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KONKURRENCE- 0G FORBRUGERSTYRELSEN

Forbered dig altid i god tid inden
dine eksterne mader

Guide til AV-udstyr i Lille Kantine

(Guiden er relevant, hvis du fx skal holde mode med interne deltagere samt deltagere uden for styrelsen)

Har du brug for hjelp med AV-udstyr i Lille Kantine, kan du altid kontakte din chefsekretaer eller FU.

1 Generelt om medelokalet (Lille Kantine)

Der er indbygget AV-udstyr i Lille Kantine, som du med fordel kan anvende til meder og er
velegnet til atholdelse af konferencer og sterre arrangementer, hvor deltagerne skal kunne se
din preesentation og here oplegsholder.

I Lille Kantine er der ikke integration til Skype/Teams, og lyd og billede deles udelukkende
via det store lerred og hejttalere pa vaeeggen. Safremt der skal ske virtuel deltagelse, skal dette
ske via egen computer med tilkoblet bordhgjttaler og evt. webcam eller via det store Mobile
AV-udstyr (der anvendes til bl.a. feellesmaderne).

Der er et mikrofon-headset og en handholdt mikrofon til radighed i Lille Kantine. Udstyret
kan som regel findes i den store kantinens baglokale (ISS kan evt. hjelpe med at finde det
frem).

Der kan forbindes til enten ClickShare eller HDMI (se evt. separat guide).




Aktivér tabletten ved at klikke pa den
Start med at klikke pd ”Projector”.

Der er to mader at dele din skzerm pa — vaelg enten HDMI-stik eller ClickShare
Béde HDMI-stik og ClickShare bruges til skeermdeling, men der er et par forskelle, der er
verd at vaere OBS pa.

ClickShare: Dublerer din egen skaerm til det store laerred.
HDMI: Fungerer som en ekstra skeerm, sa du kan have fx noter pa egen skarm, og
praesentationen pa det store lerred.

Vi anbefaler, at du bruger HDMI ved eksterne meder, der skal deles virtuelt.

Bemeark, at reaktionstiden ved fx skift af slides i PowerPoint forleenges ved brug af Click-
Share, da det er en tradles forbindelse. HDMI har kabelforbindelse og har ikke samme for-
sinkelse 1 reaktionstid.




Kor leerredet ned ved at klikke pa enten HDMI eller ClickShare

Indszet HDMI-stik eller ClickShare
Indsaet HDMI-stik eller ClickShare alt efter, hvilken af disse du har valgt pa den sorte tablet.

Et langt HDMI-kabel kan lanes hos ISS.

OBS: Skrivebordet pa din pc bliver synligt for modedeltagere

Efter stik er indsat, skal du vare opmarksom pa, at hele dit skrivebord pé pc’en er synlig.
Vi anbefaler derfor, at du lukker Outlook og andre programmer, s du kun har det, du skal
prasentere, abent.




Husk ekstern hgjtaler
For at eksterne deltagere kan here dig klart og tydeligt, skal du forbinde en ekstern hejtaler
til din pc. Hejtaler kan afhentes hos din chefsekretaer eller hos ADM.

Du skal blot indsatte USB-C-kablet i din PC.

OBS: Eksterne kan som udgangspunkt here din lyd via hejtaler
Du kan nu tilgd medet via Skype/Teams fra din pc. Vaer OBS p4, at eksterne deltagere kan
here din lyd via forbundet hgjtaler, sd sat evt. denne pa lydles, indtil medet starter.

Billede af oplaegsholder til eksterne
Taend evt. for kameraet pa pc’en eller et tilsluttet eksternt webcam, hvis eksterne deltagere skal
kunne se oplagsholderen.




Del prasentation fra egen pc til Skype/Teams-medet ved eksterne virtuelle deltagere
Nar du skal dele din skaerm eller en prasentation til eksterne virtuelle deltagere — fx en
PowerPoint, skal dette ske via din egen pc, idet deltagerne ikke kan se, hvad der praesenteres
pa det store laerred.

Du skal derfor g ind i medeindkaldelsen 1 Outlook og derfra deltage 1 Skype-modet.
Herefter kan du via Skype prasentere.

Hvis du skal presentere en PowerPoint-fil, anbefaler vi at bruge ’Del PowerPoint-filer...’.
Hvis du skal dele andet end PowerPoint, anbefaler vi at bruge *Del et vindue’, sa du dermed
kun deler et specifikt vindue og ikke hele dit skrivebord.

Eksempel pa skzermdeling i Skype

Del dit skrivebord..

De! ct vindue

Del PowerPoint-filer...
Tilfgj vedheeftede filer...
Delte noter...

Mine noter...

Mere...

Administrer indhold

2| (o

9




10

Del prasentation fra egen pc til Teams-medet
Skal du dele din skaerm eller en prasentation — fx en PowerPoint, skal dette ske via Teams-
medet pa din egen pc.

Du skal derfor g ind i medeindkaldelsen i Outlook og derfra deltage i medet. Herefter kan du
prasentere. S1& lyd og mikrofon fra pd din computer — da mikrofon og hejttaler er indbygget
i Polycom. Mgadedeltagerne kan hermed ogsa se, hvem der presenterer.

I Teams-meder anbefaler vi, at du deler via ”Vindue” og derfra deler den pagaeldende Po-
wer-Point-prasentation eller program.
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Sl lyden til igen pa hejtaler

Efter skaermdeling kan du evt. sl lyden til igen pa hejtalerne og teste, om eksterne deltagere
kan here dig via hgjtalerne, der er tilsluttet pc’en (ver OBS p4, at oplaegsholder ikke skal gé for
langt vaek fra hejtalerne, da lyden ellers bliver meget uklar for eksterne deltagere).

Eksempel pa skzermdeling i Teams
E 8 &

Noter Rum Apps Mere

Del indhold Inkluder computerlyd (@

Prasentationstilstand

O Tilfaj baggrund

Vindue (10)
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Oplever du problemer med visningen?

Prov at tjekke, om din pc har dubleret skaermen, s& samme skarm vises pa bade computer og
leerred eller om den star til udvid (ved HDMI-tilslutning) sé lerredet fungerer som en ekstra
skaerm.

Tjek det ved at klikke pd Windows-ikonet + P.

Windows-logo:

PROJICER
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HUSK at slukke lzerredet efter medets afslutning
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