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Webinar ved brug af Megameeting

Megameeting er en webbaseret platform, som du kan anvende til aftholdelse af webinars. Under afvikling af et Promilleafgiftsfonden for landbrug

webinar kan denne optages og efterfolgende vises via hjemmesider.
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Nedenstdende vejledning er rettet mod dig, der for forste gang som mgdeveert gnsker at bruge webinar systemet e l'i
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F& en fornemmelse af, hvad det hele gdr ud pd, ved at se dette reklame indslag om Megameeting og derefter en Den Europzeiske Union ved Den
intro video om brugen af Megameeting. Europeeiske Fond for Udvikling af

Landdistrikter og Ministeriet for
Fedevarer, Landbrug og Fiskeri har

Folg derefter disse trin for selv at prgve: deltaget i finansieringen af projektet.

A. Opret mgde og invitér deltagere
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G& pa landbrugsinfo.megameeting.com
Find dropdown knap maerket English oppe i venstre hjgrne og skift til Danish
Klik p& Host (midt p& skaermen) og angiv det brugernavn og adgangskode
Klik Opret mgde
I billedet Opret mgde skal du

1. Udfylde Mgde navn

2. Indstille mgde tid (CEST svarer til dansk tidsregning)

3. Veelg Abent mgde som Meeting template

4. Klik Appearance (nederst hgjre) og vaelg Meeting Skin

5. Klik OK n8r faerdig
Lav e-mail invitation. Du skal indsaette mail adressser i To feltet (adskil med komma) og du kan udskifte den engelske tekst til din egen - lad
dog linket med mgdenavn veere uforandret. Klik Send ndr feerdig

B. Afhold mgde baseret p& PowerPoint prasentation

Inden du afholder dit farste mgde, skal du installere programmet ShowMyDesktop, der bruges til visning af din skaerm for deltagere.

Du henter ShowMyDesktop via http://www.megameeting.com/plugins/ShowMyDesktop.msi - for du bgvl med installation er der vejledning p&
http://m3wiki.megameeting.com/index.php?title=Showmydesktop. Husk at genstarte pc’er efter installation.

Herefter er du klar til at fglge fglgende opskrift:
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Find din powerpoint og 8bn den fgrste slide i visnings tilstand

Skift tilbage til din browser ved brug af Alt+Tab taster

G& péa http://landbrugsinfo.megameeting.com

Find dropdown knap maerket English oppe i venstre hjgrne og skift til Danish

Klik p& Host (midt p& skaermen) og angiv dit brugernavn og adgangskode

Klik Deltag mgde

Klik Manage Camera and Microfone. Her kan du tjekke, at dit tilsluttede kamera virker og ditto mikrofonen (typisk indbygget i webcam)
Indtast mgdenavn, der s& vises og bliver klikbart

Du f8r nu vist et skaermbillede med dit video billede oppe i hgjre hjgrne og en vaerktgjsbjaelke i toppen. Langs hgjre kant kan du se deltagere og
fglge deres "chat”
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Klik pd veerktojsbjeelkens forste knap Show My Desktop (SMD) &

Klik Download Highlighter og installer dette program, der i form af en flytbar veerktgjsbjaelke giver dig nogle pegemuligheder mm.

Tilbage i SMD option vinduet klikker du p& “Vaelg et program” og derefter Start og s& kan du vaelge din powerpoint praesentation (eller hvad
du matte gnske vist for deltagere). Nar du benytter "Veelg et program” muligheden har du sikkerhed for, at tilhgrerne alene ser dette program
- dvs. du kan have andre vinduer 8bne p& din skaerm, uden at dette kan ses.

Benyt Highlighter tool til f.eks. med rgde streger at markere - husk dog at gve dig lidt med Highligter'en, s& du har styr pd hvad der bliver
vist og hvordan du sletter markeringer igen.

Husk at hold gje med boksen Public Chat, hvor tilhgrere kan kommentere pa indlzegget

Du stopper ShowMyDesktop ved at klikke pa den firkantede bl8 knap i panelet ShowMeDesktop Controls oppe i hgjre hjgrne.

