi -> oppilaitokset tai yritykset -sivuille
http://www.ristonline.com

Testaa yhteydet etukéteen:
http://connect.ilonait.fi/common/help/en/support/meeting_test.htm

Adoben vikkisivut:
http://www.adobe.com/resources/acrobatconnect/

FAQ

Adineni ei toimi ollenkaan?
Kéynnistd mikrofoni. Klikkaa TALK-painiketta tai sen vieressd olevaa

pikkulukkoa (Hands free), jos sinulla on sankaluurit.

Aéini kiertii?

Connect valinnut webbikameran tai sisddnrakennetun mikin kdyttoon,
silloin déni kiertda.

-> Ota kéyttoon sankaluurit ja valitse se mikrofoniksi

-> Tarkista oikeat mikrofoni-asetukset (Settings)

Aini pitkii sinulla?
Sammuta yliméédrdiset ohjelmat koneeltasi, mahdollisesti kdynnista
koneeseesi uudelleen. Liity langalliseen internet-yhteyteen.

Kalvot eiviit vaihdu?
Klikkaa Presenter changes affect everybody (Full Screenin vierestd
alasvetovalikosta).

My Computer Screen -painike ei nily ollenkaan?
Asenna Connect Add-in koneellesi.



OSALLISTUJAN PIKAOHJE / PARTICIPANT

ADOBE ACROBAT CONNECT PRO g

Osallistuja = participant

Verkkokokouksessa osallistuja (participant) on tilaisuuden seuraaja,
voit vain katslla, kuunnella ja ldahettdd Chat-viestejd.

Kirjautuminen

Avaa selaimesi saamaasi url-osoitteeseen, esim
http://connect.ilonait.fi/esittely
Kirjoita oma nimesi, klikkaa enter.

kirjautuessasi.

Kommunikointi istunnon aikana (tydkalut)

Istunnon aikana osallistuja voi ldhettdd Chat-viestejd ja kdyttdd
osallistujaluettelon huomiomerkkeja (My Status -painikkeen
alta).

Videon ja aanen kaytto

Vinkki: kidytd aina USB-liitdntiisid sankaluuria

Kokouksen vetdjd (host) voi antaa osallistujalle mikrofonin/kam-
eran kéyttdoikeudet.

Klikkaa kameran ja mikrofonin kédynnistyspainiketta tai TALK-
nippdintd ruudun alareunassa. Klikkaa “allow” -painiketta.

A. Valitse oikea mikki = Settings

Klikkaa hiiren 2-ndppéinté -> Settings -> klikkaa pikkumikkid, saat sdadot:
- alavetovalikosta oikea mikki
- ddnesi voimakkuus = Record Volume

Vihred pystypalkki heiluu puhuessasi, ddnesi menee sisdén.

B. Audio Setup Wizard - dénien testaus ja asetukset

Meeting -valikko-> Manage my settings. Kiy timaé ldpi aina
ennen kokouksen alkua huolella. Voit klita 1/5 lehdelti Install asentaak-
sesi Connect Add-in -laajennuksen tietokoneellesi.

Huom. Jos sankaluureja ei ole kdytossasi,

kéyti silloin vain TALK-painiketta: pidi sitd pohjassa, kun puhut.
Katkoviivalla virhred palkki heiluu, kun dédnesi menee sisdén.

Adobe® Acrobat® Connect™ Pro Meeting

Ilona IT:n Esittely -verkkokokoushuone

@ Enter as a Guest

Type your name:
| Risto Enter Room

O Enter with your login and password

Dsallistujaluettelo (3}

My Status:Active *

,1& Risto Kokouksen vetaja

[@ Risto Esittaja
& Risto Osallistuja

cr

Adobe Flash Player Settings
Misrop hone (7}

| Built-in Mizrop hone -

Record Valume:

S,

| | Reduce Bcho

g 8@

risto@ilonait.fi

Esivalmistelut ennen istunnon alkua

1. Uudelleenkéynnisti tietokoneesi
= virkistdd muistit, sammuttaa ylimdérdiset ohjelmat
2. Liity langalliseen verkkoon
= vakaampi, nopeampi nettiyhteys
3. Kokoushuoneessa tarkista mikrofonisi
= kédy Audio Setup Wizard ldpi huolella
Meeting -valikko -> Manage My Settings
Advanced settings -ruksia ei pidlle, silence level max 10

Linkit

Yleistietoa:
http://www.ilonait.fi -> oppilaitokset tai yritykset -sivuille
http://www.ristonline.com

Adoben ConnectPro -sivusto:
http://www.adobe.com/products/acrobatconnectpro/

Testaa yhteydet etukéteen:
http://connect.ilonait.fi/common/help/en/support/meeting_test.htm

Adoben vikkisivut:
http://www.adobe.com/resources/acrobatconnect/

FAQ

Adineni ei toimi ollenkaan?
Kéynnistd mikrofoni. Klikkaa TALK-painiketta tai sen vieressa
olevaa pikkulukkoa (Hands free), jos sinulla on sankaluurit.

Aini kiert#a?

Connect valinnut webbikameran tai sisddnrakennetun mikin
kiyttoon, silloin ddni kiertdd.

