Kokouksen tai esityksen tallentaminen Skype
for Business —ohjelmistolla.

Aloita kokous valitsemalla Skypen ikkunasta rattaan alta “Pikakokous”.
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Valitse normaalisti ddaniyhteydet seka avaa kokous.
Valitse videokameran kuvake ja aloita oma video.
Varmista ettd myos danilaite on aktiivinen eli ei yliviivattu.

Taman jalkeen valitse oikean alanurkan kolmen pisteen valikosta ”Aloita tallentaminen”.
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Kun olet valmis, voit lopettaa tallentamisen saman valikon takaa valitsemalla “Lopeta tallentaminen”. Voit
myos keskeyttada tallentamisen hetkeksi, jos haluat pitda taukoa. Muista jatkaa myos tallentamista kun
jatkat!



Tallenteet 16ytyvat rattaan alta valikosta "Tyodkalut->Tallenteiden hallinta”
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Asetukset

Tallennetiedosto I6ytyy helpoiten valitsemalla tallenne ja painamalla “Selaa”-nappia oikeassa reunassa.
Tama tiedosto tulee vieda jollekin alustalle jaettavaksi, esimerkiksi OneDriveen.

Joissain tapauksissa tallenteiden kasittely ns. jumittaa. Skype ei kasittele tallenteita akkuvirralla, joten
tarkasta etta verkkovirtajohto on kytketty.

Jos tamakaan ei ollut ratkaisu niin valitse alanurkasta Skypen tallenteiden hallinnan lopettaminen. Kuvake
ndyttaa samalta kuin Skypen kuvake.
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Taman uudelleenkdynnistys useimmiten auttaa. Jos ei niin sitten pitaa tehda sen sortin taikatemppuja, etta
kannattaa pyytaa IT-ammattilaiselta apua.

Jakaminen tyopoytasovelluksesta
Avaa OneDrive-sovellus kaksoisklikkaamalla pilvikuvaketta alapalkin oikeasta reunasta.

Jos et 16yda ko. kuvaketta, ei sinulla ole OneDrived asennettuna ja voit siirtyd ohjeissa eteenpdin
jakamaan sen 0365:n kautta.

Kopioi jaettava tiedosto OneDrive-hakemistoon. Klikkaa jaettavaa tiedostoa oikealla napilla ja valitse “Jaa”.
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Avautuvan ikkunan jakoasetuksista tarkastetaan, etta organisaation jasenet voivat katsella, ja poistetaan
muokkausvaihtoehto.
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Taman jalkeen kopioidaan linkki ja siirrytaan [ahettamaan linkki sahkopostilla.
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Liita linkki Outlookissa sahkopostiin ja ldheta sahkoposti kivoilla saatesanoilla.



Jakaminen 0365:n kautta

Kopioi tallenne valiaikaisesti esim. tyopdydalle, jolloin sen on helpompi I6ytaa valikoista. Kun tiedosto on
tallennettuna, avataan internet-selain jolla menn&an osoitteeseen https://www.office.com ja kirjaudutaan
sisdan normaalisti.

Jos OneDrivea ei tarjota suoraan keskellda nayttoa niin se 16ytyy vasemman ylakulman ohjelmavalikosta.

Avaa OneDrive ja lataa tiedosto palvelimelle. Toinen vaihtoehto on raahata tiedosto ikkunasta toiseen ja
usein se voi olla helpompi tapa.
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Lisatyn tiedoston kohdalta valitse kolmen pisteen takaa “Jaa”.
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Tarkista jakoasetukset, poista muokkausvaihtoehto ja kopioi linkki.

Taman linkin voi lahettdaa sahkopostissa sopivien saatesanojen kanssa kuten aiemminkin.



