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MINISTERUL EDUCATIEI

CAPITOLUL I. ACCESARE CONT OFFICE 365

In cazul in care aveti un cont Office 365 si doriti sa-| accesati, exista doud variante:

1. Accesarea link-ul de conectare:

https://www.office.com/?ref=login

SAU

UNIVERSITATEA ,TITU MAIORESCU” DIN BUCURESTI

Calea Vacéresti nr. 187, sector 4, Bucuresti, cod 040051
tel.: 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectorat@univ.utm.ro, www.utm.ro

2. Pe pagina www.utm.ro, in pagina principald, in cutia Studenti - Absolventi, exista

optiunea RESURSE IT:

Cadre Didactice

Cantina Cadre didactice
Cafenea & Club studentesc Concursuri didactice
Camine Doctor Honoris Causa
Campus medical Profesori invitatl
Biblioteca & librarie Resurse IT

Sala de sport

Copy-center

Card de sandtate
Taxe studenti
Orientare in carieri
Acte de Studii

de unde puteti accesa butonul Office 365:

T

Admission 2019

Study in English
Foundation Year for
Romanian Language
Erasmus-

Afilieri internationale
Centrul de Documentare
Europeana

Centre de réussite
universitaire

Contact

sturdsd sl b shuacdis

T

Tond staderis UTM bovwrfioiass de Berrps oo nnilicare 3 padbendus Microvedt Ocs 505 Proffus UM Ivuine s seviens va rugaen w oo o
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CAPITOLUL Il .RESETARE PAROLA CONT OFFICE 365

1. In cazul in care ati uitat parola de acces la adresa de mail din Office 365, v& rugam s solicitati
resetarea parolei pe adresa de mail it@univ.utm.ro.

2. Departamentul IT al UTM va prelua solicitarea dvs si va realiza resetarea parolei de mail la contul
dvs din Office 365. In urma resetarii parolei, veti primi un mail pe adresa dvs personala (sau vej
fi sunat) in care vi se va comunica adresa temporara a contului de Office 365, iar din acest mail
puteti accesa link.ul de Office 365 (butonul portocaliu SIGN IN TO OFFICE 365):

A user account has been
created or modified

User name prenume.nume@prof.utm.ro
Temporary password parola

Here's what to do next

o Share this information with your users,
* Once they've signed in with their temporary password, they can create
their own by following the instructions on the sign in poge.

3. Dupa introducerea parolei temporare in fereastra de mai jos,
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BT Microsoft

« prenume.nume@prof.utm.ro

Enter password Introduceti parola

temporara
Psss-.-.crc

Forgotten my password

puteti seta o parola noua a contului de mail Office 365:

B® Microsoft
prenume.nume@prof.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.

Introduceti parola
temporara

Current password

ik vorgtura Introduceti
Confirm password paf0|a n0u5

NOTA: parola noua trebuie sa respecte urmétoarele criterii:
- Numérul minim de caractere: 8

- Numarul minim de litere mici: 1

- Numarul minim de litere mari: 1

- Numarul minim de cifre: 1

- Numarul minim de caractere speciale; 1

- Parola noua trebuie sa difere de cea veche
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CAPITOLUL Ill. INSTALAREA OFFICE 365

Pentru a obtine pachetul Office 365, implicit si versiunea desktop a Microsoft Outlook si Microsoft
Teams, dupa ce v-ati accesat contul, trebuie sa il instalati astfel:

i Office 365 B Search

Good morning

+’IGIIIIQNIO$EEQ

Start new Outlook OneDrive Word el FPowerPoint Onelaote SharePoint Teams Notet Sway
& 2
Forms Al apps
Install Office
Office 365 apps
Includes Outlook, OneDrive for Business,

Word, Excel, PowerPoint, and more.

Other install options
9 Select a different fanguage or install other
apps available with your subscription.

In partea dreapt jos, veti regési kit-ul de instalare al acestuia, pe care trebuie s& ap&sati dublu
click, iar pe ecran va vor aparea instructiunile de instalare:
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Just a few mor

[] Setup... - Yes
I = =
@ Click Run @& Say "yes" ® Stay online
Click the Setup file at the bottom of the Click Yes 10 start installing. After installation, start Office and sign in
SCreen. with the account you use for Offjce 365

andrega munteanu@univ.utm.ro

Nead hlp nstaling?

u Setup.Defen-us_O...exe A

in cazul in care dispozitivul cere permisiunea administratorului pentru instalare, apasati Da/ Yes,
dupa cum puteti observa si in instructiunile oferite de Microsoft in pasul 2.

Urmatorul pas este reprezentat de instalarea propriu zisa a aplicatiilor Office 365, lucru care
poate dura cateva minute in functie de conexiunea dumneavoastra la internet.
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BS Microsoft

S R
o g (S

Please stay online while Office downloads

We'll be done in just a moment,
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MINISTERUL EDUCATIEI

CAPITOLUL IV. ACCESAREA APLICATIEI MICROSOFT OUTLOOK

CAPITOLUL IV.1 VERSIUNEA WEB/ DIN BROWSER

Dupa introducerea credentialelor pentru contul Office 365 si

https://www.office.com/, se va deschide urmatoarea fereastra:

i Office 365 P Sewch
Good morning

o e« 4 4 @
Start new DOnalirive Word Earad Pt

" -

Formg Al apon

a & @

wiehlate Sharefunt Teams

de unde puteti accesa OUTLOOK pentru a deschide casuta de mail a contului dvs.

CAPITOLUL IV.2 VERSIUNEA DESKTOP

UNIVERSITATEA ,TITU MAIORESCU” DIN BUCURESTI

Calea Vacéresti nr. 187, sector 4, Bucuresti, cod 040051
tel.: 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectorat@univ.utm.ro, www.uim.ro

logarea pe site-ul

lovstall Cifice

Pentru a utiliza versiunea desktop a Microsoft Outlook, trebuie descarcat pachetul Office, apoi
accesat butonul START din partea stanga jos, iar aplicatiile din pachetul Office va vor aparea la sectiunea

celor instalate recent.

In caz contrar, folositi cAmpul de ciutare pentru a accesa Outlook.

Pagina 9 din 77



MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,TITU MAIORESCU” DIN BUCURESTI

Calea Vac#resti nr. 187, sector 4, Bucuresti, cod 040051
tel.- 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectorat@univ.utm.ro, www.utm.ro

Best match

Outlook
App

Search the web

P Outlook - See web rewuizs > &F open
3 New Email Message
= MNew Appaintment
i MNew Mesting
B3 Mew Contsct

7 New Task

bid
B o B

In momentul in care se va deschide Microsoft Outlook, va trebui s& introduceti contul
dumneavoastra Office 365.

&= Outlook

Email address

Advanced options ~
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Urmatorul pas este reprezentat de logarea propriu zisa prin introducerea contului si a parolei.
Este recomandata bifarea casutei Remember my credentials, pentru a nu fi necesara autentificarea la
fiecare utilizare a aplicatiei.

Windows Security X
Microsoft Outlook
Connecting to prenume.nume@prof.utm.ro

| prenume.nume@prof.utm.ro I

T ]

Remember my credentials

Dupa acest pas, veti putea accesa contul Outlook direct din aplicatia instalata, in partea de sus
veti regasi optiunile pe care acesta le oferd, iar in partea din stanga veti avea mail-urile dumneavoastra.

