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CU12. Col-labora, comparteix pantalla i altres recursos
en una reunié

12. Introduccid

12.1. Comparteix informacié en una reunio

12.2. Dinamitza una reunié amb la pissarra digital: WhiteBoard
12.3. Cedeix o pren el control de 'ordinador que presenta

12.4 Crea una enquesta i comparteix-la en directe
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» Facilitar la recollida d’opinions en temps real durant
una reunid. Millorar la participacio i dinamitzacio
mitjangant enquestes interactives.

« Fomentar la presa de decisions col-laborativa
mitjangant un recull de votacions estructurades.

« Agilitzar la recopilacié de dades sense interrompre el
desenvolupament de la reunid.

* Permetre I’analisi posterior de resultats i exportar les
respostes a format Excel.

« Utilitzar diferents tipus d’enquestes (eleccio multiple,
guestionari, nuvol de paraules, valoracio, etc.) segons les
necessitats de la sessio.
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La Paula vol preparar un petit formulari per comprovar que s’han
apres els punts meés importants i per conéixer també la satisfaccio
dels alumnes a través de 3 preguntes senzilles.

Sap que si fa el formulari de manera externa és probable que hi hagi
alumnes que no I'emplenin, aixi que decideix fer 'enquesta integrada

a la reunio.
Per aixo utilitza la funcié “Polls” o enquesta de Teams on pot
preparar les preguntes abans d’iniciar la reunié i llangar-les en

el moment que ho necessiti. Mira com ho ha fet.

Endavant!
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Per crear enquestes, has d’instal-lar m
I'aplicacié “Polls”. Clica “Més” (1) i ﬂ‘l rTe——— e j
“Afegeixi una aplicacié” (3). Des d’aqui |

@ Enregistra i transcriu >

pots instal-lar diverses aplicacions que et
donaran acceés a funcionalitats extres dins
de les reunions. Et convidem a fer-hi una

@ Informacié de la reunié

+ z : S .
St Efectes i configuracié del vi...

U”ada s Configuracié d'audio

Al Llengua i veu >
Cerca I'aplicacio “Polls” i afegeix-la. Un 3 Configuracis >
cop fet, I'aplicacio sortira com una opcio N

addicional a la barra d’eines superior de la
reunio (2) o dins del menu “Més” (1).

Pots instal-lar diverses aplicacions
com Youtube per compartir videos
en directe.

@ Ajuda
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+  Generalitat de Catalunya |Gc - O X

K@i Pluja d'idees: Nous canals de comunicacié digitals

Quan prems “Polls”, s’obre una barra © <o oo e mec e .

. , ., an detectat canvis de llengua. Reinicia el Teams per veure el canvi.
vertical a“la dreta_(1). DES d aqui es pot . 5 5 06 © 8 8 8 @ - ow L%
Crear un Sondelg nou (2) O be Xat Persones  Aixeca Reacciona Mostra Notes Sales Polls  Aplicacions Més Cémera( Microfon Comparteix \
recuperar preguntes fetes en reunions

Polls oo 2%
anteriors (3).

Aplica i reinicia x

Torheu a fer servir le;; enquestes X
antiriors aqui

G C Siguem interactius!

Augmenteu la participacié del public
amb una enquesta rapida, un
qlestionari o un navol de paraules.

S'esta esperant que s'hi uneixin altres usuaris... Inicia lenquesta instantania

s3x Noms no enregistrats | Shan compartitels w

H 1Y = .. . .. REDR Financat per Pla de Recuperacié, | . M i m\"{a
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Quan prems “Sondeig nou”, trobes
diverses opcions per adaptar el tipus
d’enquesta a les necessitats de la reunio: @ -

Com voleu impulsar el nivell de participacio?

» Eleccié multiple (1): Ideal per obtenir
reSpOSteS répides amb diferents @ E::g%?a?-.%g‘;z.iem rapida @@ S’S;j:lt‘a“;::; resposta cg’rrecta
. ., am Ierents opcions per mesurar la comprensio
opcions de seleccio.

Nuvol de paraules Valoracio
s . . . Respostes de text obert que es Obteniu informacié sobre les
o Questlonarl (2) . InCIOU U na reS posta mostren en un ndvol de reaccions dels enquestats

paraules dinamic

correcta, util per mesurar la
comprensio sobre un tema.

