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a OPERAȚIUNEA Nume și prenume Funcţia deținută Semnătura 

1. | Elaborare Andreea MUNTEANU . | Programator E, 

Verificare pentru Specialist în | 
Z conformitate Aaaa BARA domeniul calității aber” 

; Mădălina-lrena Director N 
S, | Ret VOICULESCU departament ID ph 

4. | Aprobat Ana-Maria PERPELEA | Director IT&C ' AA 
    

Caseta de control al modificărilor 

  

Număr ediție / Număr revizie Motivul modificărilor 
  

1/0   Elaborare iniţială 
  

Prezentul ghid a fost: 

  

Avizat/Aprobat prin Hotărârea CONSILIULUI DE ADMINISTRAȚIE | Nr. - Data: - 
  

  Aprobat prin Hotărârea SENATULUI     Nr. - Data: - 
  

Acest ghid intră în vigoare începând cu data de : 11.04.2022 
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CAPITOLUL |. ACCESARE CONT OFFICE 365 

În cazul în care aveţi un cont Office 365 și doriţi să-l accesaţi, există două variante: 
a. Accesarea linkului de conectare: 

http://portal.office.com/ 

SAU 

b. Pe pagina www.utm.ro , în pagina principală, în cutia Studenţi - Absolvenți, există opţiunea 
RESURSE IT: 

   
Cadre Didactice 

Cadre didactice 

Concursuri didactice 

Doctor Honoris Causa 

Studenţi - Absolvenți 

Asociaţia Studenţilor 
Maiorescieni 

Alumni 

       

      

   

  

Admission 2020 
Study in English 
Foundation Year for Romanian 

Cantina 

Cafenea & Club studenţesc 
sui 

      
        

   

  

     

Campus medical Profesori invitați Caii de sănătate Language 
Bibliotecă & librărie Resurse IT Tie polei Fii 
Sala de sport Orientare în cariera Afilieri internaţionale 

e de Studii Centrul pentru Drepturile 
Coaproate Omului (CEDROM) 

Centrul de Documentare 

Europeană 

Centre de râussite 

universitaire    
Contact   

de unde puteţi accesa butonul Office 365: 

  

Titi stsederati TM benetriană ale Dersă de stilizare a par bvemutiai Mureni lire DE) Prin IDG Pezirii me IVaaTa aeeitesa va eter sa tn meteunnateai mesaii Tunes sua ame seranăcuntnh jevze asul de 
vesocuă să manat die sata 

mo = 

Sea sa At 

    
Conturile Office 365 diferă în funcţie de programul de studii la care sunteţi înscris, astfel: 

- Licenţă: este de tipul prenume.numeQs.utm.ro 
- Master: este de tipul prenume.numeQm.utm.ro 
- Doctorat: este de tipul prenume.nume(Qdoc.utm.ro 

Prima logare în Office 365 
După introducerea parolei primite în fereastra de mai jos, 
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52 Microsoft 

prenume.numeQs.utm.ro 

Enter password Introduceţi parola 
că temporară 

cege tten m pmiiaord 

puteţi seta o parola nouă a contului de mail Office 365; 

> Microsott 

prenume.numes.utm.ro 

Update your password 

You need to upOate your PasPnorO Decause în n 

the fast time you ate ugng n or became por 

Pasacord has espreo 

    

   

  

Introduceţi 

parola nouă 

  

NOTĂ: parola nouă trebuie să respecte următoarele criterii: 
- Numărul minim de caractere: 8 
- Numărul minim de litere mici: 1 
- Numărul minim de litere mari: 1 
- Numărul minim de cifre: 1 
- Numărul minim de caractere speciale: 1 
- Parola nouă trebuie sa difere de cea veche 

După introducerea datelor de mai sus, apăsaţi butonul albastru Sign in: 
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> Microsoft 

prenume.numes.utm.ro 

Update your password 

You need to update your password because this is 

the first time you are signing in, or because your 

password has expired. 

  

...a.ooonoose 

  

  

Se va deschide fereastra de mai jos, unde veți fi informat că sunt necesare mai multe informaţii, 
ce au ca scop ulterior, posibilitate ca dumneavoastră să vă resetați parola, în cazul în care aveți nevoie. 

E= Microsoft 

prenume.numeQs.utm.ro 

More information required 

Your organization needs more information to keep 

your account secure 

Use a different account 

Learn more 

Vi se va solicita un număr de telefon personal și o adresă de e-mail personală: 

PP ucre:oh prenume numesutmao. |? 

dont lose access to your account! 

To make sute you can reset your password, we need te collect same into «o we can venfy who you are, We won't use this to spam you - just 10 keep your account mate 
secute. You'| need to set up at least 2 af the options below. 

O rentcasen Phone is not configured. Sa i! up now 

O itentcatiea Email îs not contgized. Set i! up nn 

carca 

Pentru a configura numărul de telefon apăsaţi butonul Set it up now, în dreptul Authentication 
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Phone is not configured: 

PP Microso prenumenumeâsutmro | ? 

dont lose access to your account! 

To make sure you can reset your password, we need to collect some info sa we cn verify who you ate. We won t use this to spam you - just to keep your actount more 

secure. You 1l need to set up at least 2 ot the options below, 

O urericatea Phone is not antgrelearorz) 

O renicaten Emai is not configured, Set it up noa 

cancel 

Selectaţi țara sau regiunea dumneavoastră și apoi introduceți numărul de telefon personal: 
Ş* Microsoft 

dont lose access to your account! 

