Skarmdelning

| funktionspanelen finns det en knapp for att dela din skarm. Det innebar att du kan visa upp t.ex. en
presentation pa din skarm sa att alla andra métesdeltagare ser den. For att skarmdelningen ska passa dig sa
bra som mojligt kan du visa skarmen pa olika satt. (Observera att nedan alternativ endast fungerar i app-
versionen.)

« Du kan visa skarmen som den ar med endast innehall, da ser deltagarna det du ser.

« Du kan dela innehéllet och du far ockséa en ruta dar du kan se det deltagarna ser (denna gar att stanga
ner.) Sen hamnar du i bild i nedre delen av samma ruta sa att deltagarna ser alltsa bade dig som delar
samt det du delar.

« Du kan ocksa vélja laget sida vid sida dar det visas tva bilder bredvid varandra, en bild pa det du delar och
en bild pa dig som delar. Alla deltagare samt du sjalv kan da se bada bilder. Har kan du ocksa valja en
bakgrund som ska visas bakom det du delar.

« Mojligheten finns ocksa att dela i reporterlage, det som syns da ar bade det du delar samt en bild pa dig
utanfor bilden. Det du delar hamnar i bild snett bakom dig. Samma som ovan kan du har valja bakgrund.



Skarmdelning forts.

Du kan sen valja vad du vill dela och det kan antingen vara exempel en hemsida eller ett Word dokument som
du har sparat pa datorn eller ndgot helt annat. Deltagarna ser det du ser.

Vill du visa en PowerPoint presentation kan du valja att dela som vanligt och ta fram en PowerPoint som du
har sparat pa datorn. Men om du ar ansluten till métet med Neuro konto och har PowerPoint presentationer
sparade pa kontots OneDrive finns det ett verktyg for detta som ger dig andra presentationsmdjligheter. Detta
galler alltsa endast PowerPoint som finns sparade pa OneDrive tillh6rande samma konto du &r ansluten till
mo6tet med. Vill du dela exempel ett Word dokument maste du dela som vanligt och visa dokument som finns
sparade pa datorn.

Du som delar din skarm har darmed en mangd olika alternativ nar du vill visa ndgot. Det du bor tanka pa nar
du visar hela din skarm ar som sagt att alla ser det du ser sa kontrollera darfor innan du delar skarmen att du
inte har nagon kanslig information framme eller nagot annat som du inte vill dela med dig av. Om du vill att
din skarmvisning ska ga smidigare kan du forbereda det du vill visa bakom Teams-fonstret eller t.ex. spara
den fil du vill visa pa skrivbordet sa har du den nara till hands.



Skarmdelning i appen

For att dela skarmen i appen klickar du pa den vita rutan med en svart pil i som du hittar

i funktionspanelen bredvid mikrofonen. Du far da upp vad du kan vélja att visa, antingen en
PowerPoint presentation (kopplat till neurokontot som du &r ansluten till motet med). Du kan ocksa
vélja att visa din skarm genom att klicka pa "Skarm"

Om du istéallet klickar pa "Fonster" far du upp en lista med senaste besdkta sidor, program eller
dokument du kan valja att visa, véljer du detta alternativ kan du ga tillbaka till Teams-motet utan att

det visas for de andra deltagare.

PowerPoint presentationer som
finns pa OneDrive kopplat till det
konto du ar ansluten till motet
med.
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Olika presentatdrslagen

Dela innehall och fa ett separat

fonster dar du ser vad deltagarna

Dela i laget sidavid sida. En bild pa
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samma bild i nedre delen av
fonstret.
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For att valja bakgrund till din
delning klickar du pa "Anpassa"
valjer din bakgrund och sen gar du
tillbaka genom att klicka pa pilen
bakatvid Anpassa bakgrund.

For att avsluta delningen klickar du
pa samma knapp igen som nu ar vit
med svart x i mitten.




Skarmdelning i onlineversionen

For att dela din skarm i onlineversionen klickar du pa "Oppna Resurslist" i funktionspanelen. Kan du inte se
funktionspanelen behéver du réra pa muspekaren for att den ska komma fram.

Klicka sen pa vad du vill dela. PowerPoint-presentationer ar de dokument som finns pa det inloggade kontots
OneDrive. Annars klickar du pa "Skrivbord/Fonster" s& visar du din skarm och kan darifran visa

Word dokument eller egna PowerPoints.

Du kommer sen fa upp
denna ruta, da klickar du

i fonstret sa

kommer knappen "Dela" bli
bld, klicka pa denna for att
dela skarmen.

Nar du har visat fardigt trycker du pa samma knapp igen
| funktionspanelen for att sluta dela din skarm.




Skarmdelning pa en Mac

Om du ar ansluten till ett Teams mote pa en Mac och ska dela din skarm behéver du forst ge Teams
behorighet att spela in din dators skarm, detta behover du endast gora en gang och brukar oftast
kommer upp en ruta men det gar att stalla in i efterhand om du har problem att dela skarmen.
(Observera att flikerna kan heta annorlunda eller ha flyttats i samband med uppdateringar.)

« Ga forst till Apple menyn > Systeminstallningar > Sakerhet och Sekretess.

« Ga sen in pa "Skarmdelning" Eller "Screen Recording" om datorn ar installd pa Engelska.

« Kontrollera dar att Teams ar markerat (Se bild.)
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« Ga sen tillbaka till mdtet och forsok att dela igen.
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