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. ny Projecte Cobys > General - Privat
Iniciar una reunio ara

Converses § Fitxers Calenari 3mésQED -~ aF
e
® Revisio | aprovacio de l'acta anterior

@ ® Document de noves propostes
L. ®* Torn de paraules
En quaIsevoI moment es pOt INiciar una S— SRR
reunio en un canal. Els membres de ——
) . . / . Reuni6 de seguiment
¢« Respon
1. Dins la pestanya Converses d’un canal - ‘
. . . . LS = Adjunto el document de propostes d'activitats
2. Selecciona la icona Inicia una reunio
ara: -_"' @ Activitats.docx
¢« Respon

Inicieu una conversa nova; e@ @ per mencionar algu.

A 2O @ | B




Persones @
Voleu afegir un assumpte? Convida alga
. . « 7/
Iniciar una reunio ara
@ Sebastian Galera
. . S
3. Pots afegir un assumpte a la reunio. e
Fes clic a “Inicia la reunid ara”. @ -
Inicia una reunié ara ®
B¢ Activat / (] Planifica una reunié .
4. A la part dreta de la pantalla pots R
convidar altres persones a la reunio. e
5. Els membres de I'equip veuen la o
reuni6 al canal, i es poden afegir (o
no).

Reuni6 sorpresal

Unen¢-t'hi ®

@<« Reunio sorpresa! ha comencat

< Respon




Controls de reunio

Més accions (les opcions depenen del sistema
operatiu)

£33 Mostra la configuraci6 del dispositiu

[E Mostra les notes de la reunié

Durant la reunio 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. # Tedat numéric
© Inicia I'enregistrament

(4 Desactiva el video entrant

O Accedeix a la pantalla sencera

Desactiva / activa el microfon.

S Mostra la conversa

Comparteix un objecte. Es pot compartir
I’escriptori, una finestra o un fitxer. Es pot

transferir / prendre el control remot. sl Mostra els participants

Penja. Acaba la reunio.




Enquesta de qualitat

Al final de la reunié es demana una
enquesta de qualitat de la trucada.

Es important respondre per poder
avaluar la connectivitat entre usuaris.

Reunio finalitzada (29 m 56 s)

Hrérfrdr iy Quina ha estat la qualitat de la trucada?
<« Respon




Reunir-se ara en el xat

Per fer una reunid privada

1. Obre el xat amb algu.

2. Selecciona el video o el microfon per
fer-li una videotrucada o una trucada
nomeés d'audio.

3. Es pot compartir una finestra o un
document per visualitzar-lo
conjuntament, també es pot
compartir I'escriptori i transferir /
prendre el control remot.




Programar una reunié

Per programar una reunié d’equip:

1.

2.

3.

Selecciona l'aplicacié Calendari a la
barra d’aplicacions.

Selecciona Reunid nova.

El calendari esta sincronitzat amb Outlook.

Completa els detalls de la reunid,
incloent el canal i els membres que
participen.

Els membres de I'equip poden veure
la reunidé al canal i es podran unir.

Calendari

4 Inicia una reunio ara

Avui € »  Setembre de 2019

=

(] Setmana “~

16 17 18 19 20 21 22
Dilluns Dimarts Dimecre Dijous Divendres Dissabte Diumenge
@
Calendari
16:00 E Reunic
e } Project B
Reunié nova
T Seleccioneu un canal per reunir-vos-hi
Cap (opcional)
Ubicac ida persones
Vv Convida algu
Inicia epeticio C] Organitzador
21 set. 2019 18:00 21 set. 2019 18:30

Detalls

B 7 U S v A

Escriviu els detalls d'aquesta reunid

@ Sebastian Galera




Unir-se a una reunio
programada

Al canal indicat apareix la convocatoria de
reunio.

1. Selecciona “més opcions” (“...”) al costat
de la convocatoria.

2. Selecciona Veure els detalls de la reunio.

A la pantalla dels detalls hi ha I'enllag
Uneix-m’hi: per unir-se a la reunié

Xateja amb els participants: per conversar
(per exemple per consensuar l'ordre del dia)

Sebastian Galera Gallego 18/9 12:00
Ordre del dia:

® Revisio de les notes de la reunid anterior
®* Propostes
® Torn obert de paraules

- Neccccte da wceccwecne cacim: &
Mostra'n meées

a Reuni6 d'equip |
dimecres, 18 de setembre de 2019 @ 16:00 h

3 respostes de l'usuari 1 Usuar L =
:= || Veure els detalls de la reunid
. -~
Reunié d'equip
dimecres, 18 de setembre de 2019 Organitzador
16:00 - 16:30 (39 minuts) Sebastisn Galera
Projecte Cobys/Reunions de seguiment Semeriinadior

m Xateja amb els participants Assistents

PC
] : \ Desconegu
Sou l'organitzador. X Cancela la reunié

Ordre del dia:

® Revisio de les notes de la reunié anterior

® Propostes

® Torn obert de paraules

® Proposta de propera reunid
Aquesta és una reunid en linia del Microsoft Teams. Qualsevol persona s'hi pot unir en linia Opcions Tanca

Projecte Cobys
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Cerg

Trucades |
videotrucades

Trucades

% Marcatge rapid

1. Selecciona la aplicacié “Trucades”.
[2) Contactes
2. Tens diverses opcions per seleccionar una

persona.

(O Historial ®

[=0] Bustia de veu Fes una trucada

'Es::r'wiu un nom @

3. O vesdirectament a “Fes una trucada”.

4. Escriu el nom de la persona.

5. Selecciona trucada o videotrucada.
Els contactes recents es mostraran

aqui

Si la persona no contesta es pot deixar un
missatge a la bustia de veu.

00¢C

€y,
-

Pots consultar la teva bustia amb 'opcid: Aplicacions @

Bustiade veu 4 I’apartat 2. {..?..:I

Apuda