Please verify your authentication phone number below. 

Authentication phone       
Select your country or region 

Enter your authentication phone number 

După introducerea datelor, selectaţi butonul text me, pentru a primi codul de validare prin sms 
sau call me, pentru a primi codul de validare prin intermediul unui apel: 
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dont lose access to your account! 

Please verify your authentication phone number below. 

Authentication phone 

Romania (+40) Y 

Introduceţi codul de validare, apoi apăsați butonul verify: 

dent lose access to your account! 

Please verify your authentication phone number below. 

Authentication phone 

We've sent a text message containing a verification code to your phone. 

(632954 ARID again 

NEI 

După verificarea numărului de telefon, se poate observa bifa verde ce confirm acest lucru, astfel 
urmează configurarea e-mailului prin apăsarea butonului Set it up now, în dreptul Authentication Email is 
not configured: 

  

  

dont lose access to your account! 

70 prake sure you can retăt pont pasarord. ve need to collect some info so we can veriăy who you are. Ale won”! use this to spatm you - pus! lo keep your account mote 

secure. Nou TD rată 10 set up at ieati 2 0! the ophbri beloa 

o Mthentcaten Phone a sat to +40 Change 

î Asthenticaton [mat n net anton zor) 

cane 

Pagină 7 din 52



MINISTERUL EDUCAȚIEI 

UNIVERSITATEA „TITU MAIORESCU” DIN BUCUREȘTI 
Calea Văcărești nr. 187, sector 4, București, cod 040051 
tel.: 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectoratBuniv.utm.ro, www.utm.ro 

  

Introduceţi adresa de e-mail personală apoi apăsaţi butonul email me, pentru a primi codul de 
validare pe adresa de mail precizată anterior: 

dont lose access to your account! 

Please verify your authentication email address below, Don't use your primary work or school email. 

Authentication Email 
  

      

  

Introduceţi codul de validare primit prin e-mail și apăsați butonul verify: 

dont lose access to your account! 

Please verify your authentication email address below, Don't use your primary work or school email, 

Authentication Email 

We've sent an email message containing a verification code tg your inbox. 

[430934 | try again 

După configurarea numărului de telefon și a adresei de e-mail apăsaţi butonul finish: 
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dont lose access to your account! 

Thanks! We'll use the into below to recover your account if you forge! your password. Click "finush” to close this page. 

9 Auțhentication Phone is set to +40 „Change 

9 Authentication Email is set to Change 

Pentru a finaliza accesare contului Office, introduceţi parolă setată anterior și apăsaţi butonul 
Sign in: 

E= Microsoft 

prenume.numeQs.utm.ro 

Enter password 

a...cenosead) 

  

Forgot my password 

Sign in with another account 

Eul 
În cazul în care nu va aflați la prima conectare, introduceți credențialele în fereastra care se 

va deschide, apoi apăsați pe butonul Sign in: 
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E= Microsoft 

prenume.numeQs.utm.ro 

Enter password 

onneeeaeeeei 

  

Forgot my password 

Sign în with another account 

ea 
Resetare parolă cont Office 365 

Pentru a vă putea reseta parola, apăsaţi pe butonul reset it now sau Forgot my password: 

E= Microsoft 

prenume.numeQs.utm.ro 

Enter password 

Your account or password is incorrect. If you dont 

remember your passueraet te 193) 

Passwo rd 
  

Forgot my password 

Sign in with another account 

sie Tali) 

În a doua căsuţă introduceți caracterele din imagine apoi apăsaţi pe butonul Next: 

Pagină 10 din 52



MINISTERUL EDUCAȚIEI 

UNIVERSITATEA „TITU MAIORESCU” DIN BUCUREŞTI 
Calea Văcărești nr. 187, sector 4, București, cod 040051 
tel.: 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectorat8univ.utm.ro, www.utm.ro 

  

Get back into your account 

Who are you? 

To recover your account, begin by entering your user ID and the characters in the picture or audio below. 

User ID; 

prenume.numeQs.utm.ro 

  

  

Example: user 2Bcontoso.onmicrosoft.com or user 8contoso.com 

  

| voxs m, 
Enter the characters in the picture or the words in the audio. 

Conform datelor de contact oferite de dumneavoastră în momentul primei conectări, pentru a primi 
codul necesar resetării de parolă, trebuie să alegeți una din opțiunile de mai jos: 

1. adresa dumneavoastră de mail personală 
2. unui mesaj 
3.  apeltelefonic 

Get back into your account 

verification step 1 > verification step 2 > choose a new password 

Piease choose the first contact method we should use for verification 

   
You will receive an email containing a verification code at your alternate email 

adăress | IĂ 
   

     

6) Email my alternate email 

(O) Text my mobile phone 

   (O Cati my mobile phone   

Cancel 
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CAPITOLUL II. INSTALAREA OFFICE 365 

1. Pentru a obține pachetul Office 365, implicit și versiunea desktop a Microsoft Outlook și Microsoft 

Teams, după ce v-aţi accesat contul, trebuie să îl instalați astfel: 

33? Office 365 P Sesrch 

Good morning 

+ We 3 3 9 a 9 Dă 
Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams 

% -— 
Forms All apps 

Notebook Stvey 

Office 365 apps 
includes Outlook, OneDrive for Business, 

Word, Excel, PowerPoint, and more. 