Fle  Home ‘Send/Receive Folder View Heip @ Tell me what you want to do

%% B2 ignare EI]..E &@gam 8 Move 17 3 Ta Manages E‘ﬁ% ] aumm:u 34 tow Geonp Search Peccie

B 0ean Up ~ =3 Team Emait " Dene A Browse Gioupe. | B Addeess Bock
Auchive  Reply Reply Forwarn
Emal Romg e F k> jo Dimore~ | Omepy&Oeite F Cemetew  ®/ | T0T 5 oty < T Follow g~ 7 e et~

Haew Dubetn Rmpond Chiik Sheps (] Maove oy Geougs Find

s Favorites
Inbox
Sent items
Drafts
Deleted Items

v prenume.nume@prof.utm.ro
Inbox
Drafts
Sent ltems
Deleted Items
Aschive
» Conversation History
Junk Email

RSS Feeds
¥ Search Folders

> Groups
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CAPITOLUL IV.3 VERSIUNEA MOBILE

Pentru a instala aplicatia Microsoft Outlook de tip Android, trebuie sa accesati Google Play/ Magazin
Play, iar in cazul sistemelor I0S, App Store unde cautati numele aplicatiei:

€ aQ

Microsoft Outlook
‘ Micronoh Carparation
————

44% 00 mil+
At recent e frr e L e
o —
n 8 & L
e
. - t
Looe -
Despre aplicatie >
Agtcata ofcistd Microwaft Outhook pentry lelsfosne s
tabiese Androad
Producthviiste
Evaludri girecenzil @ =,

Urmatorul pas este deschiderea aplicatie:

< Q
Microsoft Outlook
‘ Mw«n Corporation

—

amnpi Sugerate pentru dvs.

.ﬁ.l

Scamer de camert N0 HomeDena Wsh - Nu (nas (R l
InformatPOE-Ta. 594 T et decdt face
dnw ddm .

Ar putea sé vil mai plach §i

Agcbe Actobet mm

Reader. POF View. *
s I anw 0
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Etapa aceasta este reprezentaid de conectarea dumneavoasira prin introducerea contului
dumneavoastra de Office 365 si apoi a parolei:

Adaugare comt u Ofﬁce 365
Introduce| adress de e-mail de lo locul de muncd B
sau personall | l! Microsoft
hdresd de e-ma '
& S D Introduceti parola
Farold
Mi-amm witat parcla |
@live.com Bemag.ro Bbulo @0t | Conectayevd cuun st com
Outlook —
| s- 3 o ‘ a L & = (o] ¥ ' e,

1121314151678 1910112134156 718]19}10
gfwjeiritiyiujijolpBagiwielritiylujijolp
- ajsjdifiglhlilkll ajsjdlfiglhlilk]l
4+ 2z xcvbnma 4 z xcvbnma

M, @ f0 . | com Ame  I#] Romdnd . Acces

Dupa ce v-afi logat in aplicatie veti fi intampinat de urmatoarele mesaje pe care le descoperii
glisand spre stanga pe ecranul telefonului, primul fiind pentru adaugarea unui alt cont de mail, etapa pe
care o puteti sari prin apasarea pe Ignorare, apoi apasati la al 4-lea mesaj pe bifa din partea dreapta jos.
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Dorifi s adBugati un alt cont acum?

Q006

Calendar
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T copdaguna

8 anvwa
£@ spam
Conversation History

] H5SFeeds

&
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MINISTERUL EDUCATIEI
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CAPITOLUL V. ACCESAREA APLICATIEI MICROSOFT TEAMS

CAPITOLUL V.1 VERSIUNEA WEB/ DIN BROWSER

Dupé ce v-ati logat in contul Office 365, pagina urmatoare care se va deschide, va fi si cea din
care puteti accesa Microsoft TEAMS.

Good moming Install Dfice

lt°alolal-@£

B B

Apasand pe TEAMS din pasul anterior, veti fi redirectionat catre versiunea online / in browser a
acesteia.

Qe St e B W vases e o - -5 x

s P T e TG « @

e —
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CAPITOLUL V.2 VERSIUNEA DESKTOP

Pentru a descarca aplicatia desktop, in momentul in care accesati Microsoft Teams din browser,
ca in exemplul de mai sus, veti regasi in partea din stanga jos, ultimul buton pentru download.

Apésati pe butonul de download, iar dupé ce aplicatia s-a descarcat, o vefi regési ca in imagine,
apoi apasati dublu click.

* Teams_windows_x....exe A

Ultimul pas este reprezentat de configurarea automata a aplicatiei pentru contul dumneavoastra,
iar pe desktop veli regasi iconita aferenta Microsoft TEAMS.
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Aplicatia se poate downloada utilizand link-ul: https://products.office.com/en-us/microsoft-
teams/download-app

CAPITOLUL V.3 VERSIUNEA MOBILE

Pentru a instala aplicatia Microsoft TEAMS pe un dispozitiv de tip Android, trebuie sa accesati
Google Play/ Magazin Play, iar in cazul sistemelor 10S, App Store unde cautati numele aplicatiei:

L Q i
Microsoft Teams
* Mt Dttt
i fre. j B

Urmétorul pas este deschiderea aplicatiei:
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Microsoft Teams
Microsoft Copporation

-

Ceestenou * >

Uleima petusleare 24 mar 2079
Activati subnitedrile in direct In timpud unel intdlnid nou ol

uri aped di grup
Wedeti contifutul partajat atunel chn..

Evaluati aceast3 aplicatie

‘Spanet-e i 2t plrocen dve

" W W " W

Etapa aceasta este reprezentata de conectarea dumneavoastra in aplicatie prin introducerea
contului dumneavoastra de Office 365 si apoi a parolei:

Microsoft Teams

<_.

"\Q .

Conectati-va utilizand contul de la locul
de munca, contul de la scoala sau contul
Microsoft

E-mail, telefon sau nume de utiliz,

Bine atl venit ia Microsoft
Teams! Unloc mai placut

unde echipele pot lucra
impreuna.

— Obtineti ajutor la conectare

[ Inragistrati-va gratuit 1

Aflati mai multe
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Conectati-va la Microsoft Teams

BT Microsoft

prenume.nume@prof.utm.ro
Introduceti parola

Parola

Mi-am uitat parola

Conectati-va cu un alt cont

Dupa ce v-afi logat in aplicatie veti fi intampinat de urmatoarele mesaje pe care le descoperiti
glisand spre stanga pe ecranul telefonului, apoi apasati la al 4-lea mesaj pe butonul mov Am inteles!

2

Liilizali canalele pentru a
organiza activitatile de clasa in
unitat si proiecte

Conversatiile in grup va permit

sd partajali rapid continut si sa

va asigurali ca fiecare voce se
face auzita

Inainte Inainte
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maiite Cireall ecnipe ¢ pentru
tew actvitatile personsiulul si
pentru cluburlle e stidesti/
e

Se va deschide aplicatia Microsoft Teams, glisand stanga pe ecran putefi vizualiza contul Office
365, iar in partea de jos, se regaseste meniul aplicatiei.

