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

12. Introduccio

12.1. Comparteix informacioé en unareunié

12.2. Dinamitza una reunio 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

Cas d’us 12.1. Comparteix informacio en una
Novembre
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« Configurar correctament el maquinari i programari per
a una comparticié de pantalla eficient i segura.

» Explorar les diferents opcions de comparticié (pantalla
sencera, finestra o pestanya) amb els avantatges i
inconvenients que presenten.

 Millorar la seguretat i privacitat tot evitant 'exposicio
d’'informacid no desitjada.

 Dominar funcionalitats especifiques, com ara compartir
audio, presentar arxius i activar opcions d’accessibilitat.

» Coneixer totes les opcions de la seccié ‘Compartir’ per
fer-ne un Us adequat.

Cas d’us 12.1. Comparteix informacio en una
Novembre
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La Paula és una técnica que haura d’exercir com a docent en un projecte on

impartira formacions mitjancant reunions en linia sobre una nova eina que
s’utilitzara a la Generalitat. Per a aquestes reunions fara servir I'eina Teams i la
seva comparticio de pantalla. Les formacions no inclouran meés de 20 persones
alhora.

Mira com la Paula prepara les reunions per compartir pantalla de diverses
maneres i posar en comu només alldo que l'interessa.

Endavant!
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Per tal de garantir una comparticio de pantalla eficient i segura, es recomana seguir aquestes indicacions:

\®): Maquinari O Programari
Us de dos monitors: Fer servir la Distribucié de finestres: Utilitzar un
pantalla del portatil i un monitor extern monitor per compartir pantalla i I'altre
per gestionar millor la reunio. per gestionar la reunio.
Configuracio de pantalles: Ajustar la Preparacio préevia: Traslladar
disposicio a Configuracié > Sistema > finestres privades al monitor que no es
Pantalles. Guia de referéncia: compartira i provar la configuracio
Microsoft. abans de la reunio.
Connexi6 i compatibilitat: Verificar Evitar distraccions: Desactivar
que el monitor extern estigui ben notificacions i ajustar la resolucio per
connectat i que el dispositiu el detecti. millorar-ne la visibilitat.
....................... P R e T
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Per tal de garantir una comparticié de pantalla efectiva i segura, es recomana seguir aguestes indicacions a escala de programati:

.

Eij Us estratégic dels monitors: S’ha d’assignar un monitor exclusivament per compartir pantalla i amb I'altre
gestionar la reunid, el xat i altres aplicacions necessaries. Aixo permet mantenir el control sense interrompre la
presentacid. També pots posar un monitor amb pantalla principal i compartir el monitor secundari. Per a més
informacio, accedeix a I'enllag seguent: Com utilitzar diversos monitors amb Windows 10

) ., . . . <. )
Eij Gestio de finestres: Abans de comencar, totes les finestres privades o no necessaries s’han de traslladar al
- monitor que no es compartira. Aixi es minimitza el risc de mostrar informacio no desitjada accidentalment.

Ei% Prova previa: Abans d’'una reunié important, s’ha de fer una simulacié per assegurar-se que el contingut es
' visualitza correctament i gue no hi ha problemes técnics.

Ei% Configuraci6 de permisos: Cal comprovar que I'eina de videoconferéncia permeti compartir pantalla sense
~ restriccions, especialment en entorns corporatius amb politiques de seguretat estrictes.

Eij Us de modes especifics: Sil'eina ho permet, mitjancant opcions com ara la comparticié d’'una finestra concreta
o d’'una pestanya del navegador es redueixen els riscos de privacitat.
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La Paula esta a punt d’iniciar un seminari en linia per formar altres professionals en I'is d’'una nova eina. Per fer-ho, utilitzara
Microsoft Teams. Abans de comencar, analitza les diferents opcions de comparticiéo de pantalla per triar la millor estratégia
en funcio de les seves necessitats. A continuacio, es presenten les diverses opcions amb els avantatges i inconvenients que

presenten:
v Permet canviar entre aplicacions sense deixar de ¥ Pot exposar informacié sensible.
Compartir pantalla sencera compartir. v Els participants poden veure notificacions emergents.
v' Ideal per a demostracions generals. v Pot ser més pesat per a la connexié.
v' Protegeix la privacitat perqué només es mostra
_ e st v Si necessites mostrar una altra aplicacio, has de
Compartir finestra especifica una aplicacio. P

deixar de compartir i tornar a seleccionar.
Evita les distraccions dels participants.