Other install options 
> Select a different language or install other 

apps available with your subscription. 

2. În partea dreaptă jos, veţi regăsi kit-ul de instalare al acestuia, pe care trebuie să apăsaţi dublu 

click, iar pe ecran vă vor apărea instrucțiunile de instalare: 
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Just a few more steps... 

  

9 Setup... . | Yes 

  

  

9 Click Run Say "yes" 9 Stay online 

Click Yes to start instailing After installation, start Office and sign in 

with the account you use for Office 365; 

andreea munteanu 2univ.utm.ro 

Click the Setup file at the bottom of the 

screen 

Need help installing? 

9 Setup.Def.en-us_0....exe A 

În cazul în care dispozitivul cere permisiunea administratorului pentru instalare, apăsaţi 
Da/ Yes, după cum puteţi observa și în instrucţiunile oferite de Microsoft in pasul 2. 

3. Următorul pas este reprezentat de instalarea propriu zisă a aplicaţiilor Office 365, lucru care 

poate dura câteva minute în funcţie de conexiunea dumneavoastră la internet. 
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3= Microsoft 

N 3 9 3 
1335 

Please stay online while Office downloads 

We'll be done in just a moment. 
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CAPITOLUL III. ACCESAREA APLICAȚIEI MICROSOFT OUTLOOK 

CAPITOLUL IIl.1 VERSIUNEA WEB/ DIN BROWSER 

După introducerea credenţialelor pentru contul Office 365 și logarea pe site-ul 

https:/www.office.com/, se va deschide următoarea fereastră: 

3 Ohfice 365 D Sea 

Good morning Ital Off 

+ E e 113 9 a 9 ss 1 a 
sunt ee Ode ÎN OPC mea mmm OM Om 

BB > 
Foems AN app 

de unde puteți accesa opțiunea OUTLOOK pentru a deschide căsuţa de mail a contului dvs. 

CAPITOLUL III.2 VERSIUNEA DESKTOP 

Pentru a utiliza versiunea desktop a Microsoft Outlook, trebuie descărcat pachetul Office, apoi 

accesat butonul START din partea stângă jos, iar aplicațiile din pachetul Office vă vor apărea la secțiunea 

celor instalate recent. 

  

În caz contrar, folosiți câmpul de căutare pentru a accesa Outlook. 
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Outlook 
63 Outlook 

Search the web 

PP Outlook - See web results > Ci Open 

E New Email Message 

E New Appointment 

(N New Meeting 

ll New Contact 

- 
7. New Task 

  
  

$ 

EX P. Outlook] 

In momentul în care se va deschide Microsoft Outlook, va trebui să introduceți contul 

dumneavoastră Office 365. 

(dz Outlook 

Email address 

Advanced options v 

Următorul pas este reprezentat de logarea propriu zisă prin introducerea contului și a parolei. 

Este recomandată bifarea căsuței Remember my credentials, pentru a nu fi necesară autentificarea la 

fiecare utilizare a aplicației. 
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Windows Security 
Microsoft Outlook 

Conectare la prenume.numeQs.utm.ro 

mcomanritie | 
nesemnat 
  

(kememer my cresentils 

EEE Re 

UNIVERSITATEA „TITU MAIORESCU” DIN BUCUREȘTI 
Calea Văcărești nr. 187, sector 4, București, cod 040051 
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După acest pas, veți putea accesa contul Outlook direct din aplicația instalată, în partea de sus 

veţi regăsi opțiunile pe care acesta le oferă, iar in partea din stânga veţi avea mail-urile dumneavoastră. 

Home  Send/Recaive Folder View Help 9 Tel me what you want to do 

2 
New New 

CI Move tm? — To Manager 
2 Team Email S Dane 

€ Rephy & Delete. VP Create New 

  

Delete Archive | Repy Rep Foaia More e 

Date Nenond Quick Steps 

+ Preferinţe . 

Inbox 

Sent items 

Deleted Items 

+ prenume.numeQs.utm.ro 

Inbox 

Drafts 

Sent ltems 

Deleted items 

Archive 

t Conversation History 

Fluxuri RSS 

Junk Email 

Outbox 

Social Activity Notifications 

Foldere de căutare 

+ Grupuri 

CAPITOLUL IIl.3 VERSIUNEA MOBILE 

tinea) Rosa | A$ New Group Search Peosie Ţ) 

| SP Fer Ema» Acu O Ada 

Tag | "Groups Find See Addis 

Pentru a instala aplicația Microsoft Outlook de tip Android, trebuie sa accesaţi Google Play/ Magazin 

Play, iar în cazul sistemelor IOS, App Store unde căutaţi numele aplicației: 
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44 100 mil 
4 mi se mecenri Desire iri PR 30 

ez ii = 
. .— . € 
LE Z 

*. - ct 

E . . 