= Discutagi Q
prenume.nume@prof.utm.ro
€&  Disponsbil ~
Selmti jul d z
|:.§ mesajul de stare »
8 RNy : ¢
53 sew
:(:j'. Ce este nou =
m Mai muhte aplicatil
Incepeti un chat privat

Discutati in privat und la uni sy in
conversatii in grup
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CAPITOLUL VI. PREZENTARE GENERALA MICROSOFT TEAMS

Aplicatia Microsoft Teams dispune de un meniu situat in partea stanga, format din urmatoarele
sectiuni:
1. Activity: reprezinta sectiunea cu foata activitatea utilizatorului legata de echipele din care face
parte.

Foad v @ foc Enter marme, cmail grougy of tag

oot wll see mentions, replies and other
nofifieations here.

Type a rew message
Y dOERS R - B

Chat ~ Y& Tex Frvter e, erail group o tag

Typoe & nrey MaEIGE
& 1 ¢ BB D &~ B

Pagina 22 din 77



MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,TITU MATORESCU” DIN BUCURESTI
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3. Teams: reprezinta sectiunea in care utilizatorul poate vizualiza echipele din care face parte.

=

¥ @ (B o Joinorcrests tram

Teams
DREPT-MASTER- FBCAA-ID-CIG-AN1- DREPT-MASTER- FBCAA-ID-CIG-AN2- FBCAA-1D-CIG-AN3-
CIVIL_PROCESUAL-ANT... 202072021 CRIMINALISTICA-ANT... 2020/2021 2020/2021
FBCAA-IF-CIG-AN1- DREPT-MASTER-UE-AN1- FBCAA-IF-CIG-AN2- DREPT-MASTER- FBCAA-IF-CIG-ANI-
202042021 2020/2021 2020/2021 MEDICAL-AN1-2020/2021 2020/2021
FECAA-MASTER-AUDIT- SCRI-IF-CRP-ANT- FBCAA-MASTER-AUDIT- FBCAA-ID-FB-ANT- FBCAA-ID-FB-ANZ-

AN1-2020/2021 2020/2021 AN2-2020/2021 2020/2021 2020/2021

4. Assigment: reprezinta sectiunea in care se regasesc temele date membrilor unei clase.

Mictasoft Tearns ) ‘

ﬂ,‘h‘ =

0 <

You need a class to start using assignments!
Teachers: star here,

Studerts: ask your teacher to create the class for you,
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5. Calendar: reprezinta calendarul cu toate meeting-urile organizate de catre utilizator sau la care

a fost invitat acesta.

Microsoft Teams O Search

E Calendar

[l Todey ¢ ) August2020 - September 2020
3| (i 1]

Mondiy Tussday

02 03

Weestresclay Thusday'

T

6. Calls: reprezinta sectiunea in care se pot vizualiza apelurile realizate prin aplicatia Microsoft

Teams.

Microsoft Teams T Search

Calls

. Spesd didl
B cContacts
(T History

= Voicemall

Speed dial

Add some contacts and give them a call
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= (oL T

Vews
@ Tcent

W Wil Tearns

Cloud stevuge

@ OouDrive
[N
&~
We keep your active files handy.
Coeni hete to find what you've werked en latuly
TR
8. ...:reprezinta sectiunea din care se pot deschide alte aplicatii: Forms, Planner, OneNote etc.

= -

&

0 <

We keep your active files handy.
Coene hoso 1o find what you/ve worked on baely

Maraapas >
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CAPITOLUL VIl. PREZENTAREA GENERALA A UNEI CLASE

O clasa in cadrul aplicatiei Microsoft Teams este alcatuita din canalul/ channel-ul denumit implicit
General, unde toti membrii echipei au acces si canale private/ discipline, unde au acces studentii si cadrul
didactic ce preda disciplina in cauza.

Cl

Clasa IT Test

General
Disciplina1 &
disciplina test &
Disciplina2 8
Disciplina3 &

Se poate observa in cadrul canalului General, in partea de sus, un meniu format din mai multe
tab-uri:

=

.w Ponty Fies Tlen Noldbook  Secgpumeis  Gredn 4 e M - ([ e

Welcome to Clasa IT
Chatse whene you want to start

Mappined

Drvprinad & %
Dscpinad & ,:E "'_L
d h_

Uslgar Cana Materisis Feul bl B trsining

SHar1 § nak COMVENATER 173640 Lt rienbion soreone

hd @B FEL A w >

1. Posts — unde se poate vizualiza activitatea desfasurata in cadrul echipei, ce dispune de un
chat pentru a facilita comunicarea;
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2. Files —1n cazul in care exist fisiere la care toti membrii (cadrele didactice+ studentii) echipei
necesita acces, acestea se pot incarca aici. Folderul creat implicit, Class Materials, este un
fisier ce are ca scop limitarea operatiunilor executate de studentii, astfel ei au drept doar de
vizualizare a fisierelor din acest folder, nu si de adaugare, stergere sau modificare a
continutului. Cu toate acestea, este permisa descarcarea a fisierului.

Q) Search
= S == 1
a .
: < Al teams . General Posts Files Class Notebook Assignments Grades
= - 4 New v F Upload ~ < Copylink & Download -+ Addcl
e General
Clasa T
8 _‘ Name Modified
General & Class Materials
@ Disciplina 1 &
Disciplina2 A
W Disciplina3 &
Disciplinad &
#

3. Class Notebook — este un spatiu in care cadrele didactice pot vizualiza toate notitele unui
student in cazul in care acesta opteaza pentru acest mod lucru. Cadrele didactice pot vedea
acest document creat de student pentru fiecare in parte dintre ei, insa un student isi poate
vedea doar documentul lui.

4. Assignments — un cadru didactic poate oferi studentilor o tema cu un termen limit, acest
lucru fiind vizibil pentru toti membrii clasei fiind pe channel-ul General.

5. Grades — aici se pot vizualiza notele acordate studentilor dupa finalizarea unui assignment/
unei teme.

in cadrul disciplinei/ canalului privat, se pot observa urmatoarele tab-uri:
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=

 Alltearms B testtn o e P A

Clasa IT Test

s » —¢
Dscplica1 & r

disciplion test £ & \ a
Drsciplica? & |

D-sciplirad &

Welcome to the class!

Tey- Genseticeing (e Ga1a e OF ILGaNE AIMEL 1D ST § SORVERATON.

1. Posts - unde se poate vizualiza activitatea desfasurata in cadrul echipei, ce dispune de un chat
pentru a facilita comunicarea.

Text

.

Type a new message

Al @B &EDQ HG - B

5

Atasare
documente

2. Files - sectiune in care se pot incarca figiere.
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CAPITOLUL ViIl. ORGANIZAREA UNUI MEETING/ CURS ONLINE

Crearea unui meeting/ curs online, se poate realiza astfel:

1. Tn cadrul sectiunii Calendar:

a. Se acceseaza sectiunea Calendar din partea stanga, apoi butonul ,New meeting™:

B cstendar

G Tedyy € > Septeniber 2020 v
14 15 16 17

Munie, Tosstay Tpcram s, Thasday

il
|l

.Nwmuhg Detalls Sehaduling Assistant “ Clowe

Tine ponie fUTC-0200) Athens, Sucsarest

& Addtitte

]

Add required miendess + Dyl

& Tspxa 1200 17 Sep 2020 we 30 @ Aldey
£ Dowesnot repait
Add channel
» [ A iFame A a0
&

» [ aisiir Avc-ANe 22020
+ [ s sk 200 xoce

il

» [l vt r-anG ans-anecizee
» B datmisaion dental uicing 2020
+ [ Awission medicne 2020
~ [l oot

Gensral
® . Clasa 1T Tt
o I e e AT A Sy

b. In campul ,Add title” este necesara introducerea unui titlu pentru cursul online.
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¢. Incampul ,Add required attendees” se pot adduga punctual participanti la cursul online, dac
este cazul.

d. Urmétorul camp reprezinta stabilirea intervalului orar in care va avea loc meeting-ul.
e. In cazul in care cursul este unul repetitiv, se poate personaliza acest lucru prin optiunea

Custom, apoi selectarea datei de incepere a cursului, de cate ori se repeta, la ce interval, in
ce zi a saptamanii, dar si data la care se incheie.

