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Kehittdmishankkeen tarkoituksena on selvittda kuinka opetusta voitai-
siin ja voidaan siirtda pidettavaksi taysin Internetissa. Nykyisissa ope-
tussuunnitelmissa ja opetuksen kehittymisen yhtené painopistealueena
on verkko-opetuksen lisaédminen lahi- ja etdopetuksessa. Tama on osal-
taan kustannuskysymys ja kilpailutekija opiskelijoiden rekrytoinnissa,
koska néilla jarjestelmilld ja jarjestelyilla on mahdollista vahentaa
maantieteellistd sidonnaisuutta. Opiskelijat voivat osallistua verkko-
opetustilanteisiin mista tahansa kunhan heilld on Internet-yhteys. Nailla
jarjestelmilla on mahdollista helpottaa opettajien ja opiskelijoiden kans-
sakdymista ja yhteyden pitoa esimerkiksi tydharjoittelujaksoilla, jolloin
opiskelijat voivat olla harjoittelussa kaukanakin oppilaitoksestaan.

Hanke toteutettiin Adobe Acrobat Connect Pro — ohjelmistolla. Jarjes-
telma sisaltaa vélineet kommunikointiin verkon vélitykselld joko aani tai
kuva yhteydell& tai molempien yhdistelmalla sek& monipuolisella tyos-
kentely ymparistdlld monine eri toimintoineen. Jarjestelma poikkeaa
huomattavasti nykyisin yleisesti kayt0ssé olevista verkko-oppimis-
alustoista monipuolisempien kommunikointivélineidensa ja — mahdolli-
suuksiensa ansioista, jolloin opetustilanteista saadaan todella interaktii-
visia.

Hankkeessa toteutettiin oppituntikokonaisuuden siirtdminen verkkoym-
paristoon ja se testattiin kdytannon olosuhteissa testiryhmalld, jonka j&-
senet olivat sijoittuneet eri paikkakunnille. Lopputuloksena oli, etté op-
pitunti voidaan siirtaa ja toteuttaa taysin luokkaopetukseen rinnastetta-
valla tavalla. Tyon sisallysluettelo on pitkahkd, mutta perustelen sita sil-
14, ettd se sisdltaa tavallaan kahden kayttoppaan otsikoinnit (liite 1 ot-
sikoinnit ovat myos siséllysluettelossa).
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1. AIHEEN VALINNAN PERUSTELUT

Taman kehittamishankkeen tarkoituksena on toteuttaa kaytdnndsséa virtuaalioppitunti
Adobe Acrobat Connect Pro — ohjelmistolla verkossa siten, ettd opiskelijat voivat

osallistua opetukseen Internetin vélityksell& ilman paikkasidonnaisuutta.

Taustana tarkastellaan opetuksen kehittymisté etdopetuksesta verkko-opetukseen ja
siitd edelleen reaaliaikaiseen interaktiiviseen oppitunnin pitamiseen verkon valityk-
sella. Raportissa esitellddn myos verkkopedagogisia nakemyksiéd, Suomessa nykyi-
sin yleisimmin k&ytossé olevat verkko-oppimisalustat sek& madritellaan virtuaa-

liopetuksen kasitetta.

Varsinaisessa kaytannon toteutuksessa hyddynnetddn tuntisuunnitelmaa, jonka poh-
jalta jaotellaan virtuaalioppitunnin sisélto ja opetusalusta ajallisesti eri osiin/ naky-
miin (Layout), joihin luodaan kuhunkin jaksoon soveltuvat tyokaluikkunat (Pod).
Oppitunnin aiheena on Word 2007 — tekstinkasittelyohjelman kéytto, pitkét asiakir-
jat (tuntisuunnitelma s. 23). Ympaéristoa testattiin kaytanndssa Keski-Pohjanmaan
koulutusyhtyman It-tiimin henkildston avustuksella torstaina 11.9.2008. Aihe on
sellainen, josta it-tiimin jasenet ovat toivoneet koulutusta osatakseen neuvoa omissa
yksikoissaan henkildstod ja opiskelijoita, joten opetusalue palvelee kéytannossé
osallistujia jo ensimmaisesta kayttokerrasta l&htien. Yksi yleisin ongelma tekstinké-
sittelyyn liittyen on sivunumerointi, tyylien kaytto ja siséllysluettelon luominen.
N&ma asiat ovat olleet keskeisessa roolissa, kun miten oppitunnin aihetta, opetusalu-
een luomiseen liittyvia kysymyksia ja varsinaista opetusalueen toteuttamista tunti-

suunnitelman pohjalta.

Hankkeen lopputuloksia ja kdytanndn toteutusta hyddynnetdén esimerkkina ja ope-
tusmateriaalina Keski-Pohjanmaan koulutusyhtyman eri oppilaitosten opetushenki-
16ston kouluttamisessa. Tuotos antaa my6s yhden mallin opetuksen siirtdmiseen

soveltuvilta osin verkossa toteutettavaksi ja antaa siten mahdollisuuden tarjota ope-

tusta maantieteellisesti laajemmalla alueella.



Toinen lahtokohta, joka tuli kevaan aikana ilmi opetushenkildston taholta oli tydssé
oppijoiden ja ohjaavan opettajan tapaamiset. Tydssaoppijat voivat olla jopa satojen
kilometrien pééassa, jolloin verkon avulla saastetédén aikaa ja rahaa kun ohjaajan ei
tarvitse lahte& omasta tyopisteestdan naihin tapaamisiin. Tahan voidaan hyddyntaa
samaa ohjelmistoa ja tekniikkaa kuin virtuaaliopetuksessa. Tdman hankkeen tuotok-
sia voidaan suoraan soveltaa myds naissa tilanteissa. Samantyyppinen soveltaminen
on mahdollista myds "videoneuvottelujen” jarjestamiseen Adobe Acrobat Connect

Pro — jérjestelmalla.

2. KIRJIEOPETUKSESTA VIRTUAALIOPETUKSEEN

Seuraavassa luodaan katsaus asioihin, jotka ovat vaikuttaneet ja vaikuttavat verkko-

opetukseen ja sitd myotd myos virtuaaliopetukseen.

2.1. Etdopetuksen historiaa

Kirjeopetus oli ensimmainen askel etdopetuksessa. Kirjeopetuksen keksijana on pi-
detty britti Isaac Pitmania, joka vuonna 1840 kaytti ensimmaisené postia opetuksen
tyokaluna. Hanen opiskelijansa kopioivat raamatun lauseita ja tekivét tehtavia tarkis-
tettaviksi ja toimittivat tuotokset siihen aikaan uudella ”pennin posti” — jarjestelmal-
14 opettajalleen. Suomessa uranuurtajana toimi kamreeri Heikki Liipola, joka 1908
ryhtyi antamaan Kirjanpidon kirjeellistd opetusta. Laajemmin kirjeopetuksen ottivat
kayttoon Kansalais- ja kotiopintoliike vuonna 1912, Kansanvalistusseuran kirjeopis-
to vuonna 1920 sek& Tydvden sivistysliiton kirjeopisto vuonna 1921 (Matikainen &
Manninen, 2000, 16-17).

Toinen kehitysvaihe etdopetuksessa oli tiedotusvalineiden mukaan ottaminen ope-
tukseen. Kuva ja &&ni saivat tassa vaiheessa tarkedn aseman oppimisprosessissa.
Tekniikan mukana mukaan tulivat Kouluradio ja Koulu-TV kuten myds aéni- ja vi-
deonauhat (Matikainen & Manninen, 2000, 17).



Etédopetuksen kolmannessa vaiheessa mukaan tulivat tietoliikenne ja teletekniikka
seka niiden mahdollistama kaksisuuntainen vuorovaikutus. Kaytanndssa opetuksessa
hyddynnettiin puhelinta ja sahkopostia, joka puolestaan lisési pohdintaa néiden vali-
neiden kohdalla todellisen oppimista tukevan vuorovaikutuksen olemassa olosta ja

siitd kuinka sita voitaisiin lisata (Matikainen & Manninen, 2000, 17).

Talla hetkellda olemme etédopetuksen neljannessa vaiheessa, jossa hyddynnetaan tie-
to-litkenneyhteyksié verkkopohjaisissa oppimisympérist0issa, jotka ovat kuin virtu-
aalisia luokkahuoneita. Nykytekniikalla ja tiedonsiirtonopeuksilla on mahdollista
siirtaa ja vastaanottaa liikkuvaa kuvaa ja danta vaikka koti Internet-yhteyksilla.
NyKkyisilla teknisilla ratkaisuilla ei tarvita enéa erityisia videoneuvottelulaitteistoja

vaan opiskelijat voivat osallistua oppitunneille nettiyhteyden kautta vaikka kotoaan.

2.2. Verkkopedagogiikka

Verkkopedagogiikka perustuu samoihin oppimisen kasityksiin ja oppimislajeihin
kuin perinteinenkin opetus. Millaista oppiminen voi olla? Yhtend inhimillisen oppi-
misen jaotteluna on Jack Mezirowin tiedon intresseihin perustuva oppimisen lajien
luokittelu, jossa inhimillinen oppiminen voi olla instrumentaalista, valineellisté op-
pimista, jossa keskeinen oppimisen tavoite on lisata asioiden hallintaan liittyvaa en-
nustavaa tietoa. Oppiminen voi olla kommunikatiivista, vuorovaikutuksellista oppi-
mista, jonka tavoitteena on saavuttaa hahmottavaa tietoa mité on ihmisten toiminta-
tapojen taustalla. Empasipatorinen, tiedostavan tai vapauttavan oppimisen tavoittee-
na on saavuttaa reflektiivisen ajattelun kautta arvioivaa tietoa omista ajattelu- ja toi-
mintamalleista (Matikainen & Manninen, 2000, 65).

Oppimisen tarkastelussa verkko-opetuksessa edelld mainittuja oppimislajeja tarkas-
teltaessa nayttasi, ettd verkko-opetuksessa on kuitenkin vaarana, ettd opetusta anne-

taan ja oppimista mitataan liiaksikin instrumentaalisen oppimisen ndkdkulmasta.

Vaikka verkkokursseissa korostuu tekniset seikat, kaiken opetuksen toteutuksessa on
olennaista, millaisia mielellisia prosesseja opetustilanne ja opiskelu oppijassa syn-
nyttaa ja millaisia sisdisia merkitysrakenteita yksittdiset opiskelijat opiskeltavan asi-

an suhteen rakentavat (Kiviniemi, 2000, 46).
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Toisaalta verkkokurssin rakentaminen vaatii yleensa laajempaa osaamista kuin yh-
dell& opettajalla on mahdollista hallita. Laajamittaisissa verkkokursseissa, niiden

tuottamisessa ja suunnittelussa tarvitaan tiimi eri alojen asiantuntijoista.

Tallainen tiimi voisi koostua esimerkiksi seuraavasti: kurssin sisalléllinen asiantunti-
ja ja késikirjoittaja ts. sisallontuottaja, kurssin opettaja/ ohjaaja, jona yleensa sisal-
I6ntuottaja toimii, verkkodidaktiikan asiantuntija, joka tukee sisallon asiantuntijaa
oppimateriaalin tuottamisessa, ohjelmoija, joka vastaa oppimisympériston tyokaluis-
ta ja kayttajahallinnasta, WWW-toimittaja, sivujen kdytannon tuottamiseen seka
verkkokurssin koordinoija/ projektivastaava, joka kantaa vastuun projektin etenemi-
sesté (Kiviniemi, 2000, 26-27).

Verkko-opetuksen kehityksen myo6ta on noussut esiin myods verkkopedagogiikkaan
liittyvia erilaisia pohdintoja, kuten onko erityiseen verkkopedagogiikkaan tarvetta ja
jos on mité& se olisi. Pohdittavana on olut myos se, onko oppimisymparistdjen muu-
tos oleellisilta osin niin ratkaisevaa, etta perinteiset pedagogiset ja oppimisteoreetti-
set kasitykset eivat riitd perustaksi hyvan opetuksen ja oppimisymparistéjen suunnit-
teluun (Korhonen, 2004, 50).

Toisaalta nykyaan on tarjolla myos valmiita oppimisalustoja, joissa sivuston rakenne
ja ulkoasu on valmiina ja myos kayttajahallinta ja oppimisympériston tyokalut ovat

valmiina verkkokurssin tuottajan kaytettavissa.

2.3. Verkkopohjaiset oppimisymparistot

Erilaisia verkkopohjaisia oppimisympadristoja eli oppimisalustoja on maailmassa
kymmenid tuhansia. Verkko-opetuksesta ja verkko-oppimisympéristdista on tullut
vakiintunut opetuksen osa suomalaisissa koulutusyksikaoissa ja yrityksissakin. En-
simmaiset verkko-oppimisymparistot kehiteltiin yliopistoissa 1990 — luvulla. Laa-
jempaan kayttoon ne ovat tulleet 1990-luvun puolivalissa Suomi tietoyhteiskunnaksi
hankkeiden yhteydessa ja my0s johtuen siitd, ettd kouluille on annettu vaatimuksia

toteuttaa osa opetuksesta verkkopohjaisena.
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Perusteluina on pidetty sitd, ettd opiskelijoilla tulee olla mahdollisuus opiskella ajas-
ta ja paikasta riippumatta mahdollisimman itsendisesti. Verkko-oppimisympéristojen
tarjoama vuorovaikutteisuus tukee myods pedagogista ndkemysta yhteistoiminnalli-
sesta oppimisesta (Ranta, 2004, 1.)

Teoksessaan Oppimisen ohjaus verkossa, Janne Matikainen on késitellyt verkkopoh-
jaisiin oppimisympadristoihin liittyvaa kasitteistod. Verkkopohjainen oppimisympa-
ristd on Internetin ja verkkoteknologian avulla toteutettu oppimisympéristo, jossa on
hyodynnetty hypertekstirakenteita, linkkeja, keskustelualueita ja muita vuorovaiku-
tuskanavia kuten sahkoposti, Chat, videoneuvottelu ja naiden lisdksi mahdollisesti
vuorovaikutteisia ohjelmoituja sivuja seka tekstinkasittelyohjelmia (Matikainen,
2003, 28-29).

Verkkokurssi on verkko-oppimisympariston alakésite ja silla tarkoitetaan tiettyihin
oppimistavoitteisiin perustuvaa, rajattua verkkosivustoa. Verkko-oppimateriaali voi
olla tulostettavissa olevaa lineaarista tekstia tai kalvokopioita, pidemmélle kehitettya
itseopiskelumateriaalia, jossa on mukana hypertekstiominaisuuksia ja/tai vastausau-
tomatiikkaa. Pelkka materiaali verkossa ei ole verkkokurssi saati verkkopohjainen

oppimisympaéristo.

Alla olevassa kuviossa on kuvattu tietoverkkojen ja perinteisen l&hiopetuksen erilai-
sia vaihtoehtoja. (Matikainen, 2003, 28-29).

Osana muuta opiskelua

Kalvot Sahkoposti
Linkkilistat Chat
Oheismateriaali Keskustelualueet
,/‘//- - -\-\\
Tekstia 7 N\ Vuoro-
Kuvaa «—{ Verkkokurssi )—»
5o \ valkutusta
Adnta \\ )
Itseopiskelu- Kokousjarjestelmat
materiaali Keskustelualueet
Interaktiiviset tekstit Chat

Vain verkossa

Kuvio 1. Verkon opetuskayton vaihtoehtoja (Matikainen, 2003, 29)
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Yhteisena tekijana naille kaikille alustoille on se, etta niisté 16ytyy kayttdjahallinta,
materiaalipankki, vuorovaikutus- ja ryhmatyovalineet seka tehtéva ja opiskelujen
seurantaan liittyvat tyokalut (Matikainen, 2003, 28-29).

Seuraavaksi esitelldan lyhyesti yleisimpid Suomessa kdytossa olevia oppimisalusto-
ja. Johtuen oppimisalustojen laajasta kirjosta ja maarastd mukaan tarkasteluun ote-

taan eniten kaytetyt alustat.

2.3.1. Moodle

Moodle on avoimeen lahdekoodiin perustuva, ilmainen, maailmalaajuisesti kaytossa
oleva oppimisalusta. Jarjestelma toimii omalla palvelimella, jolle jarjestelman pééa-
kayttdja luo uusia "kursseja” tilauksesta. Itse kayttajahallinta voidaan hoitaa opetta-
jan toimesta kayttamaélla luotavalla kurssilla kurssiavaimia, joilla kurssille voi Kir-
jautua. Kursseilla on yksi tai useampia opettajia, joille voidaan roolista riippuen

maadritella erilaisia oikeuksia kurssin yllapitoon ja rakentamiseen liittyen.

2.3.2. WebCT

WebCT (Web Course Tools) on kaupallinen kanadalainen oppimisalusta joka on
yksi maailman yleisimmin k&ytetyisté alustoista. WebCT sopii erityisesti kurssimuo-
toisen opiskelukokonaisuuden rakentamiseen ja toteuttamiseen. Jérjestelméa toimii
yleensd omalla palvelimella. Jarjestelman paakéayttaja luo ja poistaa kurssit tilauk-

sesta sekd huolehtii kayttajahallinnasta.

2.3.3. Optima

Optima on Discendumin Suomessa kehittdma oppimisympaéristo ja se on lahtoisin
Soneran Experience Learning- nimelld tunnetusta oppimisalustasta. Optima toiminta
perustuu sovellusvuokraukseen eli ASP:hen (Application Service Provision), jossa
on keskitetty yllapito ja palvelut. Optimassa ei ole valmiita toimintamalleja vaan
asiakas rakentaa itse omia tarpeitaan ja ndkemyksiddn vastaavan toimintaympériston

modulaarisesti.
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2.3.4. Generation-oppimisalusta

Generation-oppimisalustan on kehittdnyt suomalainen verkkopalveluja tuottava yri-
tys R5 Vision Oy. Generation ohjelmisto toimii joko ASP-palveluna tai sen voi
hankkia omalle Windows-palvelimelle. Generation koostuu useista ohjelmistoista,
kuten Portal 1.0 on kayttoliittymaportaallista, File Conversion sisalléntuotannon
apuvélineestd Evolution ja Profiler laajennusosista. Generationissa on mygs useita
peruspalveluun kuulumattomia lisdtoimintoja. Né&it4 ovat mm integroitu NetMee-
ting, Chat, kysymysautomaatti ja lisékielet. Kayttajahallinta tapahtuu keskitetysti
jarjestelmén yllapitdjan toimesta.

2.3.5. Verkkosalkku

Verkkosalkku on kotimainen ja www-pohjainen oppimisymparisto. Verkkosalkku
on kehitetty syksylld 2000 EU:n tavoite 1 ohjelmassa alkaneena projektina, jota on
koordinoinut Pohjois-Savon ammatillisen korkeakoulutuksen kuntayhtyma. Verk-
kosalkku on mahdollista saada yll&pitdjan keskitettyna palveluna, omalle palvelimel-
le asennettuna ja raatéloityna tietyn kurssin, projektin tai muun kayttotarkoituksen
tarpeisiin. Verkkosalkku mukautuu erilaiseen oppimiseen koulutuksesta yrityksen
henkildston kehittdmiseen. Koska oppimisalusta on alun perin kehitetty julkisella

rahoituksella, on sen hankintahinta edullinen.

2.3.6. Microsoft eLearning Kit

Uusista ympaéristdista voisi lisaksi mainita Microsoftin oman oppimisalustan Mic-
rosoft eLearning Kit, joka on julkaistu vuonna 2006. Se on Microsoftin vastaus op-
pimisalustakentén tarpeisiin ja kuten valmistajasta ilmenee, sen yhteensopivuus

muihin Microsoftin tuotteisiin on taattu.

Niin kuin edelld olevista esittelyistd kdy ilmi, opetuksen viemiseen verkkoon on

olemassa runsaasti erilaisia tydkaluvaihtoehtoja.
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Tarkeimmat kriteerit oppimisalustaa valittaessa on ohjelmiston padasiallinen kaytto-
tarkoitus ja tulevan kayttajajoukon taidot, teknisen yllapidon ja oppimisympariston
hallinnoinnin helppous seka jarjestelman kustannukset. Huomioitavaa on kuitenkin
se, etteivat pelkéat tekniset ratkaisut ja -valineet kuitenkaan luo itse sisélt6a tai verk-

kokurssia.

2.4. Virtuaaliopetus

Mité virtuaaliopetuksella tarkoitetaan? Opetuksen voidaan katsoa joko olevan virtu-
aalista joko osittain tai kokonaan. Opetusministerion Ammattikorkeakouluyksikon
AMKOTA 2005 — kasikirjasta 16ytyy alla oleva virtuaaliopetuksen mééritelma:
"Virtuaaliopinnoilla tarkoitetaan aikaan ja paikkaan sitoutumatonta, joko tietover-
kon vélityksella tai opiskelijan kaytossa olevan CD-opetuspaketin avulla tarjottua
opintojen kokonaisuutta (opintojaksoa, opintojakson osaa), joka on suunniteltu sel-
keasti itsenaiseksi kokonaisuudeksi ja joka on arvioitavissa itsendisesti ja jonka laa-
juus on vahintaan 1 opintopiste. Virtuaaliopintoihin voi liittya erilaisia ohjaus-,
neuvonta- ja tenttitilaisuuksia, jotka eivat valttamatta ole virtuaalisia." Méaéaritelmat
poimittu: VirtuaaliAMK,
http://www.amk.fi/channels/www/fin/kehitys/1034093349567/1104411075431.html
(luettu 26.6.2008).

Samalla sivustolla on myds tarkennettu virtuaaliopintoja niiden toteutustavan perus-
teella kolmeen eri kategoriaan. Ensimmaisessé kategoriassa on ohjattu verkko-

opiskeluun perustuva koulutus, joka on kokonaan virtuaaliopiskelua.

Tarkemmin méaariteltyna tarkoitetaan opetusta, joka perustuu yhteisélliseen tydsken-
telyyn, jossa opetus tapahtuu aktiivisessa vuorovaikutuksessa opettajan ja opiskeli-
joiden vélilla digitaalisten tyovalineiden avulla. Opintoihin voi sisaltya verkossa
tehtdvia harjoituksia ja yhteydenpito voidaan hoitaa opettajan ja opiskelijoiden valil-

14 esimerkiksi keskustelukanavilla tai video- ja audioneuvotteluissa.
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Toisena kategoriana on itseopiskelu verkossa eli verkossa olevaan itseopiskeluai-
neistoon perustuva koulutus, jota kuvataan tarkemmin itseopiskeluksi, jossa opiske-
lija opiskelee opiskeltavaa aihetta itsendisesti verkkoaineiston ja siihen siséltyvien
ohjeiden avulla.

Liséksi opiskelija voi ratkoa materiaalin pohjalta tehtavia ja saada niista palautetta.
Tahan opetusmuotoon ei sisélly opettajan antamaa ohjausta eika valttamatta vuoro-
vaikutusta muihin opiskelijoihin My0ds tdman opetusmetodin katsotaan olevan koko-

naan virtuaaliopiskelua.

Kolmantena kategoriana on monimuotokoulutus, toisin sanoen lahi- ja verkko-
opiskeluun perustuva koulutus, jonka katsotaan olevan osittain virtuaaliopiskelua.
Tarkemmin kuvattuna opetusmuoto siséltdd useampia eri toteutustapoja kuten itse-
néista, pari, ryhma- tai suurryhmaopetusta. Tyodskentely tapahtuu seka lahiopetukse-
na etta verkkoymparistotyoskentelyna. Opiskelu ei sindnséa ole paikkaan sidottua

vaan se voi tapahtua oppilaitoksessa, tyOpaikoilla tai tietoverkkojen vélityksell&.

2.5. Verkko- ja virtuaaliopetuksen tulevaisuus

Mika on verkko- ja virtuaaliopetuksen tulevaisuus ja rooli kokonaisopetuksessa tu-
levaisuudessa? VirtuaaliOTE-projektissa vuonna 2001 pyydettiin ammattikorkea-
koulujen ja yliopistojen opettajia, jotka toimivat virtuaaliyliopiston ja ammattikor-
keakoulun virtuaaliopetuksen kehittdjing, visioimaan opettajan ty0paivad 2015.

Ryhmien visioiden yhteenvedoissa todettiin, ettd vuonna 2015 virtuaaliopetus on
vakiintunut opetusmuoto ja opetusta annetaan kampusalueella vain tietyin osin. Pe-
rustaidot monissa aineissa ja siséltdalueissa opiskellaan perusopetusaineiston avulla
itsendisesti harjoitusten ja simulaatioiden avulla. Materiaalit ovat ladattavissa erilai-
sille lukulaitteille ja kannettaville laitteille, jolloin opiskelija voi tehda tehtdvia paik-
ka- ja laiteriippumattomasti. Yleisimmaksi opiskelumuodoksi muodostuu yhteisolli-
nen oppiminen erilaisia oppimisalustaja hyvéksi kéyttden. Materiaalit ja oppi-
misaihiot on koottu tietokantoihin, joihin opettajilla ja opiskelijoilla on péaésy.
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Néit& oppimisaihioita voidaan siirtad eri alustoille ja niista voidaan luoda erilaisia

oppimisprosesseja.

Yhteisollisilla foorumeilla opiskelijat, opettajien ja tutoreiden avustamina, rakenta-
vat omaa tietdmystdan opiskeltavasta aihealueesta. Opiskelu tapahtuu paaasiassa
fyysisesti eri paikoissa ja varsinaista kontaktiopetusta annetaan kurssin eri vaiheissa.
Omiin pienryhmiin pidetédén yhteytta erilaisilla yhteydenpitovalineilld, kuten vi-
deoneuvottelu- ja audiolaittein, tietokoneen ja tietoverkkojen avulla. Opiskelijat rat-
kovat oppimisongelmia hakemalla tietoa eri l&hteist4 ja kdyttden hyvékseen asian-

tuntijoita.

Opettaja toimii verkko-ohjaajana tukemalla ja motivoimalla ryhmié ja yksiloita
opiskelussa. Opiskelijapalautteisiin tulee k&yttoon automaattisia toimintoja, joilla
hoidetaan opiskelijapalaute. Kontaktiopetusta annetaan edelleen, mutta se on muo-
doltaan ty6paja- ja seminaarityyppistd opetusta, joissa syvennetadan osaamista. Var-
sinaiset luennot voidaan jakaa videolaitteiden avulla laajasti siten, ettd opiskelijat
voivat osallistua niihin kotikoneiltaan tai kdnnykoillaan. Opiskelija voi lahettaa ky-
symyksia luennoitsijalle omalta laitteeltaan luentojen aikana (Koivisto & Kylméla &
Listenmaa & Vainio, 2002, 29-30).