Despre aplicație > 

Aplcața ohiclală Microso Outlook pentru telefonie și 

tubiete Anat 

Productivitate 

Evaluări și recenzii O > 

Următorul pas este deschiderea aplicaţiei: 

e a ; 

Microsoft Outlook 
Microsoft Corporation 

Conţne atunțuri 

N 

Etapa aceasta este reprezentată de conectarea dumneavoastră prin introducerea contului 

dumneavoastră de Office 365 și apoi a parolei: 
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Adaugare cont ] 9 Office 365 

Introduceţi adresa de e-mail de la tocul de muncă [ a. 
sau personală g: Mi 

aresă de «ma | sii 

Parolă 

| Mi-am uitat parola 

3 Die aaa: introduceți parola | 

| 
| —. | 

Outlook (Piive.com (Bemag.ro Qui (rama |  Conectarirăcuun alt cont | 

2: PP 2 + 8: e Fr 8 4 e — 

1121:3:14151617181910%511258i4i5i6i7i8i9i0 

qwoer tt yu iop qqwer t yu i op 

za alsidifigihijikil afsidifigihijikil 

4 zxcvbnm a + zxcvbnnm a 

m, 9 so „come EI, Română „Acces 

După ce v-aţi logat în aplicaţie veți fi întâmpinat de următoarele mesaje pe care le descoperiți 

glisând spre stânga pe ecranul telefonului, primul fiind pentru adăugarea unui alt cont de mail, etapă pe 

care o puteţi sări prin apăsarea pe Ignorare, apoi apăsaţi la al 4-lea mesaj pe bifa din partea dreaptă jos. 
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Day Php ana. 
Topa etate 

5 Dr 
sai 

Cat Ratingar - 
2 Upemming Tip era 

Ste Abe 

  

Doriţi să adăugaţi un alt cont acum? 

  
După aceste etape, veţi fi conectat la contul dumneavoastră. 
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Office 365 
| prenume numes.utm ro 

Foldere 
o 

6 inbox 

Schițe 

E] Arhiva 

Trimise 

Şters 

Ca  Nedorite 

€ Conversation History 

9 
45
 

_
.
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CAPITOLUL IV.ACCESAREA APLICAȚIEI MICROSOFT TEAMS 

CAPITOLUL IV.1 VERSIUNEA WEB/ DIN BROWSER 

După ce v-aţi logat în contul Office 365, pagina următoare care se va deschide, va fi și cea din 

care puteţi accesa Microsoft TEAMS. 

  

Good morning natal Ohice 

a
n
 
n
a
(
o
j
o
a
v
n
e
a
a
o
i
 

Apăsând pe TEAMS din pasul anterior, veți fi redirecționat către versiunea online / în browser a 

acesteia. 

Q iormea me ame N Demmo x + a E 

  

  

+ C 8 am meropohcermi strai rta> Sept nd) e o $ 

tera 

Teams (15 Joinor create team 
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CAPITOLUL IV.2 VERSIUNEA DESKTOP 

Pentru a descărca aplicaţia desktop, in momentul in care accesaţi Microsoft Teams din browser, 

ca in exemplul de mai sus, veți regăsi în partea din stânga jos, ultimul buton pentru download. 

  

Apăsaţi pe butonul de download, iar după ce aplicaţia s-a descărcat, o veţi regăsi ca în imagine, 

apoi apăsaţi dublu click. 

  

Ei Teams_windows_x....exe A 

Ultimul pas este reprezentat de configurarea automată a aplicației pentru contul dumneavoastră, 

iar pe desktop veţi regăsi iconița aferentă Microsoft TEAMS. 
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Aplicația se poate downloada utilizând link-ul: https://products.office.com/en-us/microsoft- 
teams/download-app. 

CAPITOLUL IV.3 VERSIUNEA MOBILE 

Pentru a instala aplicaţia Microsoft TEAMS pe un dispozitiv de tip Android, trebuie sa accesaţi 

Google Play/ Magazin Play, iar în cazul sistemelor IOS, App Store unde căutaţi numele aplicaţiei: 

+ a : 

Microsoft Teams 
Mseant! fanta 

  

Următorul pas este deschiderea aplicaţiei: 
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= Microsoft Teams 
Microsoft Corporation 

N 
Ceestenou * 3 
Ulma actuslirat e: 24 ma. 7020 

Activaţ! subtitrbrile în direct în timpul wanei întâlniri sau al 

unui apel te grup 

Vedeţi conținutul partajat atunci cân. 

Evaluaţi această aplicație 
Spurot-le și atora prana îva 

w XX e we 

Etapa aceasta este reprezentată de conectarea dumneavoastră prin introducerea contului 

dumneavoastră de Office 365 și apoi a parolei: 

Microsoft Teams z 

  

Conectaţi-vă utilizând contul de la locul 
de muncă, contul de la școală sau contul 

Microsoft. 

  

E-mail, telefon sau nume de utiliz, 
Bine aţi venit la Microsoft 
Teams! Un loc mai plăcut 

unde echipele pot lucra 
împreună. 

  

  

555 Obţineţi ajutor la conectare 

Înregistraţi-vă gratuit 

  

      

Aflaţi mai multe 
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Conectaţi-vă la Microsoft Teams 

  

I= Microsoft 

prenume.numeprof.utm.ro 

Introduceţi parola 

Parolă 

  

Mi-am uitat parola 

Conectaţi-vă cu un alt cont 

După ce v-aţi logat în aplicaţie veți fi întâmpinat de următoarele mesaje pe care le descoperiți 

glisând spre stânga pe ecranul telefonului, apoi apăsaţi la al 4-lea mesaj pe butonul mov Am înțeles. 