17 Sep 2020 W00 . 17 Sep M0 130 30m @ Aldey
oo B

Dioes not repeat

Every widkrbay (Mcn-Fei]

Claity

Weeldy

Monthly

@ M 9 0

i
>
5
z
&
$
]
i
1}
)
8
it
i
J

Custom recurrence

Start 1 Oct 2020

End  Selectdate

October 2020

5 6 7

12 13 14
1w 20 2

02? 28

f. In campul ,Add channel” se adaugé clasa in cadrul céreia va avea loc meeting-ul.
ATENTIE! Se poate adauga doar canalul General, astfel invitatia transmisa pe mail va fi
primita si de catre celelalte cadre didactice membre, fiind vizibila si in sectiunea Calendar.
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B Akichenal

" . AMTGHL IF-AMG-ANT-2020/2021
+ [ Avrc-r-AMG Az-20z0/2021
+ [ AviGay-E-AMG AN 202002021
» [ AMTGIL-#-ANG-AN4-2020/2021
» [ Admission dents! mecdicine 2020
» [ Admasion mecicine 2020

< dnart

Ganaral

» [l cvvartTen

o B v i or e vsrs ansne

g. Campul ,Add location” este necesar in cazul in care se transmite o invitatie pentru un
meeting ce poate avea loc si intr-o sala fizic.

h. Ultimul camp poate fi utilizat in cazul in care se doreste transmiterea unui mesaj catre
participanti.

E B L WS TAM wmwme L = F EE D @S H SC

Tytpe dotadl for this new meating

2. In cadrul disciplinei:

ATENTIE! Este necesara anuntarea in prealabil a studentilor in legatura cu data si ora la care va
avea loc meeting-ul, intrucat fiind un meeting organizat pe disciplind, nu va aparea in Calendar, iar
notificarea prin mail nu va fi transmisa.

a. Se acceseaza disciplina pentru care se doreste organizarea meeting-ului, apoi butonul
din partea dreapta sus Meet.

O Searck

%:s».:
.I‘.llldpilm&n:unk-+ ® @

Ter— ﬂ \
Diclpina 3 & v
Diiciplinad %
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b. Urmatorul pas este denumirea meeting-ului, activarea sau dezactivarea camerei si a
microfonului in functie de preferinte, apoi inceperea meeting-ului prin ap&sarea
butonului ,Join now”.

Choose your video and audio options

Camera video

Background settings

Choose your video and audio options

Computer audio

Dupa activarea camerei
video, regasiti optiunea
pentru aplicarea unui fundal
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CAPITOLUL IX. FUNCTIONALITATILE UNUI MEETING/ CURS ONLINE
In cadrul unui meeting online, In partea de sus putem observa un meniu ce pune la dispozitie

urmatoarele functionalitati:

a. Activarea si dezactivarea camerei si a microfonului in functie de preferinte

Participants

b. Vizualizarea participantilor la meeting. De asemenea, este posibila adaugarea unui participant
in cadrul sectiunii Type a name.

Invite people to join you
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De asemenea, in cadrul acestei sectiuni, se poate descarca lista de prezenta in format Excel
prin apasarea celor 3 puncte, apoi Download attendance list:

Participants

c. Accesarea chat-ului, in cadrul c&ruia se pot atasa inclusiv documente.

Invite people to join you

4

Atasare de documente
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d. Optiunea ,Raise your hand” este utila pentru studenti, iar in cazul in care au o intrebare in timpul
unui meeting, cadrul didactic va vedea o notificare in cadrul listei de participanti si semnul de
mana ridicata in dreptul studentului respectiv.

Aceasta optiune se dezactiveaza prin apasarea inca o data a acestui buton, denumita ,Lower your hand".

Raise your
hand

Notificare

Participants

Student

e. Optiunea ,Share desktop” se activeaza prin apasarea butonul specific, apoi selectarea a ceea
ce se doreste sa se arate participantilor, astfel:
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Buton Share desktop

Se poate distribui tot

ecranul, incluzand toate
ferestrele deschise

Se poate selecta
o noua tablad/
whiteboard

Se poate selecta
doar o anumitd

fereastra

Butonul Browse
permite alegerea
unui fisier din
computer

in cazul in care trebuie de partajat un fisier de tip video, pentru a distribui cétre studenti si sunetul
acestuia, este necesara bifarea optiunii Include computer sound:

Window
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O particularitate a tablei sau a whiteboard-ului este faptul ca atat profesorul, cat si studentul pot
scrie, iar pentru a acorda aceastad permisiune studentului, este necesara accesarea setarilor si apoi
bifarea ,Other participants can edit™:

FNYYY-EX

Tn cazul in care dorim s oprim prezentarea,
putem folosi “Stop presenting”

De asemenea, in cadrul setarilor se va regasi si optiunea ,Export image(PNG) pentru a salva ceea
ce a fost scris pe tabla in format .png.
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f. In momentul in care doriti s& parasiti meeting-ul, apasati pe butonul rosu Leave din partea
dreapta sus

Participants

g. Setéarile meeting-ului online se pot accesa astfel, in functie de modalitatea in care este organizat
acesta:

1. In Calendar

Dupa ce cursul online este programat in Calendar, este necesara accesarea lui printr-un click:

Urmatorul pas este alegerea editarii cursului curent sau intregii serii, daca meeting-ul este
programat pe o anumita perioada de timp.
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L

My calendar Vi

test
6 Nov 2020 14:00 - 14:30

Join
ﬂ;a

Edit occurrence o 80

B clasade tes
Edit series

E] Chatwithg

test 2
Organiser

)
=

Pentru a accesa setarile, exista optiunea Meeting options:

B tost o oenis  screduing Asstant

2 tesd

= Add required attendees + Optional
B 6Nov2020 1w 6 Nov 2020 1430 s 30m @  Aliday

D Oocurs every Friday starting 06/11/2020 until 27/11/2020 ~

= 0

i
w
Py
i
th
of
>
1 3
o
é
H

I

il
il
i
]
uln
i1
J
|

Microsoft Teams meeting

Join on your computer or mobile app
Click here to join the meeting

Lean Maore | Meeting options

2. In cadrul disciplinei

Dupa ce a inceput cursul online in cadrul disciplinei, prin butonul Meet, in partea de sus regasiti
cele trei puncte, apoi accesati Meeting options:
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New channel meeting

Acestea sunt setarile standard ale unui meeting:
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People in my organization

Always let call

lob [_1";.'

to unmute

1) Who can bypass the lobby? Este o setare ce permite intrarea automata a persoanelor din
organizatie in meeting, astfel nu este necesara aprobarea intrarii fiecarui student la cursul online.

Celelalte optiuni permit intrarea automatd in meeting tuturor (Everyone), persoanelor din
organizatie si organizatii de incredere (People in my organization and trusted organization) sau
doar organizatorului (Only me), astfel acesta va fi nevoit sa acorde permisiune tuturor celorlalti
participanti.