Niin kuin tana paivana voidaan huomata, edell&d mainitut visiot ovat padosin toteutu-
neet tai ainakin tekniset ratkaisut niihin ovat olemassa. Esimerkiksi opettajakorkea-

koulun opiskelussa hyodynnetadan Moodle -ympéristda ja nain ollen opiskelu on aika
lahelld edelld kuvattua visiota ja kuitenkin aikaa vuoteen 2015 on viel& paljon, joten

mita tulevaisuus tuokaan tullessaan.

Nykyaan opetuksen eri osa-alueet ovat jo voimakkaasti siirtymassa verkkoymparis-
toihin. Esimerkiksi opiskelijoiden opintoihin liittyvéat asiat, kuten esimerkiksi omien
opintojen seuraaminen, opintojaksoille ilmoittautuminen ja muut opintoihin liittyvat
asiat kootaan omiin oppilasportaaleihin (t&lla hetkelld ammattikorkeakouluissa/ yli-
opistotasoilla, tulevaisuudessa myds toisella asteella), joten opiskelijat voivat oma-
toimisesti tehd& opintoihinsa liittyvid toimintoja. Toisaalta myos opettajille luodaan
samantyyppisia portaaleja, joihin kerdtédan opettajan tyohon liittyvat olennaiset asiat
keskitetysti.
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Verkkoympéristot kappaleessa esiteltiin erilaisia verkko-oppimisymparistoja, joiden
tyovalineista 16ytyvat myos wiki- ja blogi-sivustot. Néilla toiminnallisilla, interaktii-
visilla sivustorakenteilla voidaan lisata opetuksen syvyytta siten, etta opiskelijaryh-
mé kerad opiskelun aikana esimerkiksi Wiki-sivustoon tietoja opiskeltavasta asiasta
yhteisollisesti ja jakaa samalla tietoja muiden opiskelijoiden kanssa I6ytdmistaan

tiedoista.

Viestintd verkon valitykselld on helpottunut erilaisten viestintdohjelmien ansiosta.
Yleisessé kaytossa lahes ilmaisia ohjelmistoja ovat esimerkiksi Skype ja Microsoft
Messenger. Naiden ohjelmien avulla on mahdollista viestia &&nellisesti ja kuvallises-
ti verkon vilitykselld. Hyddyntaminen opetuksessa kohdentuu padasiassa opiskeli-
joiden véliseen kommunikaatioon. Toisaalta ndiden ohjelmien tarkoituksena on teh-
da viestinnasta mahdollisimman reaaliaikaista ja vahenté siten sdéhkodpostiliikennet-

t4, joka vaatii omia laitteistojaan ja aiheuttaa myos kustannuksia.

Uusia ns. live-yhteyksia varten on markkinoilla ohjelmistoja, joilla voidaan pitaa
reaaliaikaisia video-opetustilanteita verkon valityksell&. Esimerkiksi Microsoftilla
on Live Communication Server — ympéristo, jolla voidaan jakaa palvelimen valityk-

selld videolahetysta ympari maailmaa.

Tarkempaan esittelyyn nostan kehityshankkeessani Adoben Acrobat Connect Pro —
ohjelmiston, jolla voidaan jérjestaa opetustilanteita verkon vélityksell& taysin paik-
kariippumattomasti. Opiskelija tarvitsee virtuaaliopetustilanteeseen osallistumiseen
vain verkkoyhteyden. Jos opiskelija haluaa osallistua opetustilanteeseen danell&dén
ja kuvallaan hanen tarvitsee hankkia kuulokkeet/ mikrofoni ja videokamera, eivétka
néidenk&an hankintahinnat ole nykyaan kuin muutamia kymmenia euroja. Toisin
sanoen ymparistossa voidaan pitaa todellisia luentoja, joissa opiskelijat voivat kom-
mentoida, kysyé ja keskustella opettajan ja muiden osallistujien kanssa joko virtuaa-
liluokkahuoneessa olevilla Chat-alueilla tai kysymélla ddneen mikrofonin kautta.
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Liséksi kaikki opetustilanteet voidaan suoraan nauhoittaa (tallentaa) digitaalisen
muotoon, jolloin esimerkiksi luento voidaan jakaa esimerkiksi Internetissa tai cd/
dvd-levyilla opiskelijoille. Virtuaaliluokassa voidaan suorittaa my0s reaaliaikaisia
kyselyitg, jolloin osallistujat antavat vélitont4 palautetta ja kooste saadaan reaaliai-

kaisesti.

Liséa tietoa tastd uutuudesta l0ytyy osoitteesta:

http://www.adobe.com/products/acrobatconnectpro/demo/index.html. Alla olevassa

kuvassa on yksi ndkyma virtuaaliluokasta. Samantyyppisia nakymia eri siséltineen,
kuten esimerkiksi PowerPoint — esitysikkunalla, voidaan luoda tarpeen mukaan ja

niiden vélilla voidaan liikkua opetustilanteen aikana.

M tuki | Acrobat Connect Professional

- N OID) 7 I (r00%] v (star | =15 | =]
| share | = || stop sharing |[Full screen | = | @

4
lu - Ui —:'F]Ja Jilzir = —=
me

Jouni Liedes: Tervehdy I Na
Jouni Liedes: Onko kaikki linjoilla?

esseckokkels shjeet.doc 43 KB

| Upload File | = || S2vs 1o My computar

Kuva 1: Kuva virtuaaliopetustilasta

Oma nékemykseni tulevaisuudesta on, ettd suuri osa ns. perusopinnoista siirtyy
verkkototeutuksiin. Osa opinnoista on luonnollisesti sellaisia, joita ei voida toteuttaa
ilman kontaktiopetusta, mutta suunta verkko- virtuaaliopetukseen siirtymiseen on
todennakadinen jo kustannussyistakin. Liséksi se antaa oppilaitoksille mahdollisuu-
den Kilpailla opiskelijoista laajemmalla maantieteelliselld alueella, koska opiskelu ei

ole endd paikkaan sidottu.
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3. HANKKEEN LAHTOKOHDAT

Kehittamishankkeeni lahtokohtana on kiinnostus siirtad luokkaopetuksena aiemmin
toteutettu Word tekstinkésittelyn oppitunti, aiheena pitkat asiakirjat ja siséllysluette-
lon luominen, verkkoympéristoon ja toteuttaa se taysin virtuaalisesti. Hanke aloite-
taan luomalla tuntisuunnitelman pohjalta virtuaalinen opetustila ja siirtaméalla tunti-
suunnitelman mukainen opetuskokonaisuus verkkoon. Kun ymparist6 on luotu, se
testataan kdytannossa pitamalla tekstinkasittelyaiheinen oppitunti. Opetuksen testi-
ryhmana toimii viisi Keski-Pohjanmaan koulutusyhtyman it-tiimin henkil6stoon
kuuluvaa henkil6a. Testiryhmé osallistuu oppituntiin omilla koneillaan omissa ty6-
pisteessaan ympari Kokkolaa. Varsinaisen testauksen jélkeen osallistujilta pyydetéén
palaute oppitunnin teknisesté ja sisallollisesta toteutuksesta lisattynd omilla kom-

menteilla.

3.1. Adobe Connect Pro — ohjelmiston esittely

Adobe Acrobat Connect Pro on monipuolinen web-viestintajarjestelma esimerkiksi

reaaliaikaisten tapaamisten, verkko-opiskelujen tai online esittelyjen jarjestamiseen.

Esityksen kuuntelija tai verkkokokoukseen osallistuva voi ndhdé ja osallistua koska
ja mistd tahansa, tavallisen webselaimen avulla. Osallistumiseen tarvitaan kaytan-
ndssa vain nettiyhteys tietokoneelta — lopusta pitaa huolen selaimen Flash-laajennus

(tarkempi asennusohje liite 1, sivu 91)

Pelkan tilaisuuden seuraamiseen tarvitaan vain nettiyhteys. Jos haluat kuulla tapah-
tuman puheosuudet, tarvitset joko kuulokkeet tai kaiuttimet. Jos taas haluat oman
aanesi kuuluville, tarvitset mikrofonin. Kuvan siirtdmiseen omalta koneeltasi opetus-

tilaan tarvitset webkameran.

Kuulokkeita ja mikrofoneja on tarjolla yhdistelma pakkauksina ja markkinoilta 16y-

tyy myds paketteja joissa on sekéd kuuloke/ mikrofoni ettd webkamera.
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3.1.1. Adobe Acrobat Connect Pro kayttokohteet:

Adobe Acrobat Connect Pro — ohjelmistolla voidaan toteuttaa esimerkiksi seuraavia

toimintoja:

e Verkkokokouksia ja — neuvotteluita

e Verkkoluentoja ja laajoja, satojen henkildiden verkkoseminaareja

e Lahitukea, vierihoitoa ja vastaanottoja verkossa

e Valmistaa markkinointi- ja koulutusmateriaaleja (Flash)

e Valmistaa kyselyja ja tenttimateriaaleja (Flash)

o Hallita kursseja ja seurata oppijoiden suorituksia

¢ Nauhoittaa opetustilanteet, kokoukset, esittelyt ja seminaarit ja jakaa ne esimer-
kiksi CD:lla osallistujille tai mééritella nauhoitettu opetustilanne toistettavaksi

tiettynd ajankohtana opetustilassa.

3.1.2. Acrobat Connect Pro — terminologiaa

Koska kyseessé on englanninkielinen ohjelmisto, lienee aiheellista selventdd muu-
tama keskeinen ACP — ymparistdon liittyva termi. Alla on luettelo, jossa olevia ter-
meja tullaan kdyttdmaan jatkossa, kun opetusymparistod muokataan ja siellé tyos-

kennellaan.

o Verkkokokousjarjestelma = Acrobat Connect Pro —jérjestelma

o Verkkokokousympéristo = erilaisille, pienemmille tai isommille tapahtumille-
(Meeting Room)

e Istunto = verkkokokousymparistssa pidetty tapahtuma

e Tallenne = Istunnosta tehty ”"nauhoitus” (Record Meeting)

e Istunnon vetdja = Host

o Esittaja = Presenter

e Osallistuja = Participant

e Nakyma = Layout

e Tyokalu =Pod
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3.2. Valmistelevat toimenpiteet

Ensimmaéisend valmistelevana toimenpiteend suunnitellaan oppitunnin tarkka tunti-
suunnitelma, jonka pohjalta lahdetd&n luomaan varsinainen virtuaaliluokka ymparis-
t6 hyodyntéden Adobe Connect Pro 6.0 ohjelmistoa (my6hemmin ACP). Tarkka tun-
tisuunnitelma ja aiheen jakaminen osiin helpottaa varsinaisen ympériston luomista ja

oppitunnin ajallista etenemisté.

Yleensé oppilaitoksissa, jossa ACP — ohjelmisto on kaytdssa, ympariston padkaytta-
ja luo virtuaaliluokkaympadristén opettajan pyynnosta ja paakéyttaja méaarittelee ha-
net ympériston Hostiksi (hallinnoijaksi), jolloin opettaja voi taysin hallinnoida omaa
virtuaaliluokkaansa (jatkossa kéaytetdadn termié opetustila). Alkutilanne on myds téas-
sé casessa luotu edelld mainitulla tavalla ja varsinainen toiminta kaynnistyy siita,
ettd ymparistd on perusasetuksilla jo olemassa. Jatkossa kdydaan l&pi itse ympaéris-
ton rakenteelliseen luomiseen ja ndkymien ja ty6kalujen muokkaamiseen liittyvia
toimintoja. Viittaan jatkossa liitteend 1 olevaan vuonna 2007 tekemaani Adobe
Connect Pro — kéyttéoppaaseen, josta I0ytyy tarkemmat ohjelmiston kayttdohjeet.
Kéyttoopas 16ytyy myds muokattuna ohjelman maahantuojan Humacin sivuilta
osoitteesta http://connect.humac.fi/connectopas

3.3. Tuntisuunnitelman laatiminen

Tekstinkésittelyn aihe pitkat asiakirjat ovat Tieken AB-ajokorttitutkinnon tekstinka-
sittelyosuuden yksi aihealue. Oppitunnin siséltd on osa tita aihealuetta ja oppitunnil-
la opetetaan kuinka asiakirjoja yhdistetddn, luodaan otsikointi, sivunumerointi ja
naiden pohjalta siséllysluettelo. Oppitunnin kesto on 2 * 45 minuuttia, joka toteute-
taan yhtend 1% tunnin jaksona. Opetus toteutetaan Microsoft Word 2007 — ohjelmis-
tolla. Ensin tehdaéan opetuksen tuntisuunnitelman jossa jaotellaan oppitunnin sisallon
siten, kuin se luokkaopetuksessakin ajallisesti toteutetaan lisattyné verkon kéayttoon

liittyvilla toiminnoilla.
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Opetuskokonaisuuden siirtdminen virtuaaliseen opetustilaan on jarkevinta aloittaa
tekemalla tdsmallinen tuntisuunnitelma opetettavasta aiheesta. Alla on tarkempi tun-
tisuunnitelma jaoteltuna ajallisesti asiakokonaisuuksiin. Tdman pohjalta luodaan
ACP — ymparistoon opetustila ja omat ndkymat (layout) ja tyokalut (pod) eri opetuk-

sen vaiheisiin.

Tunnin sisalto ja etenemisjarjestys:

e Aloitus, verkkoympéristoon kirjautuminen, toimivuuden testaus, opiskelijoi-
den/ opettajan esittdytyminen ja koulutuksen siséllon esittely (10 min)

e Tekstinkasittelyohjelma Word 2007 kaynnistdminen, asiakirjan avaaminen,
asiakirjojen yhdistaminen (10 min)

e Tekstin muokkaus ja korjaaminen (10 min)

e Otsikoiden mé&arittely asiakirjaan (10 min)

e Sivunumeroinnin lisddminen asiakirjaan (5 min)

e Kuvien lisddminen asiakirjaan (10 min)

e Asiakirjan tekstin sivutus ja oikoluku (5 min)

o Sisallysluettelon lisédminen asiakirjaan (10 min)

e Otsikoiden lisadminen ja siséllysluettelon paivittdminen (10 min)

o Opiskelijoiden kysymykset ja kommentit oppitunnista ja sisallosta (10 min)

Tuntisuunnitelman mahdollisimman tarkka ajallinen osiointi helpottaa varsinaisen
virtuaaliympariston rakenteen luomista ja oppitunnin ajallisen etenemisen hahmot-

tamista.

3.4. Virtuaaliympariston luominen

Hankkeelle luodaan oma toteutusymparisté RegiOnlinen (Keski-pohjanmaan koulu-
tusyhtyman it-yksikk®) palvelimelle ja sen osoite on http://connect.regionline.fi
[taokk.
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Seuraavaksi ldhdetédan kdymaan lapi itse ympériston luominen péaakayttajan (host)
nakokulmasta. Kappaleessa 4.1. kasitellaan alueelle kirjautuminen ja muut toimet

opiskelijan nakokulmasta.
3.4.1 Paakayttajan kirjautuminen opetustilaan
Ympariston padkayttdja (jatkossa ohjelman termiston mukaisesti Host) paasee varsi-

naiseen virtuaality6tilaan avaamalla ensin selaimen ja kirjoittamalla selaimen osoite-

riville opetustilan osoitteen (tassé tapauksessa http://connect.regionline.fi/Taokk) ja

kirjautumalla alueelle (alla oleva kappale).

Esiin avautuvassa kirjautumisikkunassa on kaksi vaihtoehtoa kirjautua alueelle; En-
ter as a Guest, tata kirjautumistapaa tulevat kayttamaan tunnille osallistujat, ja En-
ter with your logon and password, joka on tarkoitettu opetustilan paakayttajan kir-
jautumiseen. Paakayttdja kirjautuu kirjoittamalla kayttajatunnuksen ja salasanan
Enter with your logon and password — kohdan alapuolella oleviin kenttiin ja klik-

kaamalla Enter Room — painiketta.

/= Adobe Connect Enterprise Login - Windows Internet Explorer. provided by RegiOnline

EE o

Lo ‘2‘ http:jfconnect . regionline. fiftaokk

Tiedosto  Muokkaa NEytd  Suosikit  Tydkalut  Ohje

GD(nge |Cv v Go oﬁ - ﬂ? Bookmarks - @Ub\ocked A:}Check ~ % Autolink - ﬁUAutoFiH BSend taw @Sett\ngsv
]_I Mhov B #m v s v (O Tybkalt - »

T:f 4% Iﬁlndnhe Connect Enterprise Login

Acrobat® Connect™ Professional

TAOKK

" Enter as a Guest t - I- ]

' Enter with your login and password Connec .. reglon ’ne'ﬁ
L : @
‘JDU?JI:I.MEdES@kDEdu.ﬂ ‘ (/.... & -
Password: ’ =7 ,f :3
[asevasanes P

orgot your password?
Help

& Internet H100% -

Kuva 2: Testiymparistoon kirjautuminen
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Kun tietokoneelta kirjaudutaan ensimmaisté kertaa ACP-ympéristoon, koneelle on
asennettava Flash Player ja add inn — lisdosa, tarkemmat ohjeet liite 1 k&yttdoppaas-
sa kappaleessa 2.4. Kun Host kirjautuu opetustilaan, hénelle avautuu alla olevan

kuvan (Kuva 3) mukainen opetustila oletusasetuksin.

Alla olevaan kuvaan on lisatty numerointi eri ikkunan osiin ja kuvan alla olevassa

tekstissa on esitelty oletusndkyman tydkalut ja ndkymaét

™ TAOKK | Acrobat Connect Prof

Kuva 3: Opetustilan oletusndkyman eri osat

Selainikkunan ylalaidasta 10ytyy tekstivalikot (Meeting, Present, Layouts, Pods,
Help), joissa on kaikki ohjelman toiminnot. Varsinaisesta tydskentelytilasta 10ytyy
tyokalut (ohjelmassa kaytettava termi on Pod), sekd kolme valmista nékymaa (oh-

jelmassa kaytettava termi on Layout).
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3.4.2 Opetustilan osien esittely

Ensimmaiseksi lahdetdan maaritteleman tuntisuunnitelman pohjalta, montako eri
nédkymaé opetustilanteen lapiviemiseksi tarvitaan. Muokkaaminen aloitetaan avautu-
van oletusndkymén muokkaamisella ja yhteyksien tarkistamisella. Aloituksessa kan-
nattaa keskittyd yhteyksiin liittyviin toimintoihin valitsemalla aloitusnakymaan sel-
laiset tyokalut joilla voidaan kommunikoida opiskelijoiden/ osallistujien kanssa ja
varmistaa testaamalla tunnin alussa, etta kaikki osallistujat ovat ty6tilassa ja heidén

yhteytensa seké aani ja kuva yhteydet toimivat. Aina ei ole tarpeen mahdollistaa

opiskelijoiden kuvayhteyttd, mutta tarkedd on ettd daniyhteydet toimivat. Ensimmai
seen nakymaan valitaan Camera and Voice-, Attendee list-, Chat-, Note- ja Share -

tyokalut.

Camera and Voice — tytkalussa on toiminnot danitoimintoihin sek& kameran kéyt-
toon. Tyokalusta 16ytyy myos esimerkiksi kameran ja mikrofoniyhteyden kytkenta-

painikkeet, joista tarkemmin soveltavassa osuudessa.

Attendee List — tyokalu sisaltédé kaikkien alueelle kirjautuneiden osananottajien
nimet (vinkki: opiskelijat kannatta ohjeistaa kirjautumaan alueelle Guestina oikeilla

nimillaan jolloin hallinta on opettajalle helpompaa).

Chat -tyokalu on tarkoitettu reaaliaikaiseen tekstiviestintdan. Tama tyokalu kannat-
taa pitada nakyvilla kaikissa ndkymissd, koska se mahdollistaa viestien ldhettdmisen
myas silloin kun esimerkiksi adniyhteyksissa on ongelmia. Chatit voidaan kohdistaa

koko osallistujajoukolle tai vain yksitéiselle osallistujalle.

Note — tyokalu on kaikkien yhteinen ja kaikille ndkyva muistiinpanotila, johon kaik-

ki osallistujat voivat kirjoittaa kommentteja, kysymyksid. yms. havaintoja.

Share - tyokalulla jaetaan aloitusikkunassa, tdssa tapauksessa tiedostoja, jotka opis-
kelijat voivat ladata omalle koneelleen. Share — tydkalulla voidaan siis jakaa tiedos-
toja opiskelijoille, mutta jo tdssa vaiheessa on hyva selventéd, ettd esimerkiksi Word

— dokumentteja ei saa sellaisenaan avattuna nakyviin ACP — virtuaalitilaan.
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Jos haluat jakaa tietoja suoraan nékyvéssa muodossa ACP — virtuaalitilassa, doku-
mentit on ensin muunnettava Flash — muotoon. Tama tapahtuu Adoben ohjelmalla
Flash Paper joka osaa muuntaa kaikki perustiedostomuodot Flash — muotoon ja
mahdollistaa niiden suoran nédkymisen virtuaalitilassa. Ohjelma kuuluu ACP - li-

senssiin, joten sen asennusohjelman saa jarjestelmén paakayttajalta.

Itse muuntaminen tapahtuu esimerkiksi Word — dokumenttiin kohdalla Word — oh-
jelmaikkunasta Flash Paperin asennuksen jalkeen lI6ytyvalla Convert to Macrome-
dia Flash (.swf) — painikkeella (kuva 4), joka k&ytdnnossé avaa tallennusikkunan

jossa dokumentille maaritetddn nimi ja tallennuspaikka.

o — -— e
1 ot Kehitystyiait Aomhat L3
T RN N RN TR 8 13 Q
PIKAOPAS
1. Avaa selain [a siimy annettuun , asimerkiksi hitpiconnect regionling fir
kululys

2. Valitse Cnter as Guest (jos ola‘ csallistuja) ja hlrm a nlnesl allle .rara:luun kenitasn
L Enber with Your Login and Password (jo: wokiigal i) Ji ki
Jnita kaytiajatunnuksesi 5I||E varatiuum tennaaﬂ Kllktsa Emer pa.ﬂll:ena N
25

Jos olet ensimmaista kertaa Acrobat Connect Pro — ympansiosss, naymlle tulee
msﬁdclhsesl |Imo|rnks|a lsrwna en |ISSG!IE'| as!nlamls!sw (ki3 5 5 Asenna ligs-
sal @ kibyrnista uchillnn g sury edolld anneltuun. asoillensien

4 Teslaa ensimmaizen adnien (kuulokkeen kaivtimien ja rmklufon r| Icnlnwuns walit-
ub{.l.lvw'.(iluix\«l; ohptiu 1o 1

B Myt olet valmes osalhstuma

Pl s-uu—uu ‘_a- mﬁum :l -|_'--..J...' -!mn:)—@—w:.-;

= ——

Kuva 4. Convert to Macromedia Flash (.swf) — toiminto Word 2007 ohjelmassa
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3.5. Tuntisuunnitelman mukaisen sisallon siirto virtuaaliymparis-

toon

Seuraavaksi ldhdetddn muokkaamaan opetustila tuntisuunnitelman pohjalta varsinai-
seen opetukseen soveltuvaksi. Kuten aiemmin mainittiin, ensimmaista kertaa alueel-
le kirjautuessa ndkymaén avautuu ns. oletusndkymad, jota lahdetan muokkaamaan

oman oppitunnin tarpeiden ja tuntisuunnitelman pohjalta.

3.5.1. Opetustilan osien esittely ja muokkaaminen

Sivulla 27 kuvassa 3 olevat numeroidut ohjelmaikkunan alueet ovat seuraavat:

1. Menu; tekstivalikot sisaltavat kaikki ymparistén eri toiminnot

2. Camera and Voice; kamera ja danet. Alueella nakyy kaikkien kamerayhtey-
dessd olevien osallistujien kameroiden kuvat. Lisdksi alueelta kaytetdadn mik-
rofonia, kun halutaan liittyda keskusteluun.

3. Attendee list; osallistujalista. Alueella nakyy kaikkien opetustilaan kirjautu-
neiden henkildiden nimet ja roolit

4. Chat; keskustelualue, johon osallistujat voivat Kirjoittaa viesteja ja kohdistaa
ne joko valituille vastaanottajille tai koko opetustilaan kirjautuneelle ryhmal-
le.

5. Note; muistiinpanot. Aluetta voidaan hyodyntéa esimerkiksi yhteisten muis-
tiinpanojen tekemiseen. Opetustilaan esimerkiksi muistiinpanoihin kirjoitetut
tekstit tallentuvat ja séilyvét automaattisesti opetustilassa, kunnes ne erikseen
poistetaan.

6. Share; jakamisalue. Tassa ikkunassa voidaan jakaa esimerkiksi osallistujien
koneen naytto, tyopdyta ja jokin ohjelma kaikkien naytdille. Lisaksi ikkunas-
sa on toiminto tiedostojen jakamiseen osallistujille sek& taulu (Whiteboard)
nakyma, joka toimii kuten liitutaulu.

7. Share; eri jakamismahdollisuudet (kts edellinen kohta)
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8. Layouts; ndkymaét. Siirtyminen luotujen nakymien valilla. Nakymiin voi-
daan luoda erilaisia tydkaluja (Pod) esimerkiksi kronologisen etenemisen ja
kunkin hetkisen tarpeen mukaan. Tata tullaan hyddyntdmaan kun luodaan

varsinainen tdman casen opetustila tuntisuunnitelman pohjalta.

Huom! yll& olevat englanninkieliset termit voidaan muuttaa suomenkielisiksi tyoka-

lujen ja nékymien osalta.

Seuraavassa kdydaan l&pi miten ndkymid ja tyokaluja voidaan ottaa kayttoon, nimeta
ja muokata. Namaé ohjeet patevat samankaltaisina myos opetustilanmukauttamisessa,
joten ne kaydaan lapi tassa osassa tarkemmin ja opetustilan mukauttamisessa kerro-
taan yleisemmin eri ndkymiin mukavanotettavista tyokaluista ja niiden hyédyntami-

sesta.

Opetustilan ndkymia ja tyokaluja voidaan siis muokata kulloisenkin tarpeen mukaan.
Jos kohderyhma on sellainen, ettd suomenkieliset nime&dmiset helpottavat tyoskente-
lyd, tyokalujen ja ndkymien nimet kannattaa muuttaa suomenkielisiksi ja kuvaaviksi
toimintosisallon pohjalta. Kuhinkin ndkyméén voidaan ottaa kaytton halutut tyoka-
lut. Nakymat ja niiden vélilla litkkumiseen tarkoitetut painikkeet 16ytyvat opetusti-

lan vasemmasta alalaidasta (kuva 3, kohta numero 8).