Classificacio
Permet que els enquestats
classifiquin els elements

* Nuvol de paraules (3): Permet als
participants escriure respostes de text
lliure que es mostraran en un format
dinamic i visual.

i6, | . - ~
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« Valoracio (1): Recull opipions
mitjancant puntuacions. Es util per

mesurar el grau de satisfaccio o a ~-
prefe rénCIa - Com voleu impulsar el nivell de participacio?
i C Iass ifi cac i 6 (2) : Ofe re i X I a pOSS i b i I itat @ E::;Si?ar:r]'lglet;gl!\zent rapida @@ S’S;j:ltgg:l; resposta correcta

amb diferents opcions per mesurar la comprensio

que els participants ordenin els
elements en funcid de la prioritat.

Nuvol de paraules Valoracio

Respostes de text obert que es Obteniu informacio sobre les
mostren en un ndvol de reaccions dels enquestats
paraules dinamic

Tria el tipus d’enquesta que millor s’adapti
a la reunié i comenga a configurar-la.

Classificacio
Permet que els enquestats
classifiquin els elements

o] - .
ﬁﬁg soneme Transtormane e BE™ Noxt Generation ‘"l Generalitat ‘X’
W i Resiliéncia [ ] Catalunya 11 de Catalunya TJECHNOLOHGY
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Les enquestes es poden crear i activar en
qualsevol moment durant la reunioé i poden 0o -
ser nominatives o anonimes, segons la
configuracié del parametre corresponent. & Nuvol de paraules-

Quines eines digitals seria interessant integrar?

A l'opcié de 'engranatge {} (1) es pot
activar per fer I'enquesta nominativa (2),
amb la visualitzacié dels noms dels
participants i compartir els resultats (3).

Nota: Els resultats només es mostraran com a paraules clau extretes als enquestats i podeu veure
les respostes de text complet exportant els resultats de I'enquesta a un fitxer de 'Excel.

D Registra els noms dels enquestats (només visible per a

I'organitzador i els presentadors de la reuni6 en aquesta 3

aplicacio)
Compartiu els resultats agregats amb els enquestats - a. Quin %
D Permetre que els copresentadors editin el sondeig mentre (7)

sigui un esborrany de sondeig

l&, loms no enregistrats | S'han comp... Desa com a esborrany m

i6, | . - ~
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Escriu la teva pregunta (1) i afegeix les
opcions de resposta corresponents en cas
necessari. 0~ .

& Nuvol de paraules’

Un cop llest, fes clic a “Inicia ara” (2) per
llancar la pregunta directament a la reunio
o bé clica “Desa com a esborrany” (3) si
vols desar-la per a més tard.

Quines eines digitals seria interessant integrar? 53

Nota: Els resultats només es mostraran com a paraules clau extretes als enquestats i podeu veure
les respostes de text complet exportant els resultats de I'enquesta a un fitxer de 'Excel.

@ Afegeix una pregunta

//ID Afegeix als suggeriments X
( 5 \ ‘ .
L'Eva redacta un email per la Maria, vol posar al Pere en copia oculta. Quin &

Recomanem tenir preparades les

preguntes abans d’iniciar la sessio i o ° | - -
loms noj esa com a esborrany
desar-les com a esborrany per

llancar-les quan et calqgui.
\_ Y q g )

i6, | . - ~
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E§# Coordinacié sobre integracié d'eines digitals a la Generalitat +++  Generalitat de Catalunya 6cC = a X

Si decideixes desar-la com un esborrany, O 2551 P & & © B 8 @ - R S
: ) 4 Xat Persones  Aixeca Reacciona Mostra Notes Sales Més Camera Microfon Comparteix
apareixera a la secci6 de Polls. Prem
7 = =9y y Mostra els participants
Inicia” (1) per llancar I'enquesta. Tens Polls =

I'opcio d’editar el sondeig abans o bé
suprimir-lo (2) si aixi ho desitges. Només + sondeignou O

has de prémer la fletxa que surt al costat
de “Inicia”.