People in my organization

People in my organization

2) Always let callers bypass the lobby
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Aceasta optiune permite ca cineva care intra in sedintd folosind numarul de telefon
alternativ (numai audio) sa intre fara sa astepte in lobby, care este automat dezactivata.

3) Announce when callers join or leave
Aceasta setare este activata, astfel ori de cate ori cineva intré sau iese din intalnire
folosind numarul de telefon alternativ, 0 voce automatad va anunta numarul de telefon al
apelantului care a intrat sau iesit din meeting.

4) Who can present?
Aceasta setare vine implicit pentru persoanele din organizatie, insa in cazul in care este
setata pe optiunea Only me, ceilalti participanti, nu vor mai avea dreptul de a da share screen,
mute all sau de a inregistra.

Who can present?

Everyone

Everyone

Only me

Se pot acorda punctual aceste drepturi, astfel in dreptul numelui persoanei respective,
este necesara apasarea celor trei puncte, apoi Make an attendee.

5) Allow attendees to unmute
Aceasta optiune acorda dreptul participantiilor de a-si porni microfonul cand doresc, in
cazul in care primesc Mute de la organizator.

CAPITOLUL X. ADAUGAREA FISIERELOR

Pentru a adauga fisiere in cadrul unei materii, este necesara accesarea channel-ului respectiv,
apoi tab-ului numit Files din parte de sus.
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=

W poterianr. 1 @ 2O @
Bnk ¥ Dewriosd  F Adddoodstocge W Dyen in SharePaint = N Doasments ~

4 New v 7 Upload

Drag files hore

In cadrul acestui tab, Files, exista mai multe optiuni de adaugare a continutului:

1. Crearea unor documente noi, prin apasarea butonului New si selectarea tipului de document
dorit, apoi adaugarea continutului in cadrul acestuia.

= e

< Al teams Materlenr. 1 posis Files +
- @ T Upload ~ @ Copylink 4 Download -+ Addcloudsiorage # Open in SharePoint
older
Clasa IT o Word document
Modifud Modiled By

B Excel workbook
General -

& PowerPaint presentation
Materienr. 1 8

8| OneNote notebook

*

2. Adaugarea unor fisiere existente pe dispozitivul dumneavoastra sau chiar a unui folder.
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B vatedenr.1 porc rie +
+ New spylik & Download + Addcloudstorage  ® Openin SharePoint

Materie nr. 1
Folder

M Namew Modified < Moified By

Pentru a face un document de tip Word, Power Point sau un format editabil, este necesara
accesarea celor trei puncte din cadrul documentului, apoi Open in SharePoint:

€H Open ¥ @ Copylink ] Make this a tab ¥ Download Cf

test11

® [0 Nemev Modified + M

(] @  documentdocx Open b
Copy link

Make this a tab
Download
Delete

Pin to top
Rename

Move

Copy

More >

Dupa deschiderea SharePoint in browser, accesati cele 3 puncte din cadrul fisierului, apoi
Manage access:
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cl Clasa IT Test - testil
Private channel

Hame E rdtingridview @ Open ~ 19 Share % Copy It Open
Preview
Pages © This folder Is 4o & channel in Micrsoi T
Share
Documents
Cogy Bk
Parent Tom »
m Documents > test!l
Site- contents
G ® 0O Neme Download
Recyche bi s Delete
- © & dommentdox e
Edit Austomalis >
Rename
Pini to lop
Move to
Copy ta
Version history
Mert me
More
Requim to elamsic SharePoint Datails

In cadrul sectiunii Membri Clasa, este nesara selectarea opfiunii Can view:

Q Proprietari Clasa IT Test - test11 Owner
v Can edit

N vizitatori e

Stop sharing
N Membri Clasa IT Test - test11 i@

Advanced

ATENTIE! Acest fisiere este needitabil in aplicatia Microsoft Teams, insa poate fi descarcat si apoi se
poate interveni asupra acestuia.
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CAPITOLUL XI. ADAUGAREA LINK-URILOR $I APLICATIILOR

Microsoft Teams pune la dispozitia utilizatorilor posibilitatea de a adauga suport de curs/ continut
interactiv, in cadrul fiecérui channel/ fiecérei discipline prin diverse aplicatii ce pot fi vizualizate in partea

de sus intr-un nou tab:
= O 5

B matedenr. 1 o mis + O 20 @M
+ New v T Upload ~ :Copyllnk 4 Download < Add cloud storage 5 Open in SharePoint = Al Doctments
Materie or. 1

Y Nemew Modified « Mocified By

Add a tab x

Tuarn your favourite apps and files into tabs af the top of the channel Bawrch Q
Nt alll apyes asppeet privade seannel Moas appa e

EIIIII@

Povrar Bl

Iwnlln@

AdebeSion  Aglieholly

AR -ERdT

G Manage apps

Pot fi adaugate inclusiv link-uri prin opfiunea Websites.
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CAPITOLUL XIl. ASSIGNMENT/ TEMA, PROIECT

In cadrul fiecarei clase, in meniul din partea de sus a channel-ului General, existd sectiunea
Assignments:

=
T g
. General Posts Fies ct.ssmc‘m + Py @ =

Clasa IT

Welcome to Clasa IT

General

Discipna 1 8 Choose where you want to start

Disciplina 2 5

Dscpina 3 O -

Discipiinad & ; L 5
3& i

Uplond Class Materials Find help & training

Acest lucru se poate realiza si din partea stanga a meniului, denumita asemenea, insa este
necesara selectarea echipei si a canalului pentru care se acorda aceasta tema sau proiect:

Choose a class
Search classes q
. Admission dental maditine 2020
’ Admission medicine 2020
u AMTGHU-F-AMG-AN1-2020/2021
’ AMTGIHL-F-AMG-ANZ-2000/2021
n AMTGIHL-FF-AMG-AN3-2020/2021

n ANTGHLLTF-AMG-ANL- 2020/2021

' DECTGNUMF-CIG-ANT-2020/2021

M oo o6 Ane 20002021

Urmatorul pas este reprezentat de selectarea tipului de tema:
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1. noua tema/proiect ce se poate personaliza
2. crearea un Quiz/ Test
3. adaugarea unui Quiz/ Test existent.

Pentru a crea o noua tema sau un nou proiect, vom selecta Assignment:

. General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -+

Q) All categories v
Quiz

From existing

Detalile noului proiect pentru studenti sunt precizate, astfel este necesara completarea
urmatoarelor campuri: fitlu, instructiuni pentru realizarea acestuia, unde este permisa adaugarea inclusiv
a unor documente, se poate acorda punctajul reprezentat de aceasta tema si se poate asigna mai multor

clase.
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Q Search @

.mmrusummwm+ @D SMem o

New assignment Savedt 17 Sép 1204 Discard Save

Title {required)
Enter title

& Add category
Instructions

Enter instructions
& add resources
Polnts

No points
ﬁ Acd Tutiric

Assign o

iz

Clasa IT =} All students
Don't assign o students added to this dass in the future. Edit

Date due Time due

Fri, 18 Sep 2020 ® 35 @®
Assignment will be posted immediately with late hand-ins allowed Edit

Legat de selectarea termenului, ,Date due”, in cadrul unui assignment, avem urmatoarele optiuni
prin apasarea butonului Edit;

Aceasta tema poate fi postata
la o data selectata, nu in

momentul crearii temei
Edit assignment timeline

B schedule to assign in the future
Post date Post time |

Fii. 18 Sep 2020 ] Type or chonse a time @
- - Md“
Termenul limita de Sy D time
predare Wed, 30 Sep 2020 = 2358 @
B Closedate

Ciose date Close time Data pana la care
Th, 1106t 2020 R © se primesc temele
Assignment will post on Friday 18 September and is due on Wednesday 30 September at

23:59. Late tum-ins allowed until Thursday 1 October at 23:59.