Kun opettaja on kirjautunut paakayttajana omaan opetustilaan, alkaa tilaan aloitetaan
varsinainen valmisteleva tyoskentely. Ensin nimetédan Sharing — nakyma Aloitus -
nakymaksi. Nakymaéan nimi vaihdetaan valitsemalla Layouts > Organize Layouts
(tarkemmat ohjeet liite 1, sivu 110) Valitse avautuvassa ikkunassa Organize Layouts
kohta Sharing ja klikkaa Rename — painiketta. Anna avautuvassa ikkunassa naky-

malle uusi nimi Aloitus.

B TAOKK | Acrobat Connect Professional
e Meeting Present Layouts Pods Help

Mew Layout...
® Sharing
Discussion

Collaboration

2rganize Lavouts.., Organi.

Kuva 5: Nakymien uudelleen nime&dminen
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Huom! samassa toimintoikkunassa voidaan myds lisata uusia ndakymia seka jarjes-

telld niitd haluttuun jarjestykseen.

Siirry seuraavaksi Aloitusndkymé&an opetustilan vasemmasta alalaidasta. Seuraa-
vaksi lahdetddn muokkaamaan ndkyméssa oletuksena nékyvia tyokaluja, nimeamaan
ne uudelleen ja muuttamaan tyokaluikkunoiden sijoittelua. Tyokaluikkunoiden ni-
met vaihdetaan valitsemalla Pods > Organize Pods (tarkemmat ohjeet liite 1, kap-
pale 5.3.4.) Avautuvassa ikkunassa Organize Pods vasemmalla nakyy tydkalun
tyyppi ja oikealla listalla sen nimi. Huomaa, etté listaa alaspéin vierittamalla 16ytyy
lisaa vaihtoehtoja. Valitse listalta kohta Camera and Voice ja klikkaa Rename —
painiketta. Anna tyokaluikkunalle nimeksi Kamera ja aanet. Valitse seuraavaksi
listalta kohta Attendee List ja klikkaa Rename — painiketta. Anna ty0kaluikkunalle
nimeksi Osallistujat. Valitse seuraavaksi listalta kohta Chat ja klikkaa Rename —
painiketta. Anna tyokaluikkunalle nimeksi Keskustelualue. Valitse seuraavaksi lis-
talta kohta Note ja klikkaa Rename — painiketta. Anna tydkaluikkunalle nimeksi

Y hteiset muistiinpanot. Lisdksi nakyméaén otetaan kayttoon vield yksi, kéytetta-
vyydeltddn monipuolisempi tyokalu, Share, joka nimet&an valmiiksi sen kayttotar-
koituksen pohjalta valitsemalla listata kohta Share ja antamalla sille nimeksi Jaka-
minen, pikaopas. Varsinainen pikaoppaan nékyville tuominen kdydaan lapi seuraa-

vassa kappaleessa.

Huom! samassa toimintoikkunassa voidaan myds poistaa tyokaluikkunoita Delete-

painikkeella.

EA TAOKK | Acrobat Connect Professional

Kuva 6: Tyokaluikkunoiden uudelleen nimedminen
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Alla olevassa kuvassa ndkyy muokattu avausnakyma, Aloitus, seké kaikki nimetyt
tyokaluikkunat.

Kuva 7: Muokattu nakyma ja uudelleen nimetyt tydkalut

3.5.2. Share (Jakaminen) -tyokalun kéytto

Share — ikkuna siis nimettiin edelld nimelld Jakaminen. Tassd ikkunassa on useam-
pia toimintomahdollisuuksia, joita on kayty lapi tarkemmin liitteessa 1, alkaen sivul-
ta 99. Aloitusndakymaan tuodaan seuraavaksi Wordilla luotu ja Flash Paper — ohjel-
malla swf — muotoon tallennettu pikaopas (sivu 29), josta 16ytyy lyhyesti

Klikkaa Jakaminen — ikkunassa kohtaa Documents -pudotusvalikkoa. Valitse lis-
talta kohta Select from my Computer, jolla l&hdetdan lataamaan tiedosto opetusti-
laan omalta koneelta.

e e My Computer...
Select from Content Librarg.k

Kuva 8: Jakaminen — ikkuna ja jakamisvaihtoehdot
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Néaytdlle avautuu Select file to upload by regionline.fi ikkuna, jossa haetaan omalta

koneelta ladattavaksi haluttu tiedosto, tassé tapauksessa ACP pikaopas.swf. Klik-

kaa valinnan jalkeen Avaa — painiketta, jolloin lataaminen kdynnistyy.

Select file to upload by regionline. fi EJE‘
-i ACP pikaDEs
Tiedostonimi |
Tiedostatyyppi |AI\ Supparted File Types j Peruuta
Kuva 9: Tiedoston lataaminen opetustilaan

Kun tiedosto on ladattu opetustilaan, se avautuu kuvassa 10 nakyvalla tavalla. Tie-

dosto on nédkyvilla opetustilassa tekstimuotoisena (joskin elokuvaformaatissa), jol-

loin siitd on nopeaa lukea ohjeistuksia. Toinen vaihtoehto on jakaa tiedosto kaytta-

maélla File Share — tydkaluikkunaa. Tdma eroaa suoraan luettavasta dokumentin

kaytosta siten, ettd osallistujat lataavat ja tallentavat tiedoston omalle koneelleen ja

avaavat sen sitten oletusohjelmalla toiseen ohjelmaikkunaan. Tésté johtuen osallistu-

jat joutuisivat vaihtelemaan ikkunoiden vélill4 ja sen on hankalampi vaihtoehto ai-

nakin aloitusvaiheessa. Kun tiedosto tuotiin Jakaminen — tydkaluikkunaan, sen ni-

mi muuttui automaattisesti tuodun tiedoston nimiseksi eli ACP pikaopas.swf.

HEP giliy g gl

P rsEee
FLASHPAPER

¢ 1 Q —p——r[om | 0 [t

(=)

i[8

L] PIKAOPAS

2.

3

PIKAOPAS

1.

Avaa selain ja siirry annetiuun ositieeseen, esimerkiksi hitp-/iconnect.regionling filTaokk

Valitse Enter as Guest (jos olet osallisiuja) ja irjoita nimesi sile varattuun kentta&n tai Enter with
Your Login and Password (jos let istunnon vetéal esittdja) ja kiroita kaytajstunnuksesi sille
varattuun kentigan, Klikkaa Enter — painikelia.

Jos olet ensimmaistd kerias Acrobat Connect Pro — yr gssé, naytslle tules mahdollisest
iimaituksia tarvittavien lissosien asentamisesta. Asenna lissosal ja kiynnista selain uudelleen ja
siirry edella annetiuun osoitteeseen.

. Testaa ensimmaisen ddnien (kuulokkeen kaiutlimien a mikrcforin) taimivuus valitsemalla Meeting

> Audio Setup Wizard. Kay lapi ohjattu toiminto noudattamalla naytalla nakyvia ohjeita,

Huom! Jos &énet eivat kuulu tarpeeksi kovallal lika kovalla tai mikrofoni ei toimi, tarkista néyton
alalaidasta tehtévapalkin oikeasia laidasta Windows &8nten asetukset klikkaamalla kaiutin
kuvaketia,

. Nyt olet vaimis osall 1 n/

Kuva 10:

Ladattu swf — tiedosto opetustilassa
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3.5.3. Aloitusnékyman layoutin muokkaaminen

Tyokaluikkunoiden sijoittelua ja niiden kokoa voidaan muuttaa erikseen kussakin eri
nédkymassa. Huom! tarkista ettei ndkymanimien kanssa samassa tyokalupalkissa
oleva ensimmainen painike Turn Off Move and Resize Pods — valinta ole paalla

(pohjassa), koska se estéa tyokaluikkunoiden koon muuttamisen ja siirtdmisen.

| Discussion | [| Collaboration B

urn Off Move and Resize Pods

Kuva 11: Tyokaluikkunoiden koon muutos ja sijoittelutoiminto

Ikkunoiden kokoa voidaan muuttaa siirtdméall& hiiren osoitin tydkaluikkunan reunan
paalle ja vetamalla ikkunan reunaa haluttuun suuntaan. Ikkunoiden sijoittelua voi-
daan muuttaa tarttumalla hiirell& tyokaluikkunan otsikkopalkista (vihre&alue, jossa
on tyokaluikkunan nimi ikkunan ylalaidassa). Alla olevassa kuvassa Pikaopas — ik-
kunaa on pienennetty, Keskustelualue — ikkunan kokoa ja sijaintia muutettu seka
Osallistujat ja Yhteiset muistiinpanot -ikkunoiden kokoa muutettu. Huom! opetusti-
lassa on myos ns. esittdjan alue (Presenter area) joka ei ndy muille kuin esityksen
pitajalle ja paakayttajélle. Opetustilassa ko. alueen saa nékyville klikkaamalla ope-
tustilan oikeassa alakulmassa olevaa Show Presenter only area — painiketta (kuva
12). Kun painiketta klikataan, opetustilaan tulee nékyviin raidoitettu alue, jossa on

valmiina Presenter Chat, Presenter Notes, Web Links ja Q&A —tyodkaluikkunat.

Kuva 12: Tyokaluikkunoiden koon muutos, sijoittelu ja Presenter area -painike
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3.5.4. Tyokaluikkunoiden asetukset ja toiminnot

Tassé kappaleessa kaydaan lapi Aloitusndkymassa olevien tyokaluikkunoiden toi-
mintoja. Ndma ohjeet ovat sovellettavissa my6s muihin tyokaluikkunoiden toimin-

toihin ja asetuksiin, jotka eroavat jonkin verran toisistaan kayttotarkoituksensa

vuoksi. Options (asetus) =) painike 16ytyy kustakin eri tyokaluikkunasta saman-
laisena ja samasta kohdasta ikkunan oikeasta alakulmasta.

Kamera ja danet — asetukset

Kamera ja &anet tyokaluikkunan vasemmassa alakulmassa on toimintopainike Start
my camera and voice, jolla otetaan k&yttéon kamera ja mikrofoni. Kun painiketta
on Klikattu, esiin tulee kolme uutta painiketta, Stop my camera and voice, jolla

kamera ja mikrofoniyhteys katkaistaan. Lisaksi ikkunan alalaitaan tulee nékyviin

Hold to Talk L&Talk | _ painike ja sen viereen Hands-free L ®. — painike. Kun osal-
listuja haluaa keskustella opetusalueella han voi pitdéd Talk — painiketta hiirell& poh-

jassa tai lukita sen kokoajan pééalla olevaksi klikkaamalla Hands-free — painiketta.

hRETNTELEN T

Kuva 13: Kamera ja aanet, toimintopainikkeet

Huom! ACP — ympéristossa mikrofonia voi kayttaé vain yksi henkil6 kerrallaan.
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Options (asetukset)— painikkeesta avautuu lisdasetuksia kameran kuvan laatuun,

aanten laatuun ja kuvan asetteluun liittyvat toiminnot.

= @ Camera off

® Fast Images

High-Quality Irmages

® Portrait
Standard

Landscape

Waice Off
* Waice ©n - Multiple Speakers
Waice ©n - One Spesker

Help

Kuva 14: Kamera ja danet — asetukset
Osallistujat — asetukset

Osallistujat — ikkunan ylalaidasta 16ytyy toimintopainike My Status. Kun painiket-
ta klikataan, nakyville tulee pudotusvalikko, josta voidaan oman nimen perdén lisata

”kuvakommentteja” (kuva 14). Ikkunan vasemmasta alalaidasta I6ytyy Set User

Role @ -painike, jolla voidaan muuttaa osallistujalistalla olevien henkildiden roolia
joko Participant (osallistuja), Presenter (esittaja) tai Host (paakéayttaja) tasoisiksi.
Tarkemmin rooleista ja niiden vaikutuksesta on kerrottu liitteessé 1 sivulla 95. Role

- painike nakyy vain opetustilan paakéayttajalla.

Fzzillizeijzie £1) =0

[My Status [

Clear My Status
9 I have a question
m Go faster
m Go slawer
n Speak loudar
n Speak softer
ﬂ Thurnbs up
B Thurnbs down
_@ Stepped away

= &)
Kuva 15: My Status kommentit
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Ikkunan oikeassa alakulmassa olevalla Options — painikkeella voidaan muuttaa
osallistujien asetuksia, kuten oikeuksia, muokata osallistujan tietoja, kutsua uusia

osallistujia séhkopostitse opetustilaan ja puhdistaa osallistujien kommentteja osallis-

tujalistalta.
_ Change Enhanced Participant Rights...
Qsallistujat (2) — Edit Uzer Infa..,
V57 ST | T Fermove Seleced Usar
e'_i\ Touns Liedes Clear User Status

B Tz Testi
Select All
Deselect All

IEL Tero Testi

Inwite Participants...
Show Connedion Status

@ @ Help

Kuva 16: Osallistujat — asetukset

Kuvassa 16 olevien osallistujien rooli ilmenee heidédn nimensa edessé olevasta ku-
vakkeesta. Jouni Liedes on opetusalueella Host — roolissa ja hanella on kaikki oi-
keudet ja tyokalut opetusalueella. Teija Testi on opetusalueella Presenter — roolissa
ja hanelld on rajatummat tydkalut kuin Host — oikeuksilla. Tero Testi on alueella

Participant — roolissa ja hénelld on véhiten tydkaluja ja oikeuksia opetusalueella.

Yhteiset muistiinpanot — asetukset

Osallistujat — ikkunaan voidaan kirjoittaa kommentteja ja muistiinpanoja kaikkien
osallistujien toimesta. Tdma alue nakyy kaikille osallistujille. Ikkunan oikeassa ala-
kulmassa olevalla Options — painikkeella voidaan muuttaa tekstin ominaisuuksia
kuten tekstin kokoa ja tasausta. Valikosta voidaan myds lisata uusia muistiinpanoik-
kunoita tai lahettad muistiinpanonakyman siséltd sahkopostitse opetustilan padkayt-

tajalle.
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Opettaja voi esimerkiksi esittdd kysymyksid, joihin opiskelijat vastaavat ja lahettévat

vastauksensa muistiinpanona sahkdpostitse opettajalle.

LN T ==l
Muistio opetuksesta Text Size r
10.11.2008
& aAlign Left
i«loltet::_l_m Wordl— \ 1) align Center
ayttdlittyman [apikaynnilla,
¥ i pikay Align Right
Ermail Mote
Mew Mote
Salect Mote  #
‘¢ Help

Kuva 17: Yhteiset muistiinpanot — asetukset

Keskustelualue — asetukset

Keskustelualue — ikkunan alaosassa on tekstikenttd johon voidaan Kirjoittaa viesteja

keskustelualueelle. Viesti kirjoitetaan tekstikenttdan ja lahetetdan keskustelualueelle

Send Message '.:.'-painikkeella. Viesti voidaan myds kohdistaa tietylle opetustilaan

kirjautuneelle henkil6lle. Kun viesti on lahetetty, viestin edessé lukee l&hettdjan nimi

ja kirjoitettu kommentti. Tekstikentdn alapuolella on pudotusvalikko To: josta voi-
daan valita haluttu kohderyhma/ -henkil6 (kuva 18).

izl —=

Jouni Liedes: Mo, kets taslls on?

,: Tero Testi

L

Everyone
Prezenters

Teija Testi

Tai| Evergone

]

Text Size 3
~ Enable Private Chat for Participants
Clear Chat

Ernail Chat Histary
Disable Chat Notificatians

Shaow Timestamps

&

Help

Kuva 18: Keskustelu

alue — asetukset
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Options (asetukset)— painikkeesta avautuu lisdasetuksia joista voidaan muuttaa teks-
tin kokoa, maaritella hyvéaksytdankod henkilokohtaiset viestit, tyhjentéa keskustelu-
alue, lahettad keskustelualueen historia paékayttajalle sahkopostitse tai tuoda kellon-

aika ja paivamaara lisattyihin keskusteluihin.
ACP pikaopas — asetukset
Share - tyokaluikkuna (joka on t&ssa nimetty ACP pikaopas siséltonsé perusteella)

siséltéa runsaasti eri toimintopainikkeita. Alla olevassa kuvassa on esitelty lyhyesti

eri toiminnot. Tarkempia tietoja 10ytyy liitteesta 1 sivulta 99.

Sivun  Tekstin  Tekstin 7 Tulost Sivun sovitus
s : P oomaus UIOSTUS :
siirto  valinta etsinta ikkunaan
RGP p]}{aup\ag‘;wF 2 —o||
N p— —
PSSR &Y 1 Q=0 s | &8 »
L * Fit Width |
PIKAOPAS *_* Fit Page
1. Avaa selain ja sirry i \ ikl hitp:lioonnest regionline il Taokk -
2. Valitse Enter as Guest (jos olel osalstuja) ja kifosta nimesi slle varattuun kenttasn tai Enter with
Your Login and Password (jos olet istunnon veliil esitii) ja kifoita kiytigatunnuksesi sille
varatbuun kenttisin, Klikkaa Enter — painiketta,
3. Jos olet ensimmaistd kertaa Acrobat Connect Pro — ymparistossd, nayidlle iulee mahdollisesti
ilmoituksi itavien lisdosien i Asenna lissosat |a kaynnistd selain uudelloen ja
siirry edelld anneliuun osolilesseen,
4. Teslaa dlsen ddnien ja toimivuus Meating
= Audio Setup Wizard. Kay [Hpl ohjatu toiminto noudattamalla ndyiola nakia ohjeita.
5. Huom! Jos &anet eivit kuuu tarpeeksi kovallal Bka kovalla tai mikofoni e toimi, taikisa nyton
alalaidasta tehtdvapalkin oikeasta lasidesta Windows H3nten asetukset klikkaamalla kaiutin =
kuvakeita
Jakamisen 6. Nytolstvalmis
lopettaminen
) Osoitin
P
Jaettavan c Taulu
kohteen s /nakyma
valinta ‘
o Koko naytdn
asetukset
Full screen
My Computer Screen... i P -
| Navigoinnin

Doc.ul'nents » \ FPresenter's chapges Zct everybody = SynkrOl’lOlntI
whiteboards » ! Enable Full ogale,fo TCpants |
[ Share |v] Stop Sharing j[FuII screen | vj &J[@ @_ ASEtUkSEt

Kuva 19: Share — tyokaluikkunan toimintopainikkeet




Options — painikkeesta avautuu valikko, josta 16ytyy osoitin, taulundkymé, navi-

goinnin synkronointi ja ohjeet.

PRISTR &Y T Q=——[% | 2 = »

PIKAOPAS b |

Avaa selain ja siry ;i hilp:ifoonniedt AT ackk

2. Valitse Enter as Guest (jos olet osalistuja) ja kifoita nimesi slle varattuun kenttadn tai Enter with
Your Login and Password (jos olel istunnon veldjd/ esitéjd) ja Kifolta kaytaatunnukses sile
warattuun kenttéin, Klikkaa Enter - palniketta,

3. Jos olel ensimmaistd kertaa Acrobat Connect Pro — ympéristassd, néytille wiee mabdollisest
ituks. iftavien lisdosien i Asenna lisdosat ja kaynnistd selain uudelleen ja
sirry edelld annetiuun osollleeseen,

4. Tesaa sisen ddninn ja taimavuLs
> Audio Setup Wizard. Kay lipl ohjaths toiminto novdattamalia niyills nikia objeita,

Maating

5. Huoml Jos danet eivat kuulu tarpeeksi kovalla/ Bka kovalla tai mikrofoni el toimi, tarkista nayton
alalsidasta  tehtdvapalkin cikeasta lsidesta Windows &anten  asetukset  klikkaamalla  kaiutin
kuvaketia,

6. Nyt olet valmis k

re ne @RCDN N

Show Pointer

whiteboard Guarlay

v Synchronized navigation

share | || Stop Sharing |[Full screeniv Help
Kuva 20: ACP pikaopas — asetukset
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3.5.5 Opetusalueen mukauttaminen tuntisuunnitelman pohjalta

Seuraavaksi [dhdemme luomaan varsinaisen opetusalueen ndkymineen ja tyokalui-
neen tuntisuunnitelman pohjalta. Oppitunti kannattaa jakaa lyhyisiin asiakokonai-
suuksiin ja luoda naiden ”osien” pohjalta kullekin ajallisesti madritellylle jaksolle

oma ndkyma ja lisétd ndkymaan ne tyokalut joita kulloisessakin tilanteessa tarvitaan.

Ensin l&hdetdan nimedmaan oletusndkymaét Discussion nimella Tekstinkasittelyoh-
jelman kaynnistys ja Collaboration nimelld Asiakirjojen yhdistaminen tunti-
suunnitelman mukaisesti. Nimet muutetaan valitsemalla Layouts > Organize

Layouts — ikkunan Rename toiminnolla.

Seuraavaksi lisatdadn muut tarvittavat nakymaét uusina nakyminéa valitsemalla
Layouts — valikosta kohta New Layout (uuden nakyman voi luoda myés ndkyma-
tydkalurivin oikeassa reunassa olevalla plus 1+ — painikkeella). Uudet nakymét ni-
metaan tuntisuunnitelman pohjalta seuraavasti (listassa on lihavoituna ndkyman nimi

ja sen peréssa tuntisuunnitelman mukainen sisélto):

e Aloitus: verkkoymparistoon kirjautuminen, toimivuuden testaus, opiskelijoi-
den/ opettajan esittdytyminen ja koulutuksen siséllon esittely

o Tekstinkasittelyohjelman kaynnistys, tekstinkasittelyohjelma Word 2007
kaynnistdminen,

e Asiakirjojen yhdistaminen, asiakirjan avaaminen ja asiakirjojen yhdistami-
nen

o Otsikkotyylien kaytto, otsikoiden méarittely asiakirjaan

e Sivunumerointi, sivunumeroinnin lisédminen asiakirjaan

e Kauvien lisddminen, kuvien lisédminen asiakirjaan

e Tekstin oikoluku ja sivutus, asiakirjan tekstin sivutus ja oikoluku

o Siséllysluettelon luominen ja paivitys, sisallysluettelon lisdédminen asiakir-
jaan

o Kommentit ja palaute, opiskelijoiden kysymykset, kommentit ja palaute

oppitunnista ja sisallosta
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Nyt olemme luoneet opetusalueen jossa on valmiina 10 eri ndkymaa tunnin etenemi-
sen mukaisesti luotuna. Alla olevassa kuvassa on tdiménhetkinen tilanne ja avoinna
on aloitus — nékym&. Huom! kun opetusalueella on paljon eri ndkymid, ikkunan
alalaitaan tule nakyviin nakymien selauspainikkeet, joilla pa4staén eteenpain naky-

missa

g Meeting  Presen t  Layouts  Pods  Help 1

Aesbisializluz -\
Jouni Liadas: (372008 20 17) Mai, kets th5ll4 on?

L PIKAOPAS

PIKAOPAS

10.11.2008

Aloitettiin Word -
kayttolittyman lapikaynnilla.

@ Toi| Everyone ,vJ@ | share | = || Stop Sharing |[Full sareen | vj@@ Syne @

=157 [l Tekstink3sittelyohielman kiynnistys | I ki hd inen | Il kkotyylisn kauts | I inti | | Kuvien |i inen | | Tekstin of 4 [»| 4 =)

Kuva 21: Opetustila ja Aloitus -ndkyma

Seuraavaksi ldhdetéan lisddmaén kuhunkin nakymaan ko. aiheessa kaytettavét tyo-
kaluikkunat. Kaikissa ndkymissa kannattaa ndyttad Kamera- ja aanet, Osallistuja-
lista ja Keskustelualue, koska néilla varmistetaan kommunikoinnin onnistuminen
osallistujien ja opettajan valilla vaikka kuva tai aaniyhteys ei toimisi. Aloitetaan
muokkaamalla Tekstinké&sittelyohjelman kaynnistys — nékymaa. Poistetaan ensin
nédkymaésta Poll ja Discussion Notes — ikkunat. Valitaan ensin Pods > Note > ja kli-
kataan Discussion Notes -tekstid. Valitaan samoin Pods > Poll > ja klikataan Poll -

tekstia.

Lis&tdan ndkymaan kolme uutta tyokaluikkunaa. Ensimmainen tydkaluikkuna lisa-
taan valitsemalla Pods > Web Links > New Web Links Pod. Téhén ikkunaan koo-
taan tarkeita linkkeja opetettavaan asiaan liittyen. Tyodkaluikkunan on nimetty nimel-
18 Word 2007 linkit.
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Uusia linkkeja tyokaluikkunaan luodaan klikkaamalla ikkunan alaosassa olevaa Pod

Options @ — painiketta ja valitsemalla Add Link. Avautuvassa ikkunassa ylem-
paan kenttaan Kirjoitetaan linkin nimi, joka nakyy tyokaluikkunassa, toiseen kent-
taan lisataan linkin URL-osoite. Huom! Linkit toimivat siten, ett4 opettajan klika-
tessa linkkid, kaikille osallistujille avautuu selainikkuna naytolleen ja se sivusto,

jonka opettaja listalta valitsi. Ikkunaan on lisatty kolmen sivuston linkit (kuva 22).

Toinen tyokaluikkuna lis&tédan valitsemalla Pods > File Share > New File Share
Pod. Tahan tytkaluikkunaan lisatddn opetusmateriaali, jonka opiskelija voivat ladata
ja tallentaa omalle tietokoneelleen. Tyokaluikkunan on nimetty nimell&d Materiaalit.

Ikkunaan lisatadn materiaalit klikkaamalla ikkunan alaosassa olevaa Pod Options
@ — painiketta ja valitsemalla Select From my Computer. Naytélle avautuu ikku-
na, josta valitaan opetustilaan ladattavat tiedostot. Ikkunaan on lisatty kaksi opetus-
materiaalia, jotka opiskelijat voivat tallentaa koneelleen (kuva 22). Tallentaminen

tapahtuu opiskelijan naytolla ndkyvan Materiaalit — tyokaluikkunan Save To My

Computer [_824& Te My Somputer | _ toiminnolla.

Kolmas tyokaluikkuna lisatédén valitsemalla Pods > Share > New Blank Share
Pod. Tahén tyokaluikkunaan lisatadn PowerPoint — esitys ohjelman kaynnistamises-
ta. TyOkaluikkuna on nimetty nimelld Word 2007 kaynnistys. Ikkunaan lisatdan

aiemmin luotu PowerPoint -esitys klikkaamalla ikkunan keskiosassa olevaa Docu-

ments LResuments .. — painiketta ja valitsemalla Select From my Compu-

ter. Naytolle avautuu ikkuna, josta valitaan opetustilaan ladattavat tiedostot.
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Ikkunaan on lisatty Word 2007 kdynnistys — niminen PowerPoint — esitys. jota
opettaja voi esittdd omassa ikkunassaan tai koko naytolla (kuva 22). Huom! Kun
PowerPoint — esitys ladataan ACP — ympéristoon, se muunnetaan tiedostotyypiltadn

Flash — (elokuva) formaattiin.