M.  dua 
Utilizaţi canalele pentru a 

organiza activitățile de clasă în 
unități şi proiecte 

Conversaţiile in grup vă permit 

să partajaţi rapid conţinut şi să 
vă asiguraţi că fiecare voce se 

face auztă 

Inainte Inainte 
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Țerne. fisiere. note și multe 

altele — toate mstrumehțe:e 
şcolare de bază sunt aia 

Croaţi echipe şi pentru 

activițățile personalului şi 
pentru cluburile de studenți 

elevi 

p... .... 

DE 

Se va deschide aplicaţia Microsoft Teams, iar glisând stânga pe ecran puteți vizualiza contul 

Office 365, iar în partea de jos, se regăsește meniul aplicației. 

  

pu  PrenumeNume> 

o Disponibil 

[A Setaţi mesajul de stare 

Notificâri 

E Activată 3 x 

(ZI Setări $ : 
9 

O  Ceestenou 

m În Y + 
Începeţi un chat privat 

Discutaţi în privat unu la unu sau In 
canversați în grup 

  

Bă = H85 & 3 
trmate Das Eee rr. Zeta   
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CAPITOLUL V. PREZENTARE GENERALĂ MICROSOFT TEAMS 

Aplic 
4, 

  

aţia Microsoft Teams dispune de un meniu situat în partea stângă, format din următoarele secțiuni: 
Activity: reprezintă secțiunea cu toată activitatea utilizatorului legată de echipele din care face 

parte. 

Faod v 79 Ta: Enter name, ermall, grexap or tu 

  

You wil see mentiore, rapăies and other 

netificatione here. 

Type a new message 

4100299 P 

  -- PE 
v Chat + 7 (4 To: Enter name. orrail group or tag 

Type a new rasare 

WI! 692829 >ui > 

3. Teams: reprezintă secţiunea în care utilizatorul poate vizualiza echipele din care face parte. 
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Y 9 i 1% Joinarcreateteam 

FBCAA-ID-CIG-ANT- DREPT-MASTER- FBCAA-ID-CIG-AN?- FBCAA-ID-CIG-AN3. 

2020/2021 CRIMINALISTICA-AN1... 2020/2021 2020/2021 

     

  

DREPT-MASTER- 

CIVIL PROCESUAL-AN1... 

FBCAA-IF-CIG-AN1- DREPT-MASTER-UE-AN1- FBCAA-IF-CIG-ANZ- DREPT-MASTER- FBCAA-IF-CIG-AN3- 

2020/2021 2020/2021 2020/2021 MEDICAL-AN1 2020/2021 2020/2021 

FBCAA-MASTER-AUDIȚ- SCRI-IF-CRP-AN1- F3CAA-MASTER-AUDIT- FBCAA-ID-FB-ANT- FBCAA-ID-FB-AN2- 
AN1-2020/2021 2020/2021 AN2-202042021 2020/2021 2020/2021 

4. Assigment: reprezintă secţiunea în care se regăsesc temele date membrilor unei clase. 

cuie i i - USERI iii 

  

N 

e,- 
$ “« 

You need a class to start using asslgnments! 

Teschers:start here. 

Srudenti: ask your inacher to create the class fat you. 

  
5. Calendar: reprezintă calendarul cu toate meeting-urile organizate de către utilizator sau la care 

a fost invitat acesta. 
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m EA caen crem. NI 
a [Today € > August2020- September 2020 Voure uptb datei E Wiocting Week 

ie 31 01 02 03 04 
i Mania, Taesay Wednesaay Tuaruiay Friday 

8 

1200 

lar 

N sal 

[| 
u0 

1520 

100 

170 

6. Calls: reprezintă secțiunea în care se pot vizualiza apelurile realizate prin aplicaţia Microsoft 

Teams. 

Calis Speed dial 

A Speed dial 
E Contacts 

  

  

(D History 

E) Voicemail 

  

Add some contacts and give them a call 

  

7, Files: reprezintă secţiunea în care se pot vizualiza toate documentele încărcate. 
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â Cloud sterage 

& OneDriwe 

a 

[ăi î 

- 
. 9 “« 

We keep your active files handy. 
Come here to find what you've worked cn lately, 

8. ...: reprezintă secțiunea din care se pot deschide alte aplicații: Forms, Planner, OneNote etc. 

  

N 

e 
9 “« 

We keep your active files handy. 
Cerme here te lind what pou ve worked on latedy; 
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CAPITOLUL VI. PREZENTAREA GENERALĂ A UNEI CLASE 

O clasă în cadrul aplicaţiei Microsoft Teams este alcătuită din canalul/ channel-ul denumit implicit 
General, unde toți membrii echipei, au acces și lista de discipline, unde sunt adăugaţi studenții si cadrul 
didactic ce predă disciplina în cauză. 

CI 

  

Clasa IT Test ... 