Cancel

Pentru a crea un nou Quiz/ Test, este necesara selectare Quiz:
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. General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -+

{ Al categories

Assignment

From existing

Urmatorul pas este selectarea clasei careia ii este atribuit acest test:

Create a quiz assignment
Choose a.chass wheie you d ke 1o cragte an ssigrment

clasd

@

Veti fi redirectionat cétre lista testelor create anterior, iar pentru a crea un test nou, este
necesara selectarea New Quiz:
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Search

Created on

Untitled quiz (4) 22 Sep 2020

Untitled quiz (3) 19 Jun 2020

Untitled quiz (2) 19 Jun 2020

Untitled quiz 27 Oct 2020

Untitled quiz 19 Jun 2020

Untitfed quiz 20 Oct 2020

Untitled quiz 9 Sep 2020

19 Jun 2020

Test dentara - proba 2

Test anonim 2 Jul 2020

Apoi veti fi redirectionat catre Microsoft Forms:
[ EIECUCEEN I EEee——— ]

= 0O & £ tewbes e e alpe WG g e, P FEEM TR VRO FAOMLI0R - 4 * L &

B Prevew D Theme _
Chiptmmns Wesponies
Untitled quiz

Pentru a partaja o tema/ assignment atribuit altei clase anterior, este necesara alegerea From
existing:
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. General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -+

) All categories v

Assignment
Quiz

From existing

Este necesara alegerea clasei in care se afla tema care va fi reatribuita,

Choase a class to re-use fram.

clasd

Apoi a temei, assignment-ul:
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Find an assignment to re-use.

Adgignment Tithe Duedate *

Cancel Back Next

Ultimul pas este selectarea clasei catre care va fi atribuitd aceasta tema, si editarea daca este
cazul, apoi Save:

MNew assignment Copying Discard

Tithe irequired)
fest;

& Add eategory
Irstructions

Enter instructions:

G test (Clasa IT Test)
Points
20 points possible

sign te
Clasa IT Test B All students

Dran't assign to students added to this class in the future, Edit

Dute due Time due
Sat, 31 Oct 2000 B 2259
Assigy will be posted iately with late hand-ins allowsd. Edit
Seftings
8 post assignment natifications to this channel: General Edit
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CAPITOLUL XIll. MICROSOFT STREAM

INREGISTRAREA CURSURILOR ONLINE

Pentru a inregistra un curs online este nevoie de utilizarea platformei de partajare a continutului
video, Microsoft Stream, astfel in momentul in care dorim sa realizdm acest lucru, este necesara
parcurgerea urmatorilor pasi:

1. Pornirea inregistrarii video si audio se realizeazé prin apasarea celor trei puncte, apoi ,Start
recording”.

2. Pentru a ne asigura ca inregistrarea este pomita, va aparea urmatorul mesaj:
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3. In momentul in care inregistrarea trebuie oprits, accesam cele trei puncte pentru a se deschide
urmatoarea fereastra, apoi ,Stop recording”.

Invite people to join you

Stop recording?

Stop recording

Ulterior, pe adresa de mail a contului Office 365, veti regasi inregistrarea meeting-ului:

New channel meeting

Ga to your video now to publish, view, edit or share!

Manage your Stream notification preferences here.

Do not respond to this email. This mailbox is not monitored
Microsoft respects your privacy. Please read our Privacy Statement
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Apasand pe poza din cadrul mail-ului primit, vefi fi redirectionat in browser in Microsoft Stream,
de unde puteti partaja inregistrarea prin ,Share" prin 2 metode:

(&t Home [B] Discover E My content + Create « P Search

Details
New channel meeting
Published on 17/09/2020 by B umited 1® 0D

Addtowetchlist QD Uke - G View sattings

a. Prin link:

> oo e .
.

+» O @& 8 hitpacs e $3cI22 -2 Se-4Te- bl 4bce 8IS

Share Email Embed

This videa will anly be viewable by authorized users
O stanar | =

Diect liok b vidieo

httpe/Awet microsostresm com video/ddac 1217 £ 25 44 8-bE2F-#FdboeBI502 | “

Shate with

b. Prin email:
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Share Email Embed

This video will anly be viewable by authorized sers

e g

Close Send and close

CAPITOLUL XIV. MICROSOFT FORMS

ACCESAREA APLICATIEI

Aplicatia Microsoft Forms poate fi accesata prin logarea la contul de Office 365 in browser, astfel:

HE Office 365 0 Sesech
Good morning install Office
+ & e @ @E® $ ®d $» F T =
Startnew  Ouflook  OneDive Word tcel PowsrPsint  OneNote  SharePoint Toams oo Sway

Microsoft Forms este o aplicatie ce va pune la dispozitie opfiunea de a crea sondaje sau teste i
de aobtine rezultate in timp real. In cadrul sectiunii My forms aveti posibilitatea de a crea formulare/ Form

sau teste/ Quiz.
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In cazul in care se doreste obtinerea unui sondaj de opinie sau a unui feedback cu sau fara
raspuns anonim si unde nu este necesara acordarea unui punctaj, se poate utiliza formularul/ Form.

in cazul in care scopul utilizarii platformei Microsoft Forms este pentru evaluarea online a
studentilor, este necesara alegerea unui test/ Quiz, pentru a se indeplini urmatoarele conditii:

- generarea de punctaje;

- oferirea unui feedback punctual in cazul intrebarilor cu raspuns gresit sau a unor eventuale
nelamuriri;

- adaugarea formulelor matematice;

Pagina de start, in momentul in care veti accesa Microsoft Forms, va avea urmatoarea structura:

- My forms, unde vizualizati formularele si testele create de dumneavoastra, dar si locul de unde
puteti crea unul nou;

- Shared with me, unde vizualizati formularele si testele distribuite de alte persoane cétre
dumneavoastra.

- Group Forms, unde vizualizati formularele sau testele create direct in Microsoft Teams in care
pot adauga si restul membrilor echipei/ clasei intrebari.

& o I osigis=Off ) o "
My forms Shared with me Group forms [y S ———
Lt
New Form
Disciplina TEST Simutars examen
online
New Quiz
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CAPITOLULXV. QUIZ/ TEST

Din meniul principal, My forms, pentru a crea un test sau un quiz, alegeti New Quiz.

My formsi  Shared withme  Group forms

5

New Form

in primele 2 campuri afisate se va completa titlul testului, apoi o descriere a acestuia dupé caz.
Pentru a adauga intrebari, utilizati butonul Add new.

S Preview

Questions Responses

Simulare examen online =

Disciplina tes{

Tipurile de intrebari care se pot utiliza, sunt urmétoarele:
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Questions Responses

Farmular nr. 1

Acest formular este un formular pentru ghidul de utilizare

'@ Choice Text Y Rating Date ~

1. Choice

Choice este o intrebare de tip grila ce vine cu 2 optiuni de raspuns implicit. Adaugarea unei noi
variante de raspuns, se realizeaza prin butonul Add option.