Word 2007 kayttsliittyma

- Kun olet avannut

se o ;
avautuu naytdlle ja !f‘ e

chjslmaan avalaan ™
wusi tyhji asiakia

+ Vit aloittaa tekstin
kirpoituksen tai
avala olemassa |
olevan dokumentin !

salkstuu Kpedun it-bimin jdsern,
Waord 2007, pitkien a5l

T I o

(68 | uoioed rda | = /| Bavs Tu My Somputar la wTe
LI st || ruvwn wasrunan | § Tekaun o < (v + ]

Kuva 22: Tekstinkasittelyohjelman kaynnistys — ndkyma (opettaja)

Nékyman sisélto on erilainen eri rooleissa oleville, opetustilaan kirjautuneille osal-
listujille. Kuvassa 22 on ndkyma joka nakyy opettajalle (Host). Kuvassa 23 on esit-
tajan (Presenter) ndkyma ja kuvassa 24 osallistujan (Participant) ndkyma. Paakaytta-

ja eli opettaja voi nostaa eri kéyttdjien roolia, jolloin heille tulee lisad toimintoja

kéytettavaksi.

Word 2007 kayttslittyma

+ Kun olet avannut [T
48 e
avauluu ndytolle ja
ohjelmaan avataan |
uusi tyhjs asiakia |
« Volt aloitaa tekstin
kirjoituksen tai |
avata olemassa !
olevan dokumentin L

Kuva 23: Tekstinkasittelyohjelman kaynnistys — ndkyma (esittéja)
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Osallistujilla on kdytdssaan rajallisesti tydkaluja. Opetustilassa oleville ei kannata

antaa korkeampia oikeuksia kuin korkeintaan yhdelle osallistujalle kerrallaan.

B2 TAOKK | Acrohat Canmect Prafessinnal

Word 2007 kayttéliittyma

» Kunolet avannut  [=95=————=
ohjelman, se ) A =]
avautuu nayiiile ja ‘

ohjelmaan avataan
uusi tyhil asiakifa
« Voit aloittaa tekstin
kirjoituksen tai
avala olemassa
olevan dokumentin
tytistetidvaksi

Kuva 24: Tekstinkasittelyohjelman kaynnistys — ndkyma (osallistuja)

Tekstinké&sittelyohjelman kdynnistysndkyma on nyt valmis. Nakymadssé on jo testi-
toimintaa eli Kamera ja danet — ikkunassa nékyy opettajan kameran kuva ja kes-
kustelualueella on osallistujan kysymys ja opettajan vastaus daniin liittyen. Osallis-
tujalistalla on kaikkien alueelle kirjautuneiden osallistujien nimet Kirjautumisen
perusteella. Osallistujien nimien edessé oleva kuvake kertoo osallistujan roolin.
Esimerkiksi Jyrkin rooli on kohotettu esittéjaksi. Liséksi alueelle on ladattu tiedosto-
ja ja lisatty linkkeja. Siirrytadn muokkaamaan seuraavaksi Asiakirjojen yhdistami-

nen — nakymaa.

Siirrytdén Asiakirjojen yhdistaminen — ndkymaan. Nakymaéan jatetaan nakyville
perusikkunat Kamera ja aanet, Osallistujat ja Keskustelualue Huom! kun uusia
nékymia luodaan opetusalueelle, ne ovat lahtokohtaisesti tyhjia (eivét siis sisalla
valmiiksi tyokaluikkunoita), joten niihin lisatadn perusikkunat Pods — valikosta..
Siirrd ja muokkaa ikkunoitten koko siten, ettd ne ovat samalla tavalla asemoitu kuin
edellisessa nakymassa. Poista ndkymasta muut ikkunat ja lisdd nakymaan Share —
ikkuna. Share — ikkunaan ladataan PowerPoint — esitys (jolloin myds ikkunan nimi
muuttuu esityksen nimen mukaiseksi) Asiakirjojen yhdistaminen valitsemalla Do-
cuments > Select From my Computer. Varsinaisessa opetustilanteessa Share —
ikkunaa voidaan kayttad monipuolisesti esimerkiksi sovellusten jakamiseen.
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Opettaja voi ndyttdd oman Word — ikkunan ja esimerkit tehtévistéd toiminnoista tai
ottaa opiskelijan koneen etahallintaan ja ndyttaa mista tietyt toiminnot 16ytyvat ja

miten niita kaytetdan (tarkemmin liite 1 sivu 115).

Tilanne on nyt kuvan 25 kaltainen. Nakymassa on 4 tyokaluikkunaa, joita opetusti-

lanteen aikana voidaan opettajan toimesta lisatd tai poistaa tarpeen mukaan.

R (AKX, | Acrobiat Connect Professions]

Asiakirjojen yhdistdminen

+ Avaa ensin tiedosto |7~
Pohjoismaat.doc — =2
kansiosta

» Siirry tekstin

loppuun ja klikkaa

hiirella tekstin alle

tyhjélle alueelle.

Ltavn | |[_step shanns [[rl seraan] = [ [z TEY 2

Kuva 25: Asiakirjojen yhdistaminen — nakyma

Siirrytdan Otsikkotyylien kaytto — nakyméan. Nakymaan jatetdén nakyville perus-
ikkunat Kamera ja aanet, Osallistujat ja Keskustelualue. Siirrd ja muokkaa ik-
kunoitten koko siten, ettd ne ovat samalla tavalla asemoitu kuin edellisessé naky-
méssa. Poista nakymastd muut ikkunat ja lisdd ndkyméaén Share — ikkuna. Share —
ikkunaan ladataan PowerPoint — esitys (jolloin my6s ikkunan nimi muuttuu esityk-
sen nimen mukaiseksi) Otsikkotyylien kaytto valitsemalla Documents > Select

From my Computer.
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Kuvassa 26 on tdman hetkinen Otsikkotyylien kaytto -ndakyman ulkoasu.

= Tyyli —=muotoilut
lisataan tekstiin
maalaamalla haluttu
otsikkoteksti.

« Valitse Aloitus —
vélilehdeltsd Tyylit —
lohkosta haluamasi
otsikkotaso

Kuva 26: Otsikkotyylien k&yttd — ndkyma

Siirrytddn Sivunumerointi — nakymaan. Nakymaan jatetdén nakyville perusikkunat
Kamera ja aanet, Osallistujat ja Keskustelualue. Siirrd ja muokkaa ikkunoitten
koko siten, ettd ne ovat samalla tavalla asemoitu kuin edellisesséd ndkyméssa. Poista
nakymasta muut ikkunat ja lisda nakymaan Share — ikkuna. Share — ikkunaan lada-
taan PowerPoint — esitys (jolloin myds ikkunan nimi muuttuu esityksen nimen mu-
kaiseksi) Sivunumerointi valitsemalla Documents > Select From my Computer.

Kuvassa 27 on tdman hetkinen Sivunumerointi -nakyman ulkoasu.

= Sivunumerointi lisétéan
valitsemalla Lis#s —
vélilehdeltd Sivunumerot.

= Valitse pudotusvalikosta
haluamasi
sivunumeromuoto ja
sijainti

» Valitaan muoto Sivu XY
Jja sijainniksi oikealle
yigreunaan

Kuva 27: Sivunumerointi — ndkyma
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Siirrytdan Kuvien lisédminen — nakyméaan. Nakymaan jatetaén nakyville perusik-
kunat Kamera ja aanet, Osallistujat ja Keskustelualue. Siirrd ja muokkaa ik-
kunoitten koko siten, ettd ne ovat samalla tavalla asemoitu kuin edellisessa néaky-
méssa. Poista nakymastd muut ikkunat ja lisdd ndkyméaén Share — ikkuna. Share —
ikkunaan ladataan PowerPoint — esitys (jolloin my6s ikkunan nimi muuttuu esityk-
sen nimen mukaiseksi) Kuvien lisaédminen valitsemalla Documents > Select From
my Computer. Kuvassa 28 on tdmén hetkinen Kuvien lisaédminen -nakyman ulko-

asu.

B2 AOKK | Acrobat Conmect Professional

Kuvien lisddminen

= Asiakirjaan voidaan lisats i i— 1 1
kuvia valitsemalla Lisgd - |:-. @ amws | e
vélilehdeltd Kuva. i

= Valitse avautuvassa
ikkunassa kuva sen
tallennuskansiosta ja
klikkaa Liséé kuva -
painiketta

» Kuvan kokoa voidaan
muuttaa sen reunaviivalla
olevista saatopainikkeista, |-

[ 1]zt B mbsitus | B Takanokasimalyshgairnan bkasnnistys | | Asiskigapsn

Kuva 28: Kuvien lisdédminen — nakymé

Siirrytaan Tekstin oikoluku ja sivutus — ndkymaan. Nakymaéan jatetdan nakyville
perusikkunat Kamera ja aanet, Osallistujat ja Keskustelualue. Siirrd ja muokkaa
ikkunoitten koko siten, ettd ne ovat samalla tavalla asemoitu kuin edellisessa naky-
maéssd. Poista nakymastd muut ikkunat ja lisdd ndkyméaén Share — ikkuna. Share —
ikkunaan ladataan PowerPoint — esitys (jolloin my6s ikkunan nimi muuttuu esityk-
sen nimen mukaiseksi) Tekstin oikoluku ja sivutus valitsemalla Documents > Select

From my Computer.
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Kuvassa 29 on tdman hetkinen Tekstin oikoluku ja sivutus -ndkymén ulkoasu.

« Asiakirjassa voidaan
kaytias suomenkielen

kieliopin mukaisia
tavutustoimintoja

= Automaaltiinen tavulus on |
aina asiakirjakohtainen,
joten se pitad ottaa

Ayltiin erikseen

asiakirjassa

« Tavutus otetaan kaytidon
valitsemalla Sivun
aseltelu —vililehdelts
Tavutus > Aut: tinen

Kuva 29: Tekstin oikoluku ja sivutus — nakymé

Siirrytdan Siséllysluettelon luominen ja paivitys — ndkymaan. Nakyméaan jatetaan
nékyville perusikkunat Kamera ja éaanet, Osallistujat ja Keskustelualue. Siirra ja
muokkaa ikkunoitten koko siten, ettd ne ovat samalla tavalla asemoitu kuin edelli-
sessd ndkymassa. Poista ndkymasta muut ikkunat ja lisd4 nakymaan Share — ikkuna.
Share — ikkunaan ladataan PowerPoint — esitys (jolloin myds ikkunan nimi muuttuu
esityksen nimen mukaiseksi) Siséllysluettelon luominen ja pdivitys valitsemalla Do-
cuments > Select From my Computer. Kuvassa 30 on tdméan hetkinen Sisallysluet-

telon luominen ja péivitys -ndkyméan ulkoasu.

Sisallysluettelon luominen

« Sisdllysluettelo perustuu
otsikkotyyleihin ali luettelo |«
luodaan otsikoista,

- Sisdllysluettelo isdtasn
valitsemalla Viitaukset - | =
valilehdelts Sisallysluetielo. | =—

«  Luetteloihin on valmiita
malleja ja niith voidaan
luoda mytis itse

= Lisad ensin tekstin etean
tyhjdsivu luettelalle
(Ctr+Enter)

= Siirry tyhjalle sivulle ja lisas
luettelo.

Kuva 30: Sisallysluettelon luominen ja paivitys — ndkyma
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Siirrytddn Kommentit ja palaute — ndkymaan. Nakymaén jatetdan nakyville peru
ikkunat Kamera ja aanet, Osallistujat ja Keskustelualue. Siirrd ja muokkaa ik-
kunoitten koko siten, ettd ne ovat samalla tavalla asemoitu kuin edellisessa naky-
méssa. Lisad Kommentit ja palaute — ndkyméaéan 4 kappaletta Poll — tyokaluikkunoi-
ta. Huom! kustakin kysymyksesta luodaan oma Poll — tyokaluikkuna joka nimet&én

kysymyksen mukaisesti ja lisataan vastausvaihtoehdot. Kysymysalue otetaan kayt-

toon klikkaamalla Open Poll | Open poll |_ painiketta. Ikkunasta saadaan reaaliai-

kainen vastausten jakautumisikkuna ja yksilokohtaiset vastaukset Options )

valikosta.

Nimea lisddmasi ikkunat seuraavasti jarjestyksessad Kysymys 1, Kysymys 2, Kysy-
mys 3 ja Kysymys 4. Madrittele ensin kysymystyypiksi Multiple Choice. Luo var-
sinaiset kysymykset klikkaamalla Questions — kenttéén ja kirjoittamalla Kysymys 1
— ikkunan kysymykseksi "Toimiko opetusalue teknisesti hyvin?”, kirjoita Kysymys
2 — ikkuna kysymykseksi "Oliko lapikdydyisté asioista hydtya oman tydskentelysi
kannalta?”, kirjoita Kysymys 3 — ikkuna kysymykseksi ” Voitko suositella muille
opetustilan hyodyntamista?” ja Kysymys 4 kysymykseksi ” Olitko tyytyvainen ope-
tuskokonaisuuteen?”. Lisa4 kysymyksiin vaihtoehdot Kylla ja Ei kirjoittamalla ne
allekkain alempaan kenttaan. Avaa sen jalkeen kysymykset klikkaamalla Open Poll

| Open Poll | painiketta. Nakyma on nyt kuvan 31 kaltainen.

Kuva 31: Kommentit ja palaute — ndkymé
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Virtuaaliluokkaymparistd on nyt luotu ja valmis testikdyttoon. Seuraavassa luvussa
kaydaan lapi osallistujien kirjautuminen opetusalueelle seka varsinainen tydskentely

opetusalueella testiryhmén avustamana.
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4. OPPITUNNIN TOTEUTUS VIRTUAALISESTI

Opetustilanne toteutetaan esimerkiksi sovittuna ajankohtana tai siten, ettd opettaja
lahett&d kutsut opetusalueelle opetustilasta sahkdpostitse. Oppitunnin testiryhména
toimi viisi Keski-Pohjanmaan koulutusyhtyman it-suunnittelijaa/ -asiantuntijaa, jot-
ka esiintyvat etunimelldan opetusalueella. Testauksessa keskeisend kohteena oli var-
sinainen opetuksellinen ndkdkulma, ei tekninen toimivuus. Toteutusosassa keskity-
taan padasiassa nakymien hyddyntamiseen ja varsinaiseen opetettavaan asiasisal-

toon.
4.1. Osallistujien kirjautuminen opetustilaan
Kun osallistujat liittyvat opetustilanteeseen, heilla pitaa olla kéytdssaan Internet —

yhteys. Ensimmadisend avataan selain ja siirrytdén osoitteeseen

http://connect.regionline.fi/taokk. Siirryttdessa osoitteeseen naytodlle avautuu kuvas-

sa 32 oleva kirjautumis-ikkuna opetusalueelle. Huom! alueelle padsemiseen edelly-
tetddn sitd, ettd opetusalueen ”paakéyttajan” tassa tapauksessa opettajan on Kirjautu-
neena alueelle. Kirjautuminen tapahtuu klikkaamalla Enter as a Guest ja Kirjoitta-

malla alla olevaan kenttddn oma nimi, mielell&dn koko nimi. Tama kirjautumisnimi

nakyy opetusalueella Osallistujat — listalla.

£ Adabe Conmect Enterprise Login - Windows Internet Explorer pravided by Regi0inline
G 3~ [ IRttt rogorios fast o4 Bl

Tedesto  Muoibas Rivts Swske  Tytkie  Ohe
Coogle G- w Go ol - 0 soomarse EhObecked 0 Check =y, fubeli = ] SutoFl | o Send by ) sertings

-8

W 47| ) adobe Conent Entreprie Login

Acrobat® Connect™ Professional

" T connect.regionline.fi
o — e i [

ek @ et 100w -

Kuva 32: Opiskelijoiden/ osallistujien kirjautuminen

Kun osallistujat ovat kirjautuneet opetustilaan, heille avautuu Aloitus — ndkyma.
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Tarkemmat, kirjautumiseen ja laitteistojen testauksiin ja asetuksiin liittyvét ohjeet

Ioytyvat liitteestd 1 alkaen sivulta 93.

Opettajan valinnat vaikuttavat siihen, mik& nakyma kulloinkin opiskelijalle ndkyy,
eli kun opettaja vaihtaa nakymaa tai esimerkiksi avaa Web linkin, opiskelijan nay-

tolle avautuu ko. ndkyma.

Edellisessa luvussa kaytiin jo 1api nakymien ja tyokalujen kayttéonottoa ja muok-
kaamista opettajan ndkymassa, nyt kdydaan lapi asiaa oppitunnin muodossa edeten

opetuksessa ndkymien pohjalta vaiheittain.

4.2. Oppitunnin totetus

Opetustilassa toimimisen ideana on, etté jokaisessa ndkyméssa on tietyt ”pysyvat”
tyokaluikkunat joilla voidaan kommunikoida osallistujien/ opettajan valilla. Varsi-
naisissa “opetus nakymissa” on liséksi Share — ikkuna, joka on toiminnoiltaan hyvin
monipuolinen. Paasaantdisesti aloitustilanteessa Share — ikkunaan on ladattu lyhyt
PowerPoint — esitys, jossa on kaappauskuvien esitelty ko. vaiheen tehtévia toimenpi-
teitd. Lisdksi Share -ikkuna mahdollistaa opettajan koneen jakamisen osallistujille

tai osallistujan koneen etédkayton opettajan toimesta.

Kun opiskelijat ovat Kirjautuneet opetusalueelle, heille avautuu kuvassa 33 oleva
Aloitus - nakyma (edellyttaa siis sitd, ettd opettaja on valinnut omalla koneellaan ko.
nakyman). Kuten kuvasta ilmenee, osallistujilla ei ndy kuin Meeting- ja Help -
valikko eika heilla ole kaytossédan nakymien vélilld siirtymiseen tarkoitettuja selaus-
painikkeita. Ensimmaisend on hyva ottaa yhteys opiskelijoihin ja varmistaa, etta
kuva ja &anet toimivat. Sen voi ensimmaiselld kerralla tehd& kayttamalla Keskuste-

lualue — tyokaluikkunaa, koska &&nien kuulumisesta kaikille ei voida olla varmoja.
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Y hteyksien toimivuuden testaamisen jalkeen opettaja kehottaa opiskelijoita tutustu-

maan ACP — pikaoppaaseen ja sind oleviin ohjeisiin.

Kuva 33: Aloitusnakymaé ja yhteyksien testaaminen osallistujien koneelta

Alla on vertailun vuoksi sama ndkymé&opettajan koneelta. Opettajalla on siis run-
saasti tyokaluja oppitunnin toteuttamiseen ja vaiheittain etenemiseen. Tasté eteen-

pain seuraamme opetuksen etenemistéd opettajan koneella nakyvasta tilanteesta.

B (AOKK, | Acrobal Conn

Kuva 34: Aloitusndkymaé ja yhteyksien testaaminen opettajan koneelta

Kuvassa 34 on keskustelualueella kdydyt keskustelut aloitustilanteesta ja tassé vai-
heessa kaikkien tekniikka toimii, joten opettaja siirtyy varsinaiseen asiaan eli teks-

tinkésittely — opetukseen.



53

4.3. Opettajan nayton jakaminen ja etahallinta

Kéymme tassé vaiheessa lapi kaksi tarkeéda opettajan tydkalua, jota hyodynnetdédn
kaikissa nakymisséa (jatkossa tat4 toimintoa ei kdyda uudestaan lapi). Ohjelmistokou-
lutuksen yksi keskeinen osa on se, kun opettajan nayttdd omalla koneellaan kuinka
ohjelmaa kaytetédéan. Luokkatilanteessa opiskelijat seuraavat yleenséd opetusta video-
tykill& valkokankaalle heijastetusta kuvasta. Toinen ohjelmistokoulutukseen kuuluva
opetustapa on ns. "vierihoito” eli opettaja menee neuvomaan opiskelijaa hanen
omalle koneelleen. Nam4 asiat voidaan ratkaista ACP — ymparistossé kahdella Share
— toiminnolla, jotka k&ydaan lapi seuraavaksi.

4.3.1. Opettajan koneen ndyton jakaminen osallistujien naytoille

Opettaja voi nayttaa omalta koneeltaan ohjelman kayttoon liittyvié toimenpiteitéa
opiskelijoiden naytoilla. Tama tapahtuu Share — ikkunassa. Esimerkkiné kaytetaan
Tekstinkasittelyohjelman kaynnistys — nakymaa. Ensin lopetetaan Share — ikkunassa
olevan PowerPoint — esityksen jakaminen klikkaamalla Stop Sharing |_Stop Sharing |

-painiketta. Kun jakaminen on lopetettu, Share — ikkuna palautuu alkuperéiseen ti-

laan. Seuraavaksi klikataan My Computer Screen LMy Semputer Scr=en... | .

painiketta. Naytolle avautuu kuvassa 35 oleva Start Screen Sharing — ikkuna. 1k-

kunasta valitaan mité opettajan koneelta halutaan jakaa.

Start Screen Sharing (7))
Please choose a Screen sharing option:

(=) Desktop

O Windows

() Applications

[ Share J l Cancel I

Kuva 35: Start Screen Sharing -ikkuna
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Ikkunassa on kolme vaihtoehtoa; Desktop, Windows ja Applications. Desktop —
valinnalla jaetaan opettajalla nédkyvéa tyopoytd, Windows — valinnalla aktiivinen

ikkuna ja Applications — valinnalla jokin opettajan koneelle asennettu ohjelma.

Tassé tapauksessa opettaja jakaa koneeltaan Word 2007 — ohjelmaikkunan. Opettaja
valitsee kohdan Windows, valitsee listalta haluamansa ikkunan ja klikkaa Share —
painiketta. VValinnan jalkeen opettaja klikkaa Word 2007 — ohjelman painiketta, jol-
loin ko. ikkuna jaetaan opiskelijoiden ndytélle. Nyt opettaja voi ndyttdd omalta ko-
neeltaan kuinka ohjelmassa tehddén eri toimintoja. Opettajan Word — ikkunan oike-

aan ylalaitaan tulee néakyviin Stop Sharing — painike, jolla han voi

lopettaa ohjelmaikkunan jakamisen opiskelijoiden koneille.

Kuvassa 36 on esitelty nakyma opiskelijan koneelta. Share — ikkunassa nakyy otsik-

kopalkissa jakajan nimi ja liséksi ikkunassa nakyy opettajan hiiren kursori £ -

kuvake. Kuvake liikkuu sen mukaan miten opettaja omalla koneellaan siirtelee hiir-

t4. Kun opettaja on esittdnyt opetettavan toiminnon, hén sulkee ikkunan jakamisen

klikkaamalla Stop Sharing — painiketta, jolloin palataan takaisin pe-

rusnakyméaéan. T&std opettaja voi jatkaa oppituntia normaalisti esimerkiksi seuraavas-
ta ndkymastd. Tarkempia ohjeita jakamistoiminnoista I0ytyy liitteestd 1 alkaen sivul-
ta 99.

Ikkunassa on kol === Ja Applicat”
sdsemmaly Dem ¥ LI LT Sserryy

valinnalla jactaar = 7 J e © bws — valim

kuna ja Applicati . eelle asenny

Lrran: ot v R M
tapauksessa opet | e
e

¢ phjelmaikku

“laun

Kuva 36: Share — ikkuna opiskelijan koneella
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4.3.2. Opiskelijan koneen etahallinta

Opiskelijan koneen etéhallinta voidaan tehda opetustilanteessa pyytamalla ensin
opiskelijaa jakamaan oman tietokoneen ndyton. Tarkemmat ohjeet toiminnosta 16y-
tyy liitteen 1 sivulta 115.

Tata varten opettaja nostaa opiskelijan roolin ensin Host — tasolle Osallistujalistalta
valitsemalla opiskelijan nimen ja klikkaamalla ikkunana vasemmassa alakulmassa
olevaa Set Role & — painiketta ja valitsemalla ponnahdusvalikosta kohdan Host
(kuva 37). Tassé tapauksessa opettaja ohjaa Jarin tydskentelya etdna omalta koneel-

taan ja on nostanut Jarin roolin Host — tasolle. Tamé& nékyy myds Jarin nimen edessa
olevasta kuvakkeesta.

Deallistuyat (7))

My Status -
l'i] Jdari

‘i, Jouni Liedes

Jyrki

Kata

Miikka

olli

PPkl

Tero Testi

{.% Set as Host
Ll'_-;ﬂ Set as Presanter

E.] Set as Participant
&)

Kuva 37: Set Role, osallistujan roolin muuttaminen

Seuraavaksi opettaja pyytaa Jaria jakamaan tydpoytansa (Desktop) klikkaamalla
Share — ikkunassa Share My Computer — painiketta. Share — ikkunan vasemmassa

alalaidassa opettajan koneella ndkyy Request Control | Reguest Control |

-painike.



56

Kun opettaja klikkaa ko. painiketta, Jarin ndyt6lle tulee nékyviin Acrobat Connect —
ruutu (kuva 38), josta Jari klikkaa Accept — linkkitekstia.

Acrobat Connect

Jouni Liedes requested to
contral the shared
screen,

Decline Accept

Kuva 38: Etakéayton hyvaksyminen

Nyt opettaja voi omalta koneeltaan kédyttaa Jarin konetta kuin omaansa. Kuvassa 39

on nakymaé opettajan koneelta Jarin koneelle. Kun etakéytté halutaan lopettaa, opet-

taja klikkaa Release Control |_Relesse Control _ painiketta Share — ikkunan vasem-

massa alalaidassa. Nyt palattiin takaisin perustilanteeseen ja ndkymaan josta etayh-
teytté alettiin kayttaa.