v Els participants poden col-laborar en temps real

si es permet I'edici. v Requereix que el fitxer estigui desat a OneDrive 0
Compartir arxiu en directe L e : , . :
P . v Més eficient, ja que el fitxer es carrega dins del SharePoint.
(Excel/PowerPoint)
Teams. v" Només és (til per a fitxers compatibles.

v" No exposa altres aplicacions. -
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icona “Comparteix” (1). E s
Si vols mostrar tot el teu escriptori,
selecciona “Pantalla” (2). Si prefereixes

Comparteix el contingut inclouelso @

Mode de presentador

Afegeix un fons

compartir nomeés una aplicacio o finestra, =
selecciona “Finestra” (3) i tria el que vols ‘ Finestra (8
mostrar.

Microsoft Whiteboard
Inicia el Whiteboard

a0 Contingut de la camera
L"J  Compartiu un document, una pissarra i molt més

Només podras compartir si ets

presentador o organitzador. Per a
yd - -7 , y

mes informacio, consulta el Cas d’us \.7 &

— J

PowerPoint en directe
Consulteu les notes, les diapositives i els assistents mentre
presenteu.

B« Casd'is 12.1

g ST N
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Recorda activar el botd “Inclou el so” (2) ———
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perque eIS aSSIStentS pugln escoltar I audlo Xat Persones  Aixeca Reacciona Mostra Notes  Aplicacions ~ Més Camera Microfon Comparteix
del teu ordinador. Si no la marques, E =
N . . Inclou el so
hauras de descompatrtir i tornar a e @O
compartir pantalla de nou.

«+ Generalitat de Catalunya SA

Comparteix el contingut

Mode de presentador

O Afegeix un fons

Pantalla Finestra (8)

Microsoft Whiteboard

&
B Inicia el Whiteboard b

@ Contingut de la camera |
L~ Compartiu un document, una pissarra i molt més .

Aquesta opci6 s’ha d’activar tant si
comparteixes tota la pantalla com si
comparteixes una finestra especifica.
Pots desactivar-la en qualsevol moment o
guan deixis de compartir.

PowerPoint en directe
Consulteu les notes, les diapositives i els assistents mentre

presenteu.

B¢ Casd'Gs 12.1

B¢ Cas d's 12 introduccié

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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opcions de “Comparteix” (1). E S .
‘ omparteix el contingu Inclou el so r\_)

0 Contingut de la camera
L~ Compartiu un document, una pissarra i molt més

QwerPoint en directe \

Consulteu les notes, les diapositives i els assistents mentre

presen teu.

Baixa fins que trobis I'opciéo PowerPoint
en directe (2) i selecciona el fitxer.

Cas d'us 12.1

Més avall trobaras Excel Live o podras
explorar el teu OneDrive o el teu equip
per cercar el fitxer compatible concret que
necessites presentar.

Cas d'Us 12 introduccié
Casd'us 12.3
Cas d'is 12.2

Casd'is 124

Seminari_web_Cas d'Us 6
Cas dus 10.2

Casd'us 11.3

Si no trobes el document a recents, clica
“‘Mostra’n més” (3).

Casd'is 11.2

Casd'us 11.1 J |

aErEEETET

GenOffice Capacitaci6 ‘ i S "
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Un cop obert’ com a presentador’ podré_s U M Deixadeco.. Disseny |Vis. privada | Separa Per?)nes Més Cé:fra ” Mic\rgfon 7 cOmp-aneix
controlar les diapositives (1) directament Inpeity e chaicharts el | .
des del Teams. Els participants poden compartida
navegar per les diapositives pel seu compte,
pero si vols evitar-ho, clica lI'opcié “Vis. GenOffice
privada” (2). Tambe pots ressaltar . —
elements de la diapositiva (3) amb el punter e e s et el e
laser, el boligraf virtual o subratllador, entre e

d’altres, per millorar I'explicacid.

Si vols canviar la visualitzacio a mode
guadricula, pots fer clic a laicona que hi ha
al costat dels tres puntets (4). Aixi mateix,
en clicar els “...” (5) veuras més accions.