Se pot adduga fisiere media, precum
imagini sau videoclipuri

1. | Question

Option 1
Option 2 Sepag f)pta Raspunsul la
pen’fru Giretare aceasta intrebare
itk tion Addugare varianta de £ raspunsur-i devine obligatoriu
raspuns corecte multiple

~N B
(@) Multiple answers @ ) Required

"}— Add new
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COPIERE STERGERE

Butoane de
navigare sus-jos

1. Question

Cption 1
Option 2

Option 3

-+ Addoption

@ wievers @D ook S |

Subtitle

_ Add Branctiing

in partea de sus regasiti primul buton ce va permite copierea intrebarii, al doilea stergerea, iar
cele doua sageti in sus si in jos, permit navigarea printre intrebarile testului.

in partea din stanga jos regasiti inca 3 setari suplimentare:

a) Shuffle option — optiune utilizaté pentru a avea o ordine aleatorie a raspunsurilor la intrebare

pentru fiecare student;

b) Subtitle — optiune utilizatd pentru a adduga un subtitiu intrebarii;

Add Branching — optiune utilizata pentru a sari peste o intrebare ce nu mai este utila, in cazul in
care este aleasa o anume optiune.

Astfel daca la intrebarea numarul 5, raspunsul dat este Option 1, se trece direct la Tntrebarea numarul
7, fara a mai fi nevoie sa se raspunda la intrebarea numarul 6. Insa, daca raspunsul este Option 2, se va

raspunde intrebarea numarul 6, aceasta fiind urmatoarea.
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h @@ 1T J
5. Question
Option 1
Option 2
-+ Add option
@ Multiple answers c Required LS T
Shuffle options
Drop-down
Subtitle
Add Branching
5.Question *
Option 1 Goto 7. Question v
Option 2 Goto Next v

Procedeul de addugare al punctajelor presupune acordarea acestuia in cadrul fiecarei intrebari
a testului/ quiz-ului, in partea din dreapta in sectiunea Points.
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2. Intrebarea i

Optiunea 1
Optiunea 2

-+ Add option

(@) Multiple answers @D Required

Add new

Pentru a selecta raspunsul corect la intrebare, trebuie dus cursorul pe optiunea corecta si sa
apasati pe bifa de la capéatul variantei de raspuns.

B W P
2. Intrebarea1
Cptiunes 1
Optiunea 2
Optiunea 3
Optiunea 4 |1 =
LEccht aiswer
- Add option
@ Multiple answers @ Required

Bifa va aparea in dreptul raspunsului corect selectat anterior.
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2. Intrebarea 1

Optiunea 1
Optiunea 2
Optiunea 3
Optiunes 4 W Comect answer

+ Add option

Poiis: @ Mitiplearswers @D Reuired

Este posibila crearea unor intrebari cu raspuns multiplu, prin selectarea optiunii Multiple answers,
apoi selectati variantele corecte prin acelasi procedeu ca mai sus.

2. [Intrebarea1

Optiunea 1
Optiunea 2 +  Correct answer
Optiunea 3
Optiunea 4 ~" Correct answer

- Add option

Points: | [10 @D Multiple answers 0 Required
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—

2.

~*

ex

Intrebarea de tip Text este o intrebare ce are ca modalitate de rispuns, un text de 4000 de
caractere, fiind incluse si spatiile in aceasta limita.

2, ‘ Question] (@R

’—;erym_)ranmr s ---—-“_—‘!

@ ) longanswer @D Required

Prezinta aceleasi optiuni ca intrebarea de tip Choice, insa are doua particularitati:

] AT

2. Question

E Enter your answer

CEapLLe
a) Optiunea Long answer are ca efect marirea Text Box-ului pentru raspuns, astfel incat sa se

afiseze intreg raspunsul in cadrul acestuia.

Add Branching

1. Question2321321

MM NI I I I I TN

2. Question  Long Answer

MMM I I T I T I T T T TN
M I TN T T I T I T I I T 1
MM TN I TR T T T R I T T 1 111911
T I I I NI I I T I N I I T N I N NI NN NI N2222200 0332322230222 22222022 222222222222 2222
2222222 MMM UMMM TN nInNnm
LR bR bR R R R R R R R R AR R R R AR AR kR A R AR R R RA AR AR RERRARERRERERRARERARES
MMM Tnm
T T II T IITID TT  T TI I  TI TIH  T 1111111222222222222222222222222
BIAFIFIIIIIAIDADIIIIFIINIIIGIIINM I T 11 11111 11111111191 1Y
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b) Optiunea Restrictions are efect asupra numerelor, iar utilizatorul are dreptul de impune ca
raspunsul sa respecte anumite conditii.

D @
2. Question
Number should between 1 ~ 10
Restrictions | Between ~ 1 and 10
Number -
Greater than | @ ‘longanswer @D Required

Greater than or equal to

Less than

Less than or equal to e

3. Rating

Intrebarea de tip Rating este o intrebare ce are ca rezultat evaluarea acesteia prin acordarea de
note pe o scara de la 1 la maxim 10. Simbolul poate fi in forma de stea sau numere, iar scara poate fi
setata in functie de nevoie, de asemenea, se pot adauga etichete pentru valoarea minima si cea maxima.

B T

3. Question

WO RN

1Star  Enteralabel

5Stars  Enter a label Subtitle

@ e L bd )

Add Branching
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I ER

4. | Question

Please input date in format of M/d/yyyy ‘

{ - Add new

Adaugarea formulelor matematice

O alta particularitate a testelor/ quiz-urilor este reprezentata de posibilitatea adaugarii formulelor
matematice prin optiunea Math.

D 8 1 J
5. Question
Option 1
Option 2
<+ Add option Shuffle options
Drop-down
Points: 5 @ Multiple answers o Required .@
—~ Add new Subtitle
Add Branching

Dupa selectarea optiunii Math, prin click pe campul Enter an equation, va aparea meniul pentru
a selecta elementele specifice.
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D & 1T J
5.  Question
Enter an equation
Please enter an equation for this option.
Please enter an equation for this option.
+ Add option
Points: 5 @) Multiple answers @D Required
| N
-1~ Add new
5.  Question
I =
= . . — W s :
X y § [] () 7 8 9 =
> < > < B x| - 5 6 x
vl vE 2 X log In 1 2 3 -
b x! > M 1x] [x] 0 = -
00 : CE - - OK

Please enter an equation for this option.

Please enter an equation for this option,

Lista Drop-down

Aceasta optiune ofera o vizualizare de tip lista a raspunsurilor la intrebarea de tip Choice.
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B W P Ak
2. Intrebare de test 1
a
b " Correct answer
-+ Add option
Bolids:, 5 (@) Multiple answers @D FRequired L O
Shuffle options
- Add new Drop-down
Math
Subtitle
3. Intrebare test 2 *
(5 Points) Add Branching

Hi, Craig, wt
* Required
1. Site *
Select your answer #N
Red
Green
2.1
Blue

Aceasta va fi afigarea listei drop-down.