Kuva 39: Etayhteysnakyma opettajan koneella

4.4. Tekstinkasittelyohjelman kaynnistys — ndkyman kaytto

Opettaja vaihtaa ndkymaksi Tekstinkasittelyohjelman kaynnistys ja kehottaa
opiskelijoita tallentamaan Materiaalit — ikkunasta tekstimateriaalit omalle koneelle
valitsemalla vuorotellen kunkin materiaalin ja klikkaamalla Save To My Computer

; Sawve To My Computer ]-painiketta
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Tekstinkasittelyohjelman kaynnistys - ndkymassa on valmiina Word 2007 kayt-

toon aloittamiseen liittyvé esitys. Opettaja nayttaa esityksen koko nayton kokoisena
Klikkaamalla tyokaluikkunan Full Screen [Esllssr=en [ = _ nainiketta, Opiskelijoiden
koneilla naytolla nakyy nyt vain esitys koko ndyton kokoisena. Opettajan ikkunassa
on lisiiksi esityksen kéyttoon liittyvia painikkeita (kuva 40) kuten selaus

_painikkeet, jakamis- Lshare [z J[ step sharing | j5 aseryspainikkeet

Lo RIS Y

Word 2007 kaynnistys

« Aloita valitsemalla
Kaynnista > Kaikki
ohjelmat >
Microsoft Office >
Microsoft Office
Word 2007.

+ Ohjelma kaynnistyy
naytélle ja siihen
avautuu tyhja
asiakirja

Kuva 40: Kokonéyton esitys ja toimintopainikkeet

Kun esitys on kéyty lapi, opettaja sulkee koko ndyton tilan, jolloin my6s opiskelijoi-
den naytot palautuvat Tekstinkasittelyohjelman kéynnistys — nakymaan. Opettaja
varmistaa vield, ettd kaikki ovat saaneet ohjelman avatuksi keskustelualueella/ aa-
niyhteydella.

4.5. Asiakirjojen yhdistaminen — nakyméan kaytto

Asiakirjojen yhdistdminen - nakymassa on valmiina asiakirjojen yhdistdmiseen liit-
tyvé esitys. Opettaja voi ndyttdd PowerPoint esityksen Share — ikkunassa ko. naky-

massa (kuva 41), jolloin esimerkiksi Keskustelualueelle lisatyt viestit ja Osallistuja-
listalla mahdollisesti ndkyvat kommenttimerkit ndkyvat esityksen aikana ja opettaja
voi reagoida kysymyksiin valittomasti.
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Kun esitys on kéyty lapi, opettajan kannattaa tarkistaa onko opiskelijat Kirjoittanut
kysymyksia tai kommentteja Keskustelualueelle ja han voi myos varmistaa kysele-

maéllg, ettd kaikki ovat padsseet harjoituksessa samalle tasolle.

Asiakirjojen yhdistdminen

« Avaa ensin tiedosto
Pohjoismaat.doc

kansiosta

= Siirry tekstin
loppuun ja klikkaa
hiirelld tekstin alle
tyhjalle alueelle.

Kuva 41: PowerPoint esitys tydskentelynakymassa
4.6. Otsikkotyylien kayttd — nakyman kaytto

Otsikkotyylien kaytto - nakyméssé on valmiina otsikkotyylien kayttoon liittyva esi-
tys. Opettaja voi nayttda PowerPoint esityksen Share — ikkunassa ko. nékyméassa
(kuva 42), jolloin esimerkiksi Keskustelualueelle lisatyt viestit ja Osallistujalistalla
mahdollisesti ndkyvat kommenttimerkit ndkyvat esityksen aikana ja opettaja voi
reagoida kysymyksiin valittomasti. Kuvassa 42 Tero testi on Kirjoittanut Keskuste-

lualueelle kysymyksen ja opettaja on vastannut siihen.

Lis&ksi Tero on laittanut My Status - valikosta kommenttimerkki 1 Have a Ques-
tions” — merkin péélle (kuva 42).
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Otsikkotyylien kayttd

» Jos pikavalinnoista
ei lbydy haluamaasi ~———
otsikkotasoa klikkaa ~— -
Tyylit —lohkon

alakulmassa olevaa
asetuspainiketta ja
Asetukset —linkkia.

» Valitse ylimmaiseen
kenttédn Kaikki
tyylit -vaihtoehto

Kuva 42: Keskustelualueen kysymykset ja kommenttimerkki
4.7. Sivunumerointi — ndkyman kaytt6

Sivunumerointi - ndkymassa on valmiina sivunumerointiin liittyva esitys. Opettaja
voi nayttada PowerPoint esityksen Share — ikkunassa ko. nékymassa mutta tassa ta-
pauksessa han on ottanut lisaksi kayttoon Share — ikkunassa Sidebar — toiminnon.
Alue saadaan nakyviin klikkaamalla Show/ Hide Sidebar [ -painiketta. TAma
toiminto ndyttaa esityksen oikeassa laidassa dialajittelundkyman, jossa on kaikki diat
otsikoittain esitettynd. Pitkassa diaesityksessa tata voidaan hyddyntaa siten, etta esi-
tyksessa voidaan jouhevasti hypaté diasta toiseen klikkaamalla dian otsikkoa Side-

bar -alueella halutussa jérjestyksessé (kuva 43).

= Sivunumerointi lisataan
valitsemalla Lis&& - e
valilehdelta Sivunumerot,

= Valitse pudotusvalikosta
haluamasi
sivunumeromuoto ja
sijainti

« Valitaan muoto Sivu XY
ja sijainniksi oikealle

yldreunaan

Kuva 43: PowerPoint — esityksen Sidebar -toiminto
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4.8. Kuvien lisdaminen — nakyman kaytto

Kuvien lisdédminen - ndkymaéssa on valmiina kuvien lisddmiseen liittyva esitys. Tas-
sé ndkymassa esityksen jalkeen opettaja muuttaa Share — ikkunan toimintoa siten,
ettd hén valitsee ikkunan alaosasta Share — valikosta Whiteboards > Whiteboard -
valinnan. Talla valinnalla han jakaa liitutaulundkymén opiskelijoille. Liitutau-
lundkymassa, oikeassa alakulmassa on Whiteboard Tools & - painike, josta avau-
tuu oma tyokalu — valikko, josta I0ytyy tyokaluja piirtdmiseen, Kirjoittamiseen,
merkkien lisaédmiseen seka alueen tyhjentamiseen. Taulundkyman vasemmassa ala-
kulmassa on selauspainikkeet, joilla "tauluun” voidaan lisata tyhjia ”sivuja”. Kuvas-

sa 44 on esimerkki taulundkymastd, johon voidaan lisata esimerkiksi muistiinpanoja.

¢ Kuvia voidaan siis lisata asiakirjaan
* Tiedostoista
* ClipArt -kirjastosta
* tai kéayttaa valmiita piirrosmuotoja |

Kuva 44: Share — ikkunan taulutoiminto

Kun taulua el tarvita opettaja klikkaa Stop Sharing — painiketta, jolloin palataan
kuvien lisddmisnakyméaan. Huom! taululle tehdyt merkinnét sailyvat niin kauan

kunnes ne poistetaan Clear — tyokalulla taululta.
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4.9. Tekstin oikoluku ja sivutus — ndkyméan kaytto

Tekstin oikoluku ja sivutus - ndkymassa on valmiina otsikkotyylien kayttoon liittyva
esitys. Tassé ndkymassa opettaja hyodyntaa tekeméaénsa Word 2007 linkit — tydka-
luikkunaa. Ikkuna avataan ndkymaan valitsemalla Pods > Word 2007 linkit. Nyt

naytolla nékyy linkkilista. Opettaja valitsee haluamansa linkin listalta ja klikkaa

Browse to | Breve=Ta | . painiketta. Tassé vaiheessa opiskelijoiden koneiden naytol-
le avautuu selain ja selaimeen ko. sivusto. Nyt voidaan syventyé ja kayda l&pi netis-
sé olevaa tietoa opiskeltavaan asiaan liittyen. Opiskelijat voivat sulkea selainikkunan
niin halutessaan. Word 2007 linkit ikkuna voidaan poistaa nakymasta klikkaamalla
uudelleen valintaa Pods > Word 2007 linkit.

koluku ja kiellasetukset
minen

Kuva 45: Linkit — toiminto ja selainikkunana avaaminen

Kun opettaja haluaa siirtyd takaisin opetustilaan, han ilmoittaa opiskelijoille siirty-
misesta takaisin opetustilaan joko &&niyhteydella tai Keskustelualueen kautta. Ku-

vassa 45 on ndkyma opiskelijan koneelta linkin avaamisen jélkeen.
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4.10. Siséllysluettelon luominen ja paivitys — ndkyman kaytto

Sisallysluettelon luominen ja péivitys - ndkymassé on valmiina siséllysluettelon
luomiseen liittyva esitys. Tassa nakymaéssa opettaja hyodyntaa PowerPoint — esityk-

sen tyokalua Pointer. Pointer — tyokalu otetaan kéayttéon klikkaamalla ikkunan oike-

assa alakulmassa olevaa Pointer @ — painiketta. Opettaja voi hiirelldan siirtdé

Pointeria esityksen eri alueilla ja korostaa esityksessa olevia eri kohteita (kuva 46).

Siséllysluettelon luominen

= Sisdllysluetielo perustuu
otsikkotyyleihin eli luettelo
luodaan otsikoista,

« Sisdllysluettelo lisétadn
valitsemalla Viittaukset —
villilehdelts Sisallysiuettelo. | =

« Luetteloihin on valmiita
malleja ja niitd voidaan
luoda myts itse

= Lis#éd ensin tekstin eteen
tyhjdsivu luetietolle 1
{Ctri+Enter) i _N—

= Silery tyhjalle sivulle ja lisdd
luettelo.

Kuva 46: Pointer — tyokalun kaytto esityksessa

Kun esitys on kéyty lapi, opettaja sulkee koko ndytdn tilan, jolloin myos opiskelijoi-

den naytot palautuvat Sisallysluettelon luominen ja péivitys — nakymaan.

4.11. Kommentit ja palaute — ndkyman kaytto

Viimeisend nakyména on palautteen kerd&minen opiskelijoilta. T&mé& tapahtuu hyo-
dyntdmalla Kommentit ja palaute — nékymén kysymysikkunoita (Poll). Liséksi né-
kymassd on oma alue tehtévien palauttamista varten. Opiskelijat voivat ladata tydka-

luikkunaan palautettavat tehtdvat koneeltaan opettajan tarkistettavaksi.
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Varsinaiset kysymykset on luotu aiemmin ja avattu kayttoon. Kysymysikkunoissa

nékyy opettajalle reaaliaikaisesti vastausten % -jakauma ja han saa myos yksil6lliset

vastaukset klikkaamalla kysymysikkunan alalaidassa olevaa &&nestysmaaré

[ 22| -painiketta, jossa nikyy myos osallistujaméara ja vastausten maéré (ku-
va 47).

Kyeymy=1. ——

Participant Answer

Jouni Liedes Ei

ol Kylla

Jyrki Kylla

Katjz Kylla

Miikka Ei

Jari Kylla

Tero Testi Kylla

(prepare ERRERNN cic=- =- | (A ]

Kuva 47: Kysymyssarja, yksilolliset vastaukset

Opiskelijoille ndkyy vain kysymykset ja kun he ovat kerran adnensé antaneet, kysy-

mys lukittuu heidén kohdaltaan. Kuvassa 48 on opiskelijan nakyma Kommentit ja

palautteet — ndkymastd. Huom! Kysymystoimintoa voidaan kayttada esimerkiksi pie-

nehkdjen tasotestien tai tenttien suorittamiseen.

Kuva 48: Kysymyssarja, opettajan nakyma
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4.12. Chat, Q&A ja Note — alueiden sisallon lahettdminen s&hko-

postina

Opetuksen lopuksi opettaja voi lahettaa itselleen kaikki keskustelu- (Chat), muistiin-

pano- (Note) ja Answers & Questions — alueille kirjatut kommentit ja kysymykset.

Kuinkin tyokaluikkunan oikeasta alakulmasta 16ytyy Options — painike, jota
klikkaamalla voi valita s&hkdpostin 1ahettdmisen, Chat — ikkunassa komento on
Email Chat History, Note — ikkunassa komento on Email Note ja Q&A —ikkunassa
Email All Questions. Néin alueiden sisallot voidaan tallentaa myohempéé kéyttoa

ja opetuksen kehittdmista varten sahkopostista.

Email Sent

Chat history was sent to jouni.liedes@kpedu.fi

Closs

Kuva 49: Séhkopostin lahetyksen vahvistus

Lihetetrr 19119.2008 1248

elemaan Word 2867 -ohjelmiston kdyttod
at kirfsutuncet alueelle. Kun olette alveells fa kaikki

Kuva 50: Varsinainen viesti Keskustelualueen sisallosta

Alueilta voidaan myds kopioida tekstit ja liittdd esimerkiksi tallennettavaan asiakir-
jaan. Huom! Opetusalueella olevat ikkunat séilyvat niin kauan kunnes ne erikseen

tyhjennetddan Options — painikkeen alta 16ytyvéllad Clear — toiminnolla.

Né&in on kayty 1&pi koko oppitunti ja tuotu esille erilaisia opetuksessa hyddynnetta-
vid tyOkaluja. Tyokalujen kaytto ja soveltaminen eri tilanteisiin kehittyy parhaiten

tydskentelemélld ja testaamalla virtuaaliopetustilaa, ACP:ta.
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Tassékaan asiassa ei ole suoranaista oikotietd onneen, tyota tarvitaan aina. Seuraa-
vassa luvussa kdydaan vield lapi muutama tehotydkalu ja Manage Room — toimin-

not.
4.13. Presenter Area

Opettajalla on kaytossaan opetusalueella vain hanelle nékyvé Presenter Area, esitta-

jan alue. Tamé alue saadaan nakyviin klikkaamalla Show Presenter Area Only E]
-painikkeella. Talle alueelle voidaan tavallaan varastoida tyokaluikkunoita ja ottaa

niitd kayttéon opetustilanteessa tarpeen mukaan. Kun opettaja klikkaa Show Presen-

ter Area Only E] -painiketta nakyma muuttuu siten, ettd varsinaisen opetusalueen
reunoille tulee ndkyviin viivoitettu alue ja alueella ndkyy muutamia valmiita tyoka-
luikkunoita. Kuvassa 49 ndkyy ko. alueet ja sinne on valmiiksi lisatty Materiaalit —
tyokaluikkuna sekd Q & A — tydkaluikkuna, joka voidaan linkittaa esimerkiksi Kes-
kustelualueeseen. Opettaja voi vetda ko. ikkunan esitysalueelle missa tahansa ope-
tusvaiheessa, jos esimerkiksi opiskelijat eivét ole muistaneet tallentaa materiaaleja
aiemmin omalle koneelle. Keskustelualueelta voidaan valita kysymyksid Q & A -
ikkunaan ja ohjata kysymykset suoraan opettajalle. Opettaja puolestaan voi vastata
kaikille tai vain kysymyksen esittajalle. Kun linkitys keskustelualueelle tehdaan,
keskustelualueen tekstikentdsta voidaan lahettdd kysymyksia suoraan télle alueelle
esiin tulleella uudella To: -kohdistusvaihtoehdolla Submit Question. Presenter

Area piilotetaan klikkaamalla uudestaan Show Presenter Area Only E] -

painiketta.

&= TAORX | Acrobal Consect Professional

Kuva 51: Presenter Area — esittdjan alue
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4.14. Muut hyodylliset toiminnot ja tyokalut

Muut tarkedat hallintatyokalut I0ytyvét opettajan (Host) Meeting — valikosta. Vali-
kosta I0ytyy suoria toimintoikkunoita, jotka kdydaan lapi seuraavissa luvuissa seka
varsinainen opetusalueen hallintaosio Manage Room with Connect Enteprise

Managment. Tdéma osio kdydééan lapi luvussa 4.13.5.
4.14.1. Invite Participants, kutsu osallistujia opetustilaan
Invite Participants — toiminto avataan valitsemalla Meeting > Invite Participants,

jolla ndytélle avautuu Invite Participants -ikkuna. Ikkunan osoiteriville Kirjoitetaan

opetusalueen osoite, tassd tapauksessa http://connect.regionline.fi/taokk/ ja klikataan

Compose e-mail — painiketta. Kun painiketta on klikattu, naytolle avautuu oletus-
sdhkopostiohjelma, johon on luotu oletussisalto viestille ja suora linkki opetustilan
osoitteeseen. Sahkoposti-ikkunassa Kirjoitetaan viestiin viel& vastaanottajien osoit-

teet ja lahetetdén viesti.

£ TAOKK - Viesti (HTML)
i Tiedosts Muckkas Maykd  Lisdd  Muotolle  Twdkalut  Toimet  Ohje

fiishets |Gl ) 4 o B2 0 G183 1 8|5 etk | @
] e JALB U= == = =

Vastaanotkaja, .. |
Piilokopio, ..

Aihe: TACKE

You have been invited to join a Web Conference using Acrobat Connect Professional.
Meeting Mame: TAOKK
Invited By: Jouni Liedes

To join the meeting:
http-//connect_regionline fitaokk/

If you've never used Adobe Acrobat Connect Professional, get a quick overview:
http-/fwww_adobe com/go/breeze live intro_en/

v

Kuva 52: Kutsun l&hettdminen opetustilaan séhkdpostitse



67

4.14.2. Record Meeting, nauhoita tilaisuus

Kun ACP — ymparistossé pidetaan esimerkiksi opetustilanne, se voidaan nauhoittaa
kokonaisuudessaan kaikkine toimintoineen, kuvineen ja &anineen yhdeksi tiedostok-
si. Varsinainen nauhoitus tapahtuu valitsemalla Meeting > Record Meeting. Valin-
nalla ndytolle avautuu alla olevan mukainen ikkuna johon Kirjoitetaan nauhoituksen
nimi, kuvaus tilanteesta ja valitaan nauhoitetaanko mikrofoniin puhuttavat d4net.
Kun asetukset on tehty, klikataan OK - painiketta, jolloin palataan opetustilaan.
Samalla kun edellinen ikkuna suljettiin, kdynnistyi nauhoitus. Opetustilan oikeassa

ylakulmassa nékyy linkkiteksti Stop Recording, jolla nauhoitus lopetetaan ja lisaksi

punainen “valo” "7, joka ilmaisee, ettd nauhoitus on paalla. Huom! kun opetusti-
lanne on nauhoitettu, se voidaan jakaa esimerkiksi suoraan netissa siten, etta kaytta-
jat voivat avata sen tietysta osoitteesta ja katsoa samalla tavalla kuin muitakin kuva/

aani lahetyksid omaan tahtiinsa milloin vain.

Record Meeting o

Mamne |word 2007 ks

Surnrnary

™ Rrecord audio from speaker phone

If using a teleconference with a speakerphone, select
this option to record audio from your computer
microphone instead of the Camera and Yoice pod.

1.4 Cancel

Kuva 53: Opetustilanteen nauhoittaminen
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4.14.3. Block Incoming Attendees, osallistujien padsyn estaminen

Opetustilaan p&ésya voidaan rajoittaa reaaliaikaisesti valitsemalla Meeting > Block
Incoming Attendees. Kun valintaa klikataan, nayt6lle avautuu asetusikkuna, jossa
voidaan Kirjoittaa viesti tilaan pyrkijoille tai mahdollistaa tilaan paasyn pyytaminen

laittamalla rasti ylimp&én valinta ruutuun.

Block Incoming Attendees 23

Incorning attendees will be prevented from entering the meeting
room. All attendees currently in the room will remain in the room.

] Incoming attendees can request entry

Message for incoming attendees:

This meeting is currently in session, The host has blocked entry for
incorning attendess,

Save Message (=14 Cancel

Kuva 54: Osallistujien sisadnpdéasyn estdminen

4.14.4. Place Participants On Hold, osallistujien sulkeminen valiaikai-

sesti opetustilasta

Place Participants On Hold - toiminto avataan valitsemalla Meeting > Place Par-
ticipants On Hold, jolla naytélle avautuu alla olevan mukainen ikkuna. Talla toi-
minnolla voidaan sulkea opiskelijat valiaikaisesti pois opetustilasta, esimerkiksi na-
kymien korjaamisen/ muokkaamisen ajaksi. Tekstikenttddn voidaan kirjoittaa viesti,
joka lahtee opiskelijoille tdman toiminnon kayttdonotto vaiheessa.

Place Participants On Hold Q

Participants will be locked out of the room until the host reopens it.
The room will remnain active for all Hosts and Presenters.

Message for participants:

This raeeting has been placed on hold, The haost will resurne the
rmeeting shortly, Thank you,

Saue Message Ok Cancel

Kuva 55: Osallistujien sulkeminen ulos opetusalueelta
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4.14.5. Manage Room with Connect Enteprise Managment, opetustilan

hallintandkyma

Meeting Information

Manage Room with Connect Enteprise Management — hallintanakymé koostuu

seitsemasta erillisesta valilendestd. Seuraavaksi kdydaan lapi nama eri hallintanaky-

maét ja niiden sisaltd. Ensimmainen valilehti on Meeting Information, joka sisaltaa

opetustilan tiedot, aloitus ajankohdan, suoran linkin opetusalueelle, tdménhetkisten

alueelle kirjautuneiden osallistujien méarén, kieliméaarityksen, kuka voi kirjautua

alueelle sek& mahdolliset kirjautumistunnukset seka puhelinnumeron.

Google (G-

- [ ormct reganne hide rasbeqlios ekt eo-di12 Sl e

n - Windews Internul Explorer provided by Hegillnline E
o
&

|G B+ | €% Sockmaker BhObocked | % check v S Aubolink = b Sendioe FET
- TR — fi - B - o S - £ Trthaa -
CONNECT.REGIONLINE.FI sre | malp t: Jouni Liedes 1

Home | Contimt Mostings | Adminictration Suarch Contert

Jyer Meetings > 7] Koedu s > 7] BEGIONLINE > S8l TAOKK

Meeting

Edit Information

Seuraava vélilehti on Edit Information, joka sisaltad tarkemmat tiedot opetusalu-

| Edli. Eddt Farignants | Invitatiens | Uploaded Content | Recordngs | Regors

TAOKE

07 /092008 12:30 PM
01:00:00
- oaline fi/togk
nroom: 2
English
Anyone who has the URL for the meeting can enter the room
Conference Nunmber(s):

Participant Coda:

Lnbas Masting Hoam

Kuva 56: Manage Room — Meeting Information

eesta sek& mahdollisesti kaytdssé olevat danikonferenssi asetukset.
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Asetusikkuna on kaksiosainen, jossa ensimmaisessé osassa on Meeting Informati-

on -asetukset ja toisessa Audio Conference settings — asetukset

CONNECT.REGIONLINE.FI

Home  Content Mestrigs | Admrestration Saarch Oentant

par Maatings Koedufi > || EEGIONLINE > il TAGKK

Mestiea Information | Edit Informatien | Edit Parbogants | [nvtations | Unigaded Content | Recordings | Regorts

% Do not include any audio conference with this meeting.
" Indude audio conference details with this meeting.
Conference Number(s):
Moderator Code:

Participant Code:

¥ Update information for any items linked to this item.

=- indicates reqguired fields

Copyright © 2001 - 2007 Adobe Macromedia Software LLC and its licensors. Al rights reserved.

Kuva 57: Manage Room — Edit Information

Edit Participants

Seuraava vélilehti on Edit Participants. Tassa nakyméssa voidaan maaritella ope-

tustilaan kayttdjia vasemmasta ikkunasta ja maaritelld myos heille rooli eli kayttooi-

keudet.

Homa | Contank Moatngs | Administration arch Crotant
ser Meotings Kpedufi > || BEGIONUINE » [l TAGKK

Meetng Information | Edit Information | Edit Participants | Invitations | Usksaded Content | Becerdnas | Reooms

< and Groups

1 Search 4, Search

Kuva 58: Manage Room — Edit Participants
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Invitations -vélilehdeltd voidaan kutsua osallistujia séhkopostitse opetustilaan ja

maédritteelld tilaisuuden aloitus- ja paattymisajat

CONNECT.REGIONLINE.FI My Brcile | b jeust: Boumi Lindes

Home  Content Mectings | Adimmistration Search Content

) Wser Meatings > [ Kpedu.h > | ) BEGIONLING > 58 TADKK

Megting Information | EdX Information | E4C Particioants | Invitations | Uploaded Coment | Becordings | Beports

pegple to your mesting, please copy the URL below and send it o your invitees, Optionally, you can
1 button bdow, wh h your default ¢-mail dhent and automatically p

ich will launch your Iy mclude the following

TADKK

\:: Jouni Liedes (jouni liedes®kpedu.ti)

hitp:/ /fconnect.regionline.fi/taokk/
07/00/3008 12:30 PM - 1:30 PM

net (GMT+02:00) Helsinki, Kyiv, Riga, Sofia, Talling, Vilnius

Kuva 59: Manage Room - Invitations

Uploaded Content

Uploaded Content -vélilehdelld voidaan hallita opetustilaan ladattuja tiedostoja.

Tiedostoista on lahinna infotietoa koosta, tiedostotyypistd ja muokkaus ajankohdas-

ta. Tdssé ndkymaéssa voidaan myos poistaa tiedostoja opetustilasta tai siirtaa niita

muihin kansioihin.

CONNECT.REGIONLINE.FI = | Helg Tauni Liedes

Home  Content Mectngs | Adimenistration Swarch Conterd

g Mestings > Epeduh = | 7| BEGIONLINE > S5 TACKK

Mesting Inf | Edt | Edit | | uploaded Content | Recordings | Eeports
22535 ack pikacoaz.nl Flash Movie  08/31/2008 7:49 PM 110.2
2061 Word 2007 doc 09/07/2008 10:57 &AM 235 Yes
r #3004 Ward 2007 b doc 0%/07/3008 10:57 AM 606.0
™ #r 34083 ACP pikacoas.snf artachment  09/07/2008 11:39 aM 110.2
I T 2110 Otsikkotvyhen kivthd oot Presentabon 09/07/2008 1:10 PM 1787.9 Yes
e 34134 Seun roInn Presentation 09/07/2008 1:34 PM 1759.5 Yes
r Presentation 09/07/2008 2:18 PM 8.9
S 24218 word 2007 kawmnists.ool Presentation 09/07/2008 6:49 PM 1455.3
I i&ﬂ’_mkﬂmz.uﬂ Flash Mowe  08/30/2008 9:11 AM 110.2 Yes
I fdobe Conect Pr Attachment  09/08/7008 8:41 PM 3668.5

Kuva 60: Manage Room — Uploaded Content
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Recordings -vélilehdelld voidaan hallita opetustilassa tehtyja nauhoituksia. Klik-

kaamalla nauhoitteen tiedostonimea nakyviin tulee tiedot nauhoitteesta seka yhtena

tarkednd asiana sen URL-osoite. Nauhoitteita voidaan jakaa vaikka kaikkien katsot-

taviksi netin valitykselld. Jos haluatte maaritella kayttdoikeudet ja nettijakamisen,

ottakaa yhteyttd ACP — ympariston paakayttajaan.