Finalment, pots accedir a les teves notes
(6) sense que els participants les vegin, com
en el mode de presentacio de PowerPoint.

Cas d’us 12.1. Comparteix informacio en una Novembre — - - ceneral SXC
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Quan un participant rep una presentacio
de PowerPoint al Microsoft Teams, pot
navegar per les diapositives pel seu

compte, tret que el presentador activi Dinamitza una reunié

“Vis. privada”, que bloqueja aquesta amb la pissarra digital:

opcio. En clicar “Sincronitza amb el WhiteBoard

Presentador” (1) veura la diapositiva que

el presentador esta mostrant en aquell eER s as

moment (si no té activada “Vis. privada”). @, Amplia la diapositiva només per a mi
+

(D visualitza les diapositives en mode d'alt c...

En prémer els tres punts (2) s’obté accés P
a mes opcions, com ara Amplia la [ [ TRl . oot

H T4 4 . NextGenerationEU W | Resiligncia a=x lradueix les diapositives
diapositiva nomeés per a mi (3).

Byl -

> EN ) Sincronitza amb el Presentador
DIRECTE

Cas d’us 12.1. Comparteix informacio en una Novembre — - T General SXC
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Mode presentador i Pluja d'idees: Nous canals de comunicacié digitals +++  Generalitat de Catalunya sA = o X
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Quan un presentador comparteix un Excel g

amb MlcrOSOft Teams, pOt ContrOIar I Fitxer Inici  Inserci6  Compartiu  Disposicié de la pagina  Férmules  Dades Revisa v +1 Rl S5 Comparteix

gestionar el fitxer directament al Teams = v 5

» Surt

Dades de producte <g v £ Cerca eines, ajuda i molt més (Alt + K)

sense necessitat de compartir la oo 18 Cocea 8 Cumr 5[ e B B
pantalla. Pot decidir que els participants < s w99
nomeés visualitzin el document o bé que S T —
puguin editar-lo en temps real. £ T —
1- i = SA
/"w S i 5 —
AL o [
La col-laboracio nomeés és possible si el 25 "
presentador atorga permisos d'edicio. = Fun +
Sense aquests permiSOS1 el participant Estadistiques del llibre de treball v Envieu comentaris a Microsoft — 75% +

nomes podra visualitzar el document i
navegar-hi.

Cas d’us 12.1. Comparteix informacio en una

., Novembre
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U
O >0 Separa Xat Persones  Aixeca Reacciona Mostra Notes Sales Més Camera Microfon Comparteix
Mode participant SA
Quan un participant rep un Excel Live al | - . B
. . < v ines, ajuda i molt més (Alt + K)
Teams, pot visualitzar el full de calcul en Dades deproducte <6 e enes A
temps real navegar per Ies pestanyes Fitxer Inici  Inserci6  Compartiu  Disposicio de la pagina ~ Formules  Dades  Revisa v )
ajustar el zoom i analitzar les dades. Si el E3 v x v
presentador li atorga permisos d'edicio, oy | 0 B F G H ) K Lom N
\ {1 Codi de producte [ Caducitat B Quantitat [
podra interactuar amb el document 2|PRD-2 : T R
directament, modificant-ne el contingut + i o102 s — T
i col-laborant en temps real. Els grafics, < Y2008 s
H . H 7 PRD-7 29/1/2026 23321
taules i altres elements interactius es < I e
reprodueixen automaticament per oferir oD, sAzhe o
una experiencia dinamica. 11 PRO.L1 2/2/2026 6545
12 PRD-12 3/2/2026 7686
13 PRD-13 4/2/2026 43432
14 PRD-14 5/2/2026 7688
15 PRD-15 6/2/2026 4242
16 PRD-16 7/2/2026 775
17 PRD-17 8/2/2026 690 o
— b "
Estadistiques del llibre de treball m v Envieu comentaris a Microsoft

Cas d’us 12.1. Comparteix informacio en una
Novembre
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Si necessites presentar un Word, ara per ara
no hi ha cap opcio, a diferencia del Power
Point o 'Excel. Aixi doncs, la funci6 es limita a
compartir la pantalla o la finestra del Word.

Si vols treballar de manera col-laborativa
amb els assistents, recorda que pots compartir
mitjancant el boto “Comparteix” (1).