Ovenst8ende daekker den helt basale brug af Megameeting. Derudover kan du udforske en raekke yderligere muligheder via Vaerktgjsbjzelken i
hgjre top:

ﬁ del filer via upload eller download

@ afspil video klip - laes fgst vejledning

& del en simpel notes blok

lav et feelles whiteboard, hvor I kan tegne skitser etc.

I Iﬂilopret og administrer afstemninger

)
Lﬂ overtag kontrollen over en deltagers pc’er

(o] optag webinaret, s& det kan ses pd et senere tidspunkt

Bed nh3ndtér e-mail invitationer til webinaret

|E| kontrollér placering af video vindue
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g@ justering af video og mikrofon indstillinger
A8 forlad mgdet, men bliv i Megameeting programmet

@ luk Megameeting programmet

De fleste af ovenstdende kan tillige tilgds via knappen [ == placeret oppe i venstre hjorne. Derudover kan du klikke dig frem til
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Audio f Video Settings
Wideo Layoutindstillinger

Hosting Valg 4 Redigering Made

E-invitationer

ShawhyDesktop Feedback Se Feedback Valg
File Sharing Kick Deltagere Ryd feedback

-

Web Video Player Flyt Brugers

Bemaztk Board Strearn Managerment
Whiteboard Survey Manager
Start Recording Live Help Conzole

hvorefter - efter klik p& Se Feedback Valg - knappen Vaelg Feedback vil blive vist bade hos dig selv og dine tilhgrere, der kan benytte knappen til
lgbende at give veaerten feedback under webinaret jf. nedenfor viste muligheder. Du ser tilhgrernes respons ud for deres navne i oversigten over
tilhgrere.

{ (Vaelg Feedback) | vH Valg

[Velg Feedback) !

Ja
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H==v Hand
Siger mere
Speed Up

Slaw Down

Feedback er til brug for tilhgrerne, men du bgr vise denne funktionalitet i begyndelsen af mgdet, s&fremt du gnsker at deltagerne anvender
mulighederne.

Laes mere:
e Vejledning for veerter:: http://m3wiki.megameeting.com/index.php?title=Host_guide
¢ Vejledning for tilhgrere: http://m3wiki.megameeting.com/index.php?title=Guest_guide

Via ovenstdende er der adgang til yderligere, mere specialiserede vejledninger

Tips - for dig, der har gjort dig dine fgrste erfaringer med Megameeting
e Husk at klikke p& Hide Transparecy for at kunne bruge Highligther vaerktgjer overalt
e Via Valg kan du give bruger mulighed for Igbende feedback
e Klik p8 den enkelte bruger og du kan styre hvilke muligheder han har (Bruger krav styrer menu bjzelke indhold)
e Uden link tilgds et mgde ved at skrive lidt af navnet p& mgdet
o N&r man vaelger Del skrivebord er metoden
o Klik p8 menubjzelke ikon eller benyt Valg

e Vzelg Hele skaermen - den mest robuste. (Aktive program kan vaere nyttig hvis du pa forhand har diverse ting liggende, hvor du vil vaere
sikker pd at vise en ad gangen og undgd overlappende vinduer hos gaest)

e Valges Vaelg et program kan du “privat” arbejde med andre programmer uden at gaesten kan se dette.
e Skijul skrivebordets ikoner ved klik pd nederste ikon i Highlighter

e Under Main Video Panel vaelger du dit navn i stedet for None og gaesten ser dig oppe i hgjre hjgrne

e Veelg Speed frem for Skarphed - ellers gar det for langsomt

e Klik Update

e Skaermen med ShowMyDesktop vises ikke for brugeren selv om den méaske daekker din egen skaerm. Dvs den bgr du minimere.
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e Skal du vise noget i en browser skal du 8bne en ny - et faneblad ses ikke, ndr du kgrer Del skrivebord
e Regn med et par sekunders forsinkelse - god idé at tilmelde dig selv til mgde som gaest pa f.eks. baerbar pc’er

e Du kan pause SMD hvis du f.eks. lige skal have noget tilrettet uden gaester ser det - de vil se billedet som det s& ud da du pausede. Ved Start
efter pause far du mulighed for at veelge et andet program.

e Kan brugeren ikke se hele din skaerm m& han zoome ud.

Agro lAbs

Fokus pé ikt il landmanden
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