ESBORRANY ] Zile[iSar-RIN I8 Ei @

Utilitat de la integracié de Teams

Pots distingir un sondeig llancat perque
apareixera com “En directe” a I'estat (3).

EN DIRECTE

Un sondeig ja finalitzat apareixera com a
“Tancat” (3).

Poc util Molt atil

Inicia v 4‘.

Edita el sondeig

TANCAT " Suprimeix el sondeig
Finalment, un sondeig no llangat tindra g Nomsno ewegistras| Shan compartit e
I'estat “Esborrany” (3).
ESBORRANY
11 Cas 12.4. Crea una enquesta i comparteix-la 22/5/2025 administraciodigital.gencat.cat Fom T E=. wsreaion | I gg%eﬁﬁfya 3XC
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7 i Pluja d'idees: Nous canals de comunicacié digitals +++  Generalitat de Catalunya 6€ =
També es poden fer enquestes - e mm—=—— . e S
. . . . an detectat canvis de llengua. Reinicia el Teams per veure el canvi.
mstaptames (1) per r‘es_olldre. petlts . 5 o 8 0 ® 8 8 & - om L%
Confllctes de manera agll I eflclent, Xat Persones  Aixeca Reacciona Mostra Notes Sales Polls  Aplicacions Més Camera
mitjancant un sistema de votacio amb o o
dues OpCionS- ot Nam:ssnot recorded ; Results shared X

Aplica i reinicia X

Micréfon Comparteix

Polls e X

+ Sondeignou O

(S 1] [Ze PP Enquesta: Noms no ... @

Enquesta instantania 21/3/2025
v X 11:49:30

Inicia I ™instantani
S'esta esperant que s NI UNEIXIN aItres usuaris... nica 'enquesta AEIEULE

Q—mm

Noms no enregistrats | S'han compartit els
resultats

12 Cas 12.4. Crea una enquesta i comparteix-la 22/5/2025
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Quan Creguis que tothom ja hi ha i Coordinacié sobre integracié d'eines digitals a la Generalitat .+ Generalitat de Cataluya G — O X
participat, fes clic sobre la fletxa (1) per O w02 P & & © 8 B 8 - | &, % |
Obrir eI deSpIegabIe i Clica “Tanca el Xat Persones  Aixeca Reacciona Mostra Notes Sales Mes Camera Microfon Comparteix |
sondeig” (2) per evitar noves respostes. Polls X ;
e Em:’::'.lsnot recorded ; Results shared % I
Aparelxeré una targeta al Xat amb eIS Quines eines digitals seria interessant integrar? 1 Sondeignou H

resultats de I'enquesta.

& f'—:m VUtTIOOK ?
Teams |

OutlookTeams

Tanca el sondeig

També pots exportar els resultats (3)
finals i, si ho necessites, descarregar-los
per analitzar-los més tard.

Detalls de la resposta

Exporta els resultats

Suprimeix el sondeig

2 respostes

Escriviu la vostra resposta m

Mostra els resultats |

Inicia I'enquesta instantania

i 0o

b Noms no enregistrats | S'han compartit els

resultats
-
H 1Y = .. . .. Pla de Recuperacié, D | . \ i = \"{a
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Quan es publica una enquesta, tots els
usuaris poden participar-hi responent a les
opcions disponibles. No obstant aix0, la
manera com es visualitza la informacio
varia segons el rol de cada usuari en el
proces:

4 . , )
Qui crea I'enquesta

Veu el nombre de respostes i els percentatges
de votacié en prémer mostra el resultat (1)
entre altres detalls.

J

.
g Qui rep I'enquesta )

Veu la pregunta i les opcions per votar. Pot
veure els resultats (2) en temps real i el
nombre de respostes (3) un cop votat.

i6, | . - ~
ﬁ-ﬁi BeEmA ;ﬁ:ﬁe';:;ggmmg W Next Generation ) Generalitat X
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i Pluja d'idees: Nous canals de comunicaci6 digitals --+ Generalitat de Catalunya sA — O X

Un cop recollldes‘!es respostes de _to,t,s els o S e 6 © B B T
Com panys, prem Tanca el Sondelg (1) Xat Persones  Aixeca Reacciona Mostra  Notes Po_ils Aplicacions ~ Més Camera Micréfon Comparteix
per consolidar els resultats i facilitar-ne
I'analisi en futures avaluacions.