Revisa el Cas d’us 6.1 on parlem de
manera molt més detallada sobre les
opcions de compatrtir i treballar
col-laborativament amb el Word.

K Pluja d'idees: Nous canals de comunicacié digitals

(L

Pren control

S)

Xat

&2

Separa

O 01:32:09

Persones

Uibre 1 o = Desat v

u Desameﬂ[aumméﬁc ﬂ:‘«!‘} ‘9-: iy =

+ Generalitat de Catalunya 6cC O X

N
T IO
Aixeca  Reacciona Mostra Més Camera Micrafon Comparteix

-

SA

,0 Cerca

Disposicio de la taula

Comparteix...

[

@ Copia Fenllac...

Complements

48 Administra l'accés
Complements

Fitker Inici Insercid Dibuix Disseny Disposicid  Referéncies Correspondéncia  Revisio  Visualitzacié  Ajuda  Disseny de la taula
Calibri (Cos) e Al i=E~iz w |E = zéﬁ’ @) Q,, /g"
[y v 3 == = =(1E- .
Enganxa B 1 U *® % X f L‘ T o lea Estils Edicio Dicta Editor
" P . A ~ v -
g A~ £ A~ pav A A B2l 0
Porta-retalls & Tipus de lletra [F] Paragraf m Estls M Veu Confidendialitat Editor
LE]
'Opcid Avantatges Inconvenients
- PermEt canviar entre - Pot exposar informacié sensible.
aplicacions sense deixar de |- Els participants poden veure
\ICompartir pantalla . e .
compartir. notificacions emergents.
sencera . N
- Ideal per demostracions - Pot ser més pesat per a la
generals. connexid.
I
- Protegeix la privacitat
perqué nomes es mostra - Si necessites mostrar una altra
\Compartir finestra - N N
" una aplicacid. aplicacid, has de deixar de
lespecifica - . .
- Evita distraccions per als  compartir i tornar a seleccionar.
participants.
- Els participants poden
col-laborar en temps real si
N es permet l'edicié. - Requereix gue el fitxer estigui
ICompartir arxiu en T - B
ldirect - Més eficient, ja que el iguardat a OneDrive o SharePoint.
irecte
fitxer es carrega dins de - Només Util per a fitxers
(Excel/PowerPoint) 3
Jeams. compatibles.
- No exposa altres
aplicacions.
Paginalde1 128paraules [} catald Prediccions de text: activades 7, Accessibilitat: tot correcte

Drocus [ @ -—8+—+ 8o%

Cas d’us 12.1. Comparteix informacio en una
reunio.

15

Novembre

administraciodigital.gencat.cat
2025

Finangat per
la Unié Europea
NextGenerationEU

i6 mEm 1T . e\ Y/ o
comme Hransiormacie e B Next Generation (]]]F Generalitat -IXM
W [ Resiliancia H  Catalunya dl¥ de Catalunya T i\ocloer


https://gencat.sharepoint.com/sites/PRE_GenOffice/SitePages/CasDus6.aspx

GenOffice

i Pluja d'idees: Nous canals de comunicacié digitals «++ Generalitat de Catalunya SA — o

Quan hag |S acabat’ feS CIiC a 111 Deixar de @ (Lestat que teniu definit és No molesteu. Només rebreu notificacions delémissaties urgené;i dels gtactes;oritari;} ‘\ : Canf la configuracié = X

- ., o e} B T N o X
compartlr,, (l) per atu rar Ia prese ntaC|0 . O e Xat Persones  Aixeca Reacciona Mostra Notes  Aplicacions Més Camera Mi(:;fon Deixa de co... m
Aquest boto apareix en diferents
ubicacions en funcié del tipus de
comparticié que estiguis emprant.