Setari

Dup& adaugarea tuturor intrebdrilor, este necesara configurarea setrilor pe care le putefi
personaliza prin accesarea celor 3 puncte din partea de dreapta sus, apoi Settings.
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N Preview

Feedback

Terms

Optiunea Show results automatically determina vizibilitatea raspunsurilor si a notelor obtinute,
astfel in momentul in care este activa, oferd studentilor acces imediat la nota obtinutd, implicit la
raspunsurile corecte.

Daca se opteaza pentru debifarea acesteia, la terminarea testului programat intr-un interval orar,
se poate reveni asupra acestei setari, astfel studentii pot vedea raspunsurile si nota obtinuta.

Settings Optiunea este Optiunea
dezactivata este activata
Option for quiz aption for quiz
Show results automatically D Show results automatically [ o]

Responders will see their results and correct

Responders will see their results after you've
i i answers immediately after submitting the quiz.

reviewed their answers manually.
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Aceasta setare permite ca doar
persoane din organizatie, care
au acces la link, sa poata
completa testul.

Who can fill out this for
(Anyone with the link can respond

Aceastd optiune
determina
acceptarea

raspunsurilor

(@ Only people in my organization can respond
Reco.rd name

Aceste 2 bife retin numele
studentului care raspunde
la test si acorda dreptul
acestuia de a rdspunde o

singura data

®done response per person

Options for responses

Accept responses
®start date
Se selecteazi perioada 9/1/2020 12200 PM ‘
n care acest test este ] NE=S
disponibil End date

9/1/2020 12:15 PM V‘

J r i 3
.Shufﬂe e Aceasta optiune afiseazd in
(OAll questions ordine aleatorie intrebérile
g 1o formularului pentru fiecare
(®Lock questions student
1 B 2

N\

Bifand All questions, toate intrebarile vor fi in ordine aleatorie pentru fiecare student, insa cu
optiunea Lock questions puteti selecta numarul intrebérilor care rimén in ordine. Tn acest
exemplu, primele 2 intrebari addugate in formular, vor ramane pe pozitiile lor pentru toti cei
care completeaza formularul.
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Customize thank you message
_ Puteti adduga un mesaj

personalizat de multumire
celor care au raspuns la
formular

Your response was submitted.

Prima bifa are ca scop
primirea unei notificari
pe adresa de mail de

fiecare data cand este
completat testul

Notification
Send email receipt to respondents

%4 Get email notification of each response

A doua bifa este pentru a trimite o
notificare pe mail pentru cel care
completeaza testul

Salvare

Testul/ quiz-ul este salvat automat, nefiind necesara o operatiune suplimentara. Puteti observa
acest lucru in partea de sus.

Distribuire link

Pentru a obtine link-ul unui test/quiz si a-l distribui in mod rapid, apasati pe butonul Share, apoi
Copy. De asemenea, puteti selecta daca acest link este adresat persoanelor din organizatia din care
faceti parte sau tuturor.
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Send and collect responses

Only people in my organization can respond v

https://forms.office.com/Pages/Respon Copy

© r » =

Atasare link in Microsoft Teams

Link-ul copiat trebuie atasat in cadrul channel-ului/ disciplinei in cauza, direct in chat-ul acestuia:

=

.tﬂﬂmm+ © Chanet GiMeet (D) oo

Clasa IT Test
o % ==
Bisciplina A

Disciplina? ‘£ g \

Disciplina3 & - -

ot

Walcome to the class!

iy @meritioning the cass mame or studert names 10 San o comensation,

bt/ fiorme.oifice com/Pages/ResponsePage aspn T
el = VGO A prAau W and 25 K STTEREK W b PO D TIAGL UG e TR 2 CNEwa VWS VO MDRGVDAASML M0 b u

e RER =

Vizualizarea raspunsurilor in cadrul unui test/ quiz
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In cadrul testului/ quiz-ului, la sectiunea Raspunsuri/ Responses sunt disponibile numarul de
raspunsuri, scorul mediu obtinut si statusul, pentru a se evidentia daca inca se mai pot primi raspunsuri
in momentul vizualizarii acestor informatii.

B Praview = Theme _
Questions Responses @
Test
5 6 Closed
Resporses Average Score Status
ﬂ Open in Exel

1. Question {5 peints)
80% of respondents (4 of 5) answered this questian cormecty

biorm Detady

@ Optca? @ ¥
& opmonl

Se poate oferi feedback studentului in cadrul fiecarei intrebari, in secfiunea Review answers.

In tab-ul People, este posibild vizualizarea raspunsurilor tuturor participantilor si adaugarea
observatiilor unde este cazul, prin apasarea pe butonul din partea dreapta a fiecarei intrebari.

£ ik

Rewiew: Test

Pecpn  Sewitomt

Wi 3 < ¥ Toselo tompete 0055 Panti gt T

1 uetien PR @

Optn]
Ot

T bl D T s

2 Question $ e

Open

In situatia in care se doreste acordarea partialé a punctajului in cazul unui raspuns gresit, este
posibila interventia manuala asupra punctajului, lucru util pentru intrebarile de tip text, astfel:
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Review: Test

Feopls  Cuestions

< Respandent 1 v 31 Tmetocompleteodo?  Poimsismo G

1. Cuestion O (Spis =)
Option 1 v_ Auitor gradied

[ Option 2 * J

2. Question 5 /Spu e

Autor-graded
Option 1
Option 2 v
& fack
Review: Test

People  Questions

< Hospondent T w P Time to complete: 07 Polnts: T/10 [}
1. Question =
Oty Y o
Option 2 x I
2. Question 5 /sps ¥
Option 1 Auto/graded
Option 2 v

Aceste modificari se realizeaza pentru fiecare student, astfel in cazul in care sunt efectuate,
acestea nu se propaga si pentru restul participantilor in cadrul acestui test/quiz.

In tab-ul Questions, se pot vizualiza raspunsurile la intrebari si punctajele acordate:
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Review: Test

People  Questions

1, Crestion i Folnte 4475
1, Question
v Option 1 4 esponses 5 psps &
X Optien? lresponse 2 s &
Waltieg fot ko micresMomlig coom,..
& Bk
Review: Test

People Quesnong

< 2 Cxsstion o Foinls: 22/4
2. Question
< Option2 Zrespanses 5 ¢sps S
Auto-graded
¥ Optient 1response i orsps B
X Optiand 2iesponses o sp ©

Apasand pe numarul raspunsurilor din cadrul fiecarei variante de raspuns, se pot vizualiza si
participantii care au optat pentru aceasta si punctajul acordat.

Pagina 76 din 77



MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,TITU MAIORESCU” DIN BUCURESTI

Calea Véacdresti nr. 187, sector 4, Bucuresti, cod 040051
tel.: 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectorat@univ.utm.ro, www.utm.ro

Transmiterea notelor si a feedback-ului

in cadrul sectiunii Post scores, se pot selecta studentii a caror note si feedback dorim s4 fie
transmise, apoi utilizand butonul verde din partea dreapta sus cu acelasi nume, aceste informatii devin
vizibile si pentru participanti.

K
Questions Responzes @
i
Test
5 6 Closed
Repiies. Average Score Status
EE Open in Excel |
\ | |
1. Question (5 paints)
BO%: of respondents (4 of 5) answered this question conecty
hloee. Crerals
@ Coton 4
@ oononz?
€ Back
7
Grades: Test
Mot yet posted
Hame Satus PointsT)
= ° Respondent 0 Praview Graded w
[$00%]
B @ nespondent: Previce Graded 790%)
= ° Fespordent 2 Preview Gracled & 160%)
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