Reports

CONNECT.REGIONLINE.FI v Brof 5 | Logtat: Jouni Liedes

Home ' Content Meatings | Administration Search Content

[ user Meetings » || Koedufi > || BEGIONLINE » Jl TAOKK

Meetng Information | Bt Ink | it Partsipants | Inotations | Uploaded Content | Recordings | Reports
- EEIACKK 2 OU/10/2008 ©:17 M 00:40:30
[ED Tagkk testi OH10/2008 7137 M 00:01:29

Kuva 61: Manage Room — Recordings

Reports — valilehdelld on raportteja opetustilan k&vijamadrista ja pidetyisté sessiois-

ta. Manage - tilasta paastaan pois sulkemalla selainikkuna (hallinta avautui siis

omaan selainikkunaan).

CONNECT.REGIONLINE.FI

Home | Contert Mestings | Adminestration

| iser Meatings > |7 Kpedu. > | ) BEGIONLING > /il TADKK

Meeting Infermaticn | Edit Information | Edit Particants | Invitations | Unleaded Content | Becordinas | Reports
Summary | Dy Atendees | Oy Sessions | By Questions

Name: TAOKK

hite:/ fconnect regionline. fi/taokk/

Uniqua Sassions 18
Most Recant Session:  00/10/3008 7:53 PM
Peak Users: 7

Kuva 62: Manage Room — Reports
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5. OPETUSTILANTEEN ARVIOINTI JA TESTIRYHMAN
PALAUTTEET JA KOMMENTIT

Alle on koottu muokkaamattomana testiryhméén kuuluneiden osallistujien kommen-
tit opetustilanteesta ja sen onnistumisesta. Opetusalue testattiin 11.9.2008 klo 9:00 —
10:30 Kokkolassa. Oppitunnin aiheena oli pitkien asiakirjojen késittely, josta tiimi-
laiset ovat halunneet koulutusta. Kommentit on pyydetty vapamuotoisena, joten nii-
den mitta ja syvéllisyys vaihtelevat, mutta varmaan tarkeimmat mielipiteet tulevat

ilmi.

Huom! Opetusalueen esittely 10ytyy Internetista osoitteesta:
http://connect.regionline.fi/p55545046/

5.1. Opettajan kokemukset testitilanteesta

Yksi keskeisimpi& huomioita opettajan nakdkulmasta on ajankaytto.
Opetus verkossa vaatii enemman aikaa kuin perinteinen luokkaopetus,
koska kommunikointi keskustelualueen kautta viestittdamall& on hi-
taampaa kuin suusanallinen kommunikointi. Tdma kannattaa ottaa
huomioon tuntisuunnitelmaa laadittaessa ja suunnitelman pohjalta
luodun opetusalueen luomisessa. Oppitunnin asiamaaraa on syyta va-
hentaa luokkaopetukseen verrattuna. Talla saadaan aikaa tarkempaan

yksiloopastukseen ja esitettyihin kysymyksiin vastaamiseen.”

’Kokonaisuutena testitilanne meni hyvin niin teknisesti kuin sisallolli-
sesti. Luonnollisesti opetusalueen kaytto vaatii harjoittelua ja varsi-
naista kayttamista, jolla opettaja saa kokemusta ja ideoita opetusalu-

een erilaisten teknisten apuvalineiden kayton soveltamiseen.”

Opetuksessa oli palauteosio jossa monivalintakysymyksid opetustilan-
teeseen liittyen, joko Kylla tai Ei -vaihtoehdoin. Kysymykset olivat:
Toimiko opetusalue teknisesti hyvin? Oliko lapikaydyista asioista hyo-
tya oman tyoskentelysi kannalta?
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Voitko suositella muille opetustilan hyodyntamista? Olitko tyytyvainen
opetuskokonaisuuteen? Kaikkien kysymysten vastausjakauma oli, etta
osallistujat vastasivat kaikkiin kysymyksiin myonteisesti.”
Tamankaltaista tekniikkaa kannattaa mielestani hyddyntéa osana ope-
tusta ja nahda se uutena, lisdarvoa antavana instrumenttina opetusko-
konaisuudelle. Varsinaista lahiopetusta talla jarjestelmalla ei voi ko-
konaisuudessaan korvata, mutta muiden verkko-oppimisalustojen suh-
teen se on todella varteen otettava vaihtoehto monipuolisuutensa ja in-

teraktiivisuutensa vuoksi.”

’Ohjelmassa on yksi loistava liséominaisuus, opetustilanteen nauhoi-
tusmahdollisuus. Opettaja voi nauhoittaa koko opetussession ja jul-
kaista nauhoituksen web-sivuna (elokuvana), jolloin tilaisuuteen osal-
listumaan estyneet opiskelijat voivat kdyda katsomassa oppitunnin mil-
loin haluavat. Nauhoitusta voidaan kayttaa myds kertaukseen, esimer-
kiksi ennen tenttia.”

- Jouni ope -

5.2. Katjan kommentit ja palaute testauksesta

’Mielestani ymparisto soveltuu hyvin opetukseen, mutta vaatii rauhoi-
tetun tilan opiskelijan paadyssa. Vuorovaikutus onnistuu niin kirjoit-
tamalla, puhumalla kuin etéayhteydella opiskelijan koneeseen. Hyvaa
jarjestelmassa on myos se, etté ohjat voidaan pitaa tarvittaessa opetta-
jan paadyssa eli opiskelija ei pysty vahingossa esim. sulkemaan tarvit-

tavia ikkunoita.

Kayttoliittyma on helppokéayttdinen, mutta tunnin alussa on hyva kayda
lavitse perustoiminnot, jos ymparistd on ennestaan outo opiskelijoille.
Esim. tapa, miten ilmoitetaan opettajalle, jos ’tippuu karryilta’, on
hyva sopia etukateen. Suurin haaste tulee juuri olemaan, ettéa miten
isomman ryhméan kanssa pystytaan varmistumaan, etta kaikki ovat mu-

kana ja ettei edeta liian nopeaan tahtiin.
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Opettajan kannattaa varmistua tekniikan toimivuudesta valiajoin, var-
sinkin jos siirrytdan uuteen toimintoon. Opiskelijoiden on siis oltava

selvilla, mita naytolla pitaisi nakya.

Itse olen kayttanyt hyvin vahan tdhan mennessa word2007-ohjelmaa,
mutta nyt koen oppineeni jo jotain uutta yhden tunnin avulla. Keskei-
simmat asiat kaytiin 1&pi selkeasti perusasiakirjan tuottamiseksi. Mu-
kana pysymista auttoivat diat, joissa esiteltiin aina lapikaytava asia
selkedsti. Opettajan puheen kuulemisesta oli suuri apu toimintojen
suorittamisessa omassa asiakirjassa. Lisaksi pystyi ensin seuraamaan

naytolta, miten asia kaytannossa tehtiin.

Koin ACP:n kautta tapahtuvan opetuksen lahes yhta sujuvaksi kuin
luokkatilassa tapahtuvan.”

- Katja -

5.3. Jarin kommentit ja palaute testauksesta

” Kylla ACP néayttaa sopivan opetukseen erittain hyvin. Tyokaluja ja
eri esitystapoja nayttaa olevan ihan kiitettéavasti. Mikrofonilla ja ehka
my0s Webbikameralla taydennettynad oppilas voisi viela paremmin
osallistua opetukseen ja saada apua jos jaa jotain epaselvyytta. lhan
toimiva systeemi jolla varmasti voisi korvata joitain koulutuksia joihin
muuten joutuisi matkustamaan paikanpaalle.”

- Jari -
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5.4. Ollin kommentit ja palaute testauksesta

Kyllahan tuo ACP tuntuu hyvin toimivalta ratkaisulta etdopetukseen.
Itseéni kiinnostaa varsinkin sovelluksen mahdollistama etatuki ominai-
suus, jota taytyy vield kokeilla ja mahdollisesti alkaa kayttamaan.
Kurssi vedettiin erittédin ammattitaitoisesti 1api ja hienosti meni.”

- Olli -

5.5. Miikan kommentit ja palaute testauksesta

”’ACP:n kautta voisi onnistua oppiminen ihan hyvinkin. Varmaan
isomman luokan esim. 30 oppilaan kanssa vaaditaan jo opettajalta tai-
toja, mutta pienelld ryhmall& tuntuu toimivan, olisi jAnna nahda miten
menisi isomman luokan kanssa. Ja dokumentin jako on jees, ei tarvitse
stressata etta onko porukalla materiaalit tallessa ja mista ne 1dytyvat.
Henkilokohtaisesti voisinkin tuota kautta opiskella, kunhan naita héi-
rioita ei olisi (kirjoittaja viittaa tydpuheluhin ja muihin tydsta johtuviin

hairioihin).

Ehdottomasti taté tekniikkaa ottaisin kayttoon lahiopetuksen tueksi! Ja
tama& Word 2007 aiheena oli hyva valinta, perusjuttuja tuli sopivasti li-
saa. Wordistakin varmaan saa kaivettua vaikka kuinka liséa materiaa-
lia irti, mutta tassa oli ihan hyvin dataa.”

- Miikka -

5.6. Jyrkin kommentit ja palaute testauksesta

’Pienryhm&opetukseen soveltuu vallan mainiosti, materiaalitkin voi
tunnin alussa saada suoraan tuolta ohjelman kautta. Varmempi tapa
jakaa materiaalia kuin sdhkdposti. Sovellus tuki etéana olisi varmaan
my@s varteen otettava tapa hyddyntéad ohjelmistoa.”

- Jyrki -
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6. TULOKSET JA POHDINTA

Kokonaisuutena kehittdmishankkeen toteuttaminen niin opetusympériston kuin ra-
portin osalta olivat haasteellisia ja aikaa vievié. Varsinainen toteutus eli opetusalu-
een luominen ja kayttdminen palvelivat hyvin seka itseéni, ettd toivottavasti jatkossa
my®6s muita virtuaaliopetuksesta kiinnostuneita, organisaatioidemme opetuksen pa-

rissa tydskentelevid henkildita.

6.1. Miten hankeidea syntyi ja hanke eteni

Oma tydmaani kehittdmishankkeessa oli laaja, koska kyselyista huolimatta kukaan
ei innostunut l&htemaan mukaan kehittdmishankkeeseeni. Tastéd johtuen hankkeesta
tuli yhden miehen show, joka sisélsi opetusalueen suunnittelun, rakentamisen, tes-
taamisen seka kirjalliset ty6t raportointeineen. Aikaa koko projektiin kului useampia

satoja tunteja.

Jos asiaa kaydaan lapi aikajarjestyksessa, niin minulle valkeni kehittdmishankkeen
kohde jo aikaisessa vaiheessa, vuoden alussa. Tadma johtui siitd, ettd opetushenkil6s-
tolla Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulussa ja Keski-Pohjanmaan koulutusyh-
tyman yksikoissa oli tarve saada opetusta Adobe Connect Pro — ohjelmiston kayt-
toon opetuksessa ja opintojen ohjaamisessa. N&in ollen perehdyin ohjelmistoon ope-
tuksen nakokulmasta. Olin aiemmin tehnyt kdyttdoppaan ohjelmiston kdyttoon neu-

vottelutilanteeseen (vrt. videoneuvottelu).

Prosessi alkoi viitekehyksen rakentelulla ja materiaalin hankkimisella liittyen yleen-
sé verkko-opetuksen kehittymiseen ja nykyisin kéytossa oleviin jarjestelmiin. Viite-
kehyksen muotouduttua seuraavana tydvaiheena oli hahmottaa hankkeen kokonais-
kuva. Lahdin purkamaan asiaa ohjelman esittelyn muodossa. Esittelyn jélkeen aloi-
tin yhden koko hankeen tarkeimmista asioista eli tuntisuunnitelman miettimisen.
Aihe oli jo tavallaan tilauksessa testausta varten, koska tiimini jasenet olivat jo ai-
emmin pyytéaneet koulutusta Word 2007 — ohjelmistolla tehtaviin pitkiin asiakirjoi-

hin ja tastd muodostui kaytdnndnlaheinen aihe oppitunnin sisalloksi.
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Aloin luomaan varsinaista opetusaluetta tuntisuunnitelman pohjalta jakaen asiat ly-
hyisiin kokonaisuuksiin ja tein niiden pohjalta opetustilaan tarvittavat nakymat. Li-
sasin ndkymiin kussakin vaiheessa tarvittavat tyokalut ja tein myds synopsiksen ope-
tuksen lapiviennille. Koko opetusalueen rakentamisen ajan tein rinnalla raporttia ja
ohjeistusta kuinka ympéristo teknisesti luodaan. Kun ymparisto oli valmis, se testat-
tiin oman tiimini jasenten kanssa keréten opetustilanteesta myds palautetta, jotka oli
esitelty luvussa 5. Testiryhména toimi it-alan ammattilaisia, mutta itse testaus koh-
distui opetukselliseen ndkdkulmaan, ei niink&an koneen kayttotaitoon ja tekniseen
toimivuuteen, joten testiryhmalaisten taustalla ei ollut vaikutusta varsinaiseen tes-
taamiseen. Testiryhma antoi testitilanteesta hyvaa palautetta ja koostettuna toteama

oli, ettd opetus voidaan jarjestaa taysin verkossa.

Itselleni kehittdmishankkeesta oli moninaista hyotyd. Hankkeen tuotoksina syntyi
paljon materiaalia ympériston koulutukseen seké& ympérist6ja, joita voin hyddyntaa
omassa opetustoiminnassani. Pedagogiset opit saivat hankeen aikana reaalisen muo-

don, kun niit4 oli mahdollista hyddyntaa hankeen toteutuksessa.

6.2. Mika on opetuksen tulevaisuus?

Omana mielipiteenéni opetuksen siirtymisesta enempi verkko- ja virtuaalipohjaisek-
si on, ettd ne aineet jotka ovat teoreettisia tai niissa on selvia teoriaosia tulevat ene-
nevissa maarin siirtymaén joko verkko-opetusalustoille tai virtuaaliopetustiloihin.
Né&hdakseni suurin syy on raha ja resurssit. Pienemmaélla henkilomaaralla toteutetta-
va opetus taytyy organisoida tehokkaammin ja yksi tapa on siirtd4 teoreettisia perus-
asioita verkkoon, jolloin yhden perusteellisen suunnittelun ja ympariston hedelmista
voidaan nauttia moneen kertaan. Kuten ACP:n kohdalla mainitsin opetustilanteiden

nauhoitukset ja niiden vapaa jakaminen netin valitykselld on helppoa.

Taman hankkeen valmistumisaikoihin Adobe Connect Pro:sta julkaistiin uusi versio,
7.0, jossa on lisdtty huomattavasti toimintoja ja kehitetty teknista toimivuutta. Var-
sinaisen tyoskentelyn kannalta helpottava uudistus on puheenvuorojen jakamisen
helpottuminen. Puheenvuorot voidaan jakaa suoraan osallistujalistalta, osallistujan

nimen perasta.
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Liséksi uudistuneessa versiossa on ryhmétyoskentelytilat (BreakOut), joilla voidaan
organisoida ryhmatydskentelytilanteet verkossa. Uudistuksista [6ytyy myds Power-
Pointiin liitettdva apuohjelma Presenter jolla voidaan nauhoittaa videoita suoraan
PowerPoint — esityksiin. Presenterista 10ytyy myos kysymyssarjaeditori, jolla voi-
daan luoda verkkotentteja seka siirtda tentit séhkdiseen muotoon ja kerata tenttivas-
taukset keskitetysti opetusalueelle opettajan tarkistettavaksi. Tdma toiminto mahdol-
listaa my0s tenttien tekemisen méériteltyna aikana netissé seké tarkistuksen automa-

tisoinnin.

Tama hanke on luotu verkko-opetuksen kdaytannon toteutusten helpottamiseksi, joten
toivon, etté lukijalle on tésté tuotoksesta ja testi- ja esittely-ymparistosta kaytannon

hyotya.
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1. Pikaopas

1.

Avaa selain ja siirry annettuun ositteeseen, esimerkiksi
http://connect.regionline.fi/Taokk

Valitse Enter as Guest (jos olet osallistuja) ja kirjoita nimesi sille varattuun
kenttdédn tai Enter with Your Login and Password (jos olet istunnon veta-
ja/ esittdja) ja Kirjoita kayttajatunnuksesi sille varattuun kenttaan. Klikkaa
Enter — painiketta (s.93).

Jos olet ensimmaista kertaa Acrobat Connect Pro — ymparistossa, naytolle
tulee mahdollisesti ilmoituksia tarvittavien lisdosien asentamisesta (s.91).
Asenna lisdosat ja kaynnista selain uudelleen ja siirry edell& annettuun osoit-
teeseen.

Testaa ensimmaéisen &&nien (kuulokkeen/ kaiuttimien ja mikrofonin) toimi-
vuus valitsemalla Meeting > Audio Setup Wizard. Kay lapi ohjattu toimin-
to noudattamalla nayt6ll& nékyvia ohjeita (s.94).

Huom! Jos &énet eivat kuulu tarpeeksi kovalla/ liika kovalla tai mikrofoni ei
toimi, tarkista ndyton alalaidasta tehtédvédpalkin oikeasta laidasta Windows
aanten asetukset klikkaamalla kaiutin kuvaketta (s.94).

6. Nyt olet valmis osallistumaan verkkokokoukseen/ -opetukseen.
i/ TAOKK | Acrobat Connect Professional Pro——y e (ST )
Gy | Mesting  Present  Layouts  Pods  Help JI—

5 [Whitespere)

B TERVETULOA ADOBE ACROBAT CONNECT
PRO 6.0 VIRTUAALILUOKKAAN

1| : @
(= [-Share ]v][ Stop Sharing Ji_#ullscre-erl |-]‘@

[ Dcemmor | colsiorsion ] +

E]@IE @R B9 PPOON NS

Kuva 1: Pika-aloitus
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2. Acrobat Connect Pro - www-pohjainen viestintajarjes-

telma

Adoben uutuus Acrobat Connect Pro aloittaa uuden aikakauden séhkoisessé asi-
oinnissa. Acrobat Connect Pro on monipuolinen web-viestintajarjestelma reaaliai-
kaisten tapaamisten, verkko-opiskelujen tai online esittelyjen jarjestdmiseen.

Esityksen kuuntelija tai kokoukseen osallistuva voi nédhda ja osallistua koska ja mis-
t4 tahansa, tavallisen webselaimen avulla. Riippuen siitd, mink& Acrobat Connect
Pro — ohjelmisto-ratkaisun valitset, voit kéyttdd Acrobat Connect Pro:ta jakaaksesi
sisdltorikkaita materiaaleja verkkokokouksissa, online koulutuksissa tai verkossa

tapahtuvissa esittelyissé — tai kaikissa niissd. Tarvitset kdytannossa vain tietokoneen
nettiyhteydelld — lopusta pitd4 huolen selaimesi Flash-laajennus.

2.1. Mita kaikkea voit tehda Acrobat Connect Prolla?

o Verkkokokouksia ja — neuvotteluita

¢ Verkkoluentoja ja laajoja, satojen henkildiden verkkoseminaareja
e Lahitukea, vierihoitoa ja vastaanottoja verkossa

¢ Valmistaa markkinointi- ja koulutusmateriaaleja (Flash)

e Valmistaa kyselyja ja tenttimateriaaleja (Flash)

e Hallita kursseja ja seurata oppijoiden suorituksia

¢ Nauhoittaa kokoukset, esittelyt ja seminaarit

.... ja paljon muuta

2.2. Miksi Acrobat Connect Pro?

e Jarjestelmén kaikille toiminnoille on yhteista helppokéyttoisyys”

e Osallistuaksesi tarvitset vain tietokoneen nettiyhteydell

e Ei erillisid ohjelmistoasennuksia, perustuu selaimen Flash-laajennukseen
e Palomuurivapaa” — helpottaa yhteyksien nopeaa kéayttoéa ja vaivattomuutta

e Toimintojen monipuolisuus: kokous, esitys, sovelluksienjako, koulutus,

© Jouni Liedes
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2.3. Mita tarvitaan connect.pro — verkkotilaisuuksiin osallistumi-

seen?

Pelkaan tilaisuuden seuraamiseen tarvitaan vain nettiyhteys. Jos haluat kuulla ta-
pahtuman puheosuudet, tarvitset joko kuulokkeet tai kaiuttimet. Jos taas haluat
oman aanesi kuuluville, tarvitset mikrofonin. Kuvan siirtdmiseen omalta koneeltasi
tarvitset webkameran.

Kuulokkeita ja mikrofoneja on tarjolla yhdistelma pakkauksina ja markkinoilta 16y-
tyy myos paketteja joissa on seké kuuloke/ mikrofoni ettd webkamera.

2.4. Yhteydenotto ja aloitus

Kun olet saanut ilmoituksen joko verkkokokouksesta tai verkko-opetuksesta, niin
olet saanut my0ds web-osoitteen missa tilaisuuteen voi osallistua. Kpedun virtuaaliti-
lat eli huoneet ovat osoitteessa http://connect.regionline.fi/ tytilannimi.

1. Avaa selain ja siirry annettuun osoitteeseen, téssa tapauksessa
http://connect.regionline.fi/Taokk. Valitse avautuvassa ikkunassa Enter as
Guest - valinta ja kirjoita Type your Name — kenttdén joko oma nimesi tai
nimi jonka haluat nakyvan muille osallistujille. Klikkaa viel& Enter Room —
painiketta, jolloin siirrytdén virtuaality6tilaan.

Huom! jos olet istunnon vetdjad (Host), klikkaa alempaa vaihtoehtoa Enter with
your Login and Password.

Enter as Guest

. o connect.regionline.fi
Osallistumisnimi g ﬁ

Enter Room

o )
S & 8l

Enter with your Login

and Password

Kuva 2: Enter Room
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2. Jos osallistut ensimmaistd kertaa Connect — nettitilaisuuteen eik& koneellesi
ole aiemmin asennettu Flash Playeria, ndytolle avautuu alla olevan mukainen
ikkuna. Klikkaa ikkunassa olevaa linkkitekstia Download Flash Player.

2. U3

Ps
ks 1] gfcomoc rogorkne st parer
Google | Grrectregorins.fourus v sy o B v {y Krrmerite Ep0stety % Taleta + | Libets cictiemseene ) [ conect

Flash Player 8.0.0.0 or above is required

R e P connect.regionline.fi

‘} (I-J" ; i #

Download Flash

Player

B irveme

Kuva 3: Download Flash Player

3. Néytolle avautuu uusi selain-ikkuna, josta voidaan ladata Flash Player. Ota
pois valinta Google Toolbar — kohdasta, klikkaa valinta kohtaan I Argree to
the .. ja klikkaa Install Now —painiketta, jolloin lataus aloitetaan.

ol ayer - Microsoft Intermet Explorer |
Ty ar
2 y R —
) © [ @G Pt S @ 2- 555 LE B
adoss [I8) 391 o Sl EIEER
Google G sy o B+ fF ormerdte B ettty | 5 Tarists = sk Liheth contteeseens () setubset =
"‘a TH | Ve Arceurt | Cortact | Urded Sates (Chenge) -
Mdobe  senunens] | FRODUETS | SPRER | COMMUMTES | COMPANY | DOWHLOASS | HTERE

Adobe Flash Player Download Center
Windows

Flash Player

oy the mastvwd comani an tha web

wilich i witsout axtea dowriads
Inpenetath s2plicsannE on YU LOrER RS

[ Gosaln Tocfbar (N rquived for aparaton of Flash Plirsd)

Guoght G- e e Dr O S | ot e i

nstant Suguehons as you hpe in the search bex
Azeans honimjris Boen any comeutse
Fup-up bl

(11 agroe fo e Adove Flash Plaver Temms of Semice.

¥ Install Now
—
-

] et o ok comgeion_intd

Kuva 4: Install Flash Player
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4. Jos selaimen ylalaitaan tulee alla oleva ilmoitus, klikkaa hiiren oikealla pai-
nikkeella ilmoituksen p&alld ja klikkaa Install ActiveX Control — tekstia.

@ This site might reguire the fallowing Activex contral: 'Adobe Flash Player’ fr lobim Custarne Inzoumsstad clich here to instal...
‘ Install ActiveX Cortral,,,

' \‘ 2 What's the Risk? = | Vour Account

Adobe  SOLUTIONS | PRODUCTS | SUPPORT | commun  Information Bar Help bs | sToRE

Kuva 5: ActiveX Control

5. Seuraavaksi naytolle tulee ilmoitus asennuksen aloittamisesta. Klikkaa In-
stall — painiketta, jolloin asennus kaynnistyy.

Internet Explorer, - Security Warning

Do you want to install this software?

Mame: Adobe Flash Plaver
Publisher: Adobe Systems Incorporated

E] Mare options Install ] [ Don't Install
" ‘while files From the Internet can be useful, this file type can potentially harm
& wour computer, Only install software From publishers you trust, What's the risk?

Kuva 6: Install ilmoitus

6. Kun asennus on valmis, voit sulkea molemmat avoimet selainikkunat ja ava-
ta selaimen uudelleen. Kirjoita osoitteeksi uudelleen annettu osoite ja kirjau-
du kuten kohdassa 1. Verkkokokousymparistd avautuu nyt omaan ikkunaan-
sa naytollesi.
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3. Audio ja videolaitteiden kaytto ja testaus

Acrobat Connect Pro — ohjelmassa on testaustoiminnot danien ja kameran kayton
testaamiseen. Koneella taytyy olla valmiiksi asennettuna ja kytkettyna kuulokkeet/
mikrofoni ja kamera, jos niit4 halutaan kayttd4d Connect Pro:ssa.

Acrobat Connect Pro:n oma audiotestaustoiminto 16ytyy valitsemalla Meeting >
Audio Setup Wizard. Toiminto kdynnistaa alla olevissa kuvissa olevan 6 portaisen

ohjatun testitoiminnon.

Audio Setup Wizard Step 0 of 5

Welcome

The Acrobat Connect Audio Wizard will help setup and tune your audio
devices for use with Acrobat Connect Professional.

Click the Next button to proceed. If at any point your audio doesn't work as
expected, click the Help button below for troubleshaoting tips.

Audio Setup Wizard Step 1 of 5

Test Sound Output

Ensure that your speakers are connected and turned on. The valume should
be setto an audible Isvel. Click Test to check your speakers, if you de not hear
the voice greeting, click Help.

