Wskazowki dotyczace udostgpniania prezentacji na spotkaniu w MS Teams

Udostepnianie treSci uczestnikom spotkania wymaga kliknigcie ikony ekranu ze strzatka w dot
(zaznaczenie 1). Otwiera si¢ na dole menu udostgpniania, podzielone na cztery obszary: pulpit, okno,
PowerPoint i aplikacje (np. MS Whiteboard). Prezentacj¢ mozna udostepnié, korzystajac z trzech

pierwszych mozliwosci, przy czym kazda z nich ma swoja charakterystyke, o czym nizej:

Nowe spotkanie w kanale

Okno Przegladaj Tablica

-, : - : a a x»‘

—

=

Screen #1 Nowe spotkanie w kanal... Ogolny (test 2) | Microso... Dokument1 - Word Popi6t i diamnet kopia.p... new.ppix Microsoft Whiteboard

o

9 in

Screen #2 Nowa karta - Moxzilla Fir... Freehand firmy InVision

1. Udostepnianie ekranu pulpitu. Ta opcja pokazuje wszystkim uczestnikom spotkania doktadnie

to, co mamy aktualnie na swoim ekranie. Jesli odtworzymy prezentacje¢ w programie PowerPoint,
bedzie ona widoczna dla uczestnikéw, takze w opcji pokaz slajdow. Jesli otworzymy inne okno,
uczestnicy to zobacza. Wszystko to, co jest u nas widoczne, bedzie widoczne u uczestnikow na
biezaco, bez potrzeby dodatkowej dzialalnosci z naszej strony. Ekran udostgpniany jest
W czerwonej ramce.

Udostepnij okno. Udostegpniamy tylko okno z wybranej aplikacji. Moze to by¢ aplikacja
Powerpoint, w ktérej mamy otwarta prezentacj¢ (ale nie w trybie pokaz slajdéw), albo przegladarka
internetowa. Okno udostepniane bedzie w czerwonej ramce. Rzecz w tym, ze jesli my wilaczymy
jaki§ inny program, to uczestnicy nadal widza tylko to oko, ktére udostepnilismy. Jesli chcemy
zmieni¢ i pokazac inne okno, nalezy ponownie wybra¢ udostepnianie i klikna¢ inne okno. Jesli nie
widzimy okna, ktére chcieliSmy wybraé, nalezy upewnic sig, ze okno wybranego programu jest
otwarte w systemie operacyjnym (Windows, MacOS), oraz ewentualnie przesunaé suwak w dol,
zeby rozwinac liste dostepnych okien aplikaciji.

Udostepnienie przez plik PowerPoint. Na zdjeciu opcja ta jest wyrdzniona pierwszym
zaznaczeniem po prawej stronie. Jesli po raz pierwszy udostepniamy tak prezentacje, nalezy ja
wybrac z opcji ,,przegladaj”, a nastepnie ,,zaladuj z komputera”. Kolejny raz, prezentacja pojawi
si¢ juz jako kafelek (na zdjeciu: np. ,,new.pptx”). Udostepnienie w ten sposéb rézni si¢ od
poprzednich, gdyz udostepniamy nie tyle obraz, co caly plik i to w obszarze wspdlnej edycji.



W konsekwencji w zespole w zakladce pliki (general), pojawi si¢ nasza prezentacja i kazdy cztonek
zespotu bedzie mial do niej dostep, tj. bedzie ja mogl Sciagnac, a nawet edytowac.

W czasie prezentacji domyslnie uczestnicy moga przeja¢ kontrole nad prezentacja. Opcije t¢ mozna
jednak wyltaczy¢, co pokazuje na kolejnym obrazie. Nalezy: kliknac¢ wigcej dziatan (ikona trzy kropki —
zaznaczenia 1); wybra¢ opcje spotkania; w polu ,,Kto moze prezentowac” wybraé opcje ,,tylko ja”
(zaznaczenie 2); potwierdzi¢ klikajac zapisz (zaznaczenie nr 3). Odtad tylko ten, kto zainicjowal spotkanie,

moze zmieniac slajdy.
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Niezaleznie powyzszego kazdy uczestnik moze na swoim ekranie zmieniac slajdy - jest to widoczne tylko
dla niego. Jesli nie chcemy, zeby uczestnicy mieli takq mozliwo$¢, mozemy ja zablokowaé, klikajac w ikong
oka (zaznaczenie nr 4).

okok

Na koniec kilka wskazéwek:

- nawet jesli udostepniamy jaka$ zawartos¢ w kazdym z opisanych sposobow, podglad naszej kamery jest
widoczny dla uczestnikow;

- w opcjach udostepnienia mozemy tez wybraé po prawej stronie Microsoft Whiteboard. To zintegrowane
narze¢dzie symulujace tablicg, na ktérej mozna pisa¢ — wedlug wyboru — tylko inicjujacy spotkanie lub
wszyscy uczestnicy. Im mniej uczestnikow, tym lepiej dziala;

- wszyscy uczestnicy spotkania moga podnosi¢ r¢ke. Prowadzacy widzi liczbe podniesiony rak —
odpowiednia liczba pojawia si¢ przy ikonie dloni (niebieskie zaznaczenie). W ten sposéb mozna
aktywizowac¢ studentéw, np. poddajac jakie§ stwierdzenie pod ,,glosowanie”.
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