General 

Disciplina 1 A 

disciplina test & 

Disciplina2 & 

Disciplina3 A 

Se poate observa în cadrul canalului General, în partea de sus, un meniu format din mai multe 

  

  

tab-uri: 

EEE 
[N conerai posts ies css Netetvok Aszigrments Grades + 8 cum d Mee! Tm 

Welcome to Clasa IT 

Choose where you Want to start        
  

Dicipiina 2 & 

Dâiijilta3, O iii 

Decielina4 | z—i 

d E 
Upised Class Natertals Ficxi help & traleing 

Sit a new conversatisa. Type DD te meniian someone 

1229 a- > 
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1. Posts — unde se poate vizualiza activitatea desfășurată în cadrul echipei, ce dispune de un 

chat pentru a facilita comunicarea; 

2. Files — în cazul în care există fișiere la care toți membrii (cadrele didactice+ studentii) echipei 

necesită acces, acestea se pot încărca aici. Folderul creat implicit, Class Materials, este un 

fișier ce are ca scop limitarea operaţiunilor executate de studenții, astfel ei au drept doar de 

vizualizare a fișierelor din acest folder, nu și de adăugare, ștergere sau modificare a 

conţinutului. Cu toate acestea, este permisă descărcarea a fișierului. 

  

  

  

GQ Search 
e 

< All teams E General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -l 

a + New 7 Upload “ Copylink  k Download + Addel 

General 

Clasa IT 
Dy Name Motiified v 

General > Class Materials 

Disciplina 1 A 

Disciplina 2 A 

Disciplina 3 A 

Disciplina 4 A 

  

3. Class Notebook — este un spaţiu în care studentul își poate lua notițe. 

4. Assignments — se pot regăsi teme, proiecte date de cadrele didactice. 

5. Grades aici se pot vizualiza notele acordate după finalizarea unui assignment/ unei teme. 

În cadrul disciplinei, se pot observa următoarele tab-uri: 
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  = 
Al tears EI test] posts fies + orei Sua O 

Casa IT Test oa. 

n 9 ==0 Disciplina 1 A 

daciplina test A = a 

Diciplica2 A E 9 
Decpraă A 

test a 

  

      

        Welcome to tha class! 
îiy Gmantioning the clază name ce săadent names bo start ă conveizaten. 

  

1. Posts - unde se poate vizualiza activitatea desfășurată în cadrul echipei, ce dispune de un chat 

pentru a facilita comunicarea prin apăsarea butonului New conversation,. 

  

      

  

  

  

Text 

Type a ne sage 

4! 270092? e daa-- > 
AN 

Ataşare 

documente     

2. Files — secţiune în care se pot încărca fișiere. 
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CAPITOLUL VII. ACCESAREA CURSURILOR ONLINE 

Cursurile online se pot desfășura prin două modalități, în funcție de preferința cadrului didactic: 

1. În Calendar 

În cadrul secţiunii Calendar, puteţi vizualiza cursurile organizate de cadrele didactice, iar 
notificările pe care le veți primi legate de acest lucru se transmit prin următoarele modalităţi: 

a) Veţi regăsi în aplicaţia Outlook o invitație unde sunt specificate detaliile cursului online: 

test 1 

on behalf of Clăsă 7 Test S/ Accept v | 7 Tentative v | X Declinev (Dv 

Required Clasa IT Test Thu 01/10/2020 10:38 

O Thiș meeting has been adiusted to refiect your current time zone, n was inftialty created in the following tima zone: (UTC) Ca-ordinated Universal Time, 

(O) 01 October 2020 1400-1430 O za 

  14:00 pet Clasa Test 
| 

15:00 

  

Join Microsoft Teams Meeting 

Lear more about Teams | Meeting options 

  

b) Cu 5 minute înaintea cursului, va apărea această notificare, de unde puteţi apăsa Join: 

  

1 Reminder(s) — x 

[E] Seminar Drept Civil 
8:30 AM Friday, September 18, 2020 

E 

Dem 

Click Snooza to be reminded în: 

l0 hours before start Di | Snoaze | | Dismiss All   
c) În momentul începerii cursului, veţi primi următoarea notificare pe desktop în partea dreaptă a 

ecranului, de unde aveţi posibilitatea de a intra în curs prin Join: 
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Seminar Drept Civil 

started the meet... 

  

Pentru a accesa cursurile online direct din aplicație este necesară selectarea secțiunii 
Calendar, apoi apăsarea butonului mov Join: 

   
    

>    
În cazul în care sunt cursuri ce se desfășoară în timpul week-end-ului, este necesară selectarea 

tămâni pentru a le putea vizualiza în calendar, astfel: 
      

—. 
15 16 17 E Day 

E) Working Week 

După apăsarea butonului Join se va deschide această fereastră în care dumneavoastră realizați 
oprirea sau pornirea microfonului și camerei web, apoi apăsați butonul Join now: 
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Meeting now 

Realtek(R) Audio il luati] 

  
2. În cadrul disciplinei 

În cazul în care opțiunea cadrului didactic este de a organiza cursul in cadrul disciplinei sale, 
accesaţi secțiunea Teams, clasa, apoi disciplina respectivă. 