Test

Help \[ Next= | | cCancel |

1. Aloitusikkuna, jatka klikkaamalla
Next -painiketta

2. Aanen kuuluvuuden testaus, klikkaa
Test — painiketta ja kuuntele kuuluuko
aanet kuulokkeista/ kaiuttimista. Jatka
klikkaamalla Next — painiketta

Audio Setup Wizard Step 2 of 5

Select Microphone

To broadcast audio using Acrobat Connect Professional, choose a recording
device below.

If you are not using Acrobat Connect Professional for broadcast audio, click
Cancel to quit the wizard

Ifyou are not sure which device to pick, click Next, and Acrobat Connect
Professional will choose for you

Audio Setup Wizard Step 3 of 5

Test Microphone

Ta ensure that your microphone is working properly, click Record, and read the
following sentence into the microphone.Click Stop once you are done and click
the play button to hear your recording.

"I carn see the recording bar is maoving and my microphone is working properiy”

|@® Record |
USE Audio Device ‘3 Ll
Help <prev || Mext=> | | _ cCancel Help <prev || mext= | |[_ cancel

3. Mikrofonin valintaikkuna, ohjelma
ehdottaa suoraan asennettua mikrofonia.
Jatka klikkaamalla Next — painiketta

4. Aanityksen testausikkuna, klikkaa
Record — painiketta ja puhu mikrofoniin.
Kokeile sen jalkeen Play — painikkeella
kuuluuko &é&nitys. Jatka klikkaamalla
Next — painiketta.
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Audio Setup Wizard Step 4 of 5 Audio Setup Wizard Step 5 of 5

Tune Silence Level Finished!
To detectthe amount of background noise around you, click Test Silence. You have completed the Audio Setup Wizard. fyou are still having problems
Stay silent until the progress baris filled. Once this is complete, click Hext. with your audio click the Help button below or manually set your audio settings

by clicking the Advanced Seftings button.

Advsnced Settings... |

| Test silence

 Help [ serev | mext= | [ cancel | [ Hele | <Pev |[_ Finish | [ cancel |
5. Hiljaisuustesti, ole aivan hiljaa ja 6. Finished — ikkuna, viimeisessa ikku-

klikkaa Test Silence — painiketta, jolla nassa tulee testin yhteenveto. Lopeta
testataan mahdolliset taustadanet. Jatka  testi klikkaamalla Finish — painiketta.
klikkaamalla Next — painiketta

Huom! Jos aanet eivat kuulu tarpeeksi kovalla/ liika kovalla tai mikrofoni ei toimi,
tarkista ndyton alalaidasta tehtédvépalkin oikeasta laidasta &&nten asetukset klikkaa-
malla kaiutin kuvaketta ja tarkistamalla adnten ja mikrofonin asetukset avautuvassa
ikkunassa.

CONRE L e A0 R ) 1

Kuva 7: Windows aaniasetukset

4. Kameran ja kuuloke/ mikrofoni kaytt6

Kun olet testannut audio-/ videolaitteidesi toimivuuden, niiden varsinainen kayttd
aloitetaan Camera and Voice -ikkunasta klikkaamalla Start my camera and voice
-painiketta

dsl]
\
e | 5]

Kuva 8: Camera and Voice
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1. Klikkaa avautuvassa varoitusikkunassa Allow — painiketta.

Camera and Microphone Accegs ﬂr
regionline fi is re =x: \o your
camera and micn

Allow, you may b

<

- @ anow |[@ Deny |

Kuva 9: Camera/ Microphone varoitusikkuna

2. Camera and Voice - ikkunan alalaitaan tulee lis& painikkeita, joilla ohja-
taan esimerkiksi mikrofonin kéayttéd. Alla on esitelty ikkunan painikkeet ja
niiden toiminnot.

Mikrofoni paalle

Kamera péaalle
Mikrofonin lukitus

—_ Kameran ja mikro-
Kamera pois paalta. ——p

fonin lisdasetukset

Kuva 10: Camera and Voice kayttdpainikkeet

3. Kun haluat osallistua keskusteluun klikkaa Talk — painiketta, jolloin &&nesi
kuuluu muille osallistujille. Huom! yhtéaikaisesti voi puhua vain yksi henki-
10, joten kun joku osallistujista on painanut Talk — painiketta, painike nékyy
muille harmaana eli ei aktiivisena. Talk — painikkeessa oleva lukkokuvaketta
voidaan kayttda mikrofonin lukitsemiseen eli silloin osallistujalla on mikro-
foni kokoajan paalla.

5. Tyoskentelytilat, kolme eri ndkymaa kayttajan roolin perus-

teella

Acrobat Connect Pron virtuaalihuoneessa on kolmen tasoisia osallistujia. Heilla kai-
killa on koneellaan erilaiset nakymat ja tyokalut. Jatkossa esitelld&dn ndma kolme eri
nédkymaa ja niissad olevat keskeiset tyokalut. Eri roolit ovat seuraavat:

Wl Participant; Osallistuja joka osallistuu tilanteeseen lahinnd seuraajana ja
tastd johtuen hanelld on myds véhiten erilaisia Podeja (Podit ovat erityyppi-
sid pienempid ikkunoita virtuaalitilassa sisaltaen erilaisia toimintoja) tyoka-
luvalikoita.
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& Presenter; Esittaja omaa laajemmat tyokalut kuin osallistuja, mutta hanelta
puuttuvat ns. istunnon vetdjan tyokalut.

& Host; Istunnon vetdja hallinnoi huonetta ja sielld olevien henkildiden roole-

ja ja eri ndkymia.

5.1. Osallistuja/ Participant - nakyma

Osallistujan ndkymaéssa on véhiten tydkaluja. Alla olevassa kuvassa on oletusnaky-
mé, jossa on kaksi tekstivalikkoa ja esittdjan/ istunnon vetdjén valitsemat Podit eli
tyokalut. N&itd podeja on 13 erilaista. Podit esitellddn tarkemmin Host/ istunnon
vetdja ndkyman esittelyssa. Alla olevassa ikkunassa on 5 erilaista podia.

Camera and Voice (Kamera ja éani) Té&ssd ikkunassa nakyvét kaikkien niiden

Attendee List (Osallistujalista)

Chat (Chatti)

Note (Muistilaput)

Share (Jaetut tilat)

osallistujien kamera kuvat, joilla kamera on
otettu kayttoon. Lisdksi ikkunan alalaidassa
on kameraan ja &aaniin liittyvat kaytto-
painikkeet.

Osallistuja lista siséltdd osallistujien Kirjau-
tumisnimet ja kuvakkeen perusteella naky-
van roolin. Osallistujien rooleja voi vaihtaa
ainoastaan virtuaalitilan istunnon vetéja
(Host). Alla olevassa ikkunassa Jouni Lie-
des on Istunnon vetdja (Host), Milla Ma-
gia Esittdja (Presenter) ja Matti ja Jussi
ovat Osallistujia (Participants)

Chat -ikkunan kautta osallistujat voivat
lahettdd viestejd joko kaikkien nékyville tai
jollekin/ joillekin henkildille.

Osallistujat voivat lisatd Note — ikkunaan
omia kommentteja/ muistiinpanoja, jotka
nakyvat kaikille osallistujille.

Esittdjd/ istunnon vetdja voi jakaa esimer-
kiksi tiedostoja, kuten PowerPoint — esityk-
sid, valkotaulun tai oman/ toisen osallistu-
jan tietokoneen nayton Share — alueella.



Camera and Voice,
kamera- ja 4anindkymé
Kameran ja aanien
kayttopainikkeet

My Status, omanti-
lan lisdasetukset
Osallistujalista

Chat -ikkuna
Viestinkirjoitusalue

Viestin vastaanotta-
jan valinta

Note —eli muistiin--
panoikkuna
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E] TAOKK | Acrobat Connect Professional E‘@

Share, jaettavien
/ J

tietojen nakyma

Kuva 11: Osallistujan (Participant) ndkyma

Osallistujandkyméssa on lisaksi kaksi tekstivalikkoa, Meeting ja Help, joiden toi-
minnot on esitetty alla olevissa kuvissa.

5.1.1. Meeting — valikko (osallistuja)

Meeting — valikosta 16ytyy osallistujandkyméssa yhteyteen, kameran ja mikrofonin
asetuksiin ja tdydenndyton kayttéon ottoon liittyvét tyokalut. Lisdksi valikossa on
Acrobat Connect tilan sulkemisvalinta.

| Meeting | Help

i !
My Cofinaction Spead b Modsm Kaytettava yhteystapa
Adniasetusten testaus ——— audic Setup Wizard... DSL/Cable
/'Sele:t Camera... * LAl
Kaytettavan kameran ___—
valinta Full screen < Koko nayttétila
Poistu ohjelmasta —————————— P Exit Acrobat Connect

Kuva 12: Osallistuja - Meeting —valikko

5.1.2. Help — valikko (osallistuja)

Help - valikosta 16ytyy Acrobat Connect — ohjelmiston ohjeet.

Ohjelman lisatiedot ja

versio

BN

A:rg’bat Connect Help —

ick Start i jei
Quick St= > Ohjelman ohjeistukset
Rescurce Center

Troubleshooting /

—p About Acrobat Connect...

Kuva 13: Osallistuja - Help -valikko
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Esittdjan ndkymadssa on enempi toimintoihin liittyvid ikkunoita ja toimintopainikkei-
ta kuin osallistujandkyméassa. Suurin muutos on Share — ikkunassa, josta I0ytyy
Oman tietokoneen (My Computer Screen) jakamiseen liittyvét toiminnot, Doku-
menttien (Documents) jakamiseen liittyvét tyokalut sekd Liitutaulundkyman
(Whiteboard) jakamiseen liittyvat tyokalut. Alla olevassa kuvassa on esitelty na-
kyma kokonaisuudessaan ja sivulta 11 alkaen jakamistoiminnot (Share). Ikkunassa
nakyvéat samat Podit kuin osallistuja ndkymassa.

Camera and Voice,
kamera- ja 4anindkymé
Kameran ja aanien
kayttdpainikkeet

My Status, omanti-
lan lisdasetukset

Osallistujalista

Chat -ikkuna
Viestinkirjoitusalue

Viestin vastaanotta-
jan valinta
Note —eli muistiin--

panoikkuna

Share, jaettavien
tietojen nakyma

Jaa minun tietokoneeni
_—

naytto

— Jaa dokumentteja
(Documents)

—— Jaa taulundkyma
(Whiteboard)
Jakamisen ja tayden-
—naytt')n toimintopainik-

Kuva 14: Esittgjan (Presenter) ndkyma
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5.2.1. Share — My Computer Screen, jaa minun tietokoneeni naytto ase-
tukset

Kun klikkaat Share — alueella My Computer Screen — valintaa ndytolle avautuu
Start Screen Sharing — ikkuna, jossa voidaan valita miten omaa tietokonetta jae-
taan muiden nahtévéksi. Vaihtoehtoina DeskTop eli tydpdydan jakaminen muille
osallistujille, Windows eli aktiivisen ikkunan jakaminen muille osallistujille ja Ap-
plications eli ohjelmiston jakaminen muille osallistujille.

Start Screen Sharing @
Please choose a Screen sharing option:
Tyopdydan jakaminen ———— P pesiiop
© windows ——— Aktiivisen ikkunan jakaminen
Sovellusten/ ohjelmien jakaminen — PO Applcatons

Share Cancel

Kuva 15: Start Screen Sharing —ikkuna

5.2.2. Start Screen Sharing — Desktop

1. Kun haluat jakaa oman tietokoneesi ndyton muiden nahtévéksi, valitse Start
screen Sharing ikkunasta kohta Desktop. Kun jako on kéynnissg, kaikilla
osallistujilla ndakyy omalla naytollaan sinun tietokoneesi naytté Share — ik-
kunassa.

2. lkkunan vasemmassa alalaidassa on toimintopainikkeet jakamisen kohtee-
seen (Share), jakamisen lopettamiseen (Stop Sharing), kokondyton tilaan
(Full Screen) ja esikatselundkymaén (Preview Screen). Kun haluat lopettaa
nayton jakamisen klikkaa Stop Sharing — painiketta tai ikkunan oikeassa
ylakulmassa olevaa Stop Sharing /4 linkkitekstid.

Your computer screen is being
broadcast to all participants.

oo =l ar al

Kuva 16: Start Screen Share - Desktop
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5.2.3. Start Screen Sharing — Windows

1. Jos haluat jakaa omalta koneeltasi aktiivisena olevan ikkunan, valitse Start
screen Sharing ikkunasta kohta Windows. Valinnan jélkeen naytolle avau-
tuu ikkuna, jossa on lista kaikista avoinna koneellasi olevista ikkunoista.

2. Valitse listalta se ikkuna, jonka haluat jakaa osallistujien kanssa. Alla olevas-
sa ikkunassa on jaettu esittdjan koneelta Spider — ikkuna (pasianssi), joka
nékyy kaikkien muidenkin kayttajien naytolla. Lisaksi naytolla nakyy esitta-
jan hiiren kursori. Muut osallistujat eivét voi kéyttaa jaetun ikkunan sisaltojé,
ainoastaan seurata kun esimerkiksi opettaja ndyttaa omalta koneeltaan jonkin
ohjelman kayttoa.

Start Screen Sharing @
Please choose a Screen sharing option:
Q Deskiop
@ Windows
Q) Applications
Aktiivisen ikkunan jakaminen,

Spider -pasianssi B

Kuva 17: Start Screen Share - Windows

3. Jaon aikana esittdjan ikkunan vasemmassa alalaidassa on toimintopainikkeet
jakamisen kohteeseen (Share), jakamisen lopettamiseen (Stop Sharing), ko-
konayton tilaan (Full Screen) ja esikatselundkymé&én (Preview Screen). Kun
haluat lopettaa nayton jakamisen klikkaa Stop Sharing — painiketta, ikkunan
oikeassa ylakulmassa olevaa Stop Sharing — linkkitekstid tai jaetun ohjel-
maikkunan oikeassa yldkulmassa olevaa Stop Sharing — painiketta.

Kuva 18: Sharing - Window — Spider
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4. Alla olevassa kuvassa on Sharing Window — nakymén ikkunan vasemman
alalaidan toimintopainikkeet.

Stop Sharing, lopeta jakaminen Full Screen, Tayden nayton tila

Share, l =

jakamisen aloittamineﬁﬁhare | »J|_Stop Sharing i[F'-'” 2eieen | bl lﬁ"‘l— Preview Screen, esikatselu

Kuva 19: Sharing - Window — Toimintopainikkeet

5.2.4. Start Screen Sharing — Applications

1. Kun haluat jakaa muiden osallistujien kaytettavéksi esimerkiksi jonkin oh-

jelman/ sovelluksen, valitse Start Screen Sharing — ikkunassa kohta Appli-
cations.

Start Screen Sharing Q@
Please choose a Screen sharing option:

O Desktop

Q Windows

@ Applications

Sovelluksen jakaminen, Snaglt ruudun-

ODEDOo

kaappausohjelma

Kuva 20: Start Screen Share — Applications

2. Kun olet valinnut Applications — kohdan nédytdlle avautuu alla olevan mu-
kainen ikkuna, jossa nékyvét koneellasi kdynnissa olevat sovellukset. Valitse
ikkunasta se sovellus, jonka haluat jakaa ja klikkaa Share -painiketta. Tassa
tapauksessa jaetaan Snaglt — ruudunkaappausohjelma.

ey =) [C/E]%)

Kuva 21: Sharing - Applications - Snaglt



99

3. Jaetun ohjelmaikkunan oikeaan yldkulmaan tulee jakamisen ajaksi nakyviin
punainen painike Stop Sharing, jolla jakaminen voidaan lopettaa. Saman
asian voi tehda Share — ikkunan Stop Sharing — painikkeella. Muut osallis-
tujat eivat voi kayttdd jaetun ikkunan sisaltojd, ainoastaan seurata kun esi-
merkiksi opettaja ndyttdd omalta koneeltaan jonkin ohjelman kayttoa.

4. Jaon aikana esittgjan ikkunan vasemmassa alalaidassa on toimintopainikkeet
jakamisen kohteeseen (Share), jakamisen lopettamiseen (Stop Sharing), ko-
kon&yton tilaan (Full Screen) ja esikatselundkymé&én (Preview Screen).

Huom! kun olet esittdjand/ istunnon vetdjana ja jaat omaa tietokonettasi, jaettavan
ikkunan on oltava naytollasi paallimmaisend eli aktiivisena!

5. Alla olevassa kuvassa on Sharing Applications — ndkymén ikkunan va-
semman alalaidan toimintopainikkeet.

Stop Sharing, lopeta jakaminen Full Screen, Tayden nayton tila

Share,

—» Share I'. Stop Sharing Full screen |+ .G:rﬂq—PrevieW Screen, esikatselu
jakamisen aloittaminen [ 2 l——'—'———'l l"'""-—'—J"—I L—'"-'

Kuva 22: Sharing - Applications - Toimintopainikkeet

5.2.5. Share — Documents, jaa dokumentteja asetukset

1. Kun haluat jakaa tiedostoja kaikkien kaytettavéaksi virtuaalityotilaan, valitse
Share — alueelta kohta Documents. Tuettuja tiedostotyyppeja ovat Power-
Point esitykset (PPT), kuvatiedosto (JPG), Flash elokuvatiedostot (SWF,
FLV), musiikkitiedosto (MP3) ja pakattutiedosto (ZIP). Vinkki: Jos haluat
jakaa esimerkiksi Word — dokumentteja, muunna ne ensin Pdf — muotoon.

[ ZEFEOETE | 'J Tiedoston jakaminen
Tiedoston jakaminen Select frem My Cemputsr... [}:—
———P Select from Content Library...

omalta koneelta
siséltokirjastosta

Kuva 23: Share - Documents

2. Jos haluat jakaa tiedoston omalta tietokoneeltasi, tassé tapauksessa Power-
Point — esityksen, valitse kohta Select from My Computer jolloin néaytolle
avautuu alla olevan mukainen Select file to upload by — ikkuna. Avaa ha-
luamasi tiedosto sen tallennuspaikasta ja klikkaa Avaa — painiketta.
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Select file to upload by regionline.fi

Kohde: |E} RegiOnline esitys 2007 j EF v

@j RegiOnline_Palvelut_11-2008 (XP).ppt

) Uudet otsikkakuvadiat_2007.ppt

Enya- Caribian blue.mp3

Metamorphoses - Jean-Michel Jarre - C'est |3 Vie.mp3

Tiedostonimi:

|

R S
| prrmmm—
. Canczl J

Tiedostotyyppi: |_—'-‘-]I Supported File Types ﬂ Peruuta

Kuva 25: Uploading

Kuva 24: Select file to upload

3. Naytolla nakyy nyt tiedoston lataamistilanne ja kun lataaminen on valmis,

Diaesityksen

selauspainikkeet

PowerPoint — esitys
SideBar, dialajittelu
nakyman péaalle/

pois kytkeminen

Diaesityksen

selauspainikkeet

tiedosto avautuu Share — ikkunaan. Ndyton alalaidassa on dokumentin kasit-
telyyn liittyvié tyokaluja, jotka muuttuvat sen mukaan minka tyyppinen do-
kumentti on jaettavana. PowerPoint — tapauksessa ikkunan alalaidassa nakyy
alla olevassa kuvassa esitellyt tydkalut.

Vinkki! kun PowerPoint — esitys tuodaan Connect Pro:hon, se muunnetaan
Flash — tiedostoksi.

=|

Jaettu PowerPoint -esitys

Pointer, osoitin esitykseen

tyksen selauspainikkeiden

. Pod Options, Share
L

— ikkunan asetukset

Kuva 26: Share - Documents - PowerPoint -esitys

Share, jakamisen aloittaminen
;top Sharing, lopeta jakaminen

Full Screen, Tayden nayton tila

Whiteboard OverLay, piirto- ja
kirjoitustytkalut (kts. seuraava

Syncronized Navication, diaesi-

nakyminen ikkunan vasemmas-
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5. WhiteBoard OverLay — painikkeella esiin avautuu tyokalupalkki, josta 16y-
tyy piirto- ja tekstityokaluja, joilla voit elavoittadd esitystasi. Alla olevassa
kuvassa on lyhyesti esitelty eri tyokalut. Eri tyokaluilla on omat ominaisuu-
tensa jotka nakyvét tyokalurivin alalaidassa, kuten esimerkiksi tekstityokalun
fonttityyppi- ja fontinkoko valinnat.

Selection, valintatydkalu > L“-
r/;iq— Pencil Tool, kyn&
Marker Tool, yliviivauskyna >

~<4—— Line Tool, viiva

Rectangle Tool, suorakaide > ]

{_)<4—— Ellipse Tool, ympyra
Selection, valintatyokalu #n

.2.4— Stamper Tool, leima

Undo, kumoa >

ert— Redo, tee uudelleen

Clear, poisto/ tyhjennys >/

@H— Print, tulosta
Valitun tyokalun

lisaominaisuudet > _-”ﬁ | B |v) (Mecium | > ] m_

Kuva 27: WhiteBoard Overlay -tydkalut

Huom! Naméa samat tyokalut 16ytyvat Whiteboard -liitutaulundkymésta ja niilla
voidaan piirtad/ kirjoittaa alla esiteltavélle taululle.

6. Virtuaaliympérist0 siséltdd myods Content Library — sisaltokirjaston johon
voidaan ladata tiedostoja kéytettavaksi haluttaessa. Jos haluat jakaa kirjastos-
sa olevan tiedoston, valitse Select from Content Library. Tassa nakymassa
nékyvét edellisessa kohdassa mainitulla tavalla tuodut tiedostot. Jos naky-
mé&ssd ei ndy ladattuja tiedostoja, paivitd nakymé klikkaamalla Uploaded
Content — painiketta.

Browse Content

Jaetut tiedostot —»shared content |

Nakyman péivitys

|_User Content J Uploaded Contenﬁ—

u.fi / REGIONLINE / Jouni Liedes huone

User Meetings / K|

Namea Type

}E—eﬁonline_Dal-.-elut_l 1-2006 (XP).ppt Srecentation <

Ladatut tiedostot

Kayttajan tiedostot -

/ Avaa valittu tiedosto

Only the supported meeting content types are listed above. Open Cancel

Kuva 28: Browse Content - avausikkuna
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7. Aloita varsinainen tiedoston jakaminen valitsemalla se Ladatut tiedostot -
alueelta ja klikkaa Open — painiketta. Tiedosto avautuu néytolle samalla ta-
valla kuin edellisessd kohdassa esitelty PowerPoint — esitys sisaltden samat
toimintopainikkeet ikkunan alalaidassa.

5.2.6. Share — Whiteboard, jaa liitutaulundkymaé asetukset

Whiteboard - liitutaulundkymaén jakaminen aloitetaan valitsemalla Sharing — ikku-
nassa kohta Whiteboard. Pudotusvalikosta 16ytyy Whiteboard eli olemassa olevan
liitutaulundkyman jakaminen tai New Whiteboard uuden liitutaulundkymén jaka-
minen.

[ Whiteboards | ""'J

Whiteboard <4——— Valmis taulundkyma

Uusi taulundkymd ———— Mew Whiteboard

Kuva 29: Share - Whiteboard

Whiteboard on siis rinnastettavissa liitutauluun jolla esittdja/ istunnon vetaja voi
jakaa taulunakyman osallistujille ja kirjoittaa/ piirtdé taululle samoin kuin liitutaulul-
le. Ikkunasta I6ytyy samat toimintopainikkeet Share, Stop Sharing, Full Screen ja
Pointer kuin sivulla 15 olevasta PowerPoint — esitysikkunasta. Lisdksi ikkunan va-
semmassa alakulmassa on painikkeet, joilla voidaan avata uusia taulusivuja tai selata
olemassa olevia taulusivuja.

Piirto-, poisto- ja teksti-
tydkalut
b
[#]
&
=
Liitutaulundkyman 2 Liitutaulundkyman
selauspainikkeet = lisdasetukset
=4

Toiminto- L=Te , &

painikkeet
Kuva 30: Whiteboard

Ikkunan oikeassa laidassa on samat tyokalut, jotka esiteltiin sivulla 16 eli piirto- ja
teksti- seka poistotyokaluja.
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Esittdjanakymassé on lisdksi kolme tekstivalikkoa, Meeting, Present ja Help, joi-
den toiminnot on esitetty alla olevissa kuvissa. Esittdjanakymén valikoissa on huo-
mattavasti enempi eri toimintoja kuin aiemmin esitellyssa osallistujandkyman vali-
kossa.

5.2.7. Meeting — valikko (esitt&ja)

Meeting — valikosta 10ytyy virtuaalitilan ja osallistujien hallintaan liittyvia tyokalu-
ja. Alla olevassa kuvassa on esitelty tarkeimmat toiminnot. *) Content Entprise
Management eli Istunnon vetdjan hallintatila — ikkunan toiminnot esitell&an si-
vulla 24.

Meeting
Kutsu osa"istujia _’I“l'.'it& Participants...
Esta uusien osallistujien Record Meeting...« Kaytettdavan kameran valinta
. . —® Block Incoming Attendees...
kirjautuminen . R -
Place Participants On Hold. % Lukitse osallistujien naytét

Sulje tyotila ———cnd Maeating...

Optimize Room Bandwidth < + Optimoi yhteysnopeus
Nayton laadun asetukset —» Optimize Screen Sharing ¥
T c < ¥ Tyétilan taustakuvan asettaminen
Osallistujien statuksen Room Background < y
. . ——Piuto-Promote Participants to Presenters . . .
vaihto esittajiksi ) ) Istunnon vetdjan tydtilan hallintaikkunaan
Manage Room with Connect Enterprise Managed——
Nayton kokoasetukset ———p Room Scresn Rezclution » siirtvminen *)

Yhteysasetukset ja kdytettava

My Connection Spesd<

- hteysnopeus

Adniasetusten testaus —+ Audio Setup Wizard... yhteysnop
Select Camerz... < Kaytettavan kameran valinta
Full screen < Kokonayttétila

SUlje OhjEIma ——P Exit Acrobat Connect

Kuva 31: Esittaja - Meeting —valikko

5.2.8. Present — valikko (esittaja)

Present — valikosta voidaan muuttaa esittdjan omaa statusta istunnon vetdjaksi, esit-
tajaksi tai osallistujiksi, jollin ndhd&éan erilaiset ndkymat virtuaalitilassa. Huom!
seuraavat osat kaytdssa vain istunnon vetdjalla! Lis&ksi valikosta voidaan ottaa
kayttoon esittajan alueen ndyttdminen Show Presenter Only Area, joka nédyttaa
esittdjalle tyotilassa vain hdnelle nakyvén alueen. Télle alueelle voidaan lisata esi-
merkiksi omia muistiin panoja esitykseen liittyen. Talla alueella olevat osat eivat
nay osallistujille ja esittdja voi esimerkiksi esityksen aikana vetaa alueelta ikkunoita
kaikkien ndkemalle alueelle.
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Preparing Mode on ndkymad, jossa istunnon vetdja voi muokata virtuaalitilaa ilman
ettd sen muokkaus nékyy osallistujille. Host Cursors — valinta tuo nékyviin kaikki-
en Host eli istunnon vetdjana tyotilassa olevien hiiren kursorit ja niiden liikkeet.

| Prasent

Mzke M= = Host €———————— Muuta status istunnon vetajaksi
Muuta status esittdjaksi —— P Mzke Me = Presenter

Make Me = Participant €———— Muuta status osallistujaksi

Néayta esittgjan tila (kaytossa vain Hostilla) —
<4—— Tyétilan muokkaustila (k&ytossa

Néyta paakayttdjien kursorit (k&ytossa —1 > vain Hostilla)

vain Hostilla) Kuva 32: Esittaja — Present -valikko

5.2.9. Help - valikko (esitt&ja)

Help - valikosta I0ytyy Acrobat Connect — ohjelmiston ohjeet.