Deixar de compartir G C

pantalla o finestra
Deixar de compartir un
SA

arxiu en linia

GenOffice Capacitacié

2 HQu =28 6 2 BC % e = o af e ron g
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Quan hagis acabat, fes clic a “Deixar de o e s conce e oz i ol -+ Generlta de Catalunya o
HR L) .z O 5933 e S O © B B “w _ ¢ @

co m pa rtl r (l) pe r atu rar I a p rese ntac I 0 N Deixa de co... Separa Xat Persones  Aixeca Reacciona Mostra Notes  Aplicacions Més Camera Microfon Comparteix

Aq U eSt boté a.p are iX e n d Ife re nts Dades de producte <& ~ L Cerca eines, ajuda i molt més (Alt + K)

u b I Cac I O n S e n fu n C I é d e I tl p us d e Fiter Inici  Inserci6  Compartiu  Disposicié de la pagina ~ Férmules Dades  Revisa v FEIRE SR o2 Comparteix v

comparticié que estiguis emprant - - -
p q g p " A B C D E F G H | ] K L M N 0 P Q R
il Codi de producte Kl Caducitat 5 Quantitat -
2 PRD-2 24/01/2026 332
3 PRD-3 25/01/2026 1321 | % $
4 PRD-4 26/01/2026 123
5 PRD-5 27/01/2026 32321
6 PRD-6 28/01/2026 4535
7 PRD-7 29/01/2026 23321
= - & PRD-8 30/01/2026 4535
Deixar de com partir o b0 012026 a2
10 PRD-10 01/02/2026 34342
- 11 PRD-11 02/02/2026 6545
pantal I a O fl n estra 12 PRD-12 03/02/2026 7686
13 PRD-13 04/02/2026 43432
14 PRD-14 05/02/2026 7688
15 PRD-15 06/02/2026 4242 SA
16 PRD-16 07/02/2026 775
17 PRD-17 08/02/2026 630
18 PRD-18 09/02/2026 3232
19 PRD-19 10/02/2026 2343
- - 20|PRD-20 11/02/2026 243,
Deixar de compartir un = —
22
- I'd - 23
arxiu en linia 2
25
6 N
< e »
= Ffulll +
Estadistiques del llibre de treball v Envieu comentaris a Microsoft — 75% +
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. . ] . L [T uja d'idees: Nous canals de comunicacié digitals o @i - 5
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(1) i despres prem “Configuracio” (2). Un — L )
cop fet, fes clic a “Accessibilitat” (3) per © iomodo deta s

(2% Efectes i configuracio del vi

activar subtitols en temps real i llengua o g Audicié

Al Uengua i veu

d es | g nes (4) . [531 Configuracio ] mengua de signes )

A~ Estat de la trucada

e
< Opcions de la reunié & Truca'm
S K Accessibilitat ] ® Ajuda

X No mostris les bombolles

Prioritza a la pantalla els usuaris de c
la llengua de signes durant les
reunions

Administra els usuaris de la llengua de

[Q Permet les notificacions .
signes

Subtitols

Mostra sempre els subtitols a les ()
meves reunions

f@ |

Clica agui per obtenir més o 5
- = . GC pacitacié ]
informacio sobre el funcionament de S L Sl - J

GenOffice Capacitacié

la llengua de signes amb Microsoft & Ersurt of subtitula sota un plant.

\Teams. )

Filtreu les paraules grolleres als c
Subtitols en directe
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« Amb la pantalla sencera pots mostrar tot el teu escriptori
o finestra per compartir una aplicacié especifica. Amb
PowerPoint, per exemple, tria presentar PowerPoint i,
per compartir webs, activa la pestanya del navegador,
incloent-hi 'audio, si és necessari.

» Activa subtitols en temps real i llengua de signes per
ajustar la visualitzacio del text.

* Quan comparteixes una pestanya de navegador o
aplicacié, assegura't d'incloure l'audio per als
participants. Posa’t els auriculars per evitar sorolls de
fons.
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« Com configurar correctament el maquinari i programari per
garantir una comparticié de pantalla eficient i segura. Aixi
t'asseguraras que els dispositius funcionin bé i evitaras
exposar informacio sensible.

« A explorar les opcions de comparticié (monitor sencer,
finestra o pestanya) i a comprendre els avantatges i
inconvenients de cadascuna d’elles, com és el cas de la
privacitat i la visibilitat limitada.

A millorar la seguretat i privacitat tot evitant I'exposicio
d’'informacid no desitjada durant les presentacions.

« A dominar funcionalitats especifigues com, per exemple,
compartir audio, presentar arxius i activar opcions
d'accessibilitat per a persones amb dificultats visuals o
auditives.

* Quines soén les opcions de la seccié “Compartir”’ per fer-ne
un Us adequat en funcié de la situacio.
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Gracies per viatjar amb nosaltres!

)
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 continuar la formacié amb la segiient unitat
didactica 12.2, que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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