Puteţi vizualiza începerea cursului pe canalul Posts, fiind necesară apăsarea butonului Join 
pentru a accesa meeting-ul: 
  

€ Allteams a.) test] Posts files + oma [&et] - O »» 

Clasa IT Test po. 9 

Disciplina 1 5 = j 

disciplina test i 

Faciplinaă Pi 

Diseiplinaă A 

tes 5 

test! A * 

Welcome to the class! 
fey Ermenticeing he das umeri 2 arzi n testari cormvesatibn, 

loa 

e eri    
După apăsarea butonului Join se va deschide această fereastră în care dumneavoastră realizați 

oprirea sau pornirea microfonului și camerei web, apoi apăsaţi butonul Join now: 
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Mueting now 

in 
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CAPITOLUL VIII. FUNCȚIONALITĂȚI ALE CURSULUI ONLINE 

În cadrul unui meeting online, în partea de sus putem observa un meniu ce pune la dispoziţie următoarele 
funcționalități: 

a. Activarea și dezactivarea camerei și a microfonului: 

lt latlaiet-Ti că 

  

b. Vizualizarea participanților la curs: 

(Ii că Toi: ce iii a-Iti 

  
c. Accesarea chat-ului, în cadrul căruia se pot atașa inclusiv documente. 
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(rr A îs 
CESTI RON 

  

Invite people to join you 

  
  

Ataşare de documente 

    
  

d. Opţiunea „Raise your hand” este utilă în cazul în care se dorește atenționarea organizatorului 

meeting-ului, fără a-l întrerupe. 

Aceasta opțiune se dezactivează prin apăsarea încă o dată a acestui buton, denumită „Lower your 
hand”. 

     

  

Raise your hand 

Notificare    

    

  

Participants 

Semn distinctiv 

  

A E entru persoana 
ti Student Lc p p a 

ce a folosit 

ontiunea          
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e. Opţiunea „Share desktop” se activează prin apăsarea butonul specific, apoi selectarea a ceea 

ce se dorește să se arate participanţilor, astfel: 

  

   

Buton Share desktop 

    [Ta E TIEa 

  

    

   

   

Se poate distribui tot 

ecranul, incluzând toate 

ferestrele deschise 

  

    
   

   

  

   

  

Se poate selecta 

o nouă tablă/ 

whiteboard 
  Se poate selecta 

doar o anumită 

fereastră 
    

   

   

    

  

Desktop 

+] 

   
Butonul Browse 
permite alegerea 
unui fişier din 

computer 

  

    

În cazul în care trebuie de partajat un fișier de tip video, pentru a distribui către studenţi și sunetul 
acestuia, este necesara bifarea opțiunii Include computer sound:     

Window 
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CAPITOLUL IX. DESCĂRCARE FIȘIERE 

Pentru a descărca un fișier din Microsoft Teams este necesară apăsarea celor 3 puncte din 
dreptul fișierului dorit, apoi Download: 

ÎN rosti po ci + 

(E Open v “% Copylink E Makethisa tab Y Download [Î Delete 2 Pintotop 

test11 

8 [|] name Modified Modified By 

NE 
O n: -documentdocx a >. adreea-Oana Mu... 

Copy link 

Make this a tab 

Sarea 

Pin to top 

Rename 

Open in SharePoint 

Move 

Copy 

More > 
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CAPITOLUL X. ÎNCĂRCARE FIȘIERE 

Pentru a încărca fișiere in Microsoft Teams, este necesară accesarea tab-ului denumit Files din 
partea de sus: 

= 
       
  

N materie n.a E) AD Sum 

“Now e 7 Uploai Mylimk = Domo “+ Addciesnistorage (6 pen She Pait = Al Document 

Matarie ne. 1 

Drag files here 

In cadrul acestui tab, Files, există mai multe opțiuni de adăugare a conţinutului: 
1. Crearea unor documente noi, prin apăsarea butonului New și selectarea tipului de document 

dorit, apoi adăugarea conţinutului în cadrul acestuia. 

== ee   

  

  

< Allteams |] Materie nr. 1 posts Files + 

a] CO e Siteiat Uagilaă îăainunți Mi 

Clasa IT ... & Word document 
Modified Moditiea By sv 

Excel workbook 

General 
m PowerPoint presentation 

Materie nr.1 A 
ui OneNote notebook 

pi 
Y 
y 

2. Adăugarea unor fișiere existente pe dispozitivul dumneavoastră sau chiar a unui folder. 
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€Allteams Materie nr.1 Posts Files + 

i + New v i i Download + Adddloudstorage 8 Open in SharePoint 

Materienr. 1 FIe5 
Folder 

Clasa IT 3 
[| Name Modifieri v Modified By 

General 

Materie nr.1 A 
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CAPITOLUL XI. CHAT 

Secţiunea Chat oferă posibilitatea de a comunica cu alți utilizatori ai aplicaţiei, astfel prin 
apăsarea New Chat: 

      New Chat 
  
  

Ta Enter name, email, group at tag 

Z 3 
  

    
  

  

  

  

Căutaţi numele 

persoanei 

Type a new message 

12000 eseaa-- [i 

PN, Prenume Nume Chat Fie; Organisation Acthity 299 L.A 

3 —. 

—— 

- — 
= 

» e 

You're starting a new conversation 
Type your first message below, 

Type a new mestage 

WI! ZO00BaPoe aa > 
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În cazul în care doriți să creaţi un grup, introduceţi mai multe persoane. 