-> Ota kéyttoon sankaluurit ja valitse se mikrofoniksi

-> Tarkista oikeat mikrofoni-asetukset (Settings)

Aini pitkii sinulla?
Sammuta ylimédraiset ohjelmat koneeltasi, mahdollisesti kdyn-
nistd koneeseesi uudelleen. Liity langalliseen internet-yhteyteen.



KOKOUKSEN VETAJAN PIKAOHJE
| HOST

ADOBE ACROBAT CONNECT PRO A

Kokouksen vetdja = host

Kokouksen vetijd (host) hallitsee koko kokoushuoneen kaikkia toimin-
toja. Niet kaikki yldvalikot ja alhaalla eri ndkymat (layout).

Kirjautuminen

Kun sinut on nimetty kokouksen vetdjiksi, voit kiyttdjatunnuksellasi
ja salasanallasi avata kokoushuoneen ja hallita sitd.

Kun sinulla on kokousorganisaattorin lisenssi, voit itse luoda lisaa
huoneita ja viedd Connectin webhallintaan materiaalejasi.

Kayttajaroolien muuttaminen

Voit istunnon aikana antaa osallistujille eri tyokalujen kiyttdoikeuksia
ja muuttaa muiden osallistujien rooleja. Muutokset ovat voimassa
vain istunnon ajan.

Videon ja aanen kaytto

Vinkki: kdytd aina USB-liitdntdisid sankaluuria

Klikkaa kameran ja mikrofonin kédynnistyspainiketta tai TALK-
néppdintd ruudun alareunassa. Klikkaa “allow” -painiketta.

A. Valitse oikea mikki = Settings

B. Audio Setup Wizard (Meeting -valikko-> Manage my settings)

Kalvon/kuvan/tyopoydan nayttaminen (Share pod)

-> Share Pod = asioiden niyttamiseksi omalta koneeltasi muille

Desktop - Jaa koko tyopoytési - desktop = kaikki mitéd ruudullasi on
- Valitsemasi ohjelmaikkuna - window = vain se nikyy
- Sovellusohjelma - ruksaa jaettava ohjelma. Huom. jaettava
ohjelma pitéd olla ruudullasi paallimmaisend
Documents Voit néyttié eri dokumentteja ppt/pptx, jpeg, flash,mp3 ja PDF
- klikkaa kerran piirtotydkalua PDF:ssi = nikyni sivuttain
Whiteboard “flédppitaulu”, kaikki presenterit voivat piirtdd yhtdaikaa

Kalvojen otsikot sivupalkissa voivat nikyi kaikille, jos haluat.
Alakulmassa piirtovilineet, joilla voit korostaa kalvoja esityksen aikana.

HUOM. Full Screen -painikkeen vieressi alasvetovalikko:
- Presenter’s changes affect everybody = tdmai péille!
- Enable Full Screen toggle for participants = suosittelen

OEallistujaluetielo (3] =

My Status:Active -

I_f_ﬂa Risto Kokouksen vetdja
Rlsta Esittdja
& Risto Osalllstuja

,& Set as Host
I_@ Set as Presenter

| 8 Setas Participant
&) (28]

What do you want to share?

[ My Com puter Screen... ]
v
x ]

[Documents

| Whiteboards

(Snare 1<)l screen [0

Full Screen

¥ Presenter's changes affect everybody
Enable Full Screen toggle for participants

risto@ilonait.fi

Nakymat (Layouts)

Kokouksen vetijd suunnittelee huoneen asettelut ja eri nikymien

avulla voi valmistella tapahtumaa etukiteen.

- layout -valikko: New -> uusi layout, kannattaa valita joku
vanha nakyma pohjaksi

- voit siirtdd drag&drop nidkymid haluamaasi jirjestykseen

- sama tyokalu, muistilappu tms voi olla eri nakymilla

Tyokalut (Pods)

Tyokaluja (Pods) valitaan ja hallitaan Pods-valikosta.

Poll = dédnestykset, kaksi kysymystyyppid, vastausjakauma
halutessasi julkinen. vain kokouksen vetdji nikee, mitd
vastattiin. Close = tiedot tallentuvat webhallintaan.

File Share = mahdollistaa tiedostojen lataamisen kokoushuoneesta
osallistujien omille tietokoneille

Weblinks = tyokaluun voi listata webbilinkkejd, joita kokouksen
vetdjd voi klikkaamalla avata osallistujien tietokoneille

Kokouksen vetijd voi valmistella useita em. tyokaluja valmiiksi
odottamaan sopivaa kdyttohetked eri ruutundkymilla.
Pods-valikko -> Organize Pods = voit poistaa tyokaluja listasta ja
muuttaa niiden nimii.

Kokoushuoneen webhallinta

Webhallinnasta 16ydét kaikki kokoushuoneen sdddot, kiyttéjét,
ladatut materiaalit, kiyttdraportit ja tallenteet (recordings).
Meeting -valikko -> Manage Meeting Information > webhallinta

Recordings

Webhallinnasta 16ydit linkit tallenteisiin ja voit laajentaa niiden
kiyttooikeuksia tietystd henkiloistd tai vaikka kokonaan julkisiksi.
Tallennetta voi webissd editoida (edit), orginaali sidilyy aina. Tal-
lenteett voit ladata myos omalle tietokoneelle (offline).

Vinkkipankki

Hyodyllinen Adoben resurssikeskuksen kéyttidjian vinkkipankki:
http://www.adobe.com/resources/acrobatconnect
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