Help [-:
Acrdbat Connect Help
ick Start . .
Quick Star \ Ohjelman ohjeistukset
Rescurce Center
Troublesheoting /
Ohjelman lisétiedot ja

. ———p About Acrobat Connect...
VErsio

Kuva 33: Esittaja - Help -valikko
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5.3. Istunnon vetaja/ Host

Virtuaaliluokan istunnon vetgjalla eli Hostilla on k&ytdssdan kaikki Adobe Connect
Pron tyokalut. Hanen nakymadsséddn on runsaammin pikapainikkeita, kuten uusien
nédkymien tekemiseen liittyvat painikkeet jne. Hanelld on myos kdytosséan laajem-
mat valikkotoiminnot sekd Content Entprise Management eli ty6tilan hallin-
tanakyma (esitelldan sivulla 24), jossa voidaan hallita osallistujia, nauhoittaa esityk-
sid, tutkia tyotilan erilaisia raportteja, ladata virtuaalitilaan tiedostoja seké lahettaa
osallistumiskutsuja. Ikkunassa nékyvat samat Podit kuin osallistuja ndkymassé, mut-
ta istunnon vetdja voi valita missd ndkymassa ollaan ja mité sielld naytetaan.

Share, jaettavien

Camera and Voice, 3 snnect Pro = S x )
P ———— =) /(|etojen nakyma

kamera- ja 8a-

nindkyma My Computer Screen,
Kameran ja aanien L~oman tietokoneen jaka-
kayttopainikkeet -
».4 Documents, dokument-
My Status, omanti-/ . )
o P tien jakaminen
lan liséasetukset Whiteboard, tau-
Osallistujalista & o — . - .
- lundakyman jakami-
Chat -ikkuna —>
Tyétilan toiminto-
" painikkeet
T ainikkee
Viestinkirjoitusatte———p o P - p s u
B Zlia] Nakymat ja uuden na-
Viestin vastaanotta-/ ~ ™ kymén toimintopainik-
jan valinta

L Show Presenter
Note —eli muistiin--

- s . Only Area
panoikkuna Kuva 34: Istunnon vetgjan (Host) nakyma Y

Istunnon vetdjalla on myo6s tyokalut ikkunan vasemmassa alalaidassa nakymissa
siirtymiseen ja uusien ndkymien luomiseen. Nakymia voi myds itse nimetd, samoin
kuin ikkunoita joita ndkymassa on. Kussakin ndkymadssa voidaan maéritelld erikseen
mité tyokaluikkunoita (Pod) siind nékyy.

Vinkki: Kaytannon kannalta kannattaakin luoda nakymid, joissa on tiettyyn asiaan/
aiheeseen liittyvét ja siind tarvittavat ikkunat. Nain esimerkiksi opetustilanteessa on
helppo siirtyd opetuksen edetessa esimerkiksi eri esityksiin, jotka ovat valmiiksi
jaettuna eri nakymissé tai luoda keskustelundkyma, johon osallistujat voivat lisata
viesteja, muistiinpanoja ja vaikka vastata palautekyselyihin.
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5.3.1. Meeting — valikko (istunnon vetdjd)

Meeting — valikosta 16ytyy virtuaalitilan ja osallistujien hallintaan liittyvia tyokalu-
ja. Alla olevassa kuvassa on esitelty tdrkeimmat toiminnot.

*) 1 Ensimmaiselld valikko alueella on toiminnot joilla voidaan kutsua osallistujia
virtuaalitilaan, nauhoittaa esitys, estdd uusien osallistujien paasy tilaan, lukita osal-
listujien nakyma tai paattaa tilaisuus.

*) 2 Toisella alueella on asetukset yhteysnopeudelle, ndyton laadulle, tyétilan taus-
talle, osallistujien statuksen muuttamiselle, istunnon vetdjan hallintatilaan siirtymi-
selle ja ndyton kokoasetuksille.

*) 3 Kolmannella alueella on yhteyden nopeusasetukset, ohjattu &anten testaus ja
kéytettdvan kameran valinta.

Liséksi valikon alaosasta 10ytyy tdydenndyton tilaan siirtymistoiminto ja ohjelman
sulkemistoiminto.

Content Entprise Management eli Istunnon vetdjan hallintatila — ikkunan toi-
minnot esitelldén sivulla 24.

Meeting Present Help

Kutsu osallistujia. —— Invite Participants...

Esta uusien osallistujien Record Mesting..« Esityksen nauhoitus
L . Block Incoming Attendees... *

kirjautuminen g 11 . T -
Place Participants On Hold.« Lukitse osallistujien naytét

Su'je tybt”a —» End Meeting...
Optimize Room Bandwidth<¢ +— Optimoi yhteysnopeus

Nayton laadun asetukset ———— - timize Screen Sharing *) 2 »
Osallistujien statuksen Room Bzckground <€ +— Tyotilan taustakuvan asettaminen

—— P sutc-Promeote Participants to Presenters
Manage Room with Connect Enterprise Manag-——
Néytﬁn kokoasetukset ———p Room Screen Resclution L siirtvminen *

vaihto esittajiksi Istunnon vetéjan tydtilan hallintaikkunaan

Yhteysasetukset ja kaytettava

My Connection Spee-u‘: *

Adniasetusten testaus —» sudio Setup Wizard... *) 3 yhteysnopeus
Select Camerz... < Kaytettavan kameran valinta
Full screen < Kokonayttétila

Sulje ohjelma  ——— P Euit Acrobat Connect

Kuva 35: Istunnon vetgja - Meeting -valikko



107

5.3.2. Present — valikko (istunnon vet&ja)

Present — valikosta voidaan muuttaa esittdjan omaa statusta istunnon vetdjaksi, esit-
tajéksi tai osallistujiksi, jollin ndhdé&én erilaiset ndkymat virtuaalitilassa. Liséksi va-
likosta voidaan ottaa kayttoon esittdjan alueen ndyttdminen Show Presenter Only
Area, joka ndyttaa esittajalle tyotilassa vain hanelle nékyvén alueen. Talle alueelle
voidaan lisatd esimerkiksi omia muistiin panoja esitykseen liittyen. Talla alueella
olevat osat eivat ndy osallistujille ja esittdja voi esimerkiksi esityksen aikana vetéa
alueelta ikkunoita kaikkien ngdkemalle alueelle.

Preparing Mode on ndkymad, jossa istunnon vetdja voi muokata virtuaalitilaa ilman
ettd sen muokkaus nékyy osallistujille. Host Cursors — valinta tuo nékyviin kaikki-
en Host eli istunnon vetdjana tyotilassa olevien hiiren kursorit ja niiden liikkeet.

Present Layouts Pods
® Make ‘-i;e = Host 4————— Muuta status paakayttajaksi

Muuta status esittdjaksi ——— Mzkes M= = Presenter
Make Me = Participant€————— Muuta status osallistujaksi

Nayta esittajan tila (kéytossa vain Hostilla) L gpshow Presenter Only Arez
Freparing Mode g——————— Tyotilan muokkaustila (kaytossa

Néyta paakayttajien kursorit (kaytdssa I — ,

vain Hostilla) vain Hostilla)

Kuva 36: Istunnon vetdja - Present -valikko

5.3.3. Layouts — valikko (istunnon vetdja)

Layouts — valikossa voidaan késitella olemassa olevia nakymié ja luoda uusi seké
siirtyé eri nakymien valilla (saman voi tehda tydskentelytilan alalaidan valilehdilld).

Layouts Pods H

Uusi ndkyma —» New Layout...

Valittu ndkyma, nakymalista ® Sharing
Discussion
Ceollaboration
Muokkaa nakymien nimia

Organize Layouts... ¢ ja jarjestysta

Kuva 37: Istunnon vetdja - Layout -valikko

Y114 olevassa kuvassa oleva toiminto New Layout avaa naytolle ikkunan jossa voi-
daan luoda tydskentelytilaan uusia nékymié tai kopioida olemassa olevista nakymis-
t& uusia.
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Uuteen nakymé&an voidaan mééritella mukaan halutut ikkunat (Podit), joten kannat-

taa luoda eri aihealueista omia nakymi& joihin lisatdén
toikkunat.

aiheeseen liittyvat toimin-

New Layout
—— P crezte = newblank layout.

/*J Duplicate the selected layout:

Luo uusi nakyma

Kopioi valittu nakyma

New layout name: |new Layout <«4——  — Nimea uusi nakyma
oK Cancel

Kuva 38: New Layout

Y114 olevassa kuvassa oleva toiminto Organize Layouts
voidaan nimetd ndkymid ja muuttaa niiden jarjestysta
haluamasi ndkyma listalta ja tee haluttu toiminto.

avaa naytolle ikkunan jossa
tyoskentelytilassa. Valitse

Organize Layouts

Sharing
Nakymélista — P Discussion

Collaboration

I <
Move Down |

= Up

Delete ﬁ——
Renamsa ﬁ—-—

Nakyman poistaminen

Néakyman uudelleen nimeaminen

>Nékym'an jarjestyksen
vaihtaminen

Done

Kuva 39: Organize Layouts

5.3.4. Pods — valikko (istunnon vetgja)

Pods — valikko siséltaad varsinaiset toimintoikkunat. Alla olevassa kuvassa on Pod -
valikko ja siind olevat erilaiset tyokaluikkuna vaihtoehdot. Valikossa on kohtia jois-

sa on pieni kolmio merkki, joka tarkoittaa sita, ettd kysei
vaihtoehtoja.

seen Podiin on olemassa eri
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Valitussa ndkymassa ndkyvien ikkunoiden edessa on valintamerkki. Jos haluat pois-
taa nékyvilta jonkin ikkunan, klikkaa haluamaasi kohtaa.

Paods Help . . .
! Tiedostojen, oman koneen ja valko-
Share

Osallistujalista ———p 2ttendes List
¥ Camera and Yoice 4————— Kamera ja danet -ikkuna
Chat-ikkuna ~ ———— Chst ' Muistiinpano - ikkuna, yleiset muistiin

Mote

taulun jakaminen -ikkunat

. anot, esittdjan muistiinpanot ja kes-
Aénestys-/ kyselyikkuna ———p ol P ! P !

File Share =~ €———— Tiedostojen jakamis -ikkuna
Linkit -ikkuna —————— - Web Links b
4———F— Q & A (Questions and Answers)

Siirrd/ muuta )
— | o Move and Resize Pods
podien kokoa

Organize Pods... q———— Jarjesta podit

Kuva 40: Istunnon vetéja — Pods — valikko

Share — valinnalla voidaan ottaa kdyttoon erilaisia jakoikkunoita kuten oman tieto-
koneen nayton-, ikkunan- tai sovelluksen jakaminen.

Attendee list ndyttaa tyotilan osallistujalista — ikkunan.
Camera and Voice ndyttad kamerakuva- ja adnivalintaikkunan.

Chat -valinnalla voidaan nayttda joko yleinen Chat — ikkuna tai esittdjan Chat —
ikkuna.

Note -valinnalla voidaan ndyttaa erilaisia muistiinpanonakymia kuten yleinen Note
— ikkuna, esittdjan Note — ikkuna tai keskustelu Note — ikkuna. Tatd nakymaa voi-
daan kayttaa esimerkiksi kokouksen esityslistan sijoittamiseen. Vinkki: Jos olet teh-
nyt esityslistan tekstinkéasittelyohjelmalla voit kopioida ja liittdd sen suoraan Note —
ikkunaan.

Poll -valinnalla voidaan luoda ikkuna, johon voidaan lisatd joko vaihtoehto- tai mo-
nivalintakysymyksia. Niilla voidaan esittaa osallistujille reaaliaikaisia kysymyksia ja
saada vastauksista reaaliaikaisia yhteenvetoja.

File Share — ikkunassa nékyvat tydtilaan ladatut jaettavat tiedostot. Samassa ikku-
nassa voidaan my0s ladata uusia tiedostoja tydskentelytilaan.

Web Links — ikkunassa voidaan luoda ikkuna johon voidaan lisata esimerkiksi esi-
tettdvaan asiaan liittyvid weblinkkeja.

Q & A -ikkuna on kysymys ja vastausikkuna, johon voidaan linkittad esimerkiksi
jokin kéytossd oleva Note — ikkuna siséltdineen. Téssa ikkunassa voidaan séilyttaa
kéytyja keskusteluja myds silloin, kun ne poistetaan varsinaisesta Note — ikkunasta.
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Move and Resize — valinnalla voidaan méaéritella voiko Pod — ikkunoiden kokoa ja
paikkaa muuttaa. Jos valinta on paalld, voidaan ko. ikkunoita ké&sitella.

Organize Pods — valinnalla avautuu naytolle alla olevan mukainen ikkuna, jossa
nékyy kaytossa olevat Podit eli toimintoikkunat. Ikkunassa voidaan poistaa tai nime-
t4 uudelleen ikkunoita. Tdma nimi n&kyy ikkunan otsikkopalkissa.

Organize Pods
Type Name p=lst= 41— lkkunan poistaminen
Shara Whitsboard —_— L
. o [ Ren=m= 41— |Kkkunan uudelleen nimeaminen
Web Links Web Links 2 P . . . A
o o Select Unused #—— Ei kéytossé olevien ikkunoiden
Web Links Web Links
Share Sunset.jpg Vallnta

Toimintoikkunalista —»="=" share
Share RegiOnline_Palvelut_11-2006 (XFP).ppt
QEA QEA
MNote Presenter Notes
Chat Fresenter Chat
Poll Foll T

Kuva 41: Jarjesta podeja

Kéytdnnossé kannattaneekin nimeta kaytettavat ikkunat kuvaavasti, jolloin tydsken-
telytilassa on helpompi seurata kokous-/ opetustilannetta ja oikeaa ikkunaa.

5.3.5. Help - valikko (istunnon vetdja)

Help — valikosta I6ytyy Acrobat Connect Pro — ohjelmiston ohjeet.

Help [-:
Acrdbat Connect Help
Quick Start \ ; .
fezource Center / Ohjelman ohjeistukset
Troublesheoting

Ohjelman lisatiedot ja versio ——— &bout Acrobat Connect...

Kuva 42: Istunnon vetdja - Help -valikko
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6. Content Entprise Management (sisallonhallintatila)

Istunnon vetdjan hallintatila avautuu tydskentelytilasta omaan selainikkunaan alla
olevan kuvan mukaisesti. Tamé nédkyma on kaytossa tyodtilan Presenter- ja Host —
jasenilla. Alla olevassa kuvassa on Host — nakyma hallintaikkunasta.

Hallintaikkunassa istunnon vetéjé voi tutkia kooste tietoja Meeting Information —
valilendell& tyoskentelytilasta, osallistujista ja muista tilaan liittyvista asetuksista.

Edit Information — vélilendelld voidaan maaritelld tyotilan ajankohta, kayttajatun-
nukset eri tason osallistujille seka lisdasetuksia esimerkiksi aanten kayttoon.

Edit participants — valilehdella tydtilaan voidaan lisaté kayttajia valmiista kayttéja-
listauksesta ja maaritelld heille rooli tyGtilaan.

Invitations — valilehdell& voidaan kutsua sahkdpostitse osallistujia tyotilaan.
Uploaded Content — valilehdell& voidaan tarkastella tydtilaan ladattuja tiedostoja ja
niihin liittyvia tietoja.

Recodings — vélilehdellda voidaan tarkastella ty6tilassa nauhoitettuja esityksia ja

kokouksia.

Reports — valilehdelld saadaan raportteja tyotilan kaytosta, kayttajamaarista ja pi-
dettyjen sessioiden maaristéa.

) _ Edit Information Invitations
Meeting Information

Edit Participants Uploaded Contents

CONNECT.REGIONLINE.FI My Profile | Help | Logout: Jouni Liedes
Home ' Colitent Meetings | Administrafion Search Content
Shared Megtings | User Meetings

[ 7] Yser Meefnas > [ 7| Kpedu.fi -/ ) REGIONLINE :- founi Liedes hyéne

Meeting Information | Edit Information | Edit Participants | Invitations | Uploaded Content | Recordings | Reports ¢ Reports

Name: Jouni Liedes huone

Summary:

Start Time: 11/07/2007 9:45 AM

Duration 01:00:00

URL: http: //connect.reqionline.fi Recordings
Number of users in room: 1

Language: English

Access: Anyone who has the URL for the meeting can enter the room

Telephony Information:  Conference Number(s):

Participant Code:

Enter Meeting Room

Copyright © 2001 - 2007 Adobe Macromedia Software LLC and its licensors. All rights reserved

Kuva 43: Content Entprise Management
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7. Etatuki Connect Prolla

Connect Prolla on mahdollista kéyttaa tietokoneita myds ns. etdkayttona. Tama
tapahtuu seuraavalla tavalla.

1.

Istunnon vetdja (t&std eteenpdin Jouni) Kirjautuu sovittuun osoitteeseen esi-
merkiksi http://connect.regionline.fi/tuki omilla kayttajatunnuksillaan.

Etéhallittavan koneen kayttaja (tastd eteenpéin Matti) Kirjautuu samaan 0soit-
teeseen antamalla Guest — kenttddn nimensa.

Kun molemmat ovat tyétilassa Jouni muuttaa Matin statukseksi Host klik-
kaamalla osallistujan nimed ja klikkaamalla Attendee List — ikkunan ala-
laidasta Set User Role — painiketta ja valitsemalla listalta Set as Host.

AttendeslasE(2])

My Status

‘-in, Jouni Liedes

& Matti Mainio

2 Set Us
'

e e

Kuva 44: Set as Host

Tamaén jalkeen Matti klikkaa omassa tyotilassaan ikkunan vasemmasta ala-
kulmasta Sharing — painiketta.

Seuraavaksi Matti klikkaa Share — alueella My Computer Screen — valin-
taa.

|
Kuva 45: What do You want to Share
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6. Tassd vaiheessa naytolle tulee ensimmadiselld yhteyskerralla ilmoitus ns.
Add-in lisdosan asentamisesta. Matti klikkaa ikkunassa Yes — painiketta.

Adobe Acrobat Connect Add-in
To uze thiz application, you need the

Adobe Acrobat Connect Add-in. Would
wou like to install it now?

| es | | No |

Kuva 46: Acrobat Connect Pro Add-in

7. Matin naytolle tulee alla oleva ilmoitus. Klikkaa tasséd ikkunassa Kylla ja sen

jalkeen klikkaa tehtévapalkista Adobe -painiketta, jolloin
tyotila avautuu néytolle.

Tarkastelemasi Web-sivu yrittd3 sulkea ikkunan,
-

Haluatko sulkea taman ikkunan?

Kuva 47: Ikkunan sulkemisilmoitus

8. Seuraavassa ikkunassa Matti valitsee kohdan Desktop (tietokoneen néytto)

ja klikkaa Share — painiketta. Nyt Matin naytté nékyy kaikille osallistujille
heidén tyotilan Share — ikkunassa.

Start Screen Sharing (7]
Please choose a Screen sharing option:
(=) Desktop
O Windows

O Applications

Share Cancel

Kuva 48: Share Desktop

Matin Share — ikkunan alalaidassa on nyt myds Stop Sharing [_stop sharing | _
painike, jolla han voi lopettaa ndyttonsa jakamisen muille osallistujille.
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10. Kaikkien osallistujien, jotka ovat joko Presenter tai Host — statuksella, Share

— ikkunan alalaidassa nakyvissa Request Control | Reguest contrel | _ paini-
ke, jolla he voivat pyytad matilta oikeutta hallita hdnen ndytt6a/ konetta.

11. Kun Matilta pyydetadn oikeutta (tassa tapauksessa Jouni pyytad) hénen ko-
neensa etédkayttoon, Matin koneelle tulee ilmoitus etdkayttdé pyynnosta. Hy-
vaksyminen tapahtuu klikkaamalla Accept — painiketta.

Acrobat Connect

Jouni Liedes requested to
contral the shared
screen.

Decline Accept

Kuva 49: Etakayton hyvaksyminen

12. Samalla myos etékayttopyynnon esittdjan tyotilaan tulee alla oleva ilmoitus
pyynnon hyvaksymisestd/ hylkadmisesta.

“ou are in control of the shared X
screen,

1

Relzase Control

Kuva 50: Etakayttopyyntd hyvaksytty

13. Nyt Matin konetta voidaan etak&yttad ja tutkia esimerkiksi koneella olevia
ongelmia tai opastaa ohjelmien kaytdssa. Huom! etékéytettavalle koneelle
pitad olla kirjautuneena Administrator -oikeuksilla, jos koneelle halutaan
asentaa jotain tai paastd muuttamaan kaikkia asetuksia.

=
EEIML it Syt

wetta

4 Kaynnists B Gosilmceshumnn |, | () hsichiiel -Merasal . | 101 Somll Caphrs Brevmes

[ share | = ][ Release Contral |[Full screen L-]u@ @

Kuva 51: Etakayttonakyméa
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14. Kun etéakaytto halutaan lopettaa, Matti klikkaa koneellaan olevaa Stop Sha-

ring lustep.shaing, ] -painiketta. Samalla muiden osallistujien Share — ikkunas-
ta poistuu Matin koneen nakyma.
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8. Harjoituksia

T&han osaan on keratty harjoituksia, joilla voit harjoitella ja testata omassa ympaéris-
tossési omien ndkymien ja toimintoikkunoiden nimeamista ja kayttoa.

8.1. Harjoitus 1, danten ja kameran testaaminen

1.

2.

3.

Avaa oma tyétilasi kirjoittamalla sen osoite selaimen osoiteriville ja kirjaudu
nakymaan kohdasta Enter with your Login and Password omilla tunnuk-
sillasi.

Tarkista, ettd mikrofoni/ kuulokkeet/ kamera on kytketty tietokoneeseen.

Kéy lapi aanten testaus valitsemalla Meeting > Audio Setup Wizard - toi-
minnolla.

Klikkaa Camera and Voice — ikkunassa Start my camera and voice — pai-
niketta ja testaa toimiiko kuva (jos kaytossa kamera) ja danet klikkaamalla
ikkunan alalaidassa olevaa Talk — painiketta.

8.2. Harjoitus 2, ndkymien nime&dminen

5.

Avaa oma tyoétilasi kirjoittamalla sen osoite selaimen osoiteriville ja kirjaudu
nakymaan kohdasta Enter with your Login and Password omilla tunnuk-
sillasi.

Kun nakymé avautuu, valitse Layouts > Organize Layouts. Nimeé avautu-
vassa ikkunassa kaikki kolme eri nakyma& kuvaavilla nimilla niiden siséllon
perusteella.

Alla olevassa kuvassa nakyy tydtilan alalaidassa olevat nakymat uudelleen
nimettyina.

cherima | (] Keakuatelut| | Esitys ja tiedostojen jakaminen |

Kuva 52: Harjoitus 1: ndkymien nimeaminen
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8.3. Harjoitus 3, Podien (tyokalujen) nimedminen

1. Siirry tyotilassa Aloitusikkuna — nakymaan.

2. Muuta ndkyméssa olevien Podien eli ikkunoiden nimet kuvaavammiksi nii-
den sisaltdjen perusteella valitsemalla Pods > Organize Pods.

3. Allaolevassa kuvassa nékyy uudelleen nimetyt Podit/ tydkalut.

alff
Camera and Voice

-

=
|
l—lmy

What do you want to share?

Kuva 53: Harjo‘i?l];mé‘: ikkunoiden (podien) nimeaminen

8.4. Harjoitus 4, PowerPoint esityksen tuominen ja kdyttdminen tyoétilassa

1. Siirry edelld nimedméasi Aloitusnakyméan ja Esitysten ja tiedostojen jaka-
misalueella Documents > Select from My Computer.

2. Valitse avautuvassa ikkunassa haluamasi PowerPoint — esitys ja klikkaa
Avaa - painiketta.

3. Testaa esitysikkunan alalaidassa olevia toimintopainikkeita.
4. Lopeta esityksen jakaminen klikkaamalla Stop Sharing — painiketta.

5. Alla olevassa kuvassa nékyy kuva PowerPoint — esitystilasta.
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Vinkki: Jos aiot kayttdd PowerPoint — esitystd Acrobat Connect Prossa esityksessa
ei kannata kayttaa animointia.

Kuva 54: Harjoitus 3: PowerPoint -esityksen jakaminen

8.5. Harjoitus 5, Note — ikkunan kdyttdminen esityslistana

1. Avaa aiemmin luomasi esityslista Word — ohjelmaan. Valitse koko teksti
(Ctrl+A) ja kopioi se leikepoydalle.

2. Siirry takaisin Connect Pro — ikkunaan ja klikkaa hiiren kakkospainikkeella
Muistiinpano — ikkunan tyhjall4 alueella ja valitse esille tulevasta ponnah-
dusvalikosta Paste. Néin sait siirrettyd esityslistan ty6tilaan ja voit tehda sii-
hen muutoksia ja lisdyksia esityksen/ kokouksen aikana.

3. Toinen tapa tuoda esityslista ty6tilaan on muuntaa se ensin Pdf — muotoon ja
sen jalkeen tuoda se Share — ikkunassa Documents — valinnalla tyétilaan.
Vinkki: jos esityslista tuodaan Pdf — muotoisena esitystilaan sité ei voi muo-
kata siella.

| Muistiinpanot: —="

Esityslista tiimin kokoukseen

1. Yleiset asiat

2. Ekskursiomatka

3. Seuraava kokous

4. Muut asiat

()
Kuva 55: Harjoitus 5: Muistiinpanoikkuna (Note)
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