În cadrul chat-ului, se pot utiliza următoarele opțiuni: 
a) Apel video 
b) Apel audio 
c) Text 
d) Atașare documente 

€) Share screen 
f) Add people- pentru a adăuga utilizatori în cadrul unei conversații 

    

     

  

Add people 

  

Apel Audio 

  a 
Apel video 

  

Share screen 

            

  

  
Text 

    

Type a ul aa 

4! 20 PE eBe--. > 
  

ZS 
  

  
Ataşare 

documente     
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CAPITOLUL XII. MICROSOFT FORMS 

Accesarea testului 
Microsoft Forms este o platformă integrată in Microsoft Teams, pentru realizarea testelor online, 

de tip grilă, text, iar acestea pot fi accesate astfel: 
1. Prin secțiunea Assignments. 

În momentul în care aceasta este accesată, vor fi vizibile clasele din care utilizatorul face parte și în 
cadrul cărora au fost atribuite teme sau assignments, apoi este necesară selectarea celei dorite. 

  

  

      

  

Veţi vizualiza toate temele, proiectele care au fost asignate acestei clase, alături de termenul de 
predare şi punctajul: 

    

  

  

ame ENRBIERIRE BEAN 
za Dore eta 

Li Z Astigned 

Ex Diez Gil 20 poini is 

lol Doe today at 1430 Duc today 

LE] Examen Drapt Ciail sem | 70 ponnre 
Dume indo al 15.00 Due totiay 

G 

14 sep test 10 points 

ă Due today at 43:59 Due today 

Fr tema biologie Ț00 patit 
Dv lunday ai 235% Due today 

> Complete 
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  == 
< Bak fă 

Peiat 

Se 20 points aotsble 
Due today a 1430 

instroctinas 

  

2. Prin link. 

Veţi putea accesa testul prin intermediul link-ului distribuit de cadrul didactic, astfel testul se va 
deschide in browser. In cazul în care sunt solicitate credențiale pentru a accesa testul, trebuie utilizat 
contul Office 365. 

Trimiterea răspunsului la test 

Testul care se va deschide, va avea această structură: 

Examen Drept Civil (Drept !F-demo 

  

Hi Prenume. when you subit th form. the canet mil be abia 15 see youe name ani email address 

1 Question 

(10 Points) 

Option 1 

Optian 2 

Option 3 

2 Question 
(10 Points) 

Option 

Option 4 

UOptsan d 

După completarea examenului, bifați Send me an email receipt of my responses, apoi apăsaţi 
pe butonul Submit, pentru a trimite testul completat: 
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Hi Prenume, when you subrnit this form, the owner will be able to see your name and email! address, 

1, Question 

(10 Points) 

Option 1 

. Option2 

Option 3 

2. Question 

(10 Points) 

Option 1 

Option 2 

» Option3 

(sere me an email receipt of my responses 

În momentul în care cadrul didactic publică răspunsurile la test, puteţi reveni asupra acestuia în 
secțiunea Assignments sau prin intermediul link-ului primit pentru a vizualiza punctajul și răspunsurile 
corespunzătoare; 

  

O Thanks! 

Your response was submitted 

UNEI 
Powered by Microsoft Forma | Privacy and cookies | Tarrns o! use   

Pagină 49 din 52



MINISTERUL EDUCAȚIEI 

UNIVERSITATEA „TITU MAIORESCU” DIN BUCUREȘTI 
Calea Văcărești nr. 187, sector 4, București, cod 040051 
tel.: 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectoratQuniv.utm.ro, www.utm.ro 

    

Points: 0/20 

1; Question 
10/10 Points] 

CAPITOLUL XIII. ASSIGNMENT 

Temele/ proiectele atribuite de către cadru didactic prin intermediul opțiunii Assignment, pot fi 
accesate în cadrul acesteia. 

Primul pas este alegerea clasei în care căutaţi tema/ proiectul:         

Choose a class 

Search classes Q, 

  

    
  

  

La secțiunea Assigned, regăsiţi toate temele ce sunt incă valabile, iar la secțiunea Completed, 
se pot vizualiza cele completate sau încheiate: 
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== IRM Ei 

2 Drept-!F-demo 

  

Examen Drept Civil sem | 20 points 

Due today at 15:00 Past due 

14 sept test 10 points 

Due today at 23:59 Due today 

tema biologie 100 points | 

Due today at 23:59 Due today 

Proiect DREPT CIVIL 100 points 

Due tomonow at 23:59       

> Complete 

O 

După ce selectați tema de tip assignment, puteți vizualiza termenul limită, instrucțiunile 
acordate de cadrul didactic, punctajul acordat acesteia: 

sa i 
cm î 
Proiect DREPT CIVIL iv 

100 points possible 
Due tomorrow at 23:59 

Instruction 

None 

My work 

(2 Ada work 

  
Încărcarea temei se face apăsând butonul Add work, apoi apăsaţi butonul Hand in pentru a 

trimite tema către profesor: 
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. Points 
Proiect DREPT CIVIL 100 points possible 
Due tomorrow at 23:59 

instructions 

None 

My work 

Pentru a putea vizualiza punctajul acordat, trebuie sa accesaţi încă o data tema, iar dacă cadrul 
didactic solicită retrimiterea temei, aveţi opțiunea Hand in again: 

  

€ Back 

[Proiect DREPT CIVIL Points 
60 / 100 

Due tomorrow at 23:59 

(3 faina n se p iii = 

  

  
        

Instructions 

None 

My work 

proiect drept civil.paf 

2 Add work 
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