Polls 6o 2%

A u Polls

Quiz: Names not recorded ; Results shared
+ Sondeignou D

WP T2 YSu aqusaw apvas | N

Quina d'aquestes afirmacions sobre la comparticié de

pantalla a Microsoft Teams és correcta?
la resta del teu escriptori

queda ocult.
I Tanca el sondeig l—‘
0%

Detalls de la resposta

O Quan comparteixes una finestra especifica, pots canviar a una
altra aplicacio i sequir compartint-la sense interrupcions.

() Quan comparteixes tota la pantalla, si canvies de finestra, s'ha
de tornar a compartir manualment.

() Quan comparteixes una finestra especifica, només es veu

Exporta els resultats
aquesta aplicacio i la resta del teu escriptori queda ocult.

Suprimeix el sondeig

C) No es poden compartir presentacions de PowerPoint a
Microsoft Teams

Torna ala pregunta

Inicia I'enquesta instantania

X3 KXl EX3
&

Noms no enregistrats | S'han compartit els
resultats
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@i Pluja d'idees: Nous canals de comunicacié digitals

Els resultats de I'enquesta es poden
exportar a un fitxer Excel (1),
directament sense tancar la reunid.

¢

Aixeca

=

Xat

o
O 3048 2

Persones

+ Generalitat de Catalunya sA = 0O X
N
@ B8 B o B 4 ~ surt
Reacciona  Mostra Notes Polls  Aplicacions Més Camera Micréfon Comparteix
Descarregues B Q X

d SA  Polls

Quiz: Names not recorded ; Results shared

Aix0 en facilita I'is com a eina d’avaluacio, E
ja que pot aplicar filtres, generar grafics o
creuar dades en funcio de les necessitats.

pantalla a Microsoft Teams és correcta?

B
')
= N
‘- -

7N . . . a
{__) Quan comparteixes tota la pantalla, si canvies de finestra, s'ha

de tornar a compartir manualment.

(_J) Quan comparteixes una finestra especifica, només es veu
aquesta aplicaci¢ i la resta del teu escriptori queda ocult.

(:) No es poden compartir presentacions de PowerPoint a
Microsoft Teams

Quina d'aquestes afirmacions sobre la comparticié de

) Quan comparteixes una finestra especifica, pots canviar a una
altra aplicacié i seguir compartint-la sense interrupcions.

Quina d'aquestes afirmacions sobre la comparticié de
pantalla a Microsoft Teams és correct(1-5000) (1).xlsx
Obre el fitxer

Suprimits

Mostra'n més

Tanca el sondeig

Detalls de la resposta

IExporta els resultats

Suprimeix el sondeig

Torna a la pregunta

Inicia I'enquesta instantania

Noms no enregistrats | S'han compartit els
resultats

Cas _12.4. Crea una enquesta i comparteix-la 22/5/2025
en directe
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Quan la reunié es tanca, es genera & ‘ Q_ Cerqueu (Ctri+5) R Geenltatdecat. B - O X

autométicament u na ta rgeta al xat am b @ S'han detectat canvis de llengua. Reinicia el Teams per veure el canvi. Aplicaireinicia X
Q

els resultats (1 )_ AqueSta ta rg eta mostra e Xat = © Pluja d'idees: Nous canals de comunica... @32 Uneix-t'hi
el nombre total de vots, el percentatge de - T
A L Nt et ] o x 0% (0)
cada opcid i, si 'enquesta no era anonima, 6c. Genofice Capacitaci (. 572
% @ Aquest missatge s'ha suprimit
. e .y 0
qui ha votat cada opcio. Aixi, tots els Seminari Web GenOff.. 13/ S
P cnanj Polls: Ha enviat una targeta
Editat
participants poden veure el resultat de El o e o p <
H H - Xat de prova CLOSED Poll: Names not recorded ; Results shared
manera clara i accessible. o
OneDrive w Recents
- Pregunta
== & Pluja d'idees: Nous c... 1212
Caan Polls: Ha enviat una targeta @1
Seminari Web GenOff. 11:45 Rating Poll: Select the View poll button to respond or view more details
= eminari Web GenOff... 11:
& Polls: sent ..
Unify Phone Editat
= Seminari Web GenOffi... 20/3
Palls: sent ...
coo 2 responses View poll
Seminari Web GenOffi... 19/3 \_ )
Polls: Sanchez Adame, Jose sent ...
e Q Seminari Web GenOffi.. 18/3 Vilallonaa Arias, Sara mitiancant Polls 12:12 Editat
R Polls > sent ..
= Seminari Web GenOffi... 18/3 . - A
Polls: Ha enviat una targeta Escriviu un missatge 7 @ ® + P
= Seminari Web GenOffi... 17/3
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Implementar aquest tipus d'eines aporta multiples beneficis, i millora tant la participacié com l'eficacia de la comunicacio.
Alguns dels avantatges més destacats son els seglents:

/ Dinamitzacioé i compromis: Ajuden a trencar la monotonia, mantenir I'atencid dels participants i fomentar la
_interaccio, tot evitant que les reunions llargues esdevinguin feixugues.
" Recollida d’opinions en temps real: Permeten conéixer de manera rapida i estructurada el punt de vista dels
. assistents, amb la qual cosa es facilita un dialeg més participatiu i inclusiu.

' Presa de decisions més eficient: Garanteixen un procés de decisio ordenat, s’eviten les discussions feixugues i es
., garanteix que totes les veus es tinguin en compte d’'una manera equitativa.
‘| Major transpareéncia: Els resultats es mostren de manera clara i accessible per a tots els participants, aixi es genera
- confiancga en el procés i s’eviten els malentesos.
' Avaluacié en formacions en linia: Funcionen com una eina d’avaluacié per mesurar els coneixements adquirits i

possibiliten la validacié de la comprensio del contingut d’'una manera agil i objectiva.

Aquestes eines no només fan que les reunions siguin més dinamiques i participatives, sind que també milloren la presa de
decisions i I'eficacia en la comunicacio.

MM Generalitat

i ix- i : P Pla de R i6 L i\
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* Prepara les enquestes abans de la reunio per llancar-les en el
moment adequat.

« Utilitza enquestes rapides per resoldre dubtes o conflictes de
manera eficient.

» Tria el format adequat de I'enquesta segons l'objectiu de la
reunio (votacio, questionari, classificacio...).

« Configura si ’enquesta ha de ser anonima o nominativa en
funcié del nivell de privacitat requerit.

« Comparteix els resultats de manera transparent, especialment
si la reunié busca consens o decisions col-lectives.

 Tanca les enquestes quan tothom hi hagi participat per tal
d’evitar modificacions innecessaries.

 Exporta i analitza les respostes a posteriori per millorar la
presa de decisions i la planificacio futura.

i6, | N . L \Y/ o
ﬁi e Transtormace EE Next Generation Generalitat -IXM
W [ Resilencia H Catalunya WV de Catalunya  Trepnoroce
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* Que les enquestes ajuden a dinamitzar reunions i mantenir
I'atencio dels participants.

* Que Polls permet recollir opinions de manera estructurada i
sense interrompre la reunio.

* Que hi ha diversos tipus d’enquestes segons les necessitats,
com ara l'eleccié multiple, els questionaris i el nuvol de paraules.

* Que es pot configurar una enquesta perqueé sigui anonima o
bé mostrar-ne els noms dels participants.

* Que les respostes es poden veure en temps real i és possible
exportar-les per a una analisi posterior més detallada.

* Que les enquestes son utils per avaluar formacions en linia i
mesurar la comprensié del contingut.

* A compartir els resultats per millorar la transparéncia i evitar
malentesos entre els participants.
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GenOffice
Gracies per viatjar amb nosaltres!

I
GenOffice

T’agraim el temps que ens has dedicat i esperem que el
trajecte hagi estat agradable i que hagis aprofitat al
maxim aquest viatge per les diferents eines d’M365.

T’animem a fer el test d'avaluacio al final de tot de la
pagina del cas d’us, aixi podras obtenir el certificat
d’aprofitament. Ens veiem al proxim cas d’us 13!
Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

Generalitat DXC
de Catalunya TECHNOLOGY
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