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® Revisi6 i aprovacio de I'acta anterior
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En qualsevol moment es pot iniciar una ottt o

reunio en un canal. Els membres de . .

’ . . . . Reuni6 de seguiment

l eautp es pOden afeglr mes endavant.
« Respon

1. Dins la pestanya Converses d’un canal i _—

. . . . . Ls ~ Adjunto el document de propostes d'activitats
2. Selecciona la icona Inicia una reunié
ara: !‘ @ Activitats.docx ove

& Respon

Inicieu una conversa nova; ;@ @ per mencionar algd.
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Iniciar una reunio

3. Pots afegir un assumpte a la reunié.
Fes clic a “Inicia la reunié ara”.

4. Ala part dreta de la pantalla pots
convidar altres persones a la reunié.

5. Els membres de I'equip veuen la
reunié al canal, i es poden afegir (o
no).

Persones @

Of | -

B Activat / [ Planifica una reunié

Inicia una reunié ara

Reunié sorpresa!

- Reuni¢ sorpresal ha comencat

Controls de reunid

Durant la reunié podeu controlar el video i el so,
també podeu compartir finestres compartides, fer un
xat i convidar a altres participants.

u Desactiva / activa la camera.

. f Al Desactiva / activa el microfon.

I'escriptori, una finestra o un fitxer. Es pot

Comparteix un objecte. Es pot compartir
1
transferir / prendre el control remot.

Més accions (les opcions depenen del sistema
operatiu)

€53 Mostra la configuracié del dispositiu

[E] Mostra les notes de la reuni6

O Accedeix a la pantalla sencera

Tedat numéric
© Inidia I'enregistrament

(74 Desactiva el video entrant

S Mostra la conversa

o0

sl Mostra els participants

= Penja. Acaba la reunid.
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Compartir objectes
durant una reunio

Un cop iniciada la reunid, I'organitzador o
qualsevol membre pot compartir un document
amb la resta de participants.

1. Ala barra de controls fes clic al botd
“Comparteix”.

2. Selecciona l'objecte que vols compartir.
L'objecte pot ser:

¢ Undocument (clic a “Examina” per cercar documents).

* Una finestra de I'escriptori (amb un document obert).
« Lescriptori sencer.
¢ Una pissarra “Whiteboard”.

3. Durant la presentacio pots tornar a la
finestra de Teams en qualsevol moment.

4. Perincloure l'audio del sistema a la
presentacid: mantingues el cursor a la vora
superior de I'escriptori i fes clic al botd [&

Per deixar de compartir fes clic al botd

Reunié a

€)

La trucada estl en curs. Feu dlic aqui per tomar a1a
pantalla de la trucada.

tura la presentacio

Transferir el control
de l'escriptori

En una reunid, un participant pot compartir el
seu escriptori i cedir el control a un altre:

1. Ala barra de controls fes clic al botd
“Comparteix”.

2. Selecciona compartir escriptori.

3. Durant la presentacio pots tornar a la
finestra de Teams en qualsevol moment.

Per transferir el control de I'escriptori
mantingues el cursor a la vora superior de
I'escriptori, sortira una barra de controls de la
presentacio.

4. Atorga el control a un dels participants.

Reunié a . :
La trucada estd en curs. Feu dic aqul per tomar a la
pantalia de la trucada.
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Transferir el control
d’una finestra

En una reunid, un participant pot compartir un
document (finestra) o una presentacio
PowerPoint:

1. Fes clic al boté “Comparteix”.

2. Selecciona la finestra (document) a
compartir.

3. Durant la presentacié de la finestra
(document) un altre participant pot
sol-licitar el control de la mateixa.

4. Al la teva finestra sortira una barra
d’opcions de transferéencia. Pots permetre E
o denegar el control de la presentacio: s Permet

Transferir el control
d’una finestra

En una reunid, un participant pot compartir un
document (finestra) o una presentacio
PowerPoint:

1. Ala barra de controls fes clic al boté
“Comparteix”.

2. Selecciona la finestra (document) a
compartir.

3. Mentre es comparteix una finestra
(document) un altre participant pot
sol-licitar el control.

4. Al la teva finestra sortira una barra 5
d’opcions de transferencia. Pots permetre ; { sobiicita ! Permet
o denegar el control de la presentacio:
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Control d’una

En una reunid, un participant pot compartir
una presentacio PowerPoint:

1. Alabarra de controls fes clic al boté
“Comparteix”.

2. Selecciona la presentacié PowerPoint a
compartir.

3. Durant la presentacié pots fer servir els
controls per avangar o retrocedir les
pagines (diapositivies).

4. Atencio! De manera predeterminada, quan
es comparteix un PowerPoint, la resta de
participants poden navegar pel seu
compte per la presentacio. Si voleu
controlar la presentacio i evitar la
navegacié lliure, feu clic al boté . dela
barra de controls.

presentacio PowerPoint

9
Enquesta de qualitat
jﬂ Reunié finalitzada (29 m 56 s) 0
. ., m** uina ha estat la qualitat de la trucada?
Al final de la reunié es demana una el tecdiolint e ok
enquesta de qualitat de la trucada. ]
Es important respondre per poder
avaluar la connectivitat entre